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PRESENTACIÓN

Eñ el ma@ del proceso de mode.nización de la gestión del §€anio d¿ Admh¡stá.¡ón d¿
lrñu.bleeMuñi.ipalerdeTrujillo-salMTy las nomasem¡tidas po.lá PEsidencia delco.sejo
de Minrrrcspara la elábora.lóñyaprobación delCuadrc pamAsignación de P€Mml-CAP 5e

há ehborado el pr¿sente "Mánúá de OBanizaciór y Funcio¡el, et cual onstituve uña
he.fami¿ntá de Bestió. paru el ordenámiento de los cáreos, á.o.dé ón los óbjetivor
inslitu.ionales,las coñpetencia5ylunciones establecidas en elneg amento de o.3ánháción y
túnc¡on¿s, al.omócón ás r¿¿les neesidad¿sd¿lsAlML

El Marual de Orsaiización y Funciones contiene iñlorma.lón rclevante sobrc la naturál€za,
ádTvidád¿slp¡cas y €qúúnos ñliiñosde tos carsos cortenidos en erCuadro pan Asisnación
de Persnal, que hañ sido defnidos páÉ lográré funcionam¡eñio efi.r¿niéyefi.ar, basado én
elaná isk lécnio de los deberes, r¿spónsabill&d¿sy reqoisitos mfnimos qoe s¿ d¿beñ t¿ner
preseñle pafaac.edera Eda cfupoocuoacional,

Ios caBos que s esláblece en .l pres¿nte Manúál permltrán hpléñéñtar la efrudura
o€áñha délsAlMTá úavés de Ia fo¡mula.ión delCuadrc para ¡iignación de Pe6o¡al'cAP,
orientar la * ec.Tón de pe6onal, plañificar la capacita.ión, establecer medidasde.otáción de
peuonal, enlre otr6. Con*cuentemeñie, a descripc¡ón d¿ los careot responde a un dobe
p.opósito seneral que se idenrific¡ con el interés tañro de la Adñrnistraciór .oño de los

Pa.a la elabora.ión del p¡esent€ M¿nuale han tomado eñ .oneidéración a Ley N'2317s, Ley
Mar.odelEmpleóPúblico,quee5tab€cecincograndesct¿golaslaboralésdeñtrodetoscuates
5e a8rupan los ca¡gos, al como élRqlamento deOrgani:acióny Funcionas del sArMI y el
c0adro pañ asBna.ión de pereonal.

Monucldeoqcnim.jónyFuncionnde]
sedjtio de Adn¡n¡túac¡óñ de tnñuébl$ M¿nidpoles de ttu¡¡uo - sAtMr

E Manual de OBanizációñ y Foñclon¿s mejora los ena es de comunicaclón y coordtiación at
p.rñitka lo5dilercntes n iveles jerá rq oicos unconocimiento i¡tesrald¿ la orgáñira.tóñ v tas

EIMOFdeISAIMT prcporciona hfoña.ión a los usua osy Seruidor¿r sobre suslundones
úbT.a.Tóñdéñrode la e*uctu.a oqánka de á hritu.ióñ.

Elusdelpresente Manual@mpÉñde a todos os óBa¡os del SA MT, sieñdo dé ápti.á.ión y
m¿n¿jo óbllSatorio portodo funcionano,6n funcioñe. de dnección, superuÉión y contrótdÉ
óEañor v unldadés or#ñicas,

Lávi8enciáyá.ru¿lidáddeerah¿ramientatécnicaadminktEuvádep¿nderádehsrevtsione5
y acluali¿aciones que e .eali.en, la, .úale, de*ráñ ser rcalizadas por la Olicina de
Plán¿añ¡ento y Pr¿supue5ro con ta cotaboración de ta Unidad de peñón¿t y dé todas as
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bte, Munh¡pot¿ 5 de f jjtk. sAtyf

defii ción y ordenamento
ip¿res de rtujflo sAtMr, p ¿et.umpiñenrode

I 6 tuncones dé .adá uno de et6, sesún tas

tedón de re.uEos

iomuraciói de tos do.umeñtor deseriói

se{ióñ @mpfe¡d¿ rine¿mieñtos o
de serurio deadminkfáción de nmu.b.. Muni.ipátes

Ley M3rcode Modernraciónde rá GefiórdetEradó, Ley N"2765s,que con¡éié
e marco senent sobfe er dis¿ño y e
drrerenies ñive é5 de sobierno.

- üñ¿áñrenros pará rá et¿bora.ióñ y
ión d¿ Pe60nat GPde s E id.des de a

Ae8r¿ñenió de ofsanra.ióñ y Fun
025.2014M[defe.ha 15 de¡sorode2014
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Monúrt dp o¡cdñrodon e r!ñ.¡on¿, d¿t

1¡ ESIRUOURAORCANI'A

EISétuiciod¿Adminkracióñdétnmu¿btesMuntcipatesd¿T¡u¡i[o_SqlMr.úénb.ón
la siSuieñte esÍucrura oEáiica:

01,1 GéÉnciaGenerat

02, óR6AÑO DE COITTROL NSNIUCIONAL

02.1 Ofi.iiade coñlrct tnritucionát

01 óRGAÍIOS OE ASESOiAM¡ENTO

03,1 ofi.inadeAesotaLeEat

03.2 oficina d¿ plañeañie nto y p resup uero

04.1 s*rcta a Gene¡atVTrámite Documeñlanio

04,2 ceénciádeAdminrstEcióny f inanzás

0á.2.1 Unidad de contabtidad

04.2.2 Uridád de Teso¡eta

04,2.3 Uiidad de tqtstica

04.2,4 Unidaddep€uoñat

04.2.5 Unidad de Sisremas
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0t.1 Gereñúá de G€sióñ tnmobrlá a

05.1.1 Depañamenio de Coñe¡c¡á[ración tnñobitieri¡
o5,1.¡ Departáñeñtode proñocióny DesamÍo lnmobitiário

05.1.3 Depanámento de San¿ámiento trmob¡tiário
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Múud¡ ¿e Ogdnho.ióñ y tun ¡onesd.t
S*¡¿io d. Adñtn¡stú¡óú de táa@bLs Múi.tpd$ .re rruitto. SAtMr
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Ofi cina d é Se.r€ta¡¡á Genera I
yTráñlte Oocumenr.,lo

Ofi.iná de &esona teS.l

Ofici.a dé PlenEmiento y
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Múlct de orydn¡dc¡ón y Fun.lo¡és d¿l
stu¡.io de Adñk¡ttre¡tiú de hñ!.bln Múhipctet de'truiitto " SArMr

DESCRIPCIóN DE tOS CARGOS
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^dñin¡stoción 
.le t¡ñuebtes Mln¡ciodlé. de Íruii o - sAtMr

GERENCIA GENERAT



tutoñ@l d. O¡s.át ¿dó, Y Fuldones ¿e|
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ORGANIGRAMA DE I.A GERENCIA GENERAL

GERE¡¡CIA GENE¡IAL

CuadE Org¡ñho d. c5l¡s - G.Énd. G.mEl
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Montot dp orooñho.ioñ y ru de\d"l
setutLio d¿ Adniñisrm on dé tnñuern* Munt.4,lp\ dÉ fruiitto -,atMt
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a. Functoi¡Es EsDrcfíc6

a) Ejere.la ¡épresentáclón tesát det sAtMr.
b) D¡fiSlrycondu.irlaSestóradmtñretÉtivá, fnancieñye.onómica de h ihrtitución.
c) Estáble.e I las po llri@ 5 adm¡n i§trat tva§ y d e Cerún de tá ¡n stitució n éñ a m oñtá co¡ ta no rmativa

nácrónalyláquedeiemrñe ta Monicipatidad pfovinctatdeT¡uJ¡Ió.
d ) P rcponer a la Muni.¡patidad p@vin clat de TrujiIó et pta n Esratégi@ hnituciona I q ue inc¡uya ta

m hió n, visió n, objetivos, meta s y €strar$ia s, considé¡á n d o uñ h orr:onte de ñed¡¿ ño ptaro, pa E

e) Apro bar y s u pei ie r ta ¿je.ució n det pta n opemtivo tñritucioñá I det SA|MT.
f apro bá r el Pbñ a nua I d€ adquisicio ne! y co nrataciones y tus rcsp.ctivas mod ¡fie c¡oñes.
d apfobar el Presupuesto tnsl¡tu.ional d¿ apertura det sa ¡¡T, y t8 mod¡ñ.acione! que

corespoñdai, médiánte Reso tucióñ de GeEnciá Geñe Et.
h) Aproba r los regl¡ fienror n anua tes y d€má s docum entos de Céstión inr¡tucioñái.
i) sú&ribn¡esotucionesdeG€¡€nciaGenerat.
j) Determiñar la órgani:a.¡ói det sA[Vl, dentrc dd narco de tas d¡sposiciones t€8ates y

normát¡vidadtécñtcá vGe¡res.
k) R¿vls, y {slbi¡ Ior sb d os fn á ñciebs y ta5 de.Lracion¿s ju ¡ada3 de h pu estos, ob t¡gá ndose

a cuidar qúe l¿.oñr.bilidad de ta eñtdad sé encu¿nté p€rmáñentemente áduatizada v de

l) P/ésentar ¿ info.mar oportoñamenté a tos ¿rtes rcdóres, y á ra Muñhipatidad póvin.tatde
Trujillq los erados ljnanc¡e@s, pEsupu€sbrios y e@nóm¡.os de ta ¡nstitucióh.

m) Evaloár p€¡iódi.ame¡te ta g€rlón instiiucion¿t, vetando poretcúñptim¡éñlo de toe objel@s vñelas d¿ énrabll¡d¿d¡ soJencia y tiquid€¿ de ácúerdo a to eslahl¿.¡do en etptan E§tfatés¡co

. 
delsarMTy Plañ op¿rativo lnt¡tucionál infofmando p¿fiódi6ment€ atconcejo Municipát.

n) ContÉtár d6igñr, smtoñar, reñptazar, Fpa¡ár, se8ún s.a et.ás, atpeGon¿tperñanentéo
;*¡!'po.al qo¿ presta *ryicros a ra iñrftu.ióñ

orfunc¡on¿rios detsÁtMreñ tas mren¡s y .aes que

la¡ to't¿ ctd* d. ádos. conrEto( de r Jratezá tdoorá, y/o ..vir, v opeEcEr.r,
ue¡les ¿l der¿fttto y to3ro oe Esmetasyobjeúvor i1nirurtondtes.

dispordoñei t$át¿s vig€mes de tá
r) c:E!!l!9!!atos de eñd¿ud¿m¡¿nto, pBia autonación déJ concejo Municioar.

¡f,aprobarlos.onv¿riosy@ntBtosparatapestac¡óñd€seryiciosd¿.omDeteñciadetsatMr
r) Drsponer hv€sliSá.ione5 exámeñes elpeciates y/o auditot6, en tos casos que * eltiñe

ormáúvá ápt,cabte v!enr.
¡lt¡bledda por ta contratotá Generálde t¿ Réoubri6.

Drtodolpodeoperacion¿sñnancl¿Éseñta b¿nd Elbti.ayloprivada na.ionat;aperturar
Elarcuentas báñ.anas a iombre detSA|MT, BiÉr, cohrar, endosar, á.epiar, de*ontar
s vá|ore5 y réñov€¡ cuatquter ctase de documeñiación mercantit y/o civit, de acuerdo mn



Múudd¿ooaa.iónyru.ioÉd.l
s.fl¡.¡o d. Adñkkúc.tóñ d¿ tutEbhs úúndpot s d.7,ut¡to - s^tMf

q prcvra aurora.rón del roncejo Muni.ipa .

