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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N* .0 - s1e/sBN-sG

Lima, 30 de diciembre de 2016

VISTOS:

El Informe Especial N° 01126-2016/SBN-OPP-CASV de fecha 09 de diciembre de
2016 y el Informe Especial N° 0743-2016/SBN-OPP-CASV de fecha de setiembre de 2018,
emitidos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, de acuerdo al principio de simplicidad contenido en el numeral 1.13 del articulo
IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
sus modificatorias, los tramites establecidos por la autoridad administrativa deberan ser
sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria, es decir, que los requisitos
exigidos deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y sus modificatorias, se
definen y establecen las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades
del Gobierno Nacional, entre las cuales se detallan los principios, objetivos y estrategias de
la Politica Nacional en materia de Simplificacién Administrativa;

Que, con el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, por las
entidades de la Administracion Publica;

Que, por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica, cuyo objetivo es orientar, articular e impulsar en todas
las entidades publicas, el proceso de modernizacion hacia una gestién publica para obtener
resultados que impacten positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais;

Que, el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa 2013-2016, aprobado con la
Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, precisa las acciones necesarias, metas,
indicadores, plazos y entidades publicas responsables de su ejecuciéon para la
implementacion de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica aprobada por
el Decreto Suprema N° 004-2013-PCM,;

Que, con el Instructivo N° 02 denominado “Lineamientos metodolégicos para la
Elaboracién y Actualizacion del MAPRO”, aprobado mediante el Memorandum N° 0023-
2013/SBN-SG del 11 de enero de 2013, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
dispuso estandarizar la formulacién, actualizacion y aprobacién de los Manuales de



Procedimientos - MAPRO en la Entidad, de parte de los érganos y unidades organicas que la
constituyen;

Que, de otro lado, el articulo 24 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, aprobado por el Decreto Supremo N°
016-2010-VIVIENDA, establece que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el érgano
de asesoramiento encargado de planificar, programar, evaluar y efectuar el seguimiento de la
gestion presupuestaria de la Institucién; formular, coordinar y efectuar las acciones de
monitoreo, evaluaciéon de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo y
proyectos, para el logro de los objetivos de la Institucién, asi como del proceso de
racionalizacién cuando se requiera. Este Organo depende jerarquicamente de la Secretaria
General;

Que, a través del documento de vistos, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de dicha Oficina, considerando que la
gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional, constituyen
uno de los pilares de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, que supone
identificar y priorizar los procesos que agregan valor, de manera que no se trabaje sobre
procesos innecesarios o irrelevantes, de acuerdo al Plan Estratégico, las competencias y los
componentes de los programas presupuestales que tiene a su cargo la Entidad;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el cual se encuentran compilados e integrados
los procedimientos que permitiran conocer al detalle las acciones que realizan los
involucrados, los documentos usados y los tiempos empleados para la ejecucién de los
mismos;

Con los visados de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Decreto Supremo N° 027-2007-
PCM y sus modificatorias, Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM, Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, el Instructivo N° 02 denominado
“Lineamientos metodolégicos para la Elaboracién y Actualizacion del MAPRO", aprobado
mediante el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG, el Decreto Supremo N° 016-2010-
VIVIENDA; vy, en uso de las atribuciones conferidas por el inciso e) del articulo 13 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el mismo que en Anexo adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Tramite Documentario la difusion de la presente
Resolucidn, asi como a la Oficina de Administracién y Finanzas en el Ambito de Tecnologias
de la Informacién su publicacién en el Portal Institucional de la SBN (www.sbn.gob.pe) y en
el intranet institucional.

Registrese y comuniquese.
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PRESENTACION

En el marco de la Metodologia de Simplificacion Administrativa y disposiciones para su implementacion,
para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, aprobada por
el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que establece las normas
para la formulacién de los Manuales de Procedimientos, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR y el Instructivo N° 02 “Lineamientos Metodologicos para la Elaboracion y Actualizacion del
MAPRO" difundido mediante el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG, se desarrollo el Manual de
Procedimientos correspondiente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, en adelante el “MAPRO OPP"; siendo el presente
Manual una primera version.

El articulo 24° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, sefiala que la OPP es
el organo de asesoramiento, encargado de planificar, programar, evaluar y efectuar el seguimiento de la
gestion presupuestaria de la Institucion; formular, coordinar y efectuar las acciones de monitoreo
evaluacion de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo y proyectos, para el logro de
objetivos de la institucion, asi como del proceso de racionalizacion cuando se requiera.

El MAPRO OPP permitira conocer al detalle las acciones que realizan los involucrados en los
procedimientos, los documentos usados, los tiempos y los 6rganos que intervienen.

Para la elaboracion del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN, las disposiciones legales, asi como la informacion proporcionada
por el personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, lo cuales han permitido identificar
diecinueve (19) procedimientos, los mismos que se tratan a continuacion.
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DATOS GENERALES

Objetivos:
La elaboracion del MAPRO OPP tiene los siguientes objetivos:
1. Estandarizar los procedimientos en la OPP.

2. Contar con un documento orientador para los servidores que participan de forma directa o
indirecta en las actividades de la OPP y que les pueda servir en el desarrollo de sus actividades.

3. Contar con una herramienta que facilite la induccion al personal nuevo de la OPP, bajo la cual
realizara sus funciones.

Alcance:

EI MAPRO ser4 de aplicacion para el personal que labore en la OPP y areas involucradas.

ey,
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' CODIGO: 001.PIN.OPP
OFICINA DE |
PLANEAMIENTOY | ,
PRESUPUESTO VERSION N° 001
FORMULACION Y COOR_D!NACEON
DEL PLAN ESTRATEGICO FECHA: Diciembre, 2016
INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion los objetivos institucionales y acciones estratégicas de
la SBN, relacionados con el presupuesto institucional, que comprenda los lineamientos que guien su
accionar para alcanzar el cumplimiento de la mision y vision de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los érganos y unidades organicas de la SBN.

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion por tres (03) afos.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y su reglamento.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion
Publica.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprob¢ la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprob6 modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N° |
001-2014-CEPLAN. l
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 010-2016-CEPLAN/PCD, que aprobé la guia
metodologica de la Fase Institucional.

REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion, .
designacion de la Comision de Planeamiento | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 59 dias
Estratégico y comunicacion al CEPLAN. Plan habiles aproximadamente.

Estratégico Sectorial Multianual.

VIL.

L T s

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar conformacion de la Comision de PEl y comunicar a areas SBN.(Jefe de OPP)

Gestionar conformacion del Equipo Técnico PEI. (Jefe de OPP)

Elaborar programa para taller PE| y gestionar los materiales necesarios. (Jefe de OPP)

Elaborar y /o modificar presentaciones para Taller. (SVP) '

Revisar presentaciones y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor en Planeamiento.
(Jefe de OPP)

Desarrollar exposiciones y actividades en el taller del PEI. (Jefe de OPP/SVP)

Proponer ylo disefiar la mision, los objetivos estratégicos, acciones estratégicas, metas e indicadores.
(ETP) B
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10.
1.
12.
13,
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21

Sistematizar preliminarmente resultados. (SVP)

Convocar a las areas de la SBN y gestionar reunion para exponer resultados. (Jefe de OPP)
Exponer ios resultados sistematizados. (SVP)

Validar Resultados y derivar a la Comision PEL (ETP)

Validar Resultados. (CPE)

Elaborar PEI. (SVP)

Aprobar PE| y derivar. (SUP)

Evaluar Proyecto de PEI. (CEPLAN)

Dar conformidad al proyecto de PEI y emitir Informe Técnico. (CEPLAN)

Revisar informe y PEI, elaborar Resolucién de aprobacién y visacion de la misma. (OAJ)
Visar Resolucion y recabar visto de la OPP. (SG)

Visar Resolucion. (Jefe de OPP)

Recibir Resolucion, derivar Resolucion y PEI para su aprobacion. (SG)

Aprobar y suscribir PE. (SUP)

VIIL.

GLOSARIO DE TERMINOS:

CPE

COMISION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO-

CEPLAN

CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

ETP

EQUIPO TECNICO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

0AJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

oPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

PEI

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

SBN

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.

SG

SECRETARIO GENERAL.

SVP

SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.

SUP

SUPERINTENDENTE DE LA SBN.

IX.

ANEXOS:
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO

EQUIPO TECNICO DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Gesthionar conformacion de la
Comision de PEl y comunicar a
areas SBN

Y

Gestionar conformaaon del Equipo
Técnico PEI

Y

Elaborar programa para faller PEIl y Elaborar y /o modificar
geshonar los materiales necesanos presentaciones para Taller

Rewvisar presentadonesy de serel
caso, coordina modificaciones con [
el Supenvisor en Planeamiento

Desamollar exposiciones y Desarmrollar exposiciones y
actvidades en el taller del PEI actvdades en el taller del PEI

Proponer ylo disefiar la mision, s

# objetvos estratégicos, accones

estratégicas, metas e indicadores

N
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CODIGO: 02.PIN.
OFICINA DE c &

PLANEAMIENTO Y ,
PRESUPUESTO VERSION N° 001

FORMULACION Y

COORDINACION DEL PLAN FECHA: Diciembre, 2016
OPERATIVO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Contar con un documento de gestion que contenga la programacion de actividades de las
acciones estratégicas que desarroliaran los diferentes 6rganos y unidades organicas gue conforman la
SBN & ser ejecutadas en un periodo anual, las cuales estan orientadas al logro de los objetives y metas
trazadas, en el marco de los lineamientos de politica establecida en el Plan Estrategico Institucional.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas de la SBN.

VIGENCIA: Para todo el ano siguiente a su aprobacion y difusion.

IV.  BASE LEGAL:

o LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o Ley N°29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

o Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion
Publica.

o Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobé la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estrategico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directive N°® 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobé modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N°® 010-2016-CEPLAN/PCD, que aprobd la guia
metodologica de la Fase Institucional

V. REQUISITOS: Aprobacion  del  Plan | vy 1igMpQ DE EJECUCION: 48 dias habiles
Estratégico Institucional, aprobacion  del .
Presupuesto Institucional de Apertura. aproximadamente.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Elaborar programa para taller POl y gestionar los materiales necesarios. (Jefe de OPP)

2. Elaborar y /o modificar presentaciones para Taller. (SVP) ‘

3. Revisar presentaciones y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor en Planeamiento.
(Jefe de OPP)

4. Desarrollar exposiciones y actividades en el taller para formulacion del POI. (Jefe de OPP/SVP)

5. Proponer y/o disefiar las actividades, tareas, metas, responsables y unidades de medida. (ETP)

Sistematizar preliminarmente resultados del taller. (SVP)

13



10.
1.
12.
13.
14,
18.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,

Revisar matrices, de ser el caso coordina con los responsables las modificaciones necesarias. (Jefe de
OPP)

Convocar a las areas de la SBN y gestionar reunion para exponer resultados. (Jefe de OPP)

Exponer los resultados sistematizados. (SVP)

Validar Resultados y derivar a la Comision PEL. (SVP)

Validar Resultados. (CPE)

Aprobar Resultados. (SUP)

Elaborar matrices fisicas finales. (SVP)

Elaborar matrices financieras. (EPR/PRC)

Imprimir matrices fisicas y financieras, y obtener vistos de los responsables de las areas involucradas.
(SVP/EPRIPRC)

Elaborar informe del POl acompaiiado de matrices debidamente visadas. (SVP)

Revisar Informe y POI. (Jefe de OPP)

Revisar y derivar. (SG)

Elaborar Resolucion de aprobacion y visarla. (OAJ)

Visar Resolucion y recabar visto de la OPP. (SG)

Visar Resolucion. (Jefe de OPP)

Recibir Resolucion, derivar Resolucion y POI para su aprobacion. (SG)

Aprobar y suscribir POL. (SUP)

VIl

GLOSARIO DE TERMINOS:

CPE

COMISION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO:

CEPLAN

CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

EPR

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.

ETP

EQUIPO TECNICO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

OAJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTQ.

POI

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

PRC

PROFESIONAL A CARGO.

SBN

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.

SG

SECRETARIO GENERAL.

SVP

SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.

sup

SUPERINTENDENTE DE LA SBN.

IX.

ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y COORDINACION CODIGO: 02.PIN.OPP
DEL PLAN OPERATIVO -
INSTITUCIONAL VERSION N° 001
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO EQUIPO TECNICO DE
JEFE SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO PLANEAMIENTOESTRATEGICO
{ INICIO )
Y
Elaborar programa para taller POl y X Elaborary o modificar
gesfionar los materiales necesarios presentaciones para Taller
Rewvisar presentaciones y de serel
caso, coordina modificadones con
el Supenvisor en Planeamiento
Y
Desamolar exposiciones y Pr -! Gl e
actmdades en el taler para > O
formulacién del POI hedita
Rewisar malrices, de ser el caso : ; :
coording con los responsables las = &sﬂanatrprc;l;m;:mle -
modificaciones necesanias resultados
Y
Convocar a las areas de la SBNy
gesfionar reunion para e xponer - = sister?at;e:d‘mm
resultados
_ | Validar Resuliados y denivar a b
i Comision PEI
A
:1
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OFICINA DE AN N©
PLANEAMIENTO Y VERBICIN RS0
| PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016
|
|
|
PROCEDIMIENTO:

MONITOREOQ Y EVALUACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
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OFICINA DE CODIGO:03.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y -
PRESUPUESTO T
MONITOREO EVALUACION DEL
PLAN ESTRATEGICO FECHA: Diciembre, 2016
INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Contar con el procedimiento para evaluar el avance y grado de cumplimiento de metas

del PEI en relacion a los objetivos estratégicos e indicadores disefiados, de tal manera que permita
adoptar las medidas correctivas.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas SBN.

VIGENCIA: Temporal, de acuerdo al periodo que se evalia.

IV.  BASELEGAL:

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion
Publica.

 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

» Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

V.  REQUISITOS: Ejecucion del Plan Estratégico z
Institucional e informes presentados por las | VI TIEMPO DE EJECUCION: 20 dias
areas de la SBN. Plan Estratégico Institucional habiles aproximadamente.
vigente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Coordinar acciones relacionadas al PE|, solicita informacion de |a ejecucion a las areas. (Jefe de OPP)

2. Proporcionar informacion respecto al cumplimiento de sus actividades y metas. (OIN)

3. Revisar y derivar para analisis de informacion. (Jefe de OPP)

4. Analizar, integrar y verificar consistencia de la informacion recibida de los érganos. (SVFP)

5. Emitir informe con la evaluacion del Plan Estratégico Institucional al Jefe de Oficina. (SVP)

6. Revisar y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor de Planeamiento y Especialista en
Presupuesto. (Jefe de OPP)

7. Elaborar version final de Informe de Evaluacion del PEL (SVP)

8. Derivar Informe de evaluacion del PE! y matrices. (Jefe de OPP)

9, Recibir Informe, efectuar andlisis y derivar para conocimiento. (SG)

10. Tomar conocimiento y efectuar las acciones correspondientes. Dispone archivo de la evaluacion realizada.

(SUP)

20




VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OIN: | ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PEI PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SupP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
IX. ~ ANEXOS:

21
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OFICINA DE -
RSION N°
PLANEAMIENTO Y VE Rt

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

. FORMULACION Y COORDINACION DE PLANES
EN LA SBN

24




CODIGO: 04.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

FORMULACION Y COORDINACION DE &
PLANES EN LA SBN FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion los objefivos, metas, estrategias y programacion de
actividades para dar cumplimiento a disposiciones de los Organos Rectores de los Sistemas
Administrativos del Estado u otros para fortalecer el cumplimiento de las funciones de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas de la SBN.

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion.

IV.  BASE LEGAL:

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e LeyN® 28158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N°29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

s Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

e Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobé la Directiva N°
001-2014-CEPLAN *Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico’.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N® 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

s Resolucion N® 122-2016/SBN-SG, que aprobé la Directiva N® 003-2016/SBN-SG “Procedimiento para la
Formulacion, Aprobacion, Ejecucion y Evaluacion de Planes en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN".

V.  REQUISITOS: Propuesta de area de la SBN, G .
por disposicion del marco normativo u por o PETPO DE. EdJECUEION' e
necesidad Institucional. APpESARRRIIRRAmER,

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Formular proyecto de plan, el informe sustentarorio y lo visa. (OPR)

2. Tomar conocimiento y coordina con SVP. (Jefe de OPP)

3. Revisar Plan e informe sustentatorio. (SVP)

4, Formular opinion técnica. (SVP)

5. Evaluar documentos. (Jefe de OPP)

6. Emitir opinién técnica favorable y visar proyecto de plan. (Jefe de OPP)

7. Revisar el Plan e informe Sustentatorio. (OAJ) _

8.  Emitir opinion legal favorable, proyecto de resolucion de aprobacion y visa plan. (OAJ)

9. Reuvisar y verificar conformidad de opinién técnica y legal del proyecto del plan. (SG

25




10. Aprobar mediante acto resolufivo. (SUP)
11. Disponer su publicacion y ejecucion. (SUP)
12. Realizar monitoreo. (SVP)
13. Registrar y archivar. (SVP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPR: ORGANO PROPONENTE.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SG SECRETARIO GENERAL.
SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
X.  ANEXOS:
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. ' OFICINA DE :
3 | VERSION N° 001
o3  PLANEAMIENTO Y

‘ PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION Y COORDINACION DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA DE LA
SBN

29




OFICINA DE CODIGO: 05.PIN.OPP

PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO | "
VERSION N° 001

FORMULACION Y
COORDINACION DE

PROYECTOS DE INVERSION | FECHA: Diciembre, 2016
PUBLICADELA SBN |

OBJETIVO: Contar con las pautas para formular un Proyecto de Inversion Publica a nivel de Perfil o
Factibilidad; asi como, gestionar su viabilidad y ejecucion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion del Proyecto hasta el término de su ejecucion.

IV.  BASE LEGAL:

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o LeyN°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o LeyN° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

»  Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del Sistema Nacional
de Inversién Publica.

V. REQUISITOS: Requerimiento de un 6rgano VI. TIEMPO DE EJECUCION: 244 dias
institucional o por iniciativa de la OPP, previa habiles aproximadamente.
coordinacion con la Alta Direccion.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Recibir propuesta de PIP a iniciativa de algin area y/o realizar propuesta del area, en coordinacion con la
ADIR. (SVP)

2. Revisar propuesta y dar opinion favorable. (Jefe de OPP)

3, Coordinar la conformacion de equipo multidisciplinario para elaborar el PIP a nivel perfil. (Jefe de OPP)

4, Realizar reuniones de trabajo con las areas involucradas y formular propuesta de PIP. (SVP)

5. Formular el PIP, realizar revision final y derivar. (Jefe de OPP)

6. Revisar y de existir observaciones coordina con OPP para su absolucion y remitir a la OPI del MVCS.
(SG/SUP)

7. Evaluar perfil, aprobar y solicitar a la DGPM del MEF, autorizacion para el estudio de Factibilidad.
(OPIMVCS)

8. Evaluar perfil y autorizar estudio de Factibilidad. (DGPM/MEF)

9, Elaborar propuesta de Estudio de Factibilidad, previa coordinacion. (SVP)

10. Elaborar Estudio de Factibilidad, previa coordinacién con la Alta Direccion, remitir al MVSC y elevar a
ADIR. (Jefe d OPP)

11. Revisar Estudio de Factibilidad, de existir observaciones coordina con OPP para su absolucion y remitir a

la OPI del MVCS. (SGISUP)
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13. Recibir informe técnico de aprobacion del Estudio de Factibilidad. (Jefe de OPP)

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

ADIR ALTA DIRECCION.

DGPM | DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL DEL MEF.

MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.

MVCS | MINISTERIO DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.

OPI OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES DEL MVCS.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO.

PIP PROYECTO DE INVERSION PUBLICA.

SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.

SG SECRETARIO GENARAL.

SUP SUPERINTENDENTE.
| svp SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.

IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO:
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CODIGO: 06.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO .
VERSION N° 001

MONITOREO Y EVALUACIONDEL | FECHA: Diciembre, 2016
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Evaluar las acciones de cumplimiento de metas presupuestarias para cada periodo del
POl en relacion a los objetivos previstos y contribuir a la eficiencia y eficacia en la gestion de Ia SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

IV.  BASE LEGAL:

e LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N°® 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

s Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba |a Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

¢ Resolucion Ministerial N® 920-2008-VIVIENDA, que aprueba el “Plan Estratégico Sectorial Multianual
2008-2016 del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”.

e Resolucion Ministerial N® 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica. [

s Directiva N° 001-2014-CEPLAN, Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema '
Nacional de Planeamiento Estratégico.

V.  REQUISITOS: Informacion registrada en el
aplicativo informatico de la SBN, de parte de
los 6rganos Institucionales. Informes en fisico o .
y digital mensuales, trimestrales, semestrales . Péi?lﬂe:{z rggm:;afnceun?em"' 42 4
y anual de los 6rganos institucionales de la P '
SBN. Plan Operativo Institucional vigente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Registrar informacion periodica en los aplicativos de la SBN relacionadas al POI, elaborar informes y
reportes con sus resultados del POI, remitir informes. (OIN)

2. Recibir la informacion de los organos de la SBN, en fisico y via digital, coordinar con Ias areas, de ser el
caso. (Jefe de OPP)

3. Recibir indicaciones del Jefe de OPP, sistematizar |a informacion y elaboracion del informe de monitoreo
ylo informe de evaluacion. (PRC)

4. Revisar y verificar la consistencia de los resultados, realizar coordinaciones con los érganos respectivos.

(PRC)
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5. Recibir el reporte presupuestal del Especialista en Presupuesto, consolidar informe de evaluacion del PO,
analizar, sistematizar y evaluar indicadores y avance de resultados de las areas. (PRC)
6. Sistematizar y consolidar la informacion para elaboracion del informe de evaluacion. (PRC)
7. Elaborar matrices de resultados, elaborar y remitir a jefatura, informe de evaluacion de los indicadores y
Objetivos Especificos del POI y/o informe de monitoreo mensual remitido por las areas. (PRC)
8. Revisar y coordinar posibles modificaciones con el encargado de monitoreo y evaluacion y derivar. (Jefe
de OPP)
9. Revisar y remitir a las areas para el cumplimiento de recomendaciones y a UTD para que gestione su
publicacion en la web institucional. (SG)
10, Tomar conocimiento para la toma de decisiones. (SUP)
VIl. GLOSARIO DE TERMINOS:
OIN: | ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
POI PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DEL

CODIGO: 06 PIN.OPP
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

VERSION N° 001

; OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORGANOS INSTITUCIONALES

JEFE PROFESIONAL A CARGO
S
r
Regsstrar informacion
perodica en los
aplicativos de la SBN
relacionadas al PO,
elaborar informes y
reportes con sus
resultados del PO,
remitir informes
Rl e oG Recibir ndicaciones del Jefe de
el idn de los OPP, sistematizar |a informacion y
| organos de la SBN, enfisco yvia ! i i .
digita, coordinar con las areas, de > elaboracion delinforme de
ser el caso monitoreo ylo informe de
evaluacion
Y
Revisar y verificar ka consistendia
de los resultados, realizar
coordinaciones con los organos
respecivos
\d
Redibir e reporte presupuestal del
Especialista en Presupuesto,
consolidar informe de evaluacion

del POl analizar, sistemalizary
evaluar indicadores y avance de
resultados de las areas

Y

W
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DEL CODKD: 0EPSLAG

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL VERBION N* 004

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA GENERAL SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO '

Sistematizar y consolidar la
niomacion para elaboracion del
nforme de evaluacion

Y

Elaborar matrices de resultados,
elaborary remitir a jefatura,
informe de evaluacion de los

indicadores y Objetivos
Especificos del POI ylo informe de
moniloreo mensual remitido por las

areas
Remilir al SG el mforme de
evaluacidn del PO,
matrices de resultados yio =
informe de monitoreo
mensual Revisar y remitrr a
las areas para el
cumplmiento de
_ | recomendaciones y B Tomar conocimiento
aUTD para que ] p:amde
gestione su
publicacion en la
web institucional Y
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- OFICINA DE VERSION N° 001
‘ PLANEAMIENTOY |

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

MONITOREO Y EVALUACION DE CONVENIOS
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CODIGO: 07.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

MONITOREO Y EVALUACION DE FECHA: Diciembre, 2016
CONVENIOS

OBJETIVO: Reportar el monitoreo respecto de la vigencia, renovaciones y adendas si las tuviera y/o
evaluacion del convenio en relacion al cumplimiento de los compromisos pactados por ambas partes, en
base a los informes de los responsables de la ejecucion de los Convenios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

BASE LEGAL:

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrafivo General.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Resolucion Ministerial N° 820-2008-VIVIENDA, que aprueba el "Plan Estratégico Sectorial Multianual
2008-2016 del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”.

Resolucion Ministerial N® 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica.

Directiva N® 002-2013/SBN, Lineamientos y Procedimientos para la Formulacion, Aprobacion, Suscripcion,
Ejecucion, Evaluacion y Renovacion de Convenios por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

REQUISITOS: Informe de los organos | VI. TIEMPO DE EJECUCION: 9 dias
Institucionales involucrados. habiles aproximadamente.

VL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar informe de monitoreo y/ o evaluacion y emitir estado situacional por requerimientos de la ADIR.
(CIN)

Derivar copia del convenio e/o informes para sistematizacion, evaluacion y publicacién en la web. (Jefe de
OPP)

Revisar convenios, vigencia, renovaciones y adendas si las tuviera y gestionar su publicacion en la web.
(PRC) !

Sistematizar informacion, elaborar informe de monitoreo (trimestral), evaluacién (semestral) vy
consolidacion del informe final. (PRC)

Revisar informe final de evaluacion, coordinar posibles cambios de ser el caso. (Jefe de OPP)

Recibir informe, analiza y deriva a las areas responsables de la ejecucion para la implementacion de
recomendaciones, de ser el caso. (SG)
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7. Tomar conocimiento para las acciones correspondientes. (SUP)

V. GLOSARIO DE TERMINOS:

[ ADIR ALTA DIRECCION
OIN: ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SG: SECRETARIO GENERAL
SUP: SUPERINTENDENTE.
[X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DE

CODIGO: 07.PIN.OPP

CONVENIOS VERSION N° 001
ORGANOS OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO SECRET i o
ONALES GENERAL
WSTHUG JEFE PROFESIONAL A CARGO
{ INICIO
;|
Elaborar infarme de
monitoreo y/ o
evaluacion y emitir
estado situacional por
requenmientos de la
ADIR
Derivar copia del
convenio efo Revisar convenios,
informes para vigencia, renovaciones
sistematizacion, - y adendas si las tuviera
evaluacion y y gestionar su
publcacién en la publicacidn en laweb.
web
Y
Revisar hfun_-neinﬂ Sist — i i
de evaluacion, e o o i "
g evaluacion (semestral) y
cambios de ser el consoldacion dd ik final
Cas0.
Rechbir informe,
analza y deriva a
s aeas Tomar
p blesdela| | "~ conocimiento
epecucion pam la para las acciones
implementacion de corres pondientes
recomendaciones,
de ser el caso
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%

OFICINA DE VERSION N° 001
' PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO | |
Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE PLANES INTERNOS Y
EXTERNOS
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OFICINA DE cODIGO: 08.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y :
PRESUPUESTO VERSION N° 001

EVALUACION DE PLANES

INTERNOS Y EXTERNOS FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Analizar el grado de cumplimiento del Plan en relacion a los objetivos, indicadores y
metas programadas por las &reas responsables y/o alineadas a los indicadores de las entidades y/o del
sector en el caso de los planes externos; con el proposito de determinar y/o sugerir se adopten las

medidas correctivas. ‘

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Organos y unidades organicas involucradas.

VIGENCIA: Temporal, de acuerdo al periodo que se evalua.

IV. BASELEGAL:

o LeyN° 27858, Ley Marco de Modemnizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o LeyN° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

o Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo la Directiva N®
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobd modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

V. REQUISITOS: Disposicion de la Ata| V. ~ TIEMPO DE EJECUCION: 36 dias
Direccion u OPP. habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Remitir informe de ejecucion de planes — Organos Institucionales y/o solicitud de ingreso de Entidades
Publicas. (OIN)

2. Recibir, tomar conocimiento y derivar para evaluacion. (Jefe de OPP)

3. Revisar Plan y llenar matriz si es plan externo. (PRC)

4. Analizar, integrar y sistematizar la informacion recibida. (PRC)

5. Elaborar matriz e Informe de evaluacion. (PRC)

6. Revisar informe de evaluacion. (Jefe de OPP)

7. Recibirinforme y efectuar andlisis y deriva a la ADIR. (SG)

8. Tomar conocimiento y efectuar las acciones corespondientes. En el caso de los planes externos, indica

se derive a la entidad publica correspondiente. (SUP)

46




VIll.  GLOSARIO DE TERMINOS:
ADIR ALTA DIRECCION
OIN: ORGANOS INSTITUCIONALES.
OoPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
IX. ~ ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PLANES CHDIAC: pEPRLORY
lNTERNOS Y EXTERNOS VERSIGN N° 001
ORGANOS OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO SECRETARIA &
INSTITUCIONALES GENERAL FERIBEER
JEFE PROFESIONAL A CARGO
( oo )
Y
Remitr nforme de
‘ejecucifm de planes —
Organos Institucionales
ylo sofictud de ingreso
de Entdades Piiblicas
Ren(;gt :::a{ Revisar Plan y benar
U‘me oY + malriz si es plan
2 pfm extemo
evaluacion
A
Analizar, ntegrar y sistematizar la
informacion recibida
1
Revisar infome de | Elaborar matiz e Informe de
evaluacion evaluacion
Tomar conocimiento y
efectuar las acciones
roncnbmey || | ST
> efectuar andlisisy %1 ndi
dervaa ke ADIR 5w
derive a la entidad
plblica
comespondiente
A
FN
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OFICINA DE AN N©
v
PLANEAMIENTO Y ERRNSS

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DE REPORTE DE GESTION
INSTITUCIONAL
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s

CODIGO: 09.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO VERSION N° 001
FORMULACION DE REPORTE DE -
GESTION INSTITUCIONAL FECHA: Diciembre, 2016

|
OBJETIVO: Recopilar informacion y elaborar Reporte Estadistico de los principales indicadores de la
SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalia.

IV.  BASE LEGAL:
o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento. '
o Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informaética.
o Decreto Supremo N° 043-2001-PCM: Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
| V. REQUISITOS: Informe de las areas . .
Institucionales involucradas. L T!EMP 0 DE. EJECUCION: 13 dias
habiles aproximadamente.
VIl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibir informacion de los organos institucionales, dar indicaciones y derivar. (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar la informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Desarrollar Reporte Estadistico Institucional de los principales indicadores y derivar. (PRC)
4. Revisar el Reporte Estadistico Institucional. (Jefe de OPP)
5. Derivar al Superintendente y usuarios externos que lo soliciten. (Jefe de OPP)
6. Recibir Reporte Estadistico Institucional para la foma de decisiones. (SUP)
VII.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. |
PRC PROFESIONAL A CARGO. [
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES. |
SUP SUPERINTENDENTE. |
X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE REPORTE
DE GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: 09.PIN.OPP

extemos que lo solicilen

VERSION N° 001
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO
( mNico )
Y
Recibrr informacion de
los organos
institucionales, dar
ndicaciones y dervar
Y
Redibir, recolectar y revisar la
informacion. De ser el caso
coordina modificaciones
Y
g Desarollar Reporte Estadistico
Rewvisar Reporte A s
2 W <t Insfitucional de los principales
Estadistico Institucional ndi y derivar
Y
Derivar boletin o memoria al Recibir Reporte
Superintendenie y usuanos - Estadistico Institucional

para la toma de decisiones

Y
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OFICINA DE A
ERSION N°
PLANEAMIENTO Y i e

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORME GERENCIAL

54



CODIGO: 010.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

'Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

ELABORACION DE INFORME
GERENCIAL FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Desarroliar indicadores y graficos a nivel Institucional para la toma de decisiones.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla,

IV.  BASE LEGAL:
e LeyN° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
e Decreto Legislativo N 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.
e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
s Decreto Supremo N°004-20013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién
Publica.
e Resolucion Ministerial N® 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica.
V.  REQUISITOS: Posesion de la Informacion de | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 15 dias
los 6rganos Institucionales involucrados. habiles aproximadamente..
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibir informacion de los ¢rganos institucionales, dar indicaciones y derivar. (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar la informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Elaborar informe gerencial, desarrollo y analisis de cuadros, indicadores y graficos. (PRC)
4, Revisar informe gerencial y derivar. (Jefe de OPP)
5. Tomar decisiones en base a informe gerencial. (SUP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SUP: SUPERINTENDENTE NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME
GERENCIAL

cODIGO: 10.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE PROFESIONAL A CARGO

SUPERINTENDENCIA

{ INgo )

Redcibir informacdion de
los organos
nshitucionales, dar
indicaciones y derivar
Y
Redibir, recoleclar y revisar la
informacion. De serel caso
coordina modificaciones
Y
o ) Blaborar informe gerencial,
Re\nwmfzpe gerendial | desarolo y analisis de cuadros,
y denvar indicadores y graficos

Tomar decisiones en base

a informe gerendial

FIN
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OFICINA DE -
\ N N° 001
PLANEAMIENTO Y Esigi Ay

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE MEMORIA DE LA GESTION

INSTITUCIONAL
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! CODIGO: 011.PIN.OPP
' OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO VERSION N° 001

ELABORACION DE MEMORIA DE LA

GESTION INSTITUCIONAL HESHRGL ISR S

OBJETIVO: Difundir informacion prioritaria de la gestion Institucional dando a conocer los logros de fa
SBN y los beneficios para la ciudadania.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

IV.  BASE LEGAL:
e LeyN® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
e Decreto Supremo N° 043-2001-PCM: Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
» Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.
o Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
o Decreto Supremo N°004-20013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.
V.  REQUISITOS: Posesion de la Informacion de ] ’
los organos Institucionales involucrados. = T!E.MPO DE. EJECUCION: 21 dias
habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibirinformacion de los érganos institucionales, dar indicaciones y derivar. (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar la informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Elaborar Memoria de la Gestion Institucional y derivar. (PRC)
4, Revisar Memoria y derivar. (Jefe de OPP)
5. Revisar Memoria de la Gestion Institucional, aprobar y disponer su publicacién. (SUP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SUP: SUPERINTENDENTE NACIONAL DE BIENES ESTATALES,
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION
MEMORIA DE LA GESTION INSTITUCIONAL

DE

CODIGO: 11.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO
( INQao )
Y
Redibir nformacion de
los drganos
instituconales, dar
indicaciones y derivar
\
Redibrr, recolectar y revisar la
informacion. De serel caso
coordina modificaciones
Y
: : .- Elaborar Memoria de la Gestion
Revisