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PRESENTACION

El Manual de Organizacion ¥ Funciones (MOF) de la Superintendencia de Bienes
Macionales es el decumento normativo que completa la estructura organizacional de

Ia institucian,

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) properciona a las unidades organicas
conformantes de la Superntendencia de Bienes Macionales los elementos
fungionales de gestién, describiendo las funciones especificas de cada cargo vy 1as
lineas de autoridad v responsabilidad, en el entendido de que cada une de estos
carges como células basicas de la erganizacidn, son elementos fundamentales para
el logro de los objetives especificos de cada unidad organica de |a institucion; y, por

enda, de los objetives generales de la Superintendencia de Bienes Macionales,

El disefio del presente Manual de QOrganizacion y Funciones se ha basado en la

siguiente normatividad:

- El Decreto Suprema N® 131-2001-EF, por el que se aprobd al Estatute de la

Superntendencia de Bienes Macionales.

. La Resolucién de la Superntendente de Bienes Nacionales No. 214-2001/SBN,

por la que se crearan las Oficinas y Jefaturas para el adecuado desarroll

o

las operaciones de la SBN.

il
e i

Pt S
e,
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El Reglamente de Organizacion y Funciones de la SBN aprobado por
Resalucion de |a Superintendente de Bienes Nacionales N® 315-2001/SEN, del
3 de setiembra del 2001.

La Resolucion Jefalural Meo. 095-95-INAP/DNR, por la que se aprobo la
Directiva M2 001-95-INAFFDNR "Mormas para la fermulacion del Manual de

Organizacion y Funciones”.
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TITULC |

ALTA DIRECCION
CAPITULD |
ESTRUCTURA ORGANICA

Articule 1%~ La Alta Direccién de la 5BM tiene la siguiente esiructura arganica:

SUPERINTENDENTE DE
BIENES NACIONALES

GERENCIA GENERAL

RESUMEN DE PLAZAS:

Funcionaries 2
Profesionales 2
Tecnicos 1
TOTAL 5
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CAPITULO Il

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Articuls 2° - Para su normal funcionamiento, |a Alta Direccién de la SBN cuenta con

los siguientes cargos:

- SUPERINTENDEMCIA NACIONAL
(1) Superintendente de Bienes MNacionales

(1) Profesional (Asistents)

GERENCIA GENERAL
{1} Gerante General
{1} Profesional {Asistentz)

(1) Técnico [Secrataria)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DEL DESPACHO
DEL SUPERINTENDENTE DE BIENES NACIONALES

SUPERINTENDENTE DE
BIENES NACIONALES

PROFESIONAL (ASISTENTE)




CAPITULO N

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

Articulo 3°.- Sen funcicnes especificas de los cargos de la Alta Direccién de la SBN,

las siguientas:

1. Denominacién del Cargo: Superintendente de Bienes Naclonales

Funciones Especificas

a)

b)

c)
d)

g)

h}

Ejercer la titularidad del Pliege Presupuestal y emitir opinian institucional.
Ejercer la representacion oficial en los actos publicos y privades de Ia
institucion,

Estahlecer la politica institucional y los lineamientos de gestion.

Aprabar los planes, pregramas, presupuestos, memarias, balances y los
estados financieros institucionales con arreglo a las disposicienas lagales
sobre la materia.

Aprobar las normas, documentos de gestion ¥ procedimiantos
administrativos necasarios para el funcienamiento de s SBN, asi como el
Plan anual de Adguisiciones.

Aprobar el disefio y creacion de Proyectos Especiales e Intendencias
Provinciales

Proponer a los poderes publicos la expedicion de normas legales o
reglamentarias sobre los bienes de propiedad estatal /o las que se
requieran para el mejor funcionamianto de la SBN.

Designar los cargos de confianza y nombrar, contratar, suspender,

remover o casar al personal eonsiderado en dichas cargos.
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multilaterales de cooperacion técnica internacional relacionados con las
funciones de la institucisn.

Aceptar legados, donaciones y toda otra liberalidad que sa haga a favor
de Ia institusion.

Dictar directivas da cumplimiento obligatorie para las entidades pablicas
respecte de la administracidn, disposicidn y adquisicién de los bienes de
propiedad estatal, asl como para las Intendencias Provinciales.

Emitir las Resolucionas de su competencia.

Otargar los poderes que sean necaesarias para reprasentar o defender los
intereses de la SBN.

Dielegar sus atribucionas y funciones que considana pertinentes.

Laz demas que le sefalen las leyes, los reglamentos o gque sedn

inherentes a su cargg,

Linea de Autoridad v Responsabilidad :

Depende directamente del Ministro de Ecenamia y Finanzas.

Ejerce autoridad sobre todos los funcionarios y sarvidores de la SBN.

Denominacién del Cargo : Profesional (Asistente)

Funciones Especificas :

a)

b)

Recibir, registrar, analizar, clasificar y sistematizar la documentacion que

ingresa y epgresa del despacho del Superintendents de Bienes

Macionales,

Organizar el archive de documentacion, asi como sistematizar sus ——.
oot B8 Mg

/

antecadentes y coordinar con las diversas unidades organicas la remi?

de la documentacion gue sea necesana k




c)

d)

&)

f)

q)

by

Preparar, elaborar yfe sustentar [a documentacion para la revision y firma
del Superntendents de Bienes Maciohalas.

Organizar 2l contral y seguimiento de los decumentos originados en el
area, preparando periddicamente los informes de situacion,

Realizar 2l control ¥y saguimiento de los documentos dernvados a ofras
areas para accion segln indicaciones del Superintendente de Blenes
Nacionales.

Efectuar el seguimiento y recopilacion de la informacian salicitada para |a
alabaracidn de documentos ywio infomes.

Asistir al Superintendente de Bienss Nacionales en g coordinacidn con
otras entidades y |a organizacion de reuniones de frabajo,

Realizar otras funcienes afines que le sean asignadas por el

Superintendente de Bienes Nacionales,

Linea de Autoridad v Responsabilidad;

Depende directamenta del Suparintandente de Bienes Nacionales.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CARGOS DE LA
GERENCIA GENERAL

— GERENTE GENERAL

)

PROFESIONAL (ASISTENTE)

TECNICO
e (SECRETARIA)
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Articulo 4°- Sen funciones especificas de los cargos de la Gerencia General, las

siguientes.

1. Dencminacion del Cargo . Gerente General
Funciones Espacificas:

a)  Proponer al Superintendente de Bienes Macionales los lineamientos de la
palitica  institucional, objetivos, estrategias, planes, presupuestos,
programas y proyectos a desarrollarse por la institucion.

b}  Supervisar la administracién del Presupueste Institucional.

¢)  Programar, conducir, supervisar, dirigir, coordinar y evaluar e dasamollo
de las actividades, cautelando el ecumplimiento de les objetivos
institucionales.

d)  Proponer al Superintendente de Bienes Macionales, la aprobacion de las
directivas en materia administrativa, presupusstal y de organizacion
necesarigs para el adecuado desarrollo de las operaciones de la SBN.

&)  Ejercer la representacian legal y procesal de la SBN,

f Preponer al Superintendente da Bienes Macianales, para su aprabacion,
loz reglamentos intemos que Sean necesarios para el mejor
funcionamienta de la institucion.

g) Dictar directivas de cumplimiento obligatorio para las diferentes dreas dao

la insiitucion,

hY Mombrar, contratar, sancionar, remover © cesar, can arreglo a ley,
personal de la SBN que no sjerza cargo de confianza, dando cuenta

Superintzndente de Bienes Macionales.




k)

I

m)

nj

)

P

aq)

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Designar a los Comités Especiales gque sean necesanos para las
cantrataciones y adquisiciones que requiara la SBN.

Aprobar la adguisicion y contratacion de los bienes y servicios necesarios
para |a ejecucion de las actividades de la institucion.

Suscribir los contralos y convenios que le delegue el Supenntendente de
Bienes Macionales.

Proponer al Superintendente de Bienes Nacicnales, para su aprebacion,
la politica de remuneraciones del personal de la institucion.

Propaner para la aprobacién del Superintendente da Bienss Macionales,
los planes, programas, presupuestos, memarias, balances y los estados
financieros anuales de la institucion.

Ejercer ante cualguier autoridad politica, judicial, arbitral o administrativa,
con las facultades de representacion correspondientes, la defensa da los
intereses y derechos de la institucion, asi como la de los funcionarios y los
trabajadores que sean emplazados por el ejercicio de sus funciones.
Podra delegar en la persena natural o juridica que estimea corvaniente, la
facultad de representacion senalada.

Proponer al Superintendente de Bienes Nacionales, para su aprobacian,
los manuales y reglamentos de organizacion y funciones da la Institucitn
y demas documentas de gestidn,

Delegar sus funciones y facultades en cualesquiera de las (Serencias,
cuando lo considere conveniente.

Las demds que le sefalen las normas aplicables a la institucian y las que

sean inherantes a su cangd.

Depende directamente del Superintendente de Bienes Macionalas.
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- Tiene autoridad sobra los Gerentes y los trabajadores de la SBM.

Denominacién del Cargo - Profesional (Asistente)

Funcionas Especificas

a) Asesorar 3 la Gerencia General en el contrel de la legalidad de los actos
de adminlstracion y toma de decisicnes que |@ sean consultados.

b} Asesorar a la Gerencia General an la gestion administrativa de |a entidad,
respecto de los temas que le sean consultados.

e) Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea
designado por la Gerencia General.

d)  Absolver las consultas formuladas por la Gerencia seneral.

g) Elaborar los informes y afines que |2 encomiende |a Gerencia Genaral.

f) Las demas que s& le designen y que sean inherentes a SU Cargo.

Linea de Auteridad y Responsabilidad:
. Depende directamente de la Gerencia General.

. Tiene autoridad sobre el técnice de la Gerencia.

Denominacion del Carge @ Técniceo (Secretaria)

Funciones Especificas
a)  Recibir, registrar, y sistematizar |a documentacion qua ingresa y egresa de
la Gerencia General, asi come organizar y actualizar el archive dae la

misma.

b}  Preparar la documentacion para la revisian y firma del Gerente General, /7= 3
¢)  Participar en la organizacion de los eventos que realice la Geranga

General.




d)

a)

al
h)

i}

Radactar, atender dictado taquigrafica y realizar trabajos computarizados
de los documentas da la instiluzien.

Procesar textos de informes tecmices y diversos tipos de documentacion.
Coordinar la impresion, reproduccion, distibucion y publicacion de los
documentos yie ejemplares de la Gerancia General.

Atender y efectuar llamadas lelefénicas y fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entravistas,

Las demas funciones que se le asignen.

Linea de Autcridad y Responsabilidad:

Depende directameante de la Gerencia Ganeral.
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TITULC I
ORGANO DE CONTROL

CARITULS UNICO

OFICINA DE CONTROL INTERND

Articula 5°- La Oficina de Contral Intemno tiene |a siguiente estructura erganica:

SUPERINTENDENTE DE
BIENES NACIONALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO
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Articulo B°.- Para su normal funsionamianto, I3 Oficina de Control Interno cuenta con

los siquiantes Cargos:

(1) Jefe de Auditoria Intema
{1} Profesicnal ien Inspectoria)

{1} Técnico (Secretaria)

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CARGOS DE LA
QFICINA DE CONTROL INTERNO

JEFE DE AUDITORIA
INTERMNA

PROFESIONAL

TECNICO

RESUMEN DE PLAZAS:
Funcionarios
Profesionales
Tecnicos
TOTAL

W n =




&

Articulo 7°- Son funciones especificas de los cargos conformantes de la Oficina de

Cantrg! Intarno, los siguigntas:

1.

Denominacion dal Cargo: Jefe de Auditoria Interna

Funciones Especificas:

a) Dirigir, ceordinar, programa, ejecutar, evaluar y superyisar las acciones de
control gjecutadas en la institucién, dentro del marco nomative eslablecido

por el Sistama Nacional de Control.

b} Infermar oportunamente al Titular de la institucidn, respecto de los resultados
de sus acciones de control efectuadas, indicando las recomendaciangas

pertinantas,
c} Asesorar a la Alta Direccidn de la institucién, sobre asuntos de control.

d} Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contral; asi comao venficar suU
cumplimiente, en concordancia a las normmas del Sistema Macional de

Control.

) Remitir los informes resultantes de las acciones control aprobadas en el Plan
Anual de Control, al Titular de la institucion, del Sector y simultaneamente &

la Contraloria General de la Republica.

f) Atender e investigar las denuncias, quejas y reclamos que se plantean a 3

inetitucion, sobre asuntos de su competencia.

g) Ejecutar, cuando lo estime necezdrio, accionas sorpresivas de control,

informande los resuliados al Titular de la institucian.
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h) Efectuar la auditoria a los Estados Financieros y Prosupuestanos de |a
inatitucién, en |a forma y pautas que establece la Contraloria General de la

Republica.

i} Efectuar & seguimiento comespondiente a las  medidas comectivas
adoptadas por |3 institucion, para superar las observacionas & implemantar
las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria, @ Informar
este resultado al Titular de la institucién y Contraloria General de Ia

Repiblica, en armeonia a la nermatividad vigente.

iy Mantener coordinacion con la Contraloria General de la Replblica, dentro de
la relacién que existe con este Organo de Centrel, respecto a la funcién de

dicha erganisme come ente rector del Sisterma Nacional de Cantrol.

k) Otras funciones inherantes a su cango,

Linea de Autoridad v Responsabilidad:
. Depende jerdrquicamente del Superintendents de Bienes Macionales y
funcionalmente de la Contralonia General de la Repdblica.

» Tiene autoridad sabre al profesional y el técnico de |a Oficina a su cargo.

Denominacién del Cargo:  Profasional

Funciones Especificas:

a)  Ejecuta las acciones de control y auditorias programadas n el Plan Anual
de contrel aprobado, para lo cual participa como responsable de dichas
ACCIRNes,

b}  Elabora los programas de auditoria corespondientes, estableciendo los

pracedimientos minimes necesarios pera la ejecucion de las acciones d

control programadas, cencordante normas aprobadas.




<)

d)

a)

h)

ae

Formula los Informes de Auditoria como resultado de las acciones de
control llevadas a cabe, proponiendo las recomendaciones pertinentes,
las cugles deban estar orientadas a mejorar las metodologia y confroles
de la instituciin,

Investigar las denuncias, gquejas y reclamos que sa plantean & la
institucian, sobre asuntos de su competencia.

Efectua los arqueos sorpresivos previstos realizar en la institucién.,
Efectuar el seguimiente de las medidas correctivas adoptadas por la
institucidn, para superar las observacienas & implementar las
recomendaciones contenidaz en los informes de auditoria.

Participa dentro de su competencia, en los encargos que formula la
Coniraloria General de la Repuablica.

Oitras funciones qua le asigne el Jefe de Auditoria Interna,

Linea de Autordad v Responsabilidad:

Depande directamente dal Jafe de Auditaria Interna.

Denominacion del Cargo:  Tecnico

Funciones Especificas:

a)

b)

Interviene en las acciones de control y auditorias pragramadas en el Plan
Anual de Control aprabada, para lo cual paricipa como responsable de
dichas asciones.

Paticipa en la elaboracion de los programas de  auditoria

corespondiantes, establaciendo los procedimientos minimos necesarios

cen las normas aprobadas,
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c)

d)

e}

a)

b}

Interviena en la gjecucién da las acciones de confrol y auditorias, dentro
del marco normativa establecido por las normas de auditoria y del Sistema
Macional de Contral,

Participa en Ia formulacian de los Infarmes de Auditaria coma resultado de
las acciones de control llevadas a cabo, proponiendo  las
recomendaciones pertinentes, las cuales deben estar orentadas a
majorar las melodologia y controles de |a institucion.

Investigar las denuncias, quejas y reclamos gue se plantzan a la
institucian, sobre asuntos de su competencia.

Efectua los argueos sorpresivos pravistos realizar en la institucion.
Efectuar al seguimiento de las medidas corectivas adoptadas por la
institucion, para superar las observaciones & implementar lag
recomendaciones contenidas en los informeas de auditoria.

Participa dentre de su competencia, en los encargos que formula |a
Contraloria General de la Republica.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Auditoria Interna.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Dependa directamente de la Jafatura de |a Oficina de Control Intemo.
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=4

ORGANO DE ASESORAMIENTO

CAPITULO UNICO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ DESARROLLO

Articulo 8°.- La Gerencia de Planeamianto y Desarrollo tiene I3 siguiente estructura

organica:

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO
Y DESARROLLO

:

\

JEFATURA DE PROYECTOS

JEFATURA DE SISTEMAS
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Articulo 9°- Para su nommal funcienamiente, la Gerencia de Planeamiento y

Desarrello cuenta con los siguientes cargos:

(1) Gerente de Planeamiento y Desarollo
1) Jefe de Sistemas

{2} Profesionales (en Sistemas)

{4) Técnicos (en Sistemas)

{1} Jefe de Froyecios

(4} Profesionales (en Proyectos)

(1} Técnico (en Prayectoz)

(1) Técnico {Secretaria)




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CARGOS
DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

Gerancia de
Planeamiento y
Dasarrollo
[ 1
Jefatura de Jefatura de :
Sistemas Proyectos
Secretaria
Profesionales [en Sistemas) Profesionales {en
Proyectos)
Teécnicos {en Sistemas) Técnicos [en Proyactos)
| RESUMEN DE PLAZAS: |
| Fumcienarios 3
! Profesicnales 7
¢ Téenicos B
: TOTAL 16

£
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Articule 10*- Son funciones especificas de los cargos conformantes de la Gerencia de

Planeamiento y Desarrallo, [os siguientes:

1.

Denominacion del Carge:  Gerente de Planeamiente y Desarrpllo

Funcianes Especificas:

a)

b)

c)

d)

€]

f)

a)

h)

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar
las actividades relacionadas con los planes de la institucion en materia de
desarallo institucienal e informatica.

Disefiar, dirigir y supervisar el Sistema de Planeamiento Institucional.

Disefiar, racionalizar y optimizar los procesos y procedimientes administrativos
y operalivas.

Disafiar los Sistemas de Informacidn Gerancial & Institugienal,

Dirigir y coordinar con los drganos de linea y de apoyo de la SBN, el procese
de evaluacion de la planificacion y desarrollo de la institucian,

Elaborar los manuales, las directivas intermas y los formularios necesarios para
la ejecucion de las funciones de la institucién, en coordinacion con las areas
respectivas.

Dizefiar y poner en funcionamiento el Sistema de Informacién Macional de
EBienes de Propiedad Estatal (SINABIF) v los sistemas informaticos necasarios
para la operatividad de |a institucion.

Actualizar, implementar y mantener los sistemas informaticos idoneos para

cubrr las necesidades de la institucion.

=,

Proponer, supervisar y coordinar soluciones integradas, basadas en siste

5

:
o I'.'-. r

de informacion ¢coma respuesta 3 1as necesidades de procesamiento de datos) ™
II l.\. _l-l_

de las diferentes areas de la SBN. 1‘\




il Evaluar nuevas hemramientas tecnologicas relacionadas cen el hardware,
software y comunicaciones, su aplicabilidad y estandares, a fin de incremeantar
la productividad y calidad en las targas de ingenieria de software.

4] Recomendar |a plataforma idonea para la institucion y diversas proyectos de
desarrollo.

3 Mantener operativa la plataforma tecnolégica de la SBN a fin de garantizar |a
continuidad de las operaciones.,

m) Realizar los estudios técnicos que sean necesarios para la oplima
administracien de los sistemas e informacion referentes a los bienes muebles e
inmuebles a carge de la SEN.

n)  Conducir y coordinar las acciones inherentes a la generacidn, procesamiento y
produccion de infarmasién estadistica interna y externa de interés institucional.

o) Elaborar y efectuar el seguimiento de estandares e indicadores de produccion
para los senvicios propios y extemalizades.

p}  Dar los lineamientos 1écnicos y apoyo a la Gerencia de Administracion en el
mantenimiente dal inventaro actualizade de los equipes y componentes
informaticas: asi, como dingir las paliticas relacionadas con la administracian y
uso de licencias de software.

ql Emitir las Directivas de su competancia.

r Las demas gue le sean asignadas.

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

" Depende directamente del Garante General. S

. Tiene autoridad sobre los jefes, profesionales y técnicos de la Gerancia ?Sﬁéu‘.{'

{14
cargo. |
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Cenominacién del Cargo:  Jefa de Sistemas

Funcicnes Especificas:

a)

b}

c)

d)

e}

f)

a)

h)

Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas, a fin de dar el
soporte y la ssesoria necesaria respecto de la implementacion, operacion y
seguimiento de los sistemas informaticos computanizados, a las diferantes
areas de la SBN.

Disefiar y analizar el procesamiento de datos de la Institucion, a fin de
sistematizar, automatizar y mejorar los existantas.

Asegurar |a disponibilidad de la informacion almacenada en oz distintos
dispositivos, a través de respaldos oporunos y sistematicas que garanticen la
integridad de la red,

Intervenir en las decisiones sobre la calidad ¥y medios de procesamiento gue
emplea la Institucion, participanda en la seleccion & instalacion de equipos.
Dictar medidas que normalicen las pracadimientos operativos v de seguridad de
la infarmacidn, asegurando el material informatico de |a Institucidn.

Brindar un &ptime funcienamiento de los sistemas infermaticos, incluyendo las
servicios de Intemet, y establecer los pardmetros técnicos para la transmision
de dalos.

Efsctuar &l mantenimienta preventivo y supervisar el mantenimiento correctivo
de Ios eguipos informaticos y de los equipos da comumicaciones de la

Institucion,

Inatitucian.
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k)

I

mj

Elaborar los planes de contingencia y respaldo que permitan asegurar el
optimo funcionamiente da los sistemas informaticos, cuando se presentan
EMmergencias.

Supervisar el desamcllo e implementacion de proyectos informaticos
encargados a lercens.

Supervisar y controlar la implementacién de las politicas institucionales en
materia de licenclamiente de software,

Propener a la Gerencia de Planeamiento y Desamollo los Proyectos de
Directiva que comespondan.

Las damas gue le sean asignadas,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamenta del Gerente de Planeamiento y Desamrolio.

Tiene autoridad sobre los profesionalas y tecnicos de la Jefatura a su cargo.

Denominacitn del Cargo: Profesionales (en Sistemas) [ 3]

Para &l cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura de Sistemas contara

con tres { 3 ) profesionales, los cuales tendran las siguientes funcienes:

a)

b)

Prestar asescria a las Jefaturas en los aspectos de la Tecnologia de
Informacién, especialmente en los adelantes y explotacion de las platafermas

del desarrelle informatico, redes y telecomunicacionss.

marcha les planes de contingencia neceszarios.
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¢)  El planeamiente, concepcion, desarralle, cuando sea posible, @ implantacion de
modelos de datos, asi come de la base de datos para el sistema informatico;
generar y mantener actualizade el diccionario de la baze de datos que forma
parte de la documentacion tecnica y el manual de las sistemas an produccion

d) Realizar el analisis y disefio de los sistemas informaticos a implementarse, y
velar por su buen funcionamienta y mantenimiento de ser necesario.

g) Realizar el analisis, disefio, supandsion y mantenimiento de sistemas
ralacionados al SINABIP: recopilar, actualizar y proveer de informacian respecto
de asientos, expedientas y ciudades, implementande para ello un sistema de
informacitn catastral apoyado en sisternas de informacion geografica.

fi  Mantener en buen funcionamiento los sistemas de Intemet de la SBN, como la
pagina web pdblica, la intranat y Ia extranat,

o)  Supervisar y efectuar las pruebas respectivas a los sistemas en mantenimianto,
antes de su pase definitivo a produccian,

hy  Cumplir con la capacitacion a los usuarios durante Ia etapa de implamentacion
de un nuave sistama informatico.

i] Recepcionar y probar los aplicatives adquiridos por la institucion.

i} Dacumentar las aplicaciones y programas existentes, elaborando los manuates

téenieas, asi como 2l manual dal wsuario respectivo,

Linea de Auteridad y Responsabilidad:

* Dependen directamente del Jefe de Sistemas.

Dencminacion del Cargo;  Técnicos (en Sistemas) [ 4] P
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a)

)

c}

d)

f)

Q)

h)

33

Instalar, configurar y actualizar los programas y aplicativos.

Proporcionar el soporte respective en las funciones de instalacion,
mantenimiente correctiva y preventive y asistencia a usuarios tanto an PCs
individuales como redes de area lecal (LAN), de aguerdo al programs
establecida yfo a las emergencias que se presanten.

Apoyar en la prueba, programacién & inslalacion de los programas y aplicativos.
Apoyo en la instalacion y prueba de las programas y aplicatives contratadas a
terceros.

Emtrenar vy dar apoyo & los usuarios internos sobre |as caracteristicas y
funcionamiento de los sistemas v dispositivos de seguridac.

Ejecutar la politica de sequridad de los sistemas y los planes de contingencia
necesanos.

Maniener un Registro de incidencias y solicitudes de apoyo de los USLANOS Yy
comunicaras a Soporte de Usuarios (Help Desk)

Efectuar la validacién y consistencia de la informacion procesada,

Apoyo en recopilar, organizar, mantener y actualizar la documentacion de los

sistemnas y aplicativos de la SBN.

Linea de Autaridad v Responsabilidad:

Cenominacidn del Cargo:  Jefe de Proyeactos

Funciones Especificas:

Dependen directamentes del Jefe de Sistermas.
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a)

b)

c)

d)

)

f)

al

h)

Investigar y evaluar los avances tecnolégicos, con el proposito de seleccionar y

proponer |a implementacion de nuevos métodas, herramientas y politicas.

Mantener infarmadas a las Gerencias de los avances tecnologicos que se

produzean en el drea de informatica y comunicaciones.

Elaborar y proponer la implementacion de nuevas Proyectos de desarrollo de

Sistemas y Tecnelogias de Infermacion y otros,

Farmular y proponer la ejecucion de las politicas de informacion catastral,

Supervizar, coordinar y conirolar el desarrcllo de los proyectes en relacion con

sus matas institucionales.

Mantener coordinaciones de trabajo con los organismas wo instituciones gue

efeciian actividades afines, a fin de conocer y comparar las soluciones

informaticas que permitan  plantear acciones que gJenaren  nNuevas

oporunidades para Ia Instilucion.

Proponer &l Plan de Entrenamiente Interno de |3 Institucidn en funcion de las

necesidades de las garancias.

Realizar anélisis perodicos de calidad y productividad de su propia Jefatura,
Proponer a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo los Proyectos de

Directivas que correspandan.

Las dermas gue la szan asignadas.

Linea de Autendad v Rezsponsabilidad:

Deneminacion del Cargo:  Profesionales (en Proyectos) [4]

Depende directamente del Gerente da Planeamiente y Desarrollo.

Tiene autoridad sobre les profesionales y tecnicos da la Jefatura a su cargo.
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Para el cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura de Proyectos contara

can cuatro (4) profesionales, los cuales tendran las siguientes funciones:

a)

b)

d)

gl
h

Prestar asesoria a las Jefaturas en los aspectos avanzados de la Tecnologia de
Informecion, especialmente en su aplicacion a los sistemas de planeamiento,
desamollo  infermético, estrategia Internst y aprovechamiento de las
telecomunicaciones.

Formular y evaluar los planes de desarrollo global de la SBN gue se le
encomiendean.

Colaborar en el andlisis de los alcances del SINABIF y su proyaccion a la
comunidad,

Becomeandar los contenidas da la web publica, 13 intranet v la extranet. asi
como sugerr temas a incluirse en ellas.

Coadyuvar en las labores de planeamignte de la institucion, asi como &l
cumplimiento de los estandaras respectives.

Evaluar Ia utilidad, faciidad de uso y aprovechamiento de las aplicaciones y
programas, para sugerir mejoras.

Fomentar y proponer mecanismos de Cooperacion Técnica.

Proponer normas y pracedimientos para la formulacién y evaluacién de planes
de desarralle, asi como organizar y administrar la base de datos estadistica de
la SBN.

Elaborar estudios e investigacionss inherentes a la planificacion, oriantadas a
gvaluar el impacte de las politicas en el desarrollo de la SBN.

Ejecutar los planas de comunicacidn intema.
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Ji

Formular y proponer un plan de imagen institucional v de difusion de las labares
de la SBN ante la comunidad, efreciendo informacion que facilite €l uso en linea
de los sislamas de atencion al publico de la institucian.

Coordinar con los organismes carespondientss & cempatibilizacion de metas a

ger consignadas en |os planes de desarrolle,

Linea de Autcridad y Responsabilidad:

Dependen directamente del Jefe de Proyecios

Denominacion del Cargo:  Técnico (en Proyectos) [ 1]

Para el cumplimiento de las funclenes asignadas, |a Jefatura de Froyectos contara

gonun [ 1) técnico el cual tendra las siguientes funciones:

b)

d)

Linea de Auterdad v Responsabilidad:

Apoyo en recopilar, organizar, mantener y actualizar la documentacian de los
sistemas y aplicativos de la SBN, asi come les manuales de pracedimiantos.
Apoyar en la organizacion y realizacion de las chardas, conferencias y eventos
que realice la Gerancia y la Institucion,

Colaborar con la wvalidacion y eonsistencia de la informacion recibida y
procesada,

Coordinar la recopilacion de informacion estadistica y su procesamiento, de

acuerdo a las nemmas y disposiciones técnicas del INEL

Depende directamente del Jefe de Proyectos
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3T

Denominacian del Carge:  Técnico (Secretaria)

Funciones Especificas:

a)

B)

c)

d)

a)
al

1

Recibir, ragistrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Gerencia de Planeamiento y Desarrclio, de la Jefatura de Sistemas y de la
Jefatura de Proyectos, asi como organizar y actualizar €l archivo de [a misma.
Preparar la documentacion para la revisién y firma del Gerencia de
Planeamiento y Desamollo, asi como de los Jefes de Sistemas y de Proyactos.
Apoyar £n les eventos organizades por |2 instilucion.

Redaciar, atender dictado taquigréfice y realizar trabajos computarizados de los
documentas de la institucion.

Procasar taxtos de informes téenicos v diversos tipos de documantacion.
Coerdinar |z impresién,  reproduccion, distribucidn y publicacion de
documeantos yo ejemplares de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo.
Atender v efectuar llamadas telefonicas y fax

Recibir y atender visitas, asi como concertar entravistas.

Elaborar los pedidos de Oliles, mantener su exislencia y encargarse de la
distribucidn de los materiales commespondientes,

Las damas funcignes gue se le asignen.

Lirea de Autoridad v Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia de Planeamianto y Desarrolio.
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TITULG IV

ORGANOS DE APOYD
CAFITULOI

GEREMNCIA LEGAL

Articulo 11°.- La Gerancia Legal tiene la siguiente estructura erganica:

GERENCIA GENERAL

GERENCIA
LEGAL

Articulo 12¢.- Para su normal funcienamiento, la Gerencia Legal cuenta con los

siguientes cargos:

(1} Gerente Legal
(2) Profesionales {en Deracha)

(1) Técnico (Secretaria)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CARGOS
DE LA GERENCIA LEGAL

GERENCIA LEGAL

PROFESIONALES
(EN DERECHO)

TECNICO
(SECRETARIA)

RESUMEMN DE PLAZAS:
Funcionarios
Profesionales
Tecnicos
TOTAL

A= i g =
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Articulo 13- Son funcicnes especificas de los cargos conformantes de la Gerencia

Legal, los siguientes:

1. Denominacion del Carge: Gerente Legal

Funcionss Especificas:

a)

)

d)

e)

a)

h

Apoyar & la Alta Direccién y demas dependencias de la SBN, en asuntos de
caracter juridice y legal vinculados a la Inshtucion y sus fines.

Elaborar proyectos de dispositivos e instrumentos legales por encargo de la Alta
Direccicn.

Dar conformidad a las Resaluciones gue la Alta Direccion deba emitir, asi coma
a los contratos y convenios a suscribir por la SBN.

Emitir opinian de cardcter juridico sobre |as acciones gue realicen los organos
de la Estructura Organica, lanto administrativa eamo funcional.

Emitir opinion sobre asuntos legales relacianados con contratos, licitaciones,
EORCUrS0S ¥ procesos administrativos en los que sea parte Ia Institucion.

Brindar asesoria y absolver las consultas legales formuladas por las diferentes
dependencias de la SBN,

Supervisar y coordinar las acciones de |as dreas juridicas de las Intendencias,
asi como las relativas a la defensa de los intereses de la SBMN y de sus
funcionarios y trabajadores cuando sean emplazados por el gjercicio de sUs
funciones.

Acumir el patrocinio de la SBN en las acciones judiciales gue se [e

demandante, denunciante, denunciada o parte civil,
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k)

n

a)

P}

q)

y

Coordinar, supervisar ¥ controlar a los Estudios Juridicos contratados para la
defensa de los procesos judiciales en los que intervenga la SBN, en calidad de
demandado, demandante, denunciada ¢ denunciante.

Constituir el nexe entre el Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional y
las dreas de la SBN a fin de atender los requenimientos efeciuados.

Participar en las accicnes judiciales, policiales o contenciesas gue demanden la
representacion legal de fa Entidad

Interpretar y emitir pautas destinadas a onentar la comecta aplicacion de las
nommas leqales relacionadas con la institucion.

Patticipar en la formulacion de proyeclos normmativos y amitir opinion sobre
aguélles que se sometan a consideracion de la SBN.

Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositives legales relativos a |a propiedad
estatal.

Autenticar las copias de las resoluciones de la SBN ¥y, en su caso, suscribir las
Iranscripoiones oficiales.

Brindar informacién a las Procuradurias Publicas respecte de la propiedad del
Estado que sean maleria de proceso judicial.

Emitir las Rescluciones de su competenca.

Las demas gue la sean asignadas.

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Danominacion del Carge:  Profesionales (en Derecho) (2)

Depende directamente de la Gerencia General.
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Para gl cumplimiento de las funcionas asignadas, la Gerencia Lagal contara con dos

(2] profesionales, los cuales tendrdn las siguientes funciones:

a)

b)

=]

d)

gl

f

k)

Asumir el patrocinio en las acciones policiales, administrativas, civiles y penales
respecto de los intereses del Estado, que le sean encargadas.

Participar en las acciones policiales, judiciales, no contenciosas en la wia
motarial y administrativas en general que demanden la representacion legal de
la SBM, gue le sean encargadas.

Realizar el control de las diligencias y actuacienes procesales de los Estudios
Juridicos que contrate la SBN para la defensa de los intereses institucionales.
Desarrollar la estadistica de los proceses judiciales, asi ¢ome de sus
respectivos resultados.

Absolver la infermacidn y entrega de documentacion que solicite el Poder
Judicial, Ministerio Publico, Palicia Nacional u otra entidad publica ¢ funcionzno
publico, en ejercicio de sus funcionas.

Coordinar las acciones administrativas y procesales con la Procuraduria Publica
del sector de los procesos que se encuentren bajo su cargo, asi como también
con ofras Procuradurias Pablicas en temas relatives a la defensa de la
propiedad

Coardinar y verificar la realizacion de diligencias judiciales u otras similares
relativas a la enfrega o recuperacion de bienes de propiedad estatal.

Formular informes de opinion legal de los expedientes administrativos.

Controlar la vigencia y caducidad de los Convenios de Cooperacion  Inter-
institucional &n los que sea parte la SBN.
Ceordinar las actividades necesarias para la difusion de la nomatividad

propiedad estatal entre las entidades publicas.
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m] Formular los informes legales referidos a la normatividad de los bienes del
Estado, que & sean solicitados.
1) Controlar y registrar la nermatividad vinculada a la propiedad estatal expedida

por olros sectores.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Dependen directamente de la Gerencia Legal.

Denominacian del Cargo:  Técnico (Secretaria)

Funciones Especificas;

a)  Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egrasa de la
Gerencia Legal, asi como organizar y actualizar el archiva de |a misma.

k)  Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerenta Legal.

c}  Apoyar en los eventos organizacos por |a institucion.

d}  Redactar, atender dictado taguigrafico y realizar trabajos computarizadas de los
documeantas de la institucian,

g) Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de documentacion.

fi  Coordinar la  impresién, reproduccion, distribucion y publicacidn de
decumentos yo ejemplares de la Gerencia Legal,

g}  Atendery efectuar llamadas telefonicas y fax,

h)  Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

i Elaborar los pedidos de dtiles, mantener su existencia y encargarse de la
distribucion de los materialas cormespandientas.

i Laz demas funcianes gue se le asignen,

Linea de Autoridad v Responsabilidacd:




it
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CAPITULO I

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Articulo 14°.- La Gerencia de Administracion tiene la siguiente estructura organica:

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

T T

OFICIMA DE RECURSOS OFICING DE
HUMANOS FPRESUPUESTO

QFICINA DE CONTABILIDAD ‘ |_'DFIEINA DE LOGISTICA (
OFICINA DE TRAMITE QOFICINA DE TESORERIA

DOCUMENTARIO




EEE

Articulo 15%.- Para su normal funcionamiento, |a Gerencia de Administracion cuenta

con los siguientes cargos:

{1} Gerente de Administracion

{1} Técnico (Secretaria)

{1} Jefe de la Oficina de Recursas Humanos
{1) Técnico (en Personal)

(1) Jefe de la Oficina de Presupuesto

(1] Profesional (en Presupuesta)

(1) Jefe de la Oficina de Contabilidad

(1) Profesional (en Contabilidad)

(1) Jefe de la Oficina de Tesoreria (Tesorero)
{1) Técnico (Cajero)

{1) Jefe de la Oficina de Logistica

(1) Técnico {en Mantenimiento y Servicios)

{1} Técnico (en Almacén y Control Patrimonial)
{2) Técnicos (en Logistica)

{1y Jefe de la Oficina de Tramite Documentario

{2) Tecnicos (en Archiva)
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Articulo 18°.- Son funciones especificas de los cargos conformantes de |a Gerencia

de Administracion, los siguientes:

1 Denominacién del Cargo:  Gerente de Administracién

Funcicnes Especilicas:

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, contrelar, evaluar y supervisar las
actividades v los procesos técnicos de administracién de personal, presupuesto,
eontabilidad, tesoreria, logistica y rdmite documentario de la SBN, de confarmidad
con la nemma técnica vigents.

k) Formular, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto y los estados financieros de
la SBM. asi come las medidas presupuestales necasarias para la ejecucion de las

acciones pedinentes, a través de la Oficina de Presupuasto.

o) Disponer y asignar acciones de control previo para el adecuado funcionamiento
administrative,

d) Designar comisiones para el adecuado funcienamiento administrativo.

e} Gestionar la disponibilidad de recursos financieros para el pago da las obligationas

de |a institucion, a través de la Oficina de Presupuesto.
fl Cautelar y administrar &l patrimonio de |a SBN, a través de |a Oficina de Logistica.
al Disponer que se mantanga un inventario valorado de los activos fisicos de la
institucion y que se ejecuten inventaries fisicos periddicamente.
h) Formular, controlar y evaluar un plan anual de mantenimiento y de sanvicios

genarales requerides para el adecuado funcionamiento de la institucién,

»

adecuado funcionamiento de los Sistemnas Administrativos.




k)

my}
m}

o)

)

gl
rl

g

t)

u)

w)

%
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Dirigir, coordinar y controlar las transacciones administrativas y financieras de la
SBM, cautelandn la correcta aplicacién legal y presupuestal del egreso.
Proporcionar a traves de la Oficina de Logistica, los bienes y servicios qus
requieran las dependencias de la Institucion.
Manejar las cuentas bancarias de a institucion.
Programar la ejecucion de los calendarios de compramise mansuales.
Cautelar la remision de la infermacién requerida por las entidades del Estado, en
las materas de su compeatencia.
Proponer, emitir y difundir las directivas, normas y procedimientos para la buena
administracion de los recursos y patrimonio de |a entidad, asi como para posibilitar
un mejor desenvolvimiento operativo de las Oficinas que conforman la Gerencia de
Administracian.
Celebrar los contralos para la adguisicién de bienes y prestacion de servicios.
Firmar las ordernas de compra yfo servicio,
Receprionar los racursos de 1a SBN por cualquier concepta,
Proponer la aprobacion y/o modificacian de los reglamentos administrativos y de
trabajo.
Administrar y controlar |a gestién de las polizas de segure contratadas por la
Institucion.
Formular v controlar | gestién del archivo central de |a institucion.
Celebrar los convenios de praclicas pre-profesionales.
Disponer la publicacion y archive de las Rescluciones emilidas por los r:liatinli*i‘__

organos de la SBN.
Emilir las Rescluciones de su competencia,

Las demas que |2 52an asignadas.
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Linea de Autaridad y Responsabilidad:
- Depende directamente de |a Gaerencia Genaral,

» Tiene autaridad sobre los profesionales y técnicos de I Gerencia a su carge.

Denominacion del Cargo: Técnico [Secretaria)

Funciones Especificas:

a) Recibir, registrar, y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa de |a
Gerencia de Administracion, asi come organizar y actualizar el archive de la
misma.

b) Preparar la decumentacién para la revision y fima del Gerente de
Administracian,

c} Apoyaren los eventos organizados por 1a institucion.

d} Redactar, atender dictado taquigréfico y realizar trabajes computarizados de los
documentas de |a institucion.

g) Procesar lextos de informes técnicos y diverses tipos de documentacion.

fi Coordinar la impresion, repraduccian, distribucian y publicacion de documentes
yio sjemplares de la Gerencia de Administracion,

g) Atender y efectuar llamadas telefénicas y fax

hy Recibir y atender visitas, asi como concertar entravistas.

i| FElaborar los pedidos de utiles, mantener su existencia y encargarse de Ia
distribucién de los matenales comespondiegntes.

] Las demas funcicnas que se le asignen.

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

» Depende directamente del Gerente de Administracion.




51

3.  Denominacion del Cargo:  Jefe de la Oficina de Re¢ursos Humanos

Funciones Especificas.

a)

b)

d}

2)

)

h)

Programar, organizar, ejecutar y conducir el sisterna da personal, normar su
proceso, supervisardo y ewvaluar su comporamiento  administrativo, de
conformidad con Ia nemmatividad vigente.

Ejecutar y supervisar los procesos técnices de parsonal relacionados con el
desplazamianto, asistencia, puntualidad, evaluacion de desempeiio, iInduccion y
desamolle, liguidacion de beneficios seciales y capacitacion del personal.
Realizar el proceso de busqueda y seleecidn del personal cuando se le requiera
para ello, de conformidad con 1as disposiciones vigentes.

Velar que al ingreso de un nuevo trabajador, éste cumpla con entregar la
informacion y declaraciones acordes con la normatividad vigente.

Farmular el Plan Anual de Capacitacién y llevar a cabo su gjgcueion.

Velar y controlar 21 cumplimiente del Reglamento Intema y demas disposiciones
internas establecidos para reqular las relaciones laborales existentes.

Controlar la asistencia, comisiones de senvicio, penmisos @ inasistencias del
parzonal.

Elevar a |3 Gerencia de Administracion los resultados de la Evaluacion del
Parsonal.

Ejecutar la politica ramunarativa de la SBN.

Elaborar y mantener actualizadas las planillas de remuneraciones, rEgiEHDﬁ(‘E_.,'-_-; i

boletas.
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Proporcionar los servicios de asistencia, bienestar y desarrolle social del
personal de la institucidn, promoviendo relacionas humanas y laborales
armaniosas,
Administrar las pdlizas de seguros del persenal
Emitir los certificados de trabajo, cerificades de retenciones del Impuesto a la
Renta, las boletas de pago de remuneraciones y las de beneficios sociales, asi
como las demds que correspondan de acuerdo a lay.
\elar que al cese de un trabajador, éste cumpla con entregar la informacian y
declaracicnes acorde con la nomatividad vigante.
Mantener, actualizar y archivar los cantratos y legajos del parsenal.
Organizar y mantener el Registro de Viajes al Exterior de la entidad.
Cumplir can remitic cportunamente la informacién requerida por las enfidades
del Estade, an la materia de su competencia.
Mantenerse actuslizado, en el ambite de su competencia, respecto de la
normatividad vigente y propener a la Gerencia de Administracion la emision de
documentos y directivas internas concerdantes con las nuevas normas,
Elgborar y presentar periddicamante informacién de la geslion administrativa a
Fu CErGo
Infarmar al Gerente de Administracion sobre el cumplimiente de las acciones
programadas.
Proponer a la Gerencia de Administracion directivas en el ambilc de su

competencia, asi coma documentos técnicos relacionades con el sistema de

persanal.

Realizar tramites administrativos ante la Segurdad Seocial, el Minister}-:‘; de
Trabajo y otros.

Las damas gue le sean asignadas.
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Linea de Autendad y Responsabilidad:
- Depende directamente de la Gerencia de Administracian,

- Tiene autoridad sobre el #&cnico a su cargo.

Denominacion del Carge: Téenico (en Personal)

Funciones Especificas:

a}  Prestar apoyo en todos |os asuntos del ambito de persanal a cargo de |a Oficina
de Recursos Humanos.

b)  Elaborar los calculos de fa planilla del personal activo y cesante.

¢]  Elaborar las holetas de pago.

d)  Elaborar los cdlculos de Compensacion por Tiempo de Servicios, Beneficios
Sociales, Seguridad Social, Impuestos, Fondos de Pensiones y Sequros de
Parsonal,

a) Controlar [a asistencia diaria.

fi  Elaborar cuadros de auterizacion de page de practicantes.

gl Elabarar cuadros vy estadisticas de competancia del area.

h} Atencion de los requerimientos diarios de las Gerencias vy Jefes gue

correspandan con su arsa.

Lines de Auleridad y Responsabilidad:

& Depende directamente del Jafe de la Oficing de Recursos Humanos.

Denominacidn del Cargo:  Jefe de la Oficina de Presupuesto




o
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Funciones Especificas:

a)

b}

=)

d)

&)

aj
n

k)

Programar, formular, dirigir, coordinar, consolidar y evaluar la ejecucidn del
presupuesto anual en estrecha relacion con las poliicas, objetivos, planes
operatives, de gestion y estrategia de desarrollo institucional de la SBN, de
confermidad con la normatividad vigents,

Programar, arganizar, ejecutar, conducir y controlar el sistema presupuestal,
NoMMar su proceso, supervisaro ¥ evaluar su comportamisnto.

Mantener actualizadas las estadisticas presupuestales y metas para la toma de
decisiones.

Ejecutar Iz fase de Compremiso en el Sisterma SIAF

Diirigir, coordinar y supervisar con la Gerencia d& Administracion, &l procese de
gjecucion de los planes de desamollo en materia presupuestal.

Proporcionar la informacion actualizada gque en maleria presupuestal se
requiera para €l planeamiento y toma de decisiones por la Gerencia de
Administrasién y la Alta Direccian.

Formular el plan oparativo y presupueste de la institucian.

Proponer los dispositivos legales de aprobacion o modificacion presupuestal y
de gestion que considere necesarios para la SEN.

Programar la ejecucion de los calendaries de compromisos mensuales,
Supervisar, coordinar y controlar el cumplimiento de los procasos tecnicos de
presupuesto de la SBN, cautelando la comrecta aplicacion legal y presupuestal
del egreso,

Revisar y proponer las modificaciones presupuestales que sean necesanas y

e

preparar |a informacion que la Gerencia de Administracién, la Alta le&cﬂéﬂ‘f :
dy >

los organismos centrales del Gobiemo requieran sobre las evaluac |II'I;E..‘5

modificacicnes de presupuesto,,
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o)

=)

Q)

]

u}

vl

Maniener informado al Gerente de Administracion sobre el cumplimiento de las
acciones programadas.

Emitir opinidn y absolver las consultas que en materia presupuastaria le sean
requeridas

Mantener una ralacion técnico funcional de orientacién, gestién y coordinacion
con el Ministerio de Economia y Finanzas.

Gestionar la aprobacion del presupuesto institucional.

Elaberar la programacion periddica de recursos por cada fuente de
financiamianta.

Gestionar la disponibilidad de recurses financieros para el page de las
obligaciones de la institucion.

Mantaner actualizadas las estadisticas presupuastales y metas para |a toma de
dacisiones.

Cumplir con remitir opoenunamente la infarmacian requerida por las entidades
del Estado, en la materia de su compéatencia.

Mantenerse actualizado, en el ambite de su competencia, raspacto de la
normatividad vigente y proponer a la Gerencia de Administracion la emision de
documentos y directivas internas concordantes con las nuevas normas.
Elaborar y presentar periddicaments informacion de la gestion administrativa a
5L Cargo.

Infarmar al Gerente de Administracion sobre el cumplimiento de las acciones

programadas.

Proponer a la Gerencia de Administracion directivas ¥ demas documentos

normativas en el ambito de sy competencia.

Las demas gue la sean asignadas,
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Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Depende directamenta de la Gerencia de Administracion.

Tiene autaridad sobre 2l profesional a 2U cargo.

Denominacion del Cargo: Profesional {en Presupueasto)

Funsiones Ezpacificas:

aj

b)

c)

d)

g}

h)

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Prestar apoye en todes los asuntos de caracter presupuastal o financiero
a cargo de la Oficina de Presupuesto.
Elaborar proyectes de documentos de cardcter prasupuestal o financiero
relacionados can las actividades de 1a Oficina de Prasupuesto.
Participar en la elaboracion y gestion de los requerimientos presupuestales
mensuales ¢ trimastrales ante el Ministerio de Economia y Finanzas.
Participar en &l control y evaluacion del avance de la ejecucion presupuestal de
los recursos presupuastales asignados a la SBN.
Participar en la elaboracion del Frograma Anual de Inversiones y en el proyecio
de presupuesto de la SBN.

Coordinar el cumplimiento de los avances fisicos programades y el seguimiento
de las medidas comectivas que se acuerden.

Efectuar control & las solicitudes de gastos que se realicen en la SBN,
infarmando al Jefe de Presupuesto sobre  aguellos que  distorsionsn
significativamente la programacién de ingresos y gastos aprobados.

Participar en |a formulacion del presupuesto anual de la Institucion.

Taodas las demas que le s&an asignadas.
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Depende dirsctamente del Jefe de la Oficina de Prasupuesto

Denominacian del Cargo:  Jefe de la Oficina de Contabilidad

Funciones Especificas:

a)

D)

<}

d}

2]

a)

h)

Programar, organizar, ejecutar y conducir el sistema contable, normar su
procaso y ewaluar su comportamiente, de conformidad con la neormatividad
vigents,

Elaborar y analizar los Estados Financieros y Presupuestales de la institucion
en forma completa y opoeruna,

Elabarar, analizar y remitir las informes complementarios gue comespondan yfo
soliciten la Alta Direccidn yfo los organismos compelentas referentes a los
Estados Financieres y Presupuestanos.

Elaborar y presentar los balances mensuales y anuales, asi como los demas
estados y repories econdmicos y financieras de la institucion dentro de su
compelencia,

Elaborar, anahzar yio modificar el Plan Contabla de la entidad, acarde con las
necesidades institucionales v en el marce de la normatividad vigenta.

Efectuar el registre contable y el control previo de las fransacciones
administrativas v financieras, asi como la ejecucion presupuestal de s
institucién, cautelando la comecta aplicacidn legal y presupuestal del egreso.
Controlar la disponibilidad de los recursos presupuestanos y el incremente o
variacion del estado financiere presupuastal o patimonial,

Llevar a cabo la conciliacion bancaria.
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u)

Realizar arqueos de fondes y valores an custodia.

Ejecutar |a fase de devengado del SIAF.

Conciliar con Legistica los saldos valorizados de activos de la entidad.

Velar por e adecuado cumplimiento de la nemmatividad tributara de las
actividades de |3 entidad.

Analizar, revisar y visar documentes fuentes de compremisos para los pagos
respectivos,

Evaluar la decumentacion sustentatoria de los registros contables en general.
Atender auditorias y otras acciones de contral eon relacién a las funciones de
s competencia.

Mantener, aclualizar v archivar la informacidn de su drea.

Elaborar, analizar y remitir los infermes gue comasponden a los crganismaos
competentes referentes a Ios estados financieros y cumplic con  remitir
oportunamente la infermacién reguerida por las enfidades del Estado, en la
materia de su competencia,

Mantenerse aclualizade, an el ambito de su competencia, respecto de la
nematividad vigente y propaner a la Gerencia de Administracién [a emision de
documentes y directivas internas concordantes con las nuevas normas.

Elaborar y presemtar periddicamente informacion de la gastidn administrativa a
SU Cargad,

Infarmar al Gerente de Administracion sobire el cumplimiento de las acciones

programadas,

requaridas.

Las damads gue le sean asignadas,
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Linea de Autaridad y Responsabilidad

Depende directamente del Gerante da Administracion.

Tiene autaridad sobre &l profesional a su cargo,

j. Cenominacion del Carge,; Profesional {en Contabilidad)

Funciones Especificas:

a)

bj

c)

d)

a)

h)

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

8, Denominacion del Cargo:  Jefe de la Oficina de Tesoreria (Tesorero}

Prastar apoyo en todos los asuntos del dmbita eontable a cargo de la Oficing de
Contabilidad.

Efectuar el registro de las operaciones con incidencia patimenial y
presupuestal, en el software de contabilidad, emitiendo y verificando laz notas
especificas de contahilidad,

Efectuar los analisis de saldas de las cuentas patrimoniales.

Efectuar la evaluacion da las informaciones de Tesoreria, Recursos Humanos y
Legistica.

Efectuar las operaciones de cdlculo y consistencia de los ajustes per inflacion.
Generar la emisidn de balances de comprobacion mensualas,

Mantener permanentements actualizados, foliadoes, autarizados y archivados los
Registros Auxiliares Patrimoniales, Motas Especificas de Contabilidad, asi como
los Libros Principales, verficando su legalizacidn posterior.

Realizar las demas actividades que se le asignen.

Depende directamente del Jefe de Contabilidad.




Funciones Especificas:

3]

B)

c)

d}

g

fi

gl

h)

m)

Elabarar y evaluar los flujos de caja.
Coordinar y controlar la ejecucion de los calendarios de compromiso
mensuales,

Realizar el pago de las obligaciones con cargo al presupuests de [a SEN previa
revisidn dae los documentos sustentatorios,

Manejar las cuentas bancarias de a instilucion.

Ejecutar la fase de Girado en el sisterma SIAF.

Controlar, registrar y efectuar el cumplimiento de |as ebligaciones tributarias y
de pago 2n general.

Procesar y controlar el pago de vidticos que requieran los funcionarios
aulornzados en comisidn de sanvicins.

Mantener actualizadas las fianzas y garantias, asi como controlar los fondos y
valores dejadas en custodia.

Custodiar los dasumentos valorados y fondas de [a institucion.

Cumplir cen todas aguellas funciones que s2 establezcan en los dispositivos
intamas y diractivas de la inslitucion.

Administrar y controlar las rendiciones de fondos para pagos en efectivo.
Mantener en custedia los comprobantes de pago hasta que sean enviados al
Archive Cantral de la SEM.

Registrar y custodiar los talonarios de chaques y formularios de comprobantes
de pago.

Girar comprobantes de pago e ingresar la informacion al sistema SIAF.
Mantener, actualizar y archivar |a informacion de su area.

Cumplir con remitir oportunamenta la informacion requerida paor las enti

del Estada, en la matena de su competencia.
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Mantenerse actualizade, en el ambito de su competencia, respecto de la

normatividad vigente y praponer a la Gerencia de Administracion la emision de

documentos y directivas intemas concerdantes con las nuevas normas.

Elaborar y presentar periédicamente informacian de la gestion administrativa a

SU CArgo.

Informar al Gerenta de Administracion sobre el cumplimiento de las actienas

programadas.

Proponer a la Gerencia de Adminisiracidn directivas en el ambite de su

competancia.

Emitir opinion y absolver las consultas que en matera de su compatencia le

s2an requeridas.

Las demas que le sean asignadas,

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Depende directamenta del Gerente de Administracion.

Tiena autoridad sobre el técnico a 5u cango.

Denominacion dal Cargo: Téenico (Cajero)

Funciones Especificas:

a)

)

c)
d)

e)

Efactuar los pages en efectivo o con cheque, segun caresponda.
Elaborar Izs Rendiciones del Fondo de Caja Chica ywo Fondo para pagos en

efectivo debidaments sustentadas para su posterior reambolso.

P
Ejecutar la fase de determinado y recaudado en el SIAF. .-';
III =
Efectuar los cobros gue cormespondan. g =)
Efectuar los pagos de las obligaciones tributarias y de los servicies en genar"ﬁ::—;. "
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Ordenamienta y contral de los archivas que se originan (comprobantas de pago,

recibo de ingresos, recibo de caja, eic.)

Linea de Autoridad y Responsabilidad;

Depende directamente del Jefe da la Oficina de Tesoreria.

Denominacién del Carge:  Jefe de la Oficina de Logistica

Funcionas Especificas:

a)

b}

<)

d)

2)

g)
h}

Programar, organizar, ejecutar, conducir y controlar el sistema logistica, normar
su proceso, supervisaro y evaluar su comportamiento administrativo, de
confoermidad con la nomatividad vigente. El sistema logistico comprende los
sigulentes subsistemas: abastecimiento, almacenamiento, senicios generales,
seguridad y vigilancia y control patrimonial.

Farmular v consolidar el Cuadro de Mecesidades wo el Plan Anual de
Adquisiciones de la Institucian,

Ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamienta,
conservacion y distnbucidn de bienes y servicios

Suministrar los bienes y servicios necesarioes para el buen funcionamients de
las unidades organicas de la SEN.

Asistir técnicamenle al Comité Especial de Adquisiciones y Contrataciones en
las Adjudicacionss, Licitaciones y Concurses que Se convoQuean.

Efectuar las liquidaciones de los contratos de adquisicion de bienes y

prestacion de serviclos.

Cautelar el patrimonio de la institucion dispeniendo las medidas perinentes, ]

VL 1,
Mantener un inventario fisico valorizade gque este penﬂanﬂnmmﬁfﬁﬁ“"‘ﬁ-—" i

aciualizade.
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Efectuar el coniral tanto de existencias de almacén como de activos de bienes
patimoniales.
Realizar los inventarios fisicos da activos fijos v de almacen.
Supervisar el uso adecuado de los bienes de la institucien, acorde con la
normatividad vigente,
Elaborar un plan anual da mantenimiento y senicios genarales,
Supervisar y gjecutar el plan anual de mantenimiento y servicios genarales.
Asegurar el dptimo funcionamiento de los servicios de mensajeria, limpieza y
otros similares,
Asegurar &l mantenimianto preventivo de instalaciones, mabiliario y vehiculos
de la institucidn,
Dar conformidad a la prestacion de servicios y adguisicien de bienes segun le
carresponda, asi como, a la factura para su respectiva cancelacién de aquello
gue esie en su competencia.
Ejecutar v controlar las actvidades necesarias de segunidad integral de la
ertidad, asi como velar por &l cumplimiente de Ias obligacienes de la empresa
de vigilancia.
Procesar, confrolar y mantenear actualizadas las polizas de seguros,
Mantener, actualizar y archivar la informacion de su araa.
Cumplir con remitir eportunamente |a informacion requerida por las entidades
dal Estado, en la materia de su competencia.
Mantenerse actudlizade, en al ambito de su competencia, respecty de ls

normatividad vigente y proponer a la Gerencia de Administracién la emision de

documentos y direclivas internas concerdantes con las nuevas nomas. s

SU Carge.
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Informar al Gerente de Administracion sobre el cumplimiento de las accienas
proegramadas.

Emitir opinion y sbsolver las consultas que en matera legistica le sean
reguerdas.

Emitir y suscribir las ardenes de compra y ordenes de senicia,

Las demas gue le sean asignadas.

Linea de Autoridad y Respansabilidad:

Depende directamente del Gerente de Administracian.

Tiene autcridad sobre los técnicos a gu cargo.

Denominacidn del Carge:  Técnico (2n mantenimiento y servicios)

Funciones Especificas:

a)

b)

c)

d)

&)

Informar sebre cualguier deterioro que acontezea en 185 instalaciones de la
SBM, interviniendo personalmente, para superades y de no poder hacero
solicitar |a sonfratacidn v presencia de personal especializado para lograr e
normal funcienamienta de las instalaciones.

Atender los requerimientos diaros que formulen las  diferentes  areas,
fomalizande dicha atencidn con los respectivos documentos de aceptacion.
Formular los pedidos de materiales y herramientas que sean indispensablas
para realizar el mantenimientoe de los servicios del local institucional.

Mantener en buan estado el local de la SBN y sus instalaciones adoptando las

acciones necasarias an coordinacion con el Jefe de la Oficina de Logistica, 7+ 3553
Mantener en buen estado la flota vehicular de la SBN adoptando |as aﬁaﬁﬁ?ﬁ_,-;_ 5y

L

necesarias en coordinacion con &l Jefe de la Oficina de Logistica.

Lasz demds funciones que se lg asignea.,




13.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamante del Jefe de [a Oficina de Logistica.

Denaminacién del Cargo: Técnice (en Almacen y Contrel Patrimonial)

Funciones Espeacificas:

a)

o}

c)

d)

a)

Q)

h)

Recibir de los proveedores los materiales solicitades con ordenes de compra y
verficar que sus caracteristicas correspendan a los requerimientas, acraditando
en documentos su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los que
salen,

Mantener actualizado el Kardex de inventario, controlando el saldo de
axjctencias.

Mantener actualizadas las tarjetas Bincard de contrel fisico de almacen.

Atender los pedidos de Gtiles & impresos selicitados por todas las unidades
organicas de |3 SBN.

Determinar 2l stock de seguridad para cada item del almacen y solicitar la
reposicidn de stock cportunaments,

Almacenar dtiles & impresos en los respectivas anagueles del almacen.
Efectuar &l control de los utiles duraderos asignados individualmente a cads
trabajador da la SBM.

Emitir los reportes mensuales del movimiento del Almacén, para Contabilidad
incluyendo las respectivas Motas Contables, asi come el control de la

depraciacitn de los activos de la institucidén.

Elaborar las pdlizas de entrada y salida de bienes de Almacén y demd
documentos de comtrol de los consumos (PECOSA) llevando asimism

respectivas estadisticas para fines da control y reporte.
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Propercionar los datos e informacion necesaria para suministraros a la Jefatura
de Contabilidad.

Codificar los bienes patrimeniales y mantener actualizado el registro de control
patrimonial.

Participar en los invenlanos pericdicos que programe la Gerengia de
Administracion,

Realizar las demas funciones que se |2 asigne,

Linea de Autordad y Responsabilidad;

a

Dependea directamente del Jefe de la Oficina de Logistica,

Denominacian del Cargo: Téenicos (en Logistica) (2)

Funciones Especificas:

a)

b)

c}

d}

a)

h)

Linea de Auteridad v Responsabilidad:

Prestar apoye en todos los asuntos del ambite de logistica a cargo de a
Oficina.

Elaborar las ordenes de compra v ordenes de senvicio.

Atender los requerimientos de los proveedoras.

Elaborar los cuadros v las estadisticas propias del area.

Realizar gestiones externas propias del area o de la Institucion.

Preponer un valor referencial de marcado.

Atender los requermientos diarios de las Gerencias y Jefes que comrespondan
Con su drea,

Realizar las demas funcionas que se le asigne.

Dependen directamente del Jefe de la Oficina de Logistica.




18.

Bl

Denominacian del Carge:  Jefe de la Oficina de Tramite Documentario

Funciones Especificas:

ay Organizar, dirigir y controler el sistema de tramite documentario de [a SBN a
través de las unidades de recepcién decumental y archive documeantal.

b} Organizar, precesar y analizar la documentacion intema y exteéma, que egresa
& ingresa, respectivaments de [a SBN.

¢) Establecer procedimientes de trdmite documentario e implementar sistemas
aulorizados para esta tarea, en coordinacion con la Jefalura de Sistemas.

dy  Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el archive
documentario de Ia Alta Direccidn.

g1 Establecer los procedimientos de archivo de los despachos de la Alta Direccian.

fi MNumerar y archivar las resoluciones, directivas y circulares dictadas por los
distintos drganos da la SBM.

g)  Custodiar y administrar el Archive Central de la Institucion.

h) Efectuar el seguimiento y control de los documantos solicitadaes en préstamo
por las diferentes areas de la SBN yie por personas o entidades extemas.

i} Mantener estricta confidencialidad de la documentacion chrante en los archivos.

it Atender los requermientos de los usuarios de los documentos del Archivo
Central.

k} Ejecutar las medidas necesarias para la adecuada conservacion de los
documantos del archiva,

I Mantener informado al Gerente de Administracion sobre el cumplimiento de las

acoiones programadas.

e

o ey . _I,I“.'.:.'.- rt
mp Emitir opinion y absolver las consultas gue en materia de su competencia‘le .

.'I'

sean requeridas.
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Cumplir con remitir epartunamente la informacion requerida per las entidades
del Estado, en la materia de su competencia,

Progoner a la Gerencia de Administracién los Proyectos de Directiva a emitirse
par &sta.

Controlar la eficacia del acto administrative a partir de la Motificacion,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

L

Depende directamente del Geranta de Administracian.

Tiene autoridad sabre los t&cnicos 3 SU Cargo.

16. Denominacitn del Cargo:  Técnices [en Archive) (2)

Funciones especificas:

a)

b)

d)

&)

Linea de Autoridad y Respensabilidad

Atender 3 los usuarios internos y extamas que soliciten expedientes y realizar el
seguimientd de estos Ullimos.

Realizar lahares de mantenimienic a los expedientas administratives, tales
come faliacion de expedientes antiguos, cambio de carawlas y actualizacién de
expedientes maltrces.

Efectuar las acciones necesarias para la adecuada conservacion documentaria.
Fotocopiar documentos y planos, tanto para los profesionales de la Institucion,
came para los recurrantes que soliciten copias de los documentos de 5us
expedientas.

Registrar en el sistema da computo los documantos ¥ expediantas.

Otras que le sean asignadas.

Depende direclamente del Jefe de la Oficina de Tramita Documentaria.
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TITULO ¥
ORGANO FUNCIONAL

CAPITULO UNICOD

GERENCIA DE OPERACIONES

Articula 17¢.- La Gerencia de Operaciones tiene la siguiente estructura organica:

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE OPERACIONES
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Articulo 18°- Para su normal funcionamiente, la Gerencia de Operaciones de la SBN

cuenta con los siguientes cargos:

{1)
(1)
{1)
{1)
{24}
(4}
(1)
(1
(16)
)
(1)
(1)
(3}
(1)
(1}
(8}
(2)

Garante de Operacionss

Profasional (Asistents de Operacionas)
Técnico (Secretana)

Jefe de Adquisiciones y Recuperaciones
Profesionales (en Adquisiciones y Recuperaciones)
Tecnicoes (en Adquisiciones y Recuperaciones)
Tecnica (Secretana)

Jefe de Adjudicacionas

Profesionales (en Adjudicacioneas)

Téenices (en Adjudicaciones)

Téenico {Sacretaria)

Jefe del SINABIP

Profasionales

Técnico (Secretana)

Jefe de Patrimonio Mobiliano

Profesionales (en Patimenio Mobiliario)

Técnicos (en Patimonio Mobiliario)

T
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

J GERENTE DE OPERACIONES

PROFESIOMAL
(ASISTENTE EN OPERACIONES
SECRETARIA
_ | _
]Aru.wm_wmum ADQUISICIONES | | JEFE DE PATRIMONIC JEFE DEL SINABIP JEFE DE ADJUDICACIONES
MOBILIARIC
PROFESIOMNALES (EN PROFESIONALES FROFESIONALES PROFESIONALES
ADQUISICIONES Y {EN PATRIMONIO | (EN ADJUDICACIONES)
RECUPERACGIOMES) MOBILIARIC)
TECHICOS TEGMICOS TECHICO (SECRETARIA) TECNICOS L
{EN ADQUISICIONES Y (EM PATRIMONID
RECUPERACIONES) MOBILIARIO}
_
TECNICO [SECRETARIA)

TECNICO (SECRETARIA)

RESUMEMN DE PLAZAS:

Funcionarics 5
Profesionales 50
Técnicos 12

TOTAL &7




T
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Articule 19° - Sen funcionas especificas de los camges conformantas de la serencia de

Operaciones, las siguientes:

1. Denaminacidn del Cargo:  Gerente de Operaclones

Funcicnes Especificas;

al

bj

c)

d)

g}

k)

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la
administracion, registro y conirol de los blenes de propiedad estatal a cargo de
la SBN.

Absolver consultas y brindar |a asesoria necesaria en los aspactos relacionados
con los actos de disposicion, adquisicién y recuperacion de la propiedad estatal.
Proponer la capacitacidn necesaria en los temas relacionados con la
administracidn de la propedad del Estado.

Resalver las oposiciones entre entidades estatales relativas al saneamiento
inmokbiliario estatal.

Preponer a la Alta Direccién, la suscripcion de convenios intarinstitucionales
gque parmitan una mejor administracion de la propiedad del Estade wo
contibuyan al perfeccicnamiente del Sistema Nacional de Informacion de
Bienes de Propiedad Estatal = SINABIP.

Praponer a la Gerencia General la implementacién de las medidas que pemmitan
genarar una mayor rentabilidad de |a propiedad estatal.

Firmar los decumentos gue contengan actos de adquisicion y dispasicién de
prapiedad del Estado aprobados por Resolucion de la 5BN.

Dictar las disposiciones y disponer las acciones Necesanss parh la futela
conservacidn de los expedientes que sustentan las Resclucienas

serancia de Operaciones.,

el




k)

n}

)

Recsolver como segunda instancia respecto de los aclos administrativos de
adguizicion, disposicion y administracion sobre o8 bienas de propiedad estatal
a cargo de la SBN.

Requerr & las entidades publicas la informacian relativa a los bienes de
prapiedad estatal

Solicitar a Ia Gerencia General la aprobacion de los procesos de seleccion y
confratacion de los bienes y servicios necesarios para el desarmollo de las
actividades operativas,

Proponer las directivas o nonmas legales que tengan relacién con los actes de
disposicion, adquisicién y recuperacion de |a propiedad estatal.

Delegar sus funcicnaes y facultades, o parte de ellas, a los funcionarios de las
areas bajo su cargo.

Mantenar informado al Gerente General sabre el cumplimiento de las acciones
pragramadas.

Emitir las Resoluciones de su competandia,

Las demas que |2 sean asignadas.

Linea de Autoridad y Responsabilidad;

Depende directaments de la Gerencia General.
Tlene autoridad sobre los Jefes, profesionales vy tecnicos de la Gerencia a su

cargo.

Denominacién del Cargo:  Profesional (Asistente de Operaciones)

Funciones Espacificas;
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b}

c

d)

g)
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Apoyar en la planificacion, ceerdinacién y ejecucicn de las acciones de
administracion, registro y control de |os bienos de propiedad estatal a cargo de
la SBHM.

Coordinar 1a elaboracion de los informes sobre las oposicionas entre entidades
estatales relativas al saneamiantn inmobiliario.

Emitir, para la Gerencia de Operacicnes, los informes que esta le solicite
relacionados con los actos de disposicion, edguisicion y recuperacidn de la
propiedad estatal.

Apayar a la Gerencia de Operaciones en el requefimiento a las entidades
publicas de |a informacion relativa a los bignes de propiedad estatal.

Las demas que le sean asignadas.

Linea de Auloridad v Responsabilidad:

Depende directamente del Gemante de Operaciones.

Denominacion del Cargo:  Técnico (Secretaria)

Funtiones Espacificas:

al

b)
€

d}

e}

Recibir, registrar, y sistematizar la decumentacién que ingresa y egresa de |3
Gerencia de Operaciones, asi come organizar y actualizar & archivo de la
misma.

Preparar la documentacién para la ravisidn y firma del Gerente de Operacionas.
Apoyar en los eventos organizacas par la institucion.

Redactar, stender dictado taquigrafico y realizar trabajos computanzades dEfI

P s
documentos de la institucién, Fit '




a)
h)

1

ar,
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Coordinar la  impresion, repreduccion, distibucion y publicacion de
documentos yo ejemplares de la Gerencia de Oparacionas.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y fax

Recibir v atender visitas, 85i como cencaerdar entrevisias.

Elaborar los pedidos de dtiles, mantenar su existencia y encargarse de |3
distribucion de los matenales correspandientas.

Las demas funciones que se le asignen.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia de Operaciones.

Denaminacidn del Cargo:  Jefe de Adquisiciones y Recuperaciones

Funciones Especificas:

a)
b}
c)
d)

e)

a)

Acaptar donacionas de propiadad inmaobiliaria & favor del Estado.

Fegularizar los procesos expropiatonioes.

Tramitar los desaportes de capital de inmuebles a favor del Estado.

Adquirir inmuebles a favor del Estado o de la SBN.

Revartir yfo recuperar para gl dominie del Estado, aguellos inmusbles que
hubigran sido aplicados a una finalidad distinta de |a adjudicacidn, afectacion en
uso, amendamiento, asi como aquéllos que al vencer el plazo otorgado no son
adjudicados o destinades a los fines propuestos, cautelando gque a a2
prepiedad inmobiliaria estatal se le esté dande el use adecuado.

Desafectar los inmusbles de propiedad estatal.

P Sy,

Verificar el uso de |os aportes reglamentarios que le comesponden al E_$l:;‘_|di:|, 20 gy

fla Sl o
asi como contrelar las poreentajes que en las habilitacionss urbarrlh; lee




h)

)

k)

n)

o)

F)

q)

-
[

carresponde &l Estade por aporte reglamentario, de acuerdo con a8
normatividad,

|demtificar Ing temrenos erazos yio en sbandono, con I3 finglidad de
incorporarios al dominio del Estado, formalizande su reversion.

Promover |a inmatriculacion de predios a fevor del Estado cuando se carace de
titules probatorios de dominio.

Realizar todas las acciones destinadas a la recuperacion de los inmuebles de
propiedad estatal.

Ejecutar y supervisar, cuande sea el cass, las acciones de saneamiento
registral de los bienes de propisdad estatal,

Registrar n el SINABIF |25 primeras de dominia,

Tramitar la inscripecion de la propiedad inmobiliaria estatal y de log actos de su
competencia, ante los Registros Publicos.

Reglizar las acclones de saneamienio pravistas en el Decreto de Urgencia Mo.
071-2001 v reglamantadas mediante el Decreto Supremo Mo, 130-200M-EF ¥
NoMmas Conexas,

Mantener infarmade al Gerente de Operaciones sobre el cumplimiento de las
acciones pragramadas,
Emilir comao primera instancia las Resoluciones de su compeatencia.

Las demas gue la saan asignadas.

Linea de Aularidad y Responsabilidad:

Depende directamente del Gerente de Operaciones,

Tiene autoridad sobre los profesionales y técnicos a su cango,

&
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Para el cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefalura de Adquisiciones vy
Recuperacionas contara con veinficuatro (24) profesionales, los cuales tandran las

siguiantes funcicnes:

a) Calificar y tramitar las solicitudes relativas a los actos de adguisicion y
recuperacion de los bienes del Estado.

B)  Analizar técnica y legalments el contenido de los expedientes administrativos
relacionados con los actes de competencia de la Jefatura.

cl Realizar acciones de saneamiente técnico-legal de los predios del Estada o
susceplibles de ser incarparados a su propiedad, segln la competencia de |3
Jefatura,

d)  Elahorar proyectes de dacumantacion en general, segun la competencia de |2
Jefalura, para suscripcidn del superior j@rarquico.

&)  Elabarar la documentacidn técnica relacionada con los pradios del Estado o
susceptibles de ser incorporados a su propiedad, segun |a competancia de la
Jefatura.

fi  Realizar inspecciones de los predios del Estado y de los suscaplibles de ser
incorporados a su propiedad,

gl  Emitir informes técnicos-legales que le requiera la Jefalura.

h}  Elaborar proyectos de Resalucion de Superintendencia, Ministerial o Suprema,
segun comesponda, de acuerdo con la competencia de la Jefatura.

il Realizar las tasaciones de los predies del Estado, a cargo de la SENM, a fin de

=ar incorporados al Sistema Macional de Informacidn de Bienes del Estado -

S

SINABIP.
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i Realizar las diligencias necesarias ante las diversas entidades a fin de
conseguir informacion relacionada con los predios del Estado, segun 8
compatencia de la Jefatura.

k)  Fomular reportes del trabajo reslizade y pendiente asi como organizar I3
informacion con la que cuente,

I Definir procedimientes B&enicas a sequir, @n campo ¥ gabinete, para |2
tramitacion intermna de los expadientes,

m) Dar cuenta al superier jerdrguico de las acciones realizadas.

n]  Otras funciones que |es sean encomeandadas.

Linea de Autoridad y Respensabilidad:

. Dependen directamente del Jefe de Adquisiciones y Recuperaciones .

Denominacitn del Cargo:  Técnicos (en Adquisiciones y Recuperacionas)
Para o cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura de Adquisiciones y
Recuperaciones contard con ouatro (4) técnices, los cuales tendran las siguientes

funcicnes:

a) FEfectuar el diagnostico de les expedientes de acuerdo a las funciones de la
Jefatura.

b) Organizar la decumentacidn para el saneamiente tecnico legal de los predios
del Estada,

c] Realizar las acciones gue coadyuven a la prosecucion de os expedientes que
l2 sean encomendados.

d) Las demas gue le sean asignadas.

Linea de Autendad y Responsabilidad:




Dependen directaments del Jefe de Adquisiciones y Recuperacionas,

Denominacicn del Cargo:  Técnico [Secretaria)

Funciones Especificas:

a)

&)

c)

dy

a)

al
hj

i

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa v egresa de 18
Jefatura de Adgquisiciones y Recuperaciones, asi como organizar y actualizar 2
archivo de la misma.

FPreparar la documentacion para Ia revisien y firma del Jefe de Adguisicionss y
Recuperacianss.

Apoyar 2n los eventos erganizatives por 1a institucién,

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar rabajos computarizadas de los
documentos de la institucian,

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de decumentacitn,
Coordinar  la  impresidn,  reproduccidn, distribucion y publicacidn de
documentos yio ajemplares de la Jafatura de Adguiziciones v Recuperaciones.
Atender v efeciuar llamadas telefonicas y fax.

Racibir v atender visitag, asl como concertar entravistas,

Elzborar los pedidos de watiles, mantener su existencia y encargarse de la
distribucian de los materiales comespondientes.

Las demas funciones gue se le asignen.
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Denominacion del Cargo: Jefa de Adjudicaciones

Funciones Especificas:

a)  Afectar en use 3 prapledad inmobiliaria estatal.

b) Realizar las transferencias patrimoniales de la propiedad inmobiliana estatal
entre entidades plblicas.

¢)  Consfituir servidumbres, cargas, gravamenes y demds derechos reales
confarme a lay.

d)  Realizar las transferancias patrimoniales de la propiedad inmobiliara estatal a
favor de las Municipalidades Pravinciales y Distritales.

&) Aulorizar la bisgueda de tesoros en temanos del Estada.

fl  Autorizar la demolicion de predios del Estado.

gl  Entregar en comadalo los inmuebles da propiedad del Estado.

b]  Permutar la propiedad inmabiliaria del Estado.

i} Emifir opinion para la donacion y venta directa de |3 propiedad del Estado.

)] Proponer la danacin de la propiedad inmebiliania estatal.

K)  Ejecutar las acciones necesarias referentes a los procasos de enajenacion de
los bienes & cargo de la SBN.

i Otorgar en aparte de capital los inmuebles de propiedad del Estado a favor e
las empresas publicas.

m}  Emitir, come primara instancia, las Reseluciones de su competencia.

n}  Tramitar la inscripcién de los actos administrativos de su competencia ante los
Registros Pablicos.

o}  Mantener informado al Gerente de Operaciones sobre &l cumplimiente de las. .

acciones programadas.

pi  Las dem3as que |2 sean asignadas.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:
. Depende directaments del Gerante de Qperacionas.

. Tiene autoridad sabre los profasionales y t8cnicos a suU carga,

Danominacion del Cango: Frofesienales (en Adjudicaciones) (16)
Para el cumplimiente de las funciones asignadas, la Jefatura de Adquisiciones y
Recuperaciones contara con dieciseis (16) profesionales, los cuales tendran las

siguientas funcicnas:

a) Calificar y tramitar las solicitudes relativas a los actos de administracion y
disposicion de los bienes del Estado,

b}  Analizar tecnica y legalmente el contenide de los expedientes administrativos
relacionades con los actos da competencia de la Jefatura.

c} Realizar acciones de saneamiento técnico-legal de los predios del Estade,
seqln [a competancia de la Jefatura.

d}  Elaborar proyectos de documentacion en general, segun la competencia de la
Jefatura, para suscripcién del superior jerarquico.

g) Elaborar |a documentacion técnica relacionada con los predios del Estado,
sagun la competencia de la Jefatura.

f) Efectuar inspecciones de Ios bienes del Estado y de propiedad particular en los
casos de adguisicion ¥ recuperacion, ¥ demds accionas para tal fin.

g)  Emitir informes técnicos-legales que le requisra la Jefatura,

k) Elaborar los proyectos de Resolucien de Supenntendencia, Ministerial o—
Pty
Suprema, segun comesponda, de acuerdo con la competencia de la Jefatl.ﬁf.:i'. g
e ¥ o
i) Realizar las tasaciones de los predios del Estado incorporados en el Si‘#’:_zam 3

MNacional de Informacién de Bignes del Estado-SINABIP.




0.

k)

m)

n)

Q)

az

Realizar laz diligencias necesarias ante las diversas entidades del Estado, a fin
de conseguir informacion relacicnada con los predios del Estado, segln &
competencia de la Jefatra.

Formular reparte del trabajo reslizado, asi come del pendiente vy organizar la
informacidn con |a gue se cuente

Definir procedimientos técnicos a sequir, en campa y gabinele, para la
framitacion interma de los expedientas,

Dar cuenta al superier jerdrguico de las acciones realizadas.

Diras funcioneas que les sean encomendadas.

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Dependen directaments del Jefe de Adjudicacioness.

Denaminacion del Cargo:  Técnicos {en Adjudicaciones)

Fara el cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura de Adjudicaciones

contara con tres {2) tecnicos, los cuales tendran las siguientes funciones:

a)

b)

=

d)

Efectuar el diagnastico de los expedientes de acuerdo con las funciones de |3
Jefatura.
Organizer la documentacion para e saneamiento técnico legal de os predios

del Estado.

Realizar las acciones gue coadyuven a la prosecucion de los expedientes que

g sean encomendades.

Las demas que & se2an asignadas.
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B3

Linea de Autoridad v Responsabilidad:

Cependean diractamente del Jefe de Adjudicaciones.

Denominacitn del Carge:  Técnico (Secretaria)

Funcienes Espacificas:

3

b}
£}

d}

&)

f)

g)
h)

i

Recibir, registrar, v sistematizar la documentacidn que ingresa y egresa de |3
Jefatura de Adjudicacionss, asi como organizar y actualizar el archive de la
misma,

Freparar la documentacion para la revigidn y firma del Jefe de Adjudicaciones,
Apoyar an los evantos organizacas par la institucian,

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarizados de los
documentos de la institucidn.

Frucesar textos de informes tecnicos y diversos lipos de documentacion.
Coordinar  la  impresion,  reproduccion, distribucion y publicacién de
documentos yo glemplares de |a Jefalura de Adjudicaciones.

Atender y efecluar llamadas telefonicas y fax.

Redibir v atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Elaborar los pedidos de dtiles, mantenar su existencia y encargarse de la
distribucidn de los matenales correspondiantes,

Las demas funclanes que se le asignen.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Denominacion del Carge:  Jefe del SINABIP

Depende directamente de la Jefatura de Adjudicaciones.
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a)
b

c)

)

h)

13.

e
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Funciones Especificas:

Administrar el Sisterna Nacional de Informacion de Bienes de Prapiedad Estatal,
Mantener &l archive  fisico que contieng 18 documentacién técnico legal de cada
inmuakle de manera ordenada y en orden correlative por cada deparaments,
Administrar y actualizar la informacidn de los inventarios de bienes muebles del
Estado registradas an el SINABIP,

Inconporar yfo actualizar la informacion del SINABIF, an la madida gue surjan nuavos
actos gue creen, modifiguen wio regulen situaciones juridicas de la propiedad del
Estado.

Emitir constancias de las propiedades del Estado registradas en el SINABIP,
Requernr a las enlidades publicas la informacion y los documentos relativos a los
bienes inmuebles de propiedad estatal,

Mantener infermado al Gerente de Operaciongs sobre el cumplimiente de las
Acciones pregramadas.

Emitir las Resoluciones de su competendia,

Las demas inheremtas a sus funcionas,

Linea de Awtoridad y Responsabilidad:
* Depende directamame dal Gerente de Operaciones.

. Tiene autoridad sobre los profesionales v el tecnico de la Jefatura a su cargo.

Cenominacién del Cargo: Profesionales [en Sistemas) (3)

i

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura SINABIP contard mnun

equipo de fres (3) profesionales, [os cuales tendran las siguientes funciones:




a)

b}

c)

d)

e)

a)

h)

i

k)

Verificar la documentacion tecnico legal sustentatoria del dereche de propiedad
de los predios esiatales, a fin de ser incorporadas al Sistema de Informacian
MWacional de Bienes de la Propiedad Estatal — SINABIP.

Anglizar técnica v legalmeante el contenido de los axpadientes administrativos
ralacionados con [os actos de competencia da la Jefatura.

Ingresar v actualizar la infarmacian partinente en el SINABIP,

Proponer madificacionas de (o3 sofiware utiizados por el SINABIP a fin de
aptimizar la adminisiracidn da la informacidn contanida en el misma.

Custodiar al archivo fisice que contiane de la documentacidn 1&cnico lagal que
dic méarito al registro en el SINABIP.

Brindar a solicitud de los interesados |a informacidn contenida en el SINABIF.
Orientar & informar a los miembros del Comité de Gestion Patrimonial de los
distintos organismos publicos, respecto 3 la implementacion de software, v
mangjo de informacién contenida en el SINABIF |, a fin de gque dichos
organismes publicos implementen un sistema de infarmacidn propio,

Elaborar proyectes de documentacion en general, segun la competendia de |a
Jefatura, para suscripcidn dal superiar jerdrquico.

Emitir infarmes tecnicos legales que le reguiera |a Jefatura,

Elaborar proyectos de Resalucion de Supsnntendencia, Ministerial o Suprama |
senUn caresponda, de acuerdo con la compatencia de su Jefatura,

Realizar las diligencias necesanas anta las diversas enlidades a fin de
conseguir infarmacidn relacionada con los predios del Estado, segdin |a

compatencia de [a Jafatura.

informacidn con la gue cuanta.

[
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Definir procedimientos tecnicos a seguir, en campo vy gabinste, para la
tramitacion intema de los expedientas.

Dar cuenta al superor jararquico del resultade de las [abores encemendadas,

Otras funciones que Ies sean encomancdadas.

Linea de Autoridad ¥ Responsabilidad:

*

Cependen directamente de| Jefe del SINABIP.

Denominacion del Cargo:  Técnico {Secretaria)

Funciones Especificas:

a)

B}

cl
d}

al
h}

i

Linea de Autoridad y Respensabilidad:

Recibir, registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Jefatura del SINABIP, asi como organizar y actualizar el archivo de la misma.
Preparar la documentacion para |3 revisian y fima del Jefe del SINABIF.
Apoyar en los eventos organizacos por la institucian.

Redactar, atender dictado taquigrafico y realizar trabajos computarzados de los
documentas de la instilucion,

Procesar textos de informes téenicas v diversos tipos de documentacion,
Coordinar la  impresion, reproduccion, distribucidn v publicacidén  de
documentas yo ejemplares de la Jefatura del SINABIP.,

Atender y efectuar llamadas telefénicas v fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas,

Elaborar los padidos de Udtiles, mantener su existencia y encargarse de |a

distribucién de los materiales cormespondientes.

Las demas funciones gue se le asignen.
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Depende directaments de la Jefatura dal SINABIP.

15. Denominacidn del Cargo: Jefe de Patrimonio Mobiliario

Funciones Especificas:

a)  Registrar, @dministrar, controlar y fiscalizer la propiedad mobiliana estatal

b)  Elaberar, propener yio divulgar, normas, instructives, direclivas y similares para
la adecuads y eficiente administracion y disposicidn de los bienes muebles del
Estade,

¢ Requerr infarmacidn para la adecuada administracion y toma de decisiones de
l»s bienes muebles del Estada,

d] Promowver y brindar asesoria y capacitacién, en |los aspectos relacionadoas con
los actos de administracidn, registro v disposicion de los bienes mueblas dal
Estado.

a}  Atender las consultas técnico-legales formuladas por las entidades puablicas,
privadas o publico en general.

) Resoclver los casos de oposicion yio controversia sobre la propiedad mebiliaria
del Estado.

r}  Emitir opinian técnica sobre los tramites administrativos de bienes muebles que
52 siguen en la SBM y elaborar informes sabre 13 gestién de las actividades de
la Jefatura de Patimonio Maobiliario.

hy  Designar a los funcienarios publicos que representen a la SBM ante o5 actos
de disposicion y administracion de bienes muebles, de ser el casa.

i) Realizar facultalivamente inspecciones oculares de los blenes muebles dado# ‘“"*1\

)

de baja, {l il 2
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k)

m)

n)

™

rl

g}

i}

u)
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Recepcionar facultativamente los bienes muebles dados de baja y puesios a
disposicien administrativa de la SBN; vy, administrar, cantrolar, cautelar y
disponer de los bienes muebles recepoionados,

Transferir las hignes musklies recepeionados a favor de entidades del sector
puklico ¥ registrar las transferencias intersectoriales de los bisnes mushles
dados de baja entre entidades del Estade.

Autorizar [as subastas poblicas de bignes musbles dados de baja, cuyo monla
base de remate sea mayor o igual a 12 UIT

Revisar la hoja de liquidacién y acla de remale de las subastas pablicas y
ventas directas de bienes muebles del Estado, realizadas de conformidad con
Iz nomnatividad vigentea.

Autarizar la venta directa de bienes muebles de las entidades publicas, de ser
el caso.

Emilir facultativamente opinion scbre los bienes muebles a ser pamutados; v,
emitir apinion para el arendamiento de bienes muehles de propiedad estatal.
Aprobar la cesidn en uso gratuita de bienes muebles.

Brindar servicios de tasacion de bienes muebles.

Emitir opinion para las incineraciones yfo destrucciones de bienes muebles.
FPrapiciar el saneamients tecnico-legal de los bienes muebles del Estado.
Raalizar la catalogacidn y codificacion de |os bienas muebles, susceptiblas de
ser incorporadas al Patimonio Mobilianio del Estada

Revisar los invemlarios de los bienes muebles remitidos por las entidades

-

estatales; y, realizar fiscalizaciones de los inventarios de bienes muebles deF_-?"T-"-: T

Estado. fiz
|I.:

Informar al SINABIF sobre las transferencias patrimoniales mobiliaras par H%u gl

registro.
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w)  Mantener infermado al Gerente de Operaciones sobre el cumplimiento de las
acciones programadas,

x)  Emilir las Resoluciones de su compatencia, da conformidad con la nomatividad
vitanta vy [a politica institucional..

v}  Las demds que la sean asignadas.

Linea de Autoridad v Responzabilidad:
. Depandea directamente dal Gerente de Qperaciones.

' Tiena autoridad sobra los profesionales y t&cnicos a suU cargo.

Denominacidn del Cargo: Profesionales jen Patrimaonio Mobiliario) (6)
Fara el cumplimiento de las funciones asignadas, la Jefatura de Patrimonio Mobiliaro
contara con seis (6) profesionales, los cuales tendran las siguientes funciones;

a)  Galificar y tramitar las solicitudes relativas a los actes de enajenacion,
disposicion, administracion, gestion ¥y saneamiento de la propiedad mobiliariz
estatal.

by Analizar técnica y legalmente 2l contenida de los expedientes administrativos
relacionados con los actos de competencia de la Jefatura,

¢y Elaborsr proyectos de documentscion en general, segun la competendia de |a
Jefatura, para suscripeidn del superior jerdruice,

d} Elaborar la documentacidn técnica relacionada con los predios del Estado,
sagun la competencia de la Jefatura,

gl Ceoordinar yio realizar inspecciones, en los casos gue corresponda,

) Emitir informes técnicos-legales gue le requiera la Jefatura. I.":._-'

g Elaborar los proyectos da Resclucidn de Superintendencia, Minist&rgil:__;\_ng/_

N
\\C‘\':"_'-- : 5E

Suprema, segun corresponda, de acuerde con la competencia de |a Jefatura. ™

de 93




h)
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i

k)

m}

n)

o)

Pl

q)

Linea de Autoridad y Responsabilidad.

aa

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles puestos a disposicion
administrativa de esta Superintendencia, en los casos que caresponda,
Realizar las diligencias necesarias ante las diversas entidades del Estado, a fin
de consequir informacién relacionada con los bienes muebles del Estado,
=22qun la competencia de la Jefatura,

En baze a muestren, revizar los inventanos de bienes muebles de las entidades
publicas y realizar |a fiscalizacidon da los mismos,

Realizar |a catalogacion y codificacion de los bienes muebles susceptiblas da
serincorporados al Catalogo Macional de Bienes Muebles del Estado.

Realizar Ia difusion v entrega del Software Inventario Mobiliario Institucional, y
absolver Ias consultas que s2 farmulen sobre &ste.

Fraovesr al Sistema Macional de Informacidn de los Bienes de Propiedad Estatal
- SINABIP, la informacion de |as inventarios de bienes muebles de |as entidades
del Estado.

Crganizar yio realizar los actos de dispasicién de los bienes musbles pusstos &
disposicion administrativa de esta Superintendencia,

Administrar @l almacén vy la informacién de los bienes musbles puestos a
digposicion administrativa de esta Superintendencia,

Formular reporte del trabajo realizado, asi como del pendiente vy organizar la
informacian con la gque se cuente.

Definir procedimientos técnicos a seguir, en campo y gabinete, para |a
tramitacion interna de los expedientas,

Crar cuenta al superior Jerarguico de las acciones realizadas.

Otras funciones gue les sean encomendadas.
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s Cependen directamente del Jefe de Patrimonio Mobiliario.

17. Denominacion del Carge: Tecnicos (én Patrimonio Mobiliario) (2)

Fara &l cumplimiente de a5 funciones asignadas, la Jefatura de Patrimonio Mobiliario

contara con dos (2) técnicos, los cuales landran las siguientes funcioneas:

a) En base a muestrag, revisar las inventarios de bienes muebles de |las entidades
plblicas y realizar Ia fiscalizacién de los mismos.

by  Asislir la difusion y entrega del Software Inventarie Mobiliario Institucional, ¥
absalver las consultas que sa formulan sobre ésta,

€y Apoyar la administracion del almacen v de la infermacion de los bienss muebles
puestos a disposicidn administrativa de asta Suparintandencia

d) Froponer &l Jefe de Patrimonio Mobiliario la programacidn de las racepciones y
entregas de bienes muebles puestos a disposicion administrativa de esta
Superintendencia,

e} Apoyar en Ia organizacion yfo realizacion de los actos de disposicion de los
bienes muehles pusstos a disposicion administrativa de esta Superntendencia.

fi  Apoyar en la recepcidn ylo entrega de los bienes muebles puestes a disposicion
administrativa de esta Superintendencia,

g)  Asistir la wvalorizacién mediante tasacidn los bienes muebles pusstos a
disposicion  administrativa de esta Superintendencia, en los casos gue
correspenda.

hy  Apoyar la inspeccion de los bienes muebles para los diferentes actos de
administracién da la propiadad mabiliaria, en los casos que correspands.

i) Administrar el acerva documentano de la Jefatura de Patimonio Mabiliario _.'j :

i Realizar las acciones que coadyuven a la prosecucion de |os expedlente%-:qye';

2 sean encomendados.

i T




e Pag. 93 de 93

k)  Las demas que le sean asignadas,

Linea de Autoridad ¥ Responsabilidar |

. Dependen directamente del Jefe de Patrimonia Mabiliarie.