Prcpóñer á con@jo de la Munh¡párdad P@iñ.¡ar d¿ Ifuiino, o ¿r arerd
Prcyedos de ofdenanas, A.uéfdo
.ontenrdo y al6ñ.e fesultn n@áfios paB ra obttr.ión de ros fims, obj

vl Emitn orinión reia, a ros proy€tu d¿ nomas en ñde a hñobrlr
d. ara ¡nnitudón.

w)DeleF¡fa.uLtadesY.f¡budone9alosfuñ.ionáfiosv/o¿ñoledo
as eñ la OdenañÉ M uñid pal de .Ea.rón del sArMT.

r) Deieñ ina. ra s dl¡pGidon e§ q ue sean ne.ee a paÉ e I nonal y €ñclenre funcro namlento del

0 t s deñ ás fundones y rcrponsabllidad¿s qúé e d¿riv¿i dél ruñpllñ i¿ñro de sus tur.ioñés en

afmoni¡ @i la ofdeñai:a de ftá.¡ón dei sArMT, h L€y of3ániq d€ M

lqirlación vt¿nt d.l¡ñ eria.

t itolo profeslonalúñivécit¿fio en adminktra.¡ón, E.onomr., 0er*ho o éféfas aññes.
. capa. a.ión €sp¿da tada aline.a ár.a f uñcionát.
r E¡pé.ren.ia laborerño ñ.nor de sis f06)añ6 eñ elelerchro de funcron¿s mnes al€fso.

o (04) ¿ños eñ É86 dnediWs o de ás¿sora ¡ la aka
Dú¿6iói eñ .l 5@r públi@ o priyado.

r Epérien.ia eñ.dñlñisñción y s¿stión p'ibllé.
. Mane¡o de paquétés rnforñá¡.6 a ntvot usuafio.

l¿re! d¿ a5 ofidnae de sed h ceneál y T¿ñite Do@ñ¿nbr o,
oñ.ira de Asesori¿ tésa , oficina d
Ge¡enda d. adminisradóñ
lnmobili¿ a,vbd.ssusunrdade.oeánk*voéÉomlasu erio.
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Ntdnud¡ dé oryonhociór y ru$¡onet del
Sdi.io de Adnln¡stto.ióñ d¿ t"nuebtes Mun¡r¡pdlét ¿e rru¡¡to - sAtMT

O. PERFIL DE COMPEÍEI{OA§

OBannación y planifi .a.¡ón
orieñración a ros resultad6
O eñtació¡ a clr¿nre lñleño y externo
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¡thNdt d. ooeúddóñ y ra.¡or6 d¿t
sdLlo d.Adni nru.lói d. Lnuebt eMt"i.¡pol6deÍulllto. sarMf

OFICINA DE CONTROT INSTIÍUCIONAI-



M.ñudd.oryn lra¿!ó,y Íuhdon t.lel
Serylr¡o d. Adnhr¡tttu lón ¿. ¡nñ@bt6 Matctpdts & htlto - SA|MÍ

ORGANIGRAMA DE tA OFICINA DE

CONTROT INSTITUCIONAT

Cu.do Or¡,nlco .¡ Gla6 - Ofdn. d. C&tÉt tEdür.¡.¡.t
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GEREI{OAGENERAL
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Monwt de oqó¡iro.¡ón y Fun.¡ón.s del
s e itió de Adñihisú¿.¡ón de tnn uebtp s Munieipote' de fru¡illo " satMf

a. FuNcror{rs rsDrchrcas

Elabofaryeerionarante la co.tElotu G¿n¿ra dé a Repúblirá, a ¿pfobación delPran anual

Ejercerelcontorinterno poste ora losactosyoperacionés de laértidád sóbre ra bas€ de rós

lineámienrosycumpliñ énio dé Prán Añu¿rde Conrrora que se refere etArt.Ts de ta rey Ne

2773s, "ley Of8ánica del Sistema Nacional de conúol y de ¿ conráloría 6¿n¿rá dé h

Efé¿ruar auditoria5 a 05 estados financlerosy presupúe*rios dé a ¿ntidád y a la Eénióñ de

la misma, de .ónformidád .on la5 pautasqueeñale á Cont.alolaGeneralde lá Repúbli.á.

Elecutar as ácciones y actividad¿s dé cónrór á lo§ ado5 y operacio.es de a entidad, que

dhponsá a cónúa ola6éneralde la República y lasque requiera elrituhrd¿ la ¿nt dád.

Efectu¿relcontrolpreventivo,sincarádervincuáñr¿álóeáñodelmá5a¡tonveldelaentidad
coñelpropósitodeopthlzárl¿5uperyisiónymejora de los prc.esos, práctnaséinr.úm¿mós
de.onrólirtéño,5in que elo geñere prejuqamiento ú opinióñ que compromela e eiercicio
de su funclónvl¿ el .ontol ponerlor
Remiin b5 inrormes rcsoltantes dé lá5 á(ciones de contro a la ContÉlola c¿n¿rá de la

Repúh icá ya ritúláfde lá entidad, deconfomidád con as dcpóstctones visentes.
Réáüar el5esuimlento yverfica.iór de l¿s medidas corectivás ¿doptadás pára impl¿ñentar
ysupeErlasobsatoá.ioneeyfecomendac¡onescont¿nidasen oslnfofmesdeauditola.
Adúár de ón.lo cuando en os ados y/u ópéraciones de a entidad qu¿ $añ d€ 5u
.onoc:miento, §e adv eñañ ind ¿ios ra¿onables de ilegálidád, dé ómkión o de incumptimiento
normátivo, infofñando al tiluár d¿ la éñtidád, pafa que adopte lás m¿drdás corectvas

R¿clbl¡y¿i¿nde.las deñuñciár sú5tenlad6 on do.um€ntos y/o tésr ñoniáes que fo.mut¿n
tuocionaios, *ruldóres y ciudadanosi sobr¿ adós y operacones de ta eniidad, a rávé5 de
sisteña Na.ioñalde atenciónde Denun.4{s ña0)

ndaclonés páfá mejóraf a capacdad y ef.ien.ta dé ta

ent¡dád ¿n la toma de sus decisroñés y en el manejo de sus fe.uuós, á5í .omo de tos
pfocedimientosyoper¿.róne5 a rin de optimi*rlos shteñar adminGtrarivos, de eenióñy de

f)

s)

k) Lasdeñásáúlbu¿ioresy resp.nsabiUdád¿sque s¿ dé.iveñ dercump imienro d¿ tastúrcioréj
que le sean asignádáspórlá ContralolaGeneE de la R¿públi.a.
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M¿ñlol dé atudn¡za.ión v funr¡anes del
s erunio de Adñ¡n¡st c c¡ón de tnñu?bte\ M únic¡pdtes de r ruj¡ o sAtMr

conrcloria Geier¿l de la Repüb|,.¿

FeqLisoses¿b"ado po.l¿.orrko,cce'erolde.Rep¿bi.¿.
Titúló próf¿5ióná unive6iraio con coteg¡átüÉ hábit.
Acreditarcapactació¡ espe.la izádá éñ m¿ler a5 de auditorh, contrc y áfines.
Expérien.É .omprcbábie laborar no menor de cin.o (05) añós en el eiercicio de contro
Gubemamen&len la áúd¡toria priv¿da o funcionesgercnchles ¿n lá admiñiíációñ públi.á o

capá.ita.l¿n acfeditada p!r la tuco¿la Nacioñalde controrde ra contraoria 6eñe¡alde la
Repúb ica u oúás inrrtu.iones en temás vincúlados con el .ont
admin 5tración públiÉ, en os úhiño52 añ05.
Manejode páqúéiés informálicosa nivel usuario.
orás que 5eñale norma erpres v¡erté.

Orsani¿.ión y planifi c¿ción

Habilidad pará dar sólu.iones



M udl.l¿ Oroonlzo.lón y FuttloÉ dd
SNL¡o deMn n¡ji6dóñ d. tú!úhtÚút ¡p.t¿..r.fa4tlto-SAtÚt

OFICINA DE ASESORÍA TEGAT



M.ndl dp Ot sontladón y tun ¡oñ* detsp i.@ dp Adñt¡ito.ton de tnñ¿pbtes M¿ñkillk\ de fu o . ,atM l

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAT

at
aa
?
?
a
?
?iI
,tI
a
?t
??ttiiaitinta

(.

?!.
aaI
(.

t.?a??(p
ttl.?l,l.
-

GERENCIAGEN€RAt

cu¡d¡o of!¡n¡6 d. C.aos - ofi.¡na d. assr¡. !!Ft

#s
{iii,M)l N

an
'{¿

("



a
a
a
a
o
t
a
It
t'c
a
a
ta
a
aa
ra
ra
!a
ra
-ra
ra
ta
raa
rt
tl
tt
tt
ta
rt
ta
a
a
a
a
a
a
a
ra
a
a
a
a
a
a
a
a

lÉ

El

Mo¡udl de oqdhltu.¡ón y Funcionés d¿l
Sflic¡o dé Adñihisiac¡,tn de ¡nñu?btet Mú¡.ipales dé r¡ullllo - sAtMr

a" f uf{cror{Es rsDrcGrcas

a) Aseeñra la GeGncia Geneñly a lás difer€ntés ohldád¿s orsáni.as d€lSAlMl en asuntos

lúldlór a tavés de h absolución de consutas respecto á lá iñrerpr¿rá.róñ de los álcañÉs
de romas le8ales, admiñistrativas o múnlcipales de cáárer Beñeral y 5u ap icación al
ác.lona. de lá ént¡dad, em¡tiéñdo inloñes y recomendaciones,

b) Efrilrr opi.ión lesal sbre los ásuntos pueros á sú .oñsrdé/a.ióñ, y Éspecló de h5
contb€Eiaslegalesquesesurjañ con ñotivode€rpedientesBeneEdos.n€lSAlMr

.) Eláborar, Év¡sar y opinar acere de los proyectos de óntÉtos y @nveñ¡os que seañ pueros a

co¡sid¿Éclón por.üalquier óeano del SAIMT.

d) Elabo.ar, revi$ryopinarac¿Í.a d¿ los póyedor de normasmunicip¿lesyde nomasinternas
rclaclon¡dos .oñ lá g..tióñ instiiucional, €n c@rd¡nadóñ ón hs unrdád¿§ oEániáe de

e) OBanizá.sislemánóm¿ntéelarhivodenomasle8al8vinculadás.onela..lorardelSA|MT,
deb¡eñdo ser a.tualizado perm¿ñentemenre.

l) Coodinár@n a Pro.úrádula ¡¡uni.ipatde ta Mu¡i.ipattdád prcvtñctatde T¡ujilo eti¡icioy
se8uimienro de hs á.ciones lúdrcialee pah la delensa delpatimonlo ¡nmobillario municipal
que sé encuenré dento de la smpet€ncia admtñ¡tÉilva d. la iistitución.

g) Representár y €j.Gr lá deteis hsal del satMT en ásúntós adñiñijtrativos y
prccesáles, effid¿meñre en elámbito laboraly peña¡, añle la5 instancias ádmtnistÉ va§ y
trTbunales a fbitfáles y; ante lo5 ó€anosjúdiciales, centrcs de con.i[actón, Minir¿rio púbti.o,

Policla Na.ion.l y oros de simitar n¿tu.atezá eñ tos que ta institu.ión sea pañé,

h) Eñ materia penr, sollcltar la reatiációñ de actos d¿ lñvesti8ació¡ trenre ¿ ta polbte cofrGión
de delnos e¡ perjui.¡o de lá eñt¡dad, sin menosábo dé l¿s furciones y acciones que
cofespondana¡Miñ¡sre¡ioPúblicoómót¡iúlafdelaacciónpenaliofre.¿rñediosorcbatorios
en ba* á la lñfomación, do.umenros, ánteedentes e iñfomesqueprcporcionen tosóBanos
de la entidad, páÉ proeder a su def€ñsa lod¡.t¿l e iñpuhar aaionés d¿snnada5 a ta

óns¿cu.lóñde la repaÉción ct¡lV su ejecuctón.

i) Conciliar, tÉnsiglr, o d¿sisl¡Ee de d€mándas, se3ún acuerdopéviodeh Ah¡ Dtre.c¡ói de ta

j) rnfomar alG¿fénre General delsAtMT f¿sp€do al.uñpliniento y ¿je.ución desenten.ias
tanto.onl¡arias como favofábes a los inte.€ses d¿ lá ¿nridad én las mateús d. ri

[) Dele8ar hcultades a los abógádos que laboren o pcsten sesT.rós ¿n elsAtMT, a ravés de
esc to simple, afinque cumplan.on s¿3u¡flospró¿¿ssjúdicialesa qrgo del¿ofclña.

l) ElabóÉ¡ y p¡esentar elPlán operath& de 5u unidad oBántca en tineám¡eñto a tós obietirc§
andocuentá desu ávan.¿ en fóma time«ral.t?7'
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Monudt d. ors@¡rddón y Functones del
setui.io de Adñlntn@iir de rñuebrs Mun¡.tpor5 def¡u¡ilto - s tÚf

D, PEi¡IL DE COMPETEI{CIAS

. Abq.do titulado .or .ol¿giatuE hábit,

. Esrud¡G de esp.ciattzációñ €n derecho civit, tab.Él addinislÉtivo y/o Besrión pltbticá.

.lxperienc¡árábo.arnomenorde(atro(o4)añoseñet€lerciciod€run.tonesafinesatdlso.

. Expenen.ia no menor de Íe5 (03) añoe en oGos dtrecíws o d€ a*sot¡ a ta Atra DtÉcc¡ón en
el *ctor públ¡co o priv.do.

r Expeneñ.ia€nadm¡nktEció¡vseriónpúbtiÉ.
r Ma.ejod€ paqudesinfo¡mátkosá nivet usúario.
. Otrasqueeñáleno¡maexpEsávtceñte,

m) Revier y v¡er ras minuras de tnnsreencias ae rnmueures mmiifaeliiGiiiieímn
dé¡tb de tas om peGnc¡as ád min istEt¡vá s dét sAtMr

!ll!9!!l9l!tEqE q," ¡" ¡sign¿ ra G€¡€n.r¿ Generar en marera de su comper¿ncr..

Org¡nhac¡ón y planiricacló.

Dñiñiod¿ heñamtentaste.notós¡.at
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Mdnuól ¿. oryañ¡edóá y i@¡on§ d.t
Sñk¡o.IeAdaún¡rtoclón d¿iñu.b¡6Múldpolé.r¿r llllo-sAtMr
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OFICINA DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Mdnuat de ooon¡tu.ióñ y Fun.iones d ¿t
se ¡.¡o de Adn¡ñ¡tú¿.¡ón de tnñupbt4 Mhi.¡potes de ftuiilla - satMf

ORGANIGMMA DE I.A OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

GERENCIAGENERAT

OFICINA DE PTANEAMIEI{fO

CuadoO¡8ánl.od€ cá6or - Of,.¡n. d. Plan¿áñtenby Presupu.ro
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Planri.a.lón y Presupúeró
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Monuot dP orqo nü&y.L¡.:o.éo?l
tpqrto dp AdninÉ¿ot on dp tnñlpbtes Munt.,@tp. dc f ¡úitto \atMf

iI

a. FUNctofl Es EsDEcf Ftcas

a) Pro8ram ,dirigi¡,ejecutar,coordinarycoñtrctartasadivdad¿sdeptánificación,p¡esúpuero
y .¿cioñaliza.rón adminisrÉ{vá det sArMr

b) Coordináry ¡EsoÉr a tás unidades oGánicas détSA|MT en to rete¡éhte a tos skremas deplaniricación, pr¿§upuero v ¡ácionátÉa.ión.
.) P.omowry.onducret pro.esodee aborarióndet plan dé Estratésio hritu.lonl.
d) Pog¡amár, di¡igir, asesó¡ar y .on$tidar et ptan operativó Anúát det sAt[¡T. ¿vá]uañd6

s.ménr¿henle s0 ejecu.rón.

¿. ór oe o( ptdnes prcBráñd!v o{fedo( rorñutádos po¡ ¡os
ofSdnosdrrSatMTqrs.eññárquen.r dsoot icásgerÉtr\de'¿tlnirr.iol

r) cotn\ase$c.e'pro(e$deráriort,DLóñádninBndl.r'¿ddtosdfe¡eñr.\orCaro\de
la ¡nstituclón y h etábúeión dé tos ¡nrrumeñtos d¿ sestión como son et iest¿ménto dÉor3 trárróñv¡Lr. tr4Forr.e \4árLa,dco€áñ4(ionvfLrrore!{Mor,.t cLád{ deAs8nrrcn dé pe.sn¿t {cAp,, et pÉtupue*ó anáttuo d" Der.onátlpAp) ye¡Maru¿tde
Procedimientos(rvtApRo),de seret.a$.

BJ a(iuáriÉr 6,Gr,Lm 16d. Se*b4 BO! VOf.cAp. oAp, MAPRO. on etapoieopó1ur.
d¿ Ds diveu¿s únid¿dés orsáni(ás del SATMT

h) D6r¡olla¡ 6 fakr de p mBü ma¿ió n, form u tació n, ejecució ñ, contó v evaJu ación d et p ro cebPÉsupuer odétsaMT, d¿ @nfohidádcoñ ta Ley de Gerrón prc§upuerana dérÉsrado,n ma @mptemsbrias, @rob§ y dkectivas emridas périodicameñte po¡ ta Di¡ediónN orld¿ Prsmrefo pubtro oe' MrnBriiod. Fto.om,¿ y hlrki
r. Gen.,d,r provedo de pre¡up

prernt¿ron ,¡ con(ejo Munrrp¿r.
j) slststar !n ta DiEción GMe¡at d¿t presupu€*ó público der i¡in¡fe o de E.onomla y

Flnáñzas ¿t prcyé.to de p¡esúpuesro anuát det sAtf!1f .
k) Efectua¡e¡coñrord¿bejecuciónpresupu8tariayonsoridár 

aeje.ucióndeinsre5orysa§tos
menruar frcBi!úoy est¿oEt.¿(de h p-ecurio, p-(uDu.rdtl

l) Deerrl.ár áñári::s p.$Jore*drcs respe«o ¿ árj,iondd)AtMr
m)Realn hs ev¡tEcion6 del presopuestó (onforme to $ñára ta Di€c.lói Naciomt d-"

. 
P,$mresb PLbtrcde !!.nirt.r,ode FLonotrk y hñdzas¡ v¿var oe tá d reú r¿ p.r,rnr..

obá, ioñ tó, proyr.!o! dr nod,tt¿r o¡ de. pr.\rpu.no
Ó, rofñJar,p@E¿b: or rorr4,vdád raierr pác tá dot,cá,ion dr u3 dlporL.on.(

p) Dropóns medrds deensidad, racioiatidad y tímit¿5 detearo s¿Eún to eetabiécidó por t¿

9i11111":y:1.1jg "peÉtivo 
dé su uridad oráni.a e. rheam¡eñro a ros objerivos

tési.os der sAlm{uenrá de su avañce en rorña rriñesú:r

'¡Á
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de tnñu?btn Mtnie¡potn de rtu¡ilo - satMr

r) Efectuafolfa5funrióñ¿squé lé á! 3n¿ k c¿f¿n.laG¿n¿ml¿n mát¿riá de su.ompele.cia

, Révúar y vk¿r lás minutas de tranleren.i¿s de inmuebes muni

denlrc de las comperenc a5 ádmin

t) Ef¿.tuárotñsluncionesque le asig.e a Gerenc aCeneclen m¿leri¿ desu.oñpérencia.

r TtruLo pBles onalen Economia, Contabilidád,Admin rración o afitres.
r Dé pÉferencia.on esludiosde espe(ia izac ón en pranfic¿c ón ó se*iór públi.á o alin8.
. Erperien. ¿ ¿bo.álno ñéñórdecuato (o4)¿ñoseneleje¡cicio derunciones afine5 al.¿r3ó.
! ExDerien.¿nomenordetresl03)año!enca¡¡osdnedlvo5odeás¿sóri¿a aAtao¡recció.en

el secto¡público ó privádó.
. Erperien.Éeñadministrá.ió.yCestiónpúbli.a.
! Manejodepaquetesiñlorñál.osa nivelusuárló.
! otas qúé séñale nofmá ¿xpresa vigente.

Coñperen(iaGen¿ Es

. . orsánkáción y planrfica.rón

. Domin ode her¿m énrásre.rólóg.ás

L,'4jis\

fl



Mcn@t d. Otgi'n .dóú y Funton , det
Se l.io d. Adñh1ts¡ru.¡ón d. /,ñEbté Nrunt tpct6.te tuul to-S tÚf

OFICINA DE SECRETARIA GENERAT

Y TRAMITE DOCUMENTARIO
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Mdnuot de oqon¡zo.¡¡tn y Func¡ohés del
s¿N¡.io de Adninittru.¡ón de tnñuebles Municipdles de rrujitlo - sAlMr

ORGANIGRAMA DE I.A OFICINA DE SECRETARíA

GENERAL Y TRÁMlTE DOCUMENTARIO

cu¿dro OlE n ko de cálE6 - ofi.tna d. s.cer, ta G.ñ.rat y Trá mtté Docu m.d.rt6

secretáná de TÉm're Documeñtario

GERENCIAGENERAL

OFICII{A DI SECREfARfA GENERAL
Y IiÁMlIE DO'UMCNTARIO

\\
ir):
J-n/,

o{r,

i\



a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
ta
a
a
r,
a
a
ra
t
-a
a
ia
-aaa
aa
€
aa

-
-
-
É

-I
ta
-6
O
-
-

Mo^u"t de orsdn¡ación y Funcion¿s d¿l
de thñuebt* Mun¡cipdtet de rtu¡¡llo - satMf

A. FUNOOI{ES ISPECGIC^S

ál ApoyáralaGeÉn.iaGeñeÉleñ ¿ldligen.iamientodeti.ámitesdministr rvó.

b) Formúlar, r¿gctár, réñ ti, notincaralexternoeñforñaooortunadocumeñtosdela Gerenci¿
Genera ydelasdemásunidádesorgánicásquélosliciteo.AsíomodÉribuirlásr¿sóluciones,

diÉdivas, resamentos, ñémorandos, oficios v otEs do.úmenroi iñtehos de ta Gerencia

c) P.oyecta¡, revká¡ y vlsaft¿solu.iones de Gerencia Genera .

d) corvocar por enca¡go de lá 6 losttularesde ás unidád6 oBánl.¿s y/ó
¿mpl€ádosd¿ ¿ institución a.euñionés d¿ tráb4o.

e) Cerlfidr l¿s R.solo.loñ¿s dé Gercncia GeneEl y documentós eñftidó5 por tas unidades
oEánicas d¿l sAlMT,.uando resulte necesrlo.

f) Fédalercopiasdedocumenla.óñdé ó5adminrrados.

s) EláboEr y proieg¿r lós libros y registms de docoménros adminhtratvos emiudos por t¿

GeÉnciá6eñefal y laoficiña de s¿ éiafiá Gene.aryTrámite Do.umenrafió.
h) P¡oporcionar iñiormación de l¿ eñtidad a ós lñrresados¡ deniro d¿t marco ¡¿Eutatoro

erablecdoporláLey N'27306,teydeTÉnsparen.layA.cesoátalnfomación.
) aindar információn al responsable d¿ ádúali¿ar ei pollat de transparen.iá y vetar por su

l) O.gániEry/o sup¿tocar el runcionámrenió dér área en.aGada de Mesa dé panesoTrámit¿

Docomentario y er arch vo Gene¡á1.

k) cóordinafyconrohrel.uñprimientode ost¡ámitésentosptazosp¡evktós,¿robseryanciaa
las normas legale5yadminÉtrat¡v¿r asicomo sti.ttar ós iñfordes de tas uñid¿d¿s orsánicas
dél SA [¡T, en los.ássquecoresponda.

)Propon¿rálaGerenciaG¿nerálñormaspaÉproiegeryñeloraretrlámiieádmirisratvo.
ñ) OGanizar y protegér e archivo docúmentario adminÉtránvó dél sA¡¡t obsetoañdó ta

normarivaté.nica de la mate¡¡a.
ñ) Mantener adua¡izadós ós codifi.adoEs.oféspondientB a a E.ep.ión de osexpedient¿s

in8r¿sádos á la instiiución.
ó) Plarificar, oBañikr, d¡f¡gr, contrclaf y súpétoisaf to! prccesos técñi.os é irturmátios de

ádminisraciónydigirali¿áclóñdó.umenta ¿ enet sAtMT.
p) El¿boráfy pr¿eilarelPlan opefativó dé 5u unidad oBánio en théáñienlo a os objeiivós

estraté8icos del sAlMr, dáñdo cuenta de so ávan.¿ €ñ fórña rrime§tÉt.. dando cuenta de §u

awnceenform¿time5tEl
q) Realiar á5 actividadesd¿ r€.¿pción, rcgkko, cl¡slfica.ióñ, di5ribución, contrct, infórñáción

y archivo de lá documentació. que úáñilen lo5 administ.ados.
r) Maniéréra.tualzado e¡ÉBrstó de ldmte de tas sott.ltodes, oficios, cartas, expedt¿nté., y

osdocumenbt,ryÉ {¡ánrosadminis
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, Mantená¡áduár¿dos osregi*ró§detadocumenG.lónadñinistraliva,mediáñtéiñventarios

Moñuot de atqdn¡ú.¡ón
seflk¡o de Adñiñ¡túd.¡¿ñ de tnnupbtet MLn¡.¡po¡es de

Se éraria defrámite Do.uñénrarr.

tey del Procedlmiento Adñin 5irativo 6enerel.
v) Pote8¿relLibro Resistro de Expedrértesy osseUosde re.ep.iónyorrosimptem¿nlos u$dós

enel desmpáñodé susfuncioñes.

w) aú§todiar ado.umentaciór de ra tnstitución
r) Conseaáry ¿xpoñ¿r periód ica meñre él parimo n io documeñtatde la tn*ituc ón.
y) Eabo¡a., @odinar y supéruisar el dkeño y.oñsoid¿r ta5 pubticaciones impÉ$r y

eectrónics, ¿ñftid¿s porhs gerenciar ofi.iña5ydkkibui asde ácuerdo ¿ tas potiticas de
coñúni.a. ón iñpartidasporh Ata D rección.

z) Elaborar olplán de rabajo de imagen inniru.ioñatentu¡ción a est¡át¿slasvrád ca5 acordes
.ón lo5 objetivos esrÉr*¡cos

aa) Elaboración de notas de preñsa.

bb)Proyect una excel¿nte lñase¡ de alnsthúción
polfti.¡s d¿ 3énión, accones y sétoició5 que se

pfog¡añár radiale5, enlrevlstas con oGanismos

c.) Mant¿ner nformada a a GeÉñcia G€neratsobr¿ coñentaroso pubticacionesque nvotucren
al5A|MTrcspedó á la5lunc ones ys¿toiciosque presta

dd) Prép¿rar y co.vo.¿r á ¿oñferencias, mediáñte notas de pr.nsá, asécurando et érito dé ta5

mismas.on la o.esench de los ñé
ee) o4annaryconducilos ácto5 oliciales y d¿ protoco ohaciendo u$ de tosre.ur$sádécuados

fll Coordlnar la ¿ctuatDación pérñane.te de á iñt rmació. inritucioráren ta págiña web, p¿ner
lnfohativo, boletín, publicacioner iñriruciona es y oúos ñedios.

ss) Phnif.ary diisiraclividadesyacción decomuriración y/o r¿tacióre5 púbtcas.
hh) ora5 funciones qú¿ 5e deriven d¿ a natu¡ateza d¿t .arso y las qu¿ áriBne e iefe inm¿dráró

t) Revisrlá documentación pres¿itada por los admlnisradospaE verifcaretcuñptimiento de
los requlsitos establecidos por ra Ley ?74¡4, téydetprocedimiento Adrini5trativo Generat.
Remtu¡ la dó.uñent¿ción á ás uñldades o¡sánicas fespedihsén os p azos qúe erabt¿.é t¿

ha.ia la comuna. info¡mañdo á.erc¿ de ras

ofecen a rávés de boretines infofm ivos,

¿ ihritu.iones púbicas o privádási párina



I(ulóproreeon¿rde¿bósado.on.otesDruÉhábi.
Da pre6 éñ(É ¡ol qrud 6de poiS,ddo ansej,ol p, bt(d o J,ne5.

:tl":::1.': i:". - 1*' *,,á,o ro¿, cño. e1. p.e... ,o dr,Lr-o, e5 áfnes á ¡ ".3oa@rc. d r ro ú de rre5ro¡td¡o\er . \e{o.puó ro o oFrqoó
tYpénen.'¿ en ádm nÉráodn v.én dn ¡úb r¡
Manéjo de páquete! info.mátkosá nivel usuarió.
Oúarquéseñat¿ no¡ñá erpresa viqenie

D. PEfiTIt DE COMPIIINC|AS
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orgárización y planficá.ión

coofdih¿ción verba y es.rita

Domtnio de h¿tramientár tecnotósicás
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Mdnlot de orydnízdr¡ón y Fuñ¿iones det
setuício de A¿ñ¡ñ¡ttrurih de tnnueb|s Mtnk¡pot* d2 f¡uj¡tto - satMf

a) Oq¡ñ¡¿ár,3up€ry¡sáry.oodinar tas adtidadés de trámite docune¡t¿r¡q asiSnadas bajo sú

b) Conduclr el sisteña de Trámi!. Do.úñentario det SAiMT, dé Óñform¡dád a tás nomas
vTgente5 esiabl*¡éñdo tas noñas y mecnisños que pe¡nitan to3ñr )a oportunidád v
segund¡d en h aten.¡ón de tos táñites, alf .omo de su seeuiñiento é tñforúación
pemanenc,m ienreñdo actuálhado §us r€gl§tros coñ tos do.uñentos tngresdos v em¡ídos

.) Dr¡lgir bs ac.roñes de ñumeÉcióñ, ESietfo¡ pub[e.¡ón¡ dkt búctón v custodta de tos
disposñvosle3álesdelaentidad,astcomooBanLa¡,sup€ tsarycoordiña¡tásacrivid¿d¿rde
$á m ite do.umefta rio, a sign¿ das bajo s u Espoisabit¡d ad.

d) Evalua. y p ¡opon e I la á dua tjzación dé tót pD.esos, poced im¡e¡to. v ¡o ñas retacio nádas 6n
el trá mite do.umeñá fio,

e) Eúitir infomes técnicos sobr€ ta3 act¡vldades de ránire document¿rio.
l) tas demás func¡o¡es que te aslsne o en.aEue ta Sé*etaria Ge¡e¡¿t_

a, Fut{ootr¡Es EspEdía¡s

. Tltulo iécnr@ de admtñistEción, ecEtá¿ado ej*uttuo, ar.hivo o afires,. Expe riencia la bo El no menór d€ dos (02) a ños de éxp€ enclátab.É1.t t,pe¡i.¡ú¿ñomenordeJlofoltañod.€$e enctá.ñ(drgos§,mi¡aEsen.t*ctorpúbico
opnvádo.

. De pr€Gren.iá @. estudtos rea tizá dos eñ serióñ do.umenta I v á rchirc.. Manelo d¿ pacuetesirtofmáíúsa nivetusuario.. otñrcueseñalé¡omaexpÉsaviSéñre.
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se t.io de Adúlñistñ.ióh d.
Mon¿dl de Og¿nna¿¡ó, y Fhcloñés del

Muebtes Mh¡c¡prtes de tuu¡¡tto _ sAtÚf

D, PEñFIL DE «)MPEIENCIAS

0oñinio de herañienras |e.notfu ¡.as
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i1tutu.t ¡h otsenlza.i'1 , ¡Mdñ .hl
SN¡c7Ú rb ,dñtntttEdó, ¿. tnmbt¿, tht tdpdl5 th frut to -,A/trnr

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS



Monuot d? otaonno¿iü y Fvndon{ detspdrto de Adñ¡ntn¡o.¡on dp t.4!pbte. Munr9ates dp 1,u,t\k latMf
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ORGANIGRAMA DE TA

ADMINISTRACIóN Y

GERENCIA DE

FINANZAS

GERENCIAGENERAI

GER'I{OA OE ADMIIIISItAGIÓ'{ Y

cuádro ollant¿o d. cálE6 - G.End. de Adñtntrtf¿.tó¡ y Ftna.6j

CAiGO CIA5I'¡C¡DO

Gercnt€ de rJhin¡stac¡ón y Fiñanzas
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Mrnuot d? oroo¡ho.ión v tu..lon.s del
tdiLiode A¿ñkk¡turion dé tnnuebtesMraidpotp\ d¿ fruj¡to sat[t

a. FIJNOOÍ{C5 EsPrCfFl CAS

ulrlrando cirenos d. .áctonatidad én et Basto.
c) Autoízár i. ejecuclóñ financteÉ de garos de @iioñidad .on tas nóma!

á) Enahk.erlá estEtes¡á fian.¡era que pehna át€nder €fi.azñente etptañ de De§arcIo det
Seto¡.¡o de Adm¡n hracióñ de tn mu¿btes M u nr.ipates dé Tjujit¡o - srMr,

bl Prcue¡opoñunamenté 16 re.u¡es, bienes yserui.¡oequ€ requr¿fan hs uñidades oeáñicas
del SATMT, paB et .umptimtento d¿ !u3 obj¿ vos, met¿s ope¡áIvás v pr€supuestanás,

pfé§upuero aprch¿do.
d) O,Aah¡a r, prográha r, 6ord ina r, drr¡At y su peryisa. tas actvidadés rea ti:a d ás po. tas oñcinas

e) fomulár et Ptan operatirc de Ia GéEn.ia.
l)Fo¡mularypropone¡ál,GereñciaGé¡eralloslheamie

adminktración financ¡e.a, é6tuñ¡á, contabilidád, teso¡€ta, to3kt6, p€Mnal y sktema, de

g) EstableÉr y sup€dtsa¡ dirccíws para etconrrotde tás actividadesqu€ reá[¡a¡ tas Unidadés
dé Contabtttdad, Te$r¿rla, Lqktic¿, peronat, y Srftmás.

h ) ve ririca r los resu hados de tos proyedos, pbgrañas y pta i es de tñdo te económi.o _ fina¡cte@
quefoñule l¿ Ge¡enciá de G8flón lnmobitiarÉ det§atMT.

i) optimizar la¿dmintsración fnancteñ d€l SATMT, y propo.cionárta info ¡n ació n .oitab l¿ de
ñané.á adecuada y oportoná.

, Superyisar et ñanten¡miento prevent¡vo de toe bien¿s ñuebtes y coñrrotar et adecuádo
tuñ.ioñanieñto d¿ toseqúlpos informátcos de ta tñnhució¡.

0 sup¿ryis y @odi¡ et prc.es té.nico d¿ fomutádón y eF.ución det prcsupu*to det

l) coordinárortahan.ae¡ndrúcioñesfi¡anct¿ñs,tosié,minosde¡$ociaciónyarravésdeun
ánálkisd¿ e8os, pemltá ta úto.ációñ de tG foñdos insthucionátes, @n et mejor fhdi@ de
.€nbbilidad !ara ta instiru.ióñ

m)Proponer a ta Geren.iá GeneÉt Ia su&ripcióñ de coñt¡álos y o1rc docuDentos coñ
inr¡tuciones det sistena fináñcierc n.cionat e iitemacional e¡ tos casos que ¡€sute

ñ) sü*.ibh los d(umentos de finánclamiento onjuntáñente con et Geénte GeñeÉt y.on
q ú l¿ nes la alia D iree¡ó n dilpo n8a med lañte rce tución.

o) §upe isrlaopo¡tuñalomutáció¡ypreenrá.róndetoseradosfiñanci€rosypEsupuestartos
a ¡á Muni.ipáltdad Prcviñcial de Trujilo, ¿tMinistefto de E.oñomfa y Ftñan¡as v a I.s d¡véÉs
eñtidadesque toEqureEn,sorribiendó dichosdocumentosen toscasosqúécoréspondá, d¿
acu€.do a Ia nofmat¡vidád vta€nte.
Pfoponer á r¡ GerencialleleÉt ta aprcbáción y modifi sdel Plan Anuald€Adqui!iciones.
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Pfofesioná ritu adoenadmiñisrEciói, coñrabiiidad, Economh ó arines
D" DÉf.Fn. á orsiudb.de m\l g%dóoñ¿.r.keñ¿dTiñ..úá,,o1d.npso-o..ce*,on

kp"""nti¿hbob mrerd cúe(¡or..io<pre,.f,!i(ioda¡Ln!,oi_ d¡rF(át(EEó.
'.De..."e 10 ñFrc.d. do!ro,,) cio§.nrdgo(dtre(vo\ode á?s
elsédorpúbt(oo oriuado.

:,ol::,1"1'oeir:ádlde,*,r*oetr¡m smt.tos*É !ir&nd./d.¿dTi,iá,,0r óronaop.,vdd¿.
M¿néiode p¿queles nfórmáir.o5a ñlel urtár.
otas que seña á nófma erpresa vieenre.

ir
é
a!
é
üle
6e
€o

q) Emitir rÉ5oluciónes s€rehciates.
r) Drspoñ.r y supetoiir tá eatizác¡¿n de inventariós tisios y varoredós de tos btenes

patfrñoñlales de ta innitu.ión, pór lo meno5 cadá fin de año.
, Próponerá l¿ Ge¡enci¿ GeneratetReg ámento tnterno d¿ Trabajo y Réstmen Disciprinario, a5í

como superylsf su etabof ación y ñodifi cá.ión.
0 Er¿blecery 5upeBisá. ta imprementáció¡ y proteccióñ det5istemá informáti.o y apti.áción

actoalüadade Plan deco¡rng¿n.k dehtñritución.
ú) SuperyÉár la info¡ñacióñ dé carádé. econóñico - fináñcie.o par¿ ra tomá de d¿.isiones e

lnformara h Ge¡enci¿ 6ene¡át.
v) 0ispoñerelllenadó de tos Formatos de acueldo a 5u coñpeten.ia de h Rendi.ión de cuenbs

dé Trtutardé t¿ en|dád que deb¿ prcsentare a h conratoriá ceneratdé ta Repúb icá, en os
ph:os estab ecidos porla normativá de ta mar.rh

w)oúá5tun.ion¿5que e deriven de ta natura e,a det.arso y tas queasigné ta Ge.en.iá cenerat

Unidades de Contabitidad, Tesorená, LoEGlká,
áslcomotodoei peBo¡atá su.aGo.
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Mo¡lot dp o, aonitd¡ion y r¿n bn¿s dp t
sptuk@ d. Adñiakhdton dp tññr¿bt.\ MLni.190t?\ de h¿iitto,atl,/-f

O, PERFII OE COMPEIEI{OA5

Compromis

OBanlzación y planifi e.ión

O.ientáclón a los résuhados

Coord¡na.ión verbal y e{.ita

Dom¡i io d€ h¿ rÉ ff ienras t.cnotósicas
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M¿audr de orydnítución y Fuñ.|ohes det
sdie¡o dé A¿n¡r¡s¡oeión de ¡nñu.bt s Mu.k¡pots de r¡ujitto - slJNÍ

UNIDAD DE CONTABILIDAO

cu.d E o¡!áñt o de c.l!6 - U¡¡d.d d€ co¡ta b[¡d.d

Jet€ de llnidad de c.rbbirid¡d
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Mdn¿ot dé o.soñ¿o.¡an y rú4ion"\ delt 4tflo d? Adi¡nistd ¡on d. tnnueblpr Mnt.t@ic\ de fru¡¡fio - ,at[f
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A- FUNCIOI{ES E5PE'IFICA5

ope É.¡ones coñrab tes de la lnritu.¡ú n,
b)P¡€pacryalevm¡tosnivetsdedeckióncoréspóndientestos¿stadosnianci¿osenetnivel

.) foñula¡los¿rtadosfinancterosdétainrhúc¡óñenconmrda¡cia.ont¿norm¿tiv¡dadqúerise
los prccasos .onlabtes pres¿nrándoioe párá su t¡ámtt€ ánre tos óta¡os de conÍot qúe
indiqúen las ño¡m3s v¡sentes,

d) Prcpomr no¡mis y proed¡m¡entos de ¡e3tslro coñrabte, de ácúérdo cóñ tos principTos de
coñtabilidad y tár diedrvas eñitid¡s por tos óEanos de cónnot que indlquen tas rormás

¿) Cump¡irconlápres¿nta.ióñdetasdectaracionesJuEdasdetasobtisa.ioñestrtbura.iás,dentro
de losptazosestábte.¡dóseñ ta iorm¿tividadáptiebte.

0 P4ráñar di¡isil q&ur , coordrnar, .o.i.otar y rc3isl¡a. ra! act¡vidades de inse§os y
¿gÉsos ál como de tás deñás accioñes u opera.iónes d¿ tesoErrá.

3) Prcpárar iñfoñac¡ón de .enko de costós de ta institució¡.
h) vqiñc. ld o6ñúrid da t¿s ,eldrtore! de anrkioos ororgádo!, rr¡orrándo ,ár

oBetoaooñ¿sy ¡ecómendácionesrórm a¡¡<
Clstodhr h infmadón fimn.ieÉ de tá eúpÉsa que ob.a a su caEo: rcúcheu de pago,ñúirFnrosdé ro¡d6 Lbrc)rcnrsbte, elLdo( Lnárr e.osv orrc§ oe int¿,erde t¿ oh. n¿Hers ytnmdlor do(úñentostonúbterqué *.ñnan oserFner ¡á rn*úu(ion.ador,á rd cFeio¡ de !dóce1tásróntábr.:de¡ bá,¿r... ser¡ón. rcsúlddos f.onlrotd.acuerdo aro nohádo en elptán de cuentá!Generá¡.

a) Pláñea¡ y sope kar tas ádividades úrc5pondtentes átp.oc¿s de Esistro y coñtrotde tar

D sureryh, el.áElodep¡eijjon.: Dorec6.óne,Bñli¡ienoñei my óLr:t,ásde, pcBorá

m)R¿¡liz periódi.amnteetarqueofiriúdeta.ajadetésoretayrasúnidadésrccáudadorasd¿

n) Revisarlascon.tiacionesbanca asdetascuentasd€ ta insthúción.
d Mánterer ¡dutráds tbm: ónr¿bt.r pnnipáres l dur á,e! oue lev. ta eñLd¡d, deá.uedo con tá normáuvidád a! r¡ble

") ::l.o.l:'iT:::l:j.:,:'- *e¡ánrc d¿ .u uñdd ofEáricá rn ,,n.ámienro á,os objenmse*r.Bicos det SA|MT, dándocuentáde !u áv¡nle.n ro¡r¿ lnner,dt.
q) Okas.fun.iones que s¿ deiv€h de ta natorateza d¿tcaEoyiás que asrSñe etj¿tu iññed¡ato

i)

,
kj



Montd dPo¡@"hd ú y Fln.toñÚ detsedkb d. Adntnintuttón de t¡nuébks Mu¡ktpots d. i tttto ,atÚt

D. PERFIL DE COMPEIEI{OAs

Gc¡énte d. ¡dmtñirra¿ton y Ftñanzas

Po*erlrubdecontadorpubti@cor rctest¿tura vlrent€,háht

::::::1: ll.TlT t:". t:'"." rosr 
"¡", 

* ii.¡"J¡.,"I" r,"cion$ arñ.ea,eeo.*púreño, no memr dr t*s (ort ¡ñor ere(,e o td coñdu.dón det r.t"." ,o.in,",rti* ¿"contatilidad en €l ector Eúhtico.
Comclñhntos aEnad6 y/o dpacihc¡ón especiat¡ada en temas atines a sustu¡ciones,
Má i ejo de paqu¿tes i¡tormán os á n iv€¡ usuár¡o.
Ol. s que *ñ.le noma *p¡€sa vtsenté.

Ol¿ntacróñ á los rcsuliád.§

ooninlode herámtent stecnotócicas

"ááN
ft\=-sig.d fl E1i@,"



iltoñuot de oQanle¿ón t Fun.¡on* d¿1

súicio de Adn¡nktd.lón dé tñ!¿h1es Mln¡.¡potes de rrultlo - sAtMr

TJNIDAD DETESORERÍA

Cuddro OlE¡rl@ d. (:4.s - urrd.d d. TesÉla
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lef€ d€ Unidad d€ Tesorélá
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Manuot dé oryoni,o.¡óñ y Fuh.¡oñes del
setui.io de Adñlnlstracióo dé hñlebtes Mu¡lelpdt¿s de fruli o - sat,/,f

a ) Re.epciona r e I exped reñre q ue .o n ¿ ne ta documentáció n sBtentatort¿ de ta adquGició n d e
los bienes y *oicios paB so oportuna cáñcetación a tos prcv¿edorcs eBú¡ ta di$oribitidad
del equivalente d€ efedrvó.

b) Pro8Émá. y eféctuar elpago punrualmente a tos rabajadorcs que s¿ encu.nk€n en pbñ tr,
uña v¿z que la r.)nidád d€ Peenál haya presentado tos dó.uñent6 peÉinéñtes.

c) Enre8ár el efed,@ de .aja .hka sti.ttado p.r l.s dafeÉntes oñtdades oBánica§ de ta
iñr¡tuclóó.on ladeblda au|ori:adón.

d) tlevarel.ontolcoñiiñuode los gastos rc¿[radoe de el¿ ch¡ca portosdknntosóBai6,
e) Co rtrol¿ r dlálameñre la .ee ud ació n po I tos d¡feEnrés con.epros ret¿.ioñadG a ta a.trvtda d

del s¡drMT, p fevia infomació n det oepá.t¿ méñio de comercia lna. ión ln m ob¡t¡ádá.
f) Llevarunconirc¡detosdepósitosyde§eñbolbsEáthadosentas.ueñta!banoriásanombre

g) Emlti¡ V fñar, conju ntámeite .o n et cé.ente GéñeÉt o quien hag¿ sos ve@s, órdenes de
Pago, Chequ¿' Trailereñdas y oÍo'

h) Remni.la iñfomaclón a la Munictpaldad pEv¡nAatde Trujilo Éspeto a tar tráhterenciás por
losin8rcesdelSAlMl de acuerdo a tás noñas y diE.tvas vigentes dé tá inrtitución.

i) ElabóEry prc*nta¡ elPhn OpeÉttuo de su untd¡d oBánt6 eñ tineañieñto. tos obj. vos
etuateicos d¿l sArMl dando cuent¡ de sú avance en forña trimer¡¿t.

J) ElaboErorroeinlom€sEtacionados6ñ ta adivldád propiade ta oóidad oGá¡16.
k) Otñs tuñciones que * de vend€ ia natuñte¿a det ca.go y tas que asigne etjefe inmédjáto

A. FUNOO ES E§P'CIFICÁS

GeEñré de Admtñietñción y Flnañzas
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Monudt d¿ orsc¡¡.a.|ó^ y Eu..¡one, déj
se i.¡o d. Adhktstoción d¿ tnñ¿ebr$ Munxipotes d. ho¡¡tto _ sAtMr

. Prclesional titula d o en las ca reÉs de adm inkración. conta bl idad, Eó nó n ra o ¡fin.sr Exp¿rieñciaraboÉlñomenordetres(03)años.
r Expshm¡¿ no ms de d6 (02) años eñ cargos simitar¿s éñ ta admtnrrraciói púb[.á o

. coñociñhntosahnadosy/ocapaciia.¡ón especiáh3da en temasáfinesa sustuñdon8. Mánelo d¿ paquetes inforñáti@s á iivet usuáno.. oiÉs q ue se ñale no m a €xpÉsa viSeñte.

O, PERFIT OE COMPEÍEI{OAS

Domhiode hemmienra3
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Mdñuot dé otqdnno.¡óñ y Fu,r¡ooe, det
sw¡cio dé Adñiñ¡stñ.ión de knu.ues Mu¡¡clpa|$ dé fruJjtto _ satÚf

UNIDAD DE PERSONAT

oi.dre O4ánko d. (¡186 - lrñtd.d d. pcMn¡t

lef¿ de Unidad de P¿ñonar
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Monual de ofqonizz.¡ó¡ y Fun.¡ones d.l
s¿tu¡.¡o de Adñin¡túación de tññ¿ebtet Muó¡.¡po¡es def ¡i o satur

a) Ejecuta.lospro.¿sosd¿selecciónyconrat¿.ióndetpeEonat,asi.omod¿ta¿vatuacióndesu

b) Prcponer los objetivos y lineamlentos ¡eterdosálbiene5tary asisrench $.ratdé tós rE.uEos

c) EáboEr,proponer,dlfurdkycontrcla.ecompl¡miéntódetResamentonternodérrabajódé

d) oiEñar, coórd¡nár y éváluar as poltticas Efé¡idás a a se5tión y desáirotlo dé tor re.urss
5ur¿noi oe l¿.npre$.

e) DGeñry ejeutaf a pol¡tiB de lndu.ción de los recuuos húmahos que 5e inorporañ a ta

empresa, en coo.dinación.on lás unidadesoGáni.ásresp¿dvás.
f) Promover h mótrvación e intqEción, alcoño tas ondiciones de rabájó que saranticen ta

salud y squridad ocupaciona .

si P,op. r rn o rc. (lrá l¿bo,d,decoope'ác'ón y r'"odio er eqj po
h) Ehborarla5ptan rlas de págo.

i) Contro ar el réelsto de askten.ia, puñluatdad y pemanenciá det pe6onat, vetándo que se
cumph elhoreroderrabajoestab ecido porta inritución,ap ic¿ndodes¿r.t.asolasmedidás
d *ipllnariar ¿dabrec daseñ elRegtáñénro lnremoderr¿báió detSAtMt

jl Eláborarelprosramaánoa dévacactonesd¿tpé6ónatycontrokrsoelé.ucjón.
k) EláboEr y pbponer e Pre5upuesto Anatitico de peBona, ásí como controlar v ñantener

ád$lizad¿ la b¿se de datos d¿l peEonatde ta inrttución y los resp¿diyos ries de eda

l) Reali¿ár lár liquidaciones de benencios socia ¿s, desuenlosde te
lmpuestos, ómpensáción por tiempo de seruktos y toñdó de peñsiones eñ ta ptanitá d¿
s0¿ldos d¿ l!5 tÉbajadores.

ñ)Genionar las prcr¿done5 de seruicios para ros trabajado¡¿s ante e Seguro só.tátde Satud -
n) Proponer pollti.ás or8¿nlÉcio.ales y buéña5 prácticas tábór¿e!, desarotandó uñ Drosrama

deadlv¡d¿de5depo¡tivas Ecr¿ártvasye.¡o.cúhurá es orienl3das a trábajadorysufamii¿.
o) Controlarelcumpllmlento de los dkpósitivos teg¿tesvE¿nr¿s¿n mate a tabo¡át.
p) Mártener a.luai:¿dá a infofmación rela.ioñada con h ubicación, cateso.ía y.af8o det

peuonaldé lá innitución.
q) Mánreñer áduali¿adas hs Declaraciones lufáda5 po¡ Nepotismo de tos auncionáfiós y

T.ab3lador¿r dél SAlrr¡T,

A, FU Í{CIO N ES ESPE'IH 
'6

Elábofary p,oponer.lPlán anua deGpá.i¿. óñ detpe6on¿.

Eláborar y ejecutar el pmgÉma de prádi.ás pre-p@fesionates.

Tramilaryasignárelcariel de identifirác óñ peEonát(fotoch¿ck),ydifundirsu uso.
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Mon¿d ¿e otE¿,nÉ.¡óh y Fukdonn del
sétut¿io ¿¿ Adñíni§Mión de tññeb¡6 Munl.lpols de rrullllo - SAtMr

v) ElaboÉry pr€pntar €lPl¿ñ opeEtirc d€ su unidad oBánica eñ Ii.eañienro a los objél¡w3

errar4icosdel tqlMT,dandocoeitáde§uaÉncee.fornatimestEl.
w) Evaluar y r€trcalimefta r el d€sempeño dél Épitá I huma no.

x) Ceñerarñu4asfomasdérétlbú.ión alpeñonal.
y) Coñtrclarláapltación de l¿s m€d¡d¿sdisciplina as,

z) Ela bora.lón de pla nes de epacltá.jóñ, e nténañ¡e nto, pla n€s de caii€¡¡ y p la nes de sucetlóñ.

aa)OtÉ3 tunciones que e de ven d€ la natuÉlea delcarSo v las que ásl3ne elJef¿ inmediáto

. Prclesio na I titu lado e n rae ca neras de adú iñieÍació¡, co.la bf ldad, Emmml¿ o áf nes.

. Erpeñe ncr. láboÉ I no meñor de res 103 ) años-

. Erperien.la no meno. de dos (02) añB e¡ el ej€rcicio d€ fun.ioñ8 rel*ivas. la setrón de
Ecuuo! huñátusen la ádñiñistEcióñ públld o pflvada,

. Co no.lmlentos y/o .a pa.ftácló n 6 pecla l¡a da en te mas a ññes a sus tunclones.

. Conocimie.to av¿n¿ado Dbe nomativas laboBles viseñles.

. Manejo de páquetes lntomáf.os a n¡v€l usua o.

. olfasqú.*fialeñornaexp@s.vlxente,

Gercnted. Adminisr.ación v Finan¿s

(

OEáñ¡Edó¡ y pl¿ñ|ft a.¡ón

r--¡a6iniod€ hemmientast.cnol'Sricas
ii §i\. a,¡,:{q.

4

@W K@03



Mon¿ot de oQdn¡m.láñ y Fu¡c¡onÚ det
sflk¡o de Adni.¡t¡tu.'ón de tnñúbl6 Mun¡c¡palÚ de fru¡iuo ' satMt

UNIDAD DE LOGÍSTTA

cuádEo4áñl.od. c:E6 - un¡dad d. t gftd..
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Mdnuol de oryonizo.ión
Sdi.lo d. Adñiñistddón de t¡nuebtes Muntcipot¿t de

Á" FUNcro¡{Es EsrEcErcas

a) Elaboñrel PlanAnual deAdqu¡slcloñesy Contatacio¡esde la institucióñ-
b) Ejecutár y úa¡úár las acciones y ádividádes de áb.sl¿chteñlo toshtico, en tuñción atptan

Añual d e r'dqu isicio nes y ConlÉt¿.¡o n ¿s dé 5e nicios, @n rclació n á los rcq uerml¿ ntos ó n las

divees unrdades ¡nwlocrádae.

c) Elabora.yeiecutarelCuadrc de N¿c¿sldadesyRequerifi ientos.
d) slndar apoyo y alst¿n.h técrica yadmlnkrÉtivá a los ómiiés e§pectales rcfeÉnte a tos

prccees de licilació n y on.ur$ p úbli6.
¿) Panldpac¡ón enelconité Especial Pemanéñr¿.

I tl€var el É8istb de los prc.eos de seleaión y custodiár os exp¿dleñ¡ee adminietctivos
f€spédrvosvlós.ont6tos.elebBdos, de a.uerdo.oñ la ño.matividad apticabte,

3) Planifidr,or8anizar, ejecutar y 6nto ar las activid ades y accioñes del lst¿ m a de logGti.a de
bienésyseto¡c¡os,onforñealoslineamientosyénelcuñpliñientodetosdispolitivoste8ates

h) Coodinár€ uso raclo¡álde los recu.s! llsi.os d€ la tBritución,
l) hplementar lás pollt¡cas de uso y s*uridad en l¿s lnstálactones de ta emprcsa, de tos

inmueblesa su.áBo,ydelosmu€b¡es,equtposyñaquinarias de pbptedádde ta eñidad.
, Administrar y supedÉár la áctoali¿ación peñanéñte del.átálóso de bienes v sed¡.¡os d¿t

k) Reálrrarel.ofuorde inventa o de todó§ tosbienesde atmacén.
l) coordinarel.¡onogÉma ap@hadode la tomad€ iñEñtariosj at como mante¡eractuatiz¿do

elree¡rrc pariñoniatde tos invehtarios de ta ¡nstitu.¡ón.
m) tlevarelconrrcl páÍTmoñ¡ál delSAtMr
n) Prcponer las attas y báJás dé bieres y/o adivos de tá entidad distintos a ta propiedad

inmobiliéria,li*llzandosuderinolináld¿acue¡docontosdhpottiwstesatesvigentes.
o)lmpl€me¡br y dah cump imteñto a tos prqÉmas de ñantenimi¿nto pr¿vertivo y

.orGdivo de vehfcúlor équipos¡ instalacloñes e rñÍae5rrudura det §AtMr
p) Remnfh hfofnación rcquerlda aloscE.
q) Ej€cutar v ontblar lo§ contÉto5 wtando por et .ufiplmiento de tG ptárot peiodos de

el¿coclóñ, noito contÉt¿do, cál.uode pena tidader si tas hobiéra.
rl PlánifiGr, oBáñirar, ejecuta., sup€dkar y co.trcta¡ ta órect¿ prestactói de Ios sedicios d¿

s*urcs coñkátádos por la empresa, de coñfoñidad con ta nomátividád apftabte,
mant¿nlendó vrgentes las pólizas @nrarád¡s.

s) {'¡antene.aduali¿ádasyv¡géntes lasauto.izacionesyllcen.rásque requieE ta entidad para.u
ádecuado fuñcioñamiento.

l) Prcgrañár,conlElarymant¿n€ráduatiada h info¡mációñ Éf¿rente a Ios seNicios d¿ agoa,
ene¡gfa elédfi6, telefoñfa fija y t€lefoñla.elular, y 4eli¡¡¡ ettrámiré d¿ paSo E3pedivo,

úisando el us ótgtlÉlqOOectividad v cal¡

H il
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u) Re¿lizar eltrámite de paSo de los aóitrios v d€más Í¡buros úunicipalet a équerimleñlo de

lar unrdades or#ñ¡.as Esponsablú.
v) AsE.ara 6dá unidad oGánica las inslalaciones, muebles, equipos¡ ñaquinariay, de s¿r ¿l

d$, los !¿hfcúlos qué san nmsárlos para el cumpllmlento de sus Ep..liv¿sfuncioiet
en @ordin¡.ión @i l¡ Gercntra de admil'rr¿(Ún y r'ñ¡nd(

w)Pogramar las ádiv¡d5de! dé l¡mplezá, mántenimiéñto y de rcpaÉciones menorcs de lós

ambi.nt6 de la edidad.
x) ElaboEr y pé+nÉrelPlan ope.riNo de ru oñ¡d.d olgánlé €n lineamlento á los obietivot

e$ñtégl@s d¿l SATMT, dando cuenta de su ávañÉ €n foma trimestral.
y) or.as n¡¡cionés que e deiven de la natorale,a delcaEo y rás que a*ne elletu inñediáto

Mcá@l ¿. oqúhd.¡ón y F!ñ.1ú8 dél
sfl¡.lo de dñln¡s¡etó, de tnñu¿bln Mai.¡@18 d. f¡uii o -salMf

r PBlÉsion¿l ritul.do eñ 18 cárÉÉ3 de Admiñhk¿ción, Contahilidad, E@iomla, lry€n¡eda
lñdurri.l, Deré.ho o áfiñ¿s.

r EstudiG de post sÉdo o €sp€ciali:á.ióñ en Mminirl.ációñ o Gestión Públie o Gerión
to3lrdá o añnes a sus .omper¿ncla§-

. Erperienci. laboral rc menor de.uatrc (04) años.ñ elsecror públl@.

. Erlenen.¡á ño menor de dor (02) años ¿n el ejercrcio de rún.bne§ r¿lattuas a la 3.{ón
lqktiÉ en la adm¡nistraclón públl6 o pnvada.

. C.noclmiéñbs avanzador eñ la tly y Rqlamento de las G¡lElacio¡.s dél E tado y nomas

. Man€jo de paqu€tes inromáticot á ntue¡ lsualo.

. otf.squ.señalehofmáéxpresvisenle,

GeeñedeadñrñríÉcróñvFrnáñzás
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Monudl dé orqcnizújó¡ y Fun.toñet del
se i.io de Adn¡¡|nh.¡óñ de ¡nñu.bl6 Mtni.ipoles de fru¡¡|to - sAtMr

OEanlzációñ y phnii.a.ión

o¡lentáclóñ á l.s rcrúltadó<
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Mantd¡ d¿ üson¡,o.¡ón y Fu¿.i.¡¿t det
sw¡cio de Adñln¡sta.ión de t¡ntebtet Mu.¡c¡p.|esd¿rtu¡ to- sAtMÍ
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UNIDAD DE SISTEMAS

c!.db OE¡nko d. c.nc - lrnld.d d. gsEñ.s

iéfé dé unid¡dd.§Lbm:(
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Monul de orqéni,ú¡ó" y Funciones det
se i.¡o de Adni¡ist¡a.¡óñ de hñ@bl$ Muñt.¡pol* dé rru¡ilto - sAtMr

a) Désá rclla r, impléñeñtar y n¿nieñe r a plicacio nes infomáticas d€ álu ca lida d.

b) B ñdar el eporte informátrú, de tecnolqlas de las comuñi.ariones, deerollo y soponé
té.nró a las disrrñas unidades oBánicas det SA|¡¡T.

c) Elaborar, proponery¿plier€lPlan des4oldád ycont¡ng¿ncia de la hfórña.ión y6ntrolar
so ¿ pll.á.¡óñ a ññ de $bÉlleva r los desastres iifo¡n árlcos por la cro r€s internc o enernos,

d) Ad min kl¡a r y caute la ¡ la intorma.¡ón qoe .onsl¡tLye la ba* dé &tos dé lá in stltución.

e) Pmñókr lá opeñilvidad permanente de a rcd intema d€ la instirución.

f) Prcgramar, rcallzar y sopeN¡sr el ñañteriñierto preveñtirc y corectivo del softwarc y

hárdwa@ utili¿ado er los ór3¡nos lnlehos de la instiluclón.

d NomalDa. y estándárizar lás espécrfica.bi.s té.ni.as para la adquhkión de equipos
lñform&¡.os y ¿l¿ñeñtos de r€.amb¡o en losequipos de la institución.

h) ñticula r las activid¿ d es de los seru¡.rós rñfóñáti.os d ¿ la iñ stitució n pa c o ptim Dar ra s€stión
y promove¡ la eñcl¿ncra y ¿ficacia de los seNicios,

i) Contrcla¡ los seryiciosque poeden.erñonkdos sobé prctocoto lP (tntern€t PEtoót), data,

aüdlo veual, Glefonla l¿ y los usos irr¿3úlar¿s qoe §e puedan co.*un 3obre €t internét¡
ext.ánel, Ed€s privad¿s, v¡froalét pá*iñas w€b v otros.

j) Eláboráry presrtár elPlan OpeÉrlvo dé su únidad oBáñi.a en rineamieñto a tos objetivos
er.aléricos delSAIMT, dandócúerta de5u avance en fomá trimestr¿|.

k) ElaboÉciónd¿maierialdidádi@sobreeluedel$ftw¡E@moñanuá¡e3deusua o,video!
deñostraiiws y avudas en D¡ntálla.

) aon.risr¡ryránEneraduári¿adá áp¿g,náw.bd.t§,AtMr
m)Elaborarorosinlomesrelacionadoscoñ la actividad prcpiá de la unidad oEáñi.a.
n) Olrás funcioñes qu¿ se denve. de la ñátúralerá delcarso, y tas que ásiSñe ¿tjefé inñediálo

a" Fu (lo Es EsPEcfacas

GerenredéAdm'ñrstÉ¿rón y t'ñánza5

ffi§
tkm.)Ji\É;/.4'á!iárü



M¿nuot de OrsonEodóñ y Fuñ.¡o¡et d.t
s¿tui.b de Adñlhkttqión de tnñueues Munhipat.s de rrult¡|o - SAtMt

. Prct€sioña|tlluládoen las.arE63detryeniertádéststeñas, tnfomáI6 o afi ñes,. De péierencia @n ¿stúdios de por grado o especi¿tiactón eñTe.notqfas de tnfomá.¡ór o
Gest¡ón de Proyectot en Tecnoto8las de hformaciói o afines a sos @ñ!eren.iás.. Erpé¡ien.¡álaboralnom€nordeÍee(031añosenetecrorpúbt¡.ooprtvado.

. Experienciá no meñorde dos (01).ños de expen€ncia en 6B05simitarcs€n ta adñtñrstEciói

. lúaneio de paqúéEs i.fomáticos ¡ ñivel usua o,

. otrás que señale noma erp¡esa vic€nte.

D. PT¡FIL OE COMPEIENCIAS

Or¡a.iación y pl¿nlñ.acióñ

On€ntác¡ón a lós rérultadó<
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Múlol ¿. Oodntz.ctóñ y Fuá.1o"6 del
SN¡c¡o d¿ tdñlñ¡str.¡ó. d. hnu.blee Monidp.Lt.t¿ rúnb - \AtMr

GERENCIA DE GESTIóN INMOBITIARIA



Monüol d" otqo¡ito.ón y tun ioóe\ det
.eat.io de Adn¡nhno.ion de tnñ¿pbt¿s M!ñktpotp\ de ftut¡tlo satMt

ORGANIGRAMA DE tA GERENCIA DE

GESTIóN INMOBILIARIA

GERENCIA GENERAI-

cuadroor!áñtco d. c.rg6 - G.encla dé G.síóñ t¡mb¡láriá

CARGO clA§ACADO

Gercnte ds Gerión hñob¡t¡.rra I
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Manudl dé orqonizoción y Flnc¡a¡es del
súic¡o de Adñ¡n¡st".ión de inñuebt$ Muhk¡pdles de f¡uji o satMf
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A. FUN€IONE§ ES'TCÍFICA9

á) sup¿ru¡srycóntolarlavigeñcia d¿ lós6ntÉroedearcndamiento.
b) Solicitar la€mh¡ón d¿ ánar noraialesde rcqúelm¡énró dépdso.
.) Prograñár,ejecutarysuperyiqrhsá.cionéspár¿eeneamentorécniotegadetáprcpt¿dad

inmobiia á muni.ipl en.oordinación con el Depán¡m¿ntó d¿ Pómodón y Desarotto
rnmob¡Iánóyé Dépártamento d¿ 9áneámi¿ntó rññób tiario.

d) hplementar,supeoisa¡y.oordiñar aactualizacióndelMa€esid¿lósbienesinmuebte5deta
Múniclpal¡dad Próvincia deTrujillo.

e) Emitir rcsudones, diéclivas, nomas y proc¿dtñréñb¡ orientados a m.jo.ár tá

adúinGt.a.iónde osinmo¿blesñunicipaes

I Proponerlainterposic¡ónóponunadelasa.cionesjudl.lál¿syenGjudicta¡esqueseÉqojeren
para ¿s¿8urár a ntancibilidad de los iññuébesa carso detSAtMT

E) Superyisrvúnlrclar lá r¿cáuda.iónde los3deudosycobrarza5 porcon.epto d€ átqoitereso
venG de iñmoebl¿sá carso de la instnúción.

h) Proponere p an deseguridád de losinmueblesñunt. pa e5.

i) Erable.ér elcontfo¡de hseahnllas inmobili¿r]¡s y pfopoñ¿riu apticación y/o devouciónr

tl P¡opón¿ryeje.utarecalend¿¡od¿§ubastaspúbicasy/ov¿nradeinmuebt€sse8r,napoíti6
€5tabrecida por h institú.iór.

k) Proponerla forñúlá. ónyejecu.ión d¿ proyedosinmobitiariossóbre nmuebtesdo propiédad
d¿ lá Municpa idad provinciátde Trujitio y en sú.aso de peÉo.as n ureté§yjuidiqsde
derecho ¡lblico y/o prrvado.

l) súp€toharra concitiáción d¿ tassaEntiás dé ós iñquunos de iñmúebt¿s ñurkpalescon á

Geren.iá d¿AdñiñistEcióny rtnanrasy ta túunicipátTdad provinciatdeTrujl[o.

m) tlaboraf intomación éradistica de los in3fe5o5 trimestE es y pór rubro5, quesé géñérán a
niv€lde la ce¡en.ráde Gestión hñobliaria.

n) sop¿ruisar pe iódica me nre el estado situacio n á I d e to! inmueb e5 qú¿ sé éncuentEn en poder
de terceros y/o iñqúilinos.

o) superyisar la adminkká.¡ói de los mercador y te.minates terrenre3 v demás inmúebtés
muñic¡p3les qúéseencuentrcn bajo laadminist¡acióndi¡édade ta entidad.

p) Elaborary p¡.entar elPlan Operatú. dé su u¡idad oBáni.á en tin¿añienlo a ¡os obl¿ilvos
ér.áté8i.os del§arMT, dándó cuenta desu avánc¿ en forma tfimerÉt.

q) P.epararlosFom¿tosdéacuerdo asu 6ñpetencia, de h Rendi.ióñdecuert¿5detTitutárd¿
h ¿rtidád que debe presenta^é á ta Cont.átota ceneÉt de ta ReDúbtica, en tós otazo!
e5tab ecidos por la norñativa de la materra

r) superuisré d¿Empeñoye cúmpiimiento de tasfundonesd¿ tó
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Mútol ¿e üsoñho.¡ón y Fuñ.torcs det
s*¡.lo dé A¿ñ¡ñi,trúióú de tnñu.bles Muri¿ip¿lés ¿e r¡ujitto - sAtÚr

3) oiÉs tuñ.io.es que * d€ veñdelanaioralez.delorgo,ylasqu€¿dgneell¿felnmedlato

. Profeslo.al tnubdo e. Administra.¡ón, DeE.ho, Ecoñoñla, rnseniela o Arquiteclura con

. De prefere.ciá coñ estudios de por grado ó máestla en Promoción y Gerión lnmobilia ay

. E¡perien.ia rábo.¿l no menor de clñco (o, áño§.

. rrpélen.¡r ño ñeñor de UB (03) ¿ños en 6Eos dlEdlvos rélácroñados a U¡banismo,
8e8¡rrcsPúbllcosyafnesén€lectorpúbllco.

. cono.¡mlento de Geetión Públid y D¿r*ho Patrlmoñ¡ál

. Man€Jo de p¿qu€tés hfomátlcos a niwl usua o.

. otasque*ñale noma exprce vEente,

It;

léfésa.areodélo5D€panañentosdeComeEiallEcióñrnmobilia a,
Depárt mento d€ sáieam¡e¡to Inñobliário, O€paÉanento d€
Proñoción y oesarollo lñmoblllarlo, al.oño iodoelpeGonala su

O€aniEclón y plañifcación

Orientáción á los r€suhados

coordinación veóal y e*.lta

.'f,!ryr1/j t*"*,Á
R\



Moñlot dé otgdnho.¡ó¡ y Fu¡.¡@e, del
stuicio de A¿ñiñ¡stñ.ióñ de kñleÚes Mur¡.¡pnj5 de Íu¡ttó - sA¡MÍ

DEPARTAMENIO DE COMERCIAUZACIóN INMOBIUARIA

Or.dro 0lE¡.16 d. C.r¡c - Deparr.m.nto d. Comda¡¡rac¡ón tññ66 1¡riá
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refe dE comerciatiEctóñ tnmob¡t¡ádá

administradof de Ptáyadé Esta.ion¿ñiento Muñhip.l

,dminÉtradord€ r¿rñinat fei¡estrc Sanb C¡uz
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Monual de oq.¡¡tu.¡¡tj y Fun.toñés del
sétui.¡o de Adnihkúoción de tnñ@btet Municipote, ¿e tru¡¡uo - satuf

á) Proponer á h Gercncia dé Gestión tnñóbitiana tá fóhuh.ióñ d¿ actos d. dkposi.ión y/o
adñinistÉción de irmuebes municipates, .or ta finalidad de sene.¿r réñlabiidad pa.á tá
[runicipal¡dád Prcvincialdelrujittoy núerra entidád, en¿montacone]iñreréssoci¿t.

b) Bind¿r atencióñ ¿ informacióñ sobre prccédimientos adñinistrutivos dé ñercados

d ElaboEry nanteneráduatizados to¡ resirrcs de rañlercnciás, atquitere, cesioñesen usoy
todo ado de di5poskión o adñinistÉciór de inmuebts ñun cipáter.

d) Maitene¡ actoállzado etrcelsro de B¿rántías po..oncepto de atquiteÉs de tos inmúebes

e) Ehbórary proponerporfticas yenratesiasor¿ntádasá mejorártasestión d¿ alquieres.
f) Pani.ipareñ lG p¡ocesos dé subásta y/o veira de ihñuebt€s, segúñ tas insttu.cióñesde ta

Ger¿n.ia de Geltión tnñobiliaiá.
d DrBn,@ord¡nárysupeElsrlasaccionesdet¡abajodétasadminhtr¿.ionesdetosterminátes

tercnre5, m.Edosdeabaros y Dtayas d¿ ¿srá.ionamieñrú.
h) Coordinár y supedisár a ejecuctón de trabajos de impiezá, derati:¿.róñ y otÉs a..iones

pEveñtivas de lásálud en tos me¡cadosd¿¿baro, ptayasde parqúéo y te.minátes terestr¿s.i) co¡trclar y superyis tá géntón d¿tTéñiñatrerérre SanG ftuz, p aya d¿ Eracionahiento
Nlunic¡pary todo inmuebte muni.ipalque se encuentÉ bajo ta adniristración dneda de tá

j) Elaborar y presenrar ¿tptán Operátivo de sú unidadoBánica en ineañientoa tos objetivor
estrat4,c6 del sAtrúT, dando cuentá de 5u aván.é eñ foma trimestral.

k) Otras fun.rones que * de.iven d¿ la naturáte¿a del 6rgo, y tas qu¿ aeis¡e et jéfe inmediato

a, FuftctoNEs EsPEdf c¡s

Gercnté de Gest¡ón rñmobi[árá

! Adninlstñdorde ptaya de Estácionamiento Muñicipat
MAI{OOSOBRET . adñ inisúádó f de Te m iná I Tere*.e sañr¿ cru,



Man!ót de oryonih.¡ón y Fw¡@et det
s.Ni.ió ¿e Adñin¡sttu.¡ón de hnueblés Muniripdles ¿2 fru¡ilto - 

'atMT

. Prcl6ional eñ l¿ .arEÉ de Deérho @n @le8iatuÉ vi8énté y háb¡|.

. Expedeñcia labofarno menord€tEs(03)años¿nel ejerciciod€luncion€satinesalcalso.

. Expenencianomenordedós(02)añosejerciendo.aEosnmilaÉsen laadm¡nrrÉciónpúblka

. cóno.lñleñtG avai¿ados y/o .apáciración esp¿.¡alrzada eñ dlfección y Sestión de ptuceee

. Manejo de paquet€s i¡formáll.os a nlvel ueuario.

. otÉs q0¿ señ.|. ño fn a expresa viSente.
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Monudt de Oryonitu¡óh y Functonés dét
sed¡.¡o dé A¿ñí¡¡sttú|ón de ¡nñuébt s Munhipatet dé hu¡ilo - sAt,r

a) oesárcllaruna gest¡ón eficiente d¿ ta re@udación d¿ tá p,aya de Esrá.toñamiento Municlpat.
b) SupeNierlascob.añzas€f..lúrdasa tosv¿ht útosabonadosyt¿rceos,
c) Superuhar el contrc¡ d¿ la entEda y saida de v€ht otos a ta ptaya d¿ Eracionamiento

d ) Ve f.a r ¡a ettanci¿ dé los whlc ulos dent¡o de ta ptaya de Enacio na m¡eñto Muñicipa t ¿ través
del uso eficiente de 16 €quipos de monitoreo det SA|MT.

e) Coñtólar y ve licar la recaudá.¡óñ .orespondt¿nte a tas t¿.if¿s lor estacionámi¿nto dé

I Elaboñry p¡€sentár ¿lPlan Op€¡áIvo de su unidad otánica eñ tin€aniento a tos obj€r¡ú5
¿stratégi@! del sAr¡¡T, da¡do cúenta de su ¿vañe en foma triñe5trat.

d Ot.ás tuñ.roñes qu¿ se deriven dé ta natuEteza det.ár3o, y tas que ásiSne etjefe inmédiáto

A, FUI{OONEs ESP'dFrc¡s

Jefe de c.ñerci¿llzáción timobit¡á¿a

r Prcf€s¡onalen h Ererade¡dmtñrrración, coñtabitidad, Economh o afnes.. txperer.ialaborálñome¡o¡dedos(02)años,
. Erperiencla no menor de un (01)año ejerciendo.arsossimláEse. ta ádmtñ¡stración Dúbrica

. Cápac¡tacióneso¿.¡álr¿adaenetáréa.
t M¿nejo dé paquet€s iñform¡ti.os a nivet Bu.tó.r oúasquesñal¿ñormaexpr¿srviqente.
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Monuat dé otsoni,a.tón f FuÉi@er d.t
SeNl.io de Addtnqhción de trñuebt5 wtun¡chdq .te hu¡¡ o - sAtÚr

D. PEiFll OE CoMplrÉNcras

Orie¡ta.ón a los resuhádos
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M¿ñlot de Oryontro.¡ón y ru.¡on6 del
setuicio de Adñ¡ntstto.¡ón de tnñlebtes Munk¡pdtes de f¡ujitto satvT

a) Plan¡ñ.ar, programar, ejecútar, supe kar y ¿vatuar, et d€sarottó de tas a.ciones qú¿
coresponden álr€rniral Tei.estre sanra Cruz en ta prcsbcióñ de sus serulctos.

b) Ejercé. las f¡.ulrades de .onrot y sup€dk¡ón d¿t desrolo de tódas tas .dividades
€.ó.ómicasque rcali¿n las diveres p.6onas¡ empresas u organhaciones,dentrcdétrermha

c) Elér.er las facultades de co.troty supesh¡ón d€tuso adecuadoy Écionatde tos ámbieñtesv
árcásde ú!o común delTermTnai Tercrrc SantáC¡u¿.

d) Ejérce¡ las tacultades de ontro y súperyBión d€l usó ádecuado y racionat de tos ambientes,
.on sujeción a hs noñasp¿rmjsivasyprchibitivas@nt€nidásen su Reclamento tnl¿rño.

e) Er'¿r.er las fácultad¿s sárcionatolas, 6ntra tas peuonás, .ñpre
desatrolan sus ¡ctividades forñatm€nte en é Te¡minat Tercnre, por tos ados que
I rañ8reda n a I Rqlamentó y que se eñ. ueñl r€ n ca tift.adós ó ño infrac.io n€§ sncio na btes.

f) Ejerc€¡ lás f¡cultades de rccauda.ión de tos ingE$s por div€rss .o nce ptos que s. generen
¿n elTeminalTercr¡e, por ta Eatiza.ión de hsa.irvldadese@nóm¡.asaub¡izadás.

3) oiiSlrysuperyirarlasádividadBderef¿ftióny rcpaÉclón d. tas in§tálá.Tónee de uso @mún
delTe¡min¿tTerenE, para máñtenerto me*nt¿btea os usua os detseryicio.

h) Elaborar y p¡esentar elPlan operairc d¿ su unidad or3án¡.a er tineamiento a tos objetihs
estÉiéghosdelsarMT, dando cuenia de 5u avane éñ fofma tr¡mestÉt.

i) oúae funcionesqu¿ se de ven de la natu.ateza del@rgo, y tas que asi3ne etJ¿fe inmediáto

A, FI'I'IOONES ESPE'IFICI§

J€l¿ d¿ c.merciálrráción rnm.blr¡:riá

m
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tunuot de oodñizoc¡ón v fun ioñesd¿t
sfli.ió d¿ Addinistro.¡óñ d¿ lnnu"bles Mu\k¡patés de f¡u¡itto satuf

. Pblesionál¿n h.¿rérá deAdmini§tÉcióñ, cónrabitidad, Economtá o afine5.

. Expériencia aborarno menordedó! (02)años.
r Experenciá nó ménór de un (01)año ¿j¿rt¿rdo carsossimitaresen t¿ ádñinistración púbtica

. cápacitaciónespechlizadáenelárca.

. Manejodepáqúá¿sinfofmátiosanivelusuario.

. Otrascueseñalé noma ¿rprésa virenle.

oreñr¿.ión a lo! ré§úh¡dor
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. nstruc.ióñFcundaiácomplei¿.

. Expenenciá áborá ño menorde dos (02)áños

. Manelodepaqueteslnfomáticósanivelusuario.

. otrásque+ñ¿le norma exprcsa vlC¿nre

^. 
FUI{'IONES ES¡ECIFIdS

Efeduá.la.obÍ¿nü de lá5 tarifás dé prqüéó¿ los.onducloresdevehicuosque insreqna a

Playa de Erac onamienlo [¡unicipal.

Llevar elrcgistro ycontrolde a enrada ysáfda dé véhí¿úros a rá P ayá de Eltacion¿ñiéñro

Conrolar la est¿ncia de losv€hiculosdentro d¿ lá P áya dé En¿.1óñañiedto Muñk pá1.

usode loséqurpos d¿ mónftorcó dersa MT.

OtÉs fuñciones que se deriven de la natuÉléza delcargo, y la5 que asl8ne eljere inmedhto

¿l
!I

>v§
¡

O¡ientación á los r¿sult¿doj
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Mdñü"t d? o¡sd n¡u.¡ón y Func¡ones det
seN¡ció de Adñiñ¡túdc¡ón d" tnñueb¡et Munhipote! de hujiltó , satMf

DEPARIAMENTO DE SANEAMIENTO INMOBITIARIO

cu¡dúorsáni@d. c¡f36-D.Dátun¿rtode taneamt.rto trñobit¡a o

N'

Jefé de Sa¡eamienlo lnmobilia ó

Esoecialift ¿n saneami.nió

at

B
§
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Mdnuot de arsdn¡rdción y Fun ¡on* det
de tnñu¿b¡es Mun icipolet de nu¡¡jto 5AtMr

A. FUN€IOi¡E5 E§PICIfl T^S

á) tormular y proponér poÍt¡.á5 y t,neami¿ntos geneEl¿s en ñáieia

b) ¡eálr¿* áccló¡6 dentáds at saneañi€nlo tísi.o te8átde os bienes inmuebtes muñi.¡pátes
bajo la ádñiniltrá.ión detsAtrMf, há5ra su rirripción en tos Resisúos públ¡cós.

c) Mantener aduau¿ado y custódiar e¡ Margel de Bienes rnmuebres de própiedad d¿ ta
Municipálldad pbviñciat de Truji o.

O *",9::..."" 
" Dápanamsro d¿ s¡rtem* ks ec¡ones pára ra skt€ñari:a.6n dér ña4er

inrobJ¿rb.6n(sr¿ldolodátá rbfñ¡¡ior¡hLote3rdctrá,,¿oode.ád¿ ntruebte
ni@tizác,on de to! biénr(

¡nñueblesde p¡opiédad municipat, de coñtomidad con tá no¡maividad viSente.fl Proponer y .óordinar ácciones técn¡.o t.sates p¿ra ét saneam¡ento de ta
¡nmobitiara bajo tá adminifuación detsarMr

d coodina¡ tas a..ioñes ej€cutadas pór et á/ea t¿cnicá y espe.iáristás en sanéamiento

h) Elaborarinfomeste8atesdeá[asobaiasd¿inmueblesdetMarget,afeündoodesaf.tundo
el réspedlvo ¡qisto de iñscfipciúñ

i) Proporciona¡ hfomáción es.rita o documéñtat d¿ los reEÉtros de su .omperencia ¿ los
óGano§ ¡nt¿hos d¿t sArMr.

) Emitk informes iécni@-t¿gates sobre tá condición de inmuebre ñunicipat, o no, se3ún etMar8€l hmobitiar¡o imptemeñlado po. et sArMr.
ll .láboJd v pr6úrr e.pr¡ Oo.rdtivo de !r uñid¿d orC¡nicd el ,nednantoá.oi oorriuosé.úár.3' osdp 9AtMr.ddndócL¿nrddetudvanreerformár,Tefr¿t
l) Otás.fun.iones que e de ven de tá natu.áteza détcaeoyhs que asiSñe elléfe inñediato

Ge¡¿ftede Gestión ñmobtia á

Espechlrsta en sáneamienió

rr*
át":.".ñd E



Monuol de ogó^izot¡ó¡ y tun.ion6 det
¿e tnñu.btes Múnieipotes de rru¡illo - satMr

! Profesionálen la careru de Déréchocón colegláluÉ vEenteyhábil.
! De Drelefen.i¿ .ón estudios de po5t sfado éñ témás rclacionados al sañéamlento fécni.Ó

. Expe encialaboÉlñomenordetres(03)añoreñel¿j¿r.icioderuncionesafh¿sarcarso.

. Expefienciañomenordedo5(02)añ05éj¿Í.1éndocaBossimiráÉsénlaadminÉtraciónp'lblicá

. conocimientosavar¿dosy/o.ápácitación especializádá ¿n c€st ón Púb ica

r Manelo dé paqúetes inlo¡mátic

Comp¿brd.sG€nál6s . O.ranüa.tónvphniricación

. Orienracióñ a lor resúhados

coñpá¿nd.sE$eo]fi.ar I . Deetrolodeaequpo
. P¿ n s m iento estfatérico

. Dominlodeheramenta5tecnólóSi.¿s

/¿,;/,.
flk

»

§¿Á.Ni)
="1 ":',¡;!:t #



Mcnuúl d. osdnEo.¡ón y Fuñc¡o¡é. d¿l

5e ¡.¡o d? Adñiñistoc¡ón d¿ tnñuebles Munkipdtes de ftuli|o - satMf

!

''r
I
I

a) Réálharlásac.ionescoñdú.eñlesaláobteñcióndelereamleñtor4htÉldelo5inñúeble§d€
propiedad de láspeuoñasoenlidadesa lasqoe aenlldad prcste 5eryicios lñmobiliarios.

b) Réalkar Sestiones eñ ¿ntidades pLlb icas o privadas qué permilan € saneañiertó légalde lo5

inmueble! d¿ propiedad del sAlMT, lá Municipálidad Prcvlñ.ral de ffuiillo v otfÓs qÚe le

c) Evaluar anualm¿nt€ y dento de los pla:os prevhlos en la nórmátividad viSente, el ma€*l
inmóbi[ano de la Muni.rpalldad Prov]ncial deTruiilloyd¿l sAlMf

d) Adualizar tod¡ Ia infomación l$al re5pecto al saneamiento lécni@ l4al El¿lÑo a los

irnu¿blesqu¿ lb¡man parledelñaE¿l¡nmobilanode la Moñklpalidad Prcvlnclaldérruiillo

él Elaborarlosinforñ.slesalesparasoLiciiarelaliay abaiadélosinmu€blesdelairun¡.lpálidad

Provinciald¿Trujillo y del§AlMTante las moñ¡cipalTdádes dislrilalesen donde se encuentre¡

Dfedios inscfito¡én ¿lmálEelinmobilia o.especlivo.

f) Ekborar los TnJo.mes lesales respecto a iñmúebles muñicipales del SAIMT y otrcs que le

s) VerÍicar €l oaso de los á.bitrios € impue5to5 Éf¿ridos a los iñmuebles de propiedad d¿ h
MuñiciElidadProvinciald¿Truirllo,d¿ salMr,ydererceDsbajo§u¿dminhtÉcTóDquenos
en.u¿nván bajo contrato con terceD'

h) Evaluarloiexp¿d¡éntesyproyectosñormativo§segúnel.añpódesú.ompelencia.
Tl L€ctuÉ eidenlmcación de partidas reBGtáles.

Otras fu r.ionés q úé s¿ deriven d¿ lá mtur¿leza delcal8o y as qoe álgñ¿ éllefe inmediato

A. FUI{OOI{ESE§'ICIFICAS

l¿fe de san€amienró lnñóbil¡ar¡o

t\
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Monual d¿ O¡soni,o.¡ón y Func¡úes det
se icio de Adnin¡sttución d¿ |¡ñuebte. Muni.¡pots de r\¡lló - sAtMr

', 
PERFII DE COMPETENCIAS

. P.ofes¡on¿len h aüeÉ dé Derechocon.otesiaruBvtE¿ntey hábit.

. oe pcfereñcia.oñ érud¡os r€alr¿dosen DeE.hocivt, rqiltÉt, nobfiatysaneamteñb

. Expe €¡cia láborálno menord€tés(03)áñós.

. Ekperiencia nomenorde dos (02)año5ejerciendo.áfÉóssimitaresen raadñinist¡áción

. Conocim¡ento5 básicos de Serrón inmobitiáta.

. Manejodepáquelesiñfomáticosáñivetusua¡io.

. Okasqúe*ñale nom¿ erpr¿sá viq€nt€.

O.ienta.lóñ a los rcsultados

capa.ldad d€ planifi cación y o€añrzación

poñinio de hemmieñias tecnotó3t.ás

sT,GAIE
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Monuot dp oeonrodoó v tun.de\ dd
sñniod? AdñtnÉ¡d o. dp tnT!?bles Muni,oolc\ de h ¿i¡fio . ,atE t

DEPARTAMENTO DE PROMOCIóN Y OE§qRROLLO INMOA¡LIARIO

c!.dro oryáñ¡6 dé CrE6 - Dep.nam.ú d. pEñ6¡ón y Ocs.mlo tnno6 i.do

CARGO CI.ASIF¡CADO

lefede PromocióñyOesaro[o tñmobi]iario
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Monu.l de ogo¡Eac¡ón y Fh.toñ6 del
sfl¡.io de Adñin¡sf¡dción de ¡.ñuebtet Muni.ipolet dé fruj¡llo - satMf

A. FUf{ooNEs rsFr.hrcÁs

a) Verf.are estadodeconseryaciónlkicade losinmuebl€s que administÉ la instirución.

b) Promover lá participa.iónlináncleÉ y té.nhá y á súrrlp.lóh d¿.oñv¿nros de promoción y
désárollo hmobrliario con éntidádes púbricas v p.ivadas nacionales e interná.ioñal¿s,

viñ(uladasa losFwkiosque bind. €l SAIMT.

¿) M¿nleieractuál¡¿da la barededatosdefueñtsdefinan.iamientode p¡oyecrosde inveEión
y 60 pef¿. ión liña ncier¿ inte fnácio na I

d) Reali¿arevalua.ionesde lactibildad té.nica de €studios de prcmoción v a.cio¡es ñecesa at
pára la Eklori¡ación y us adé.úadó dé lá própiedad iññobiliariá ñunicipaly evaluar ar
própuéstrs pa/a élñélóramienro en los modelo§ de sestión y oportunidad€s de interue¡ción
en todos los inmu€b esmuñicipáles adm¡nislrados pórelsA MT.

e) Real¡¿r los ¿rudrós té.ñi.o - lesales y ecooómio' o entados a deteñlná. los
p roced im ientos y mod alidades d€ lá estructurác¡ó n d¿ I p roceso dé p rómocióñ de la inve r5ión

f) Fo¡mularyprcponerálaGeren.raGeñeralyalaGerenchdeGestión nmob¡liá.ia la s !o lltiÉs
y liñeámiento5senerales qu€ deben implanta6eéñelpócéso dé prcúoción de la inveulón

d Dnigir lostrámrter paraaubriÉción de mejoras, .onstrú.ción o r¿mód¿tación e¡ etinmuebte
de propiedad municipal, aurori:adón de irnahción o reinstata.ión de sefricios básicos,

medios de @mun¡.a.ión y otos.
h) E aborar erpedientes y/o informes ré.ñkos, por cambio de ub, cesióñ en uso, zonúra.róñ,

independDac¡ón, §úb divislón, entG otrcs.,

, thbo,¿, poyello!de.erode á.iol d..d<on¿s e inrueb es
j) Ehborar proyedos árqúité.tóñicos pára uso comerclat o de vivienda, para habilitacion¿s

k) ÉlaboÉr y p¡esent¿r elPl¿n operalvo de su unidad oGáñica ¿n l¡neami¿nto a tos objetivos
érratégicos delsalMT, dando cuentá d¿ su avarce éñloma t.imesrral.

l) Otrás fun.¡onesqú€ s¿ deriveñ de la naiu.¿leza del.áEoy as que ár8ñe eljefe inmed¡ato

\a



Montdl de Oga¡túrjr
s¿tui.io de Adñ¡hinación de tnñ¿ébles Mun¡c¡patet ¿e

Ge.€nt€ de Gest¡ór nmobiriáriá

D. PERFIL DE «)MDEÍEIIOA§

. PfofesionalenhcarefadeadñinktÉción, D¿ftcho,afquiteduÉo tneenteíacoñot$iátuÉ

r De prefercncia @n erod¡oe de porgÉdoé¡temas cta.ionádos a tá pronoción tnmobitiária

. Érperlenci¿hboralnoñenordetrés(03)áñosenelejércic¡odelún.tonesálinésat.arBo.

. Erp¿rledcianomenordedós(02)años¿jerct¿ido.arsossimibEs¿ntaadnintstraciónFlbtie

. Conocimientos ¿vañr¡dos y/o cap¿.Ttacióñ espe.ializad¿ eñ cestión púbtica.

. M¿neio d¿ paquetesintomán.ó!a nive usuáno.

. otfá§ que señale ñofmaerpreeviEente.

orgañización y planffi cación

Or¡entación a los esultados

po inio qe heiÍañi€ntá§ teciotóstús
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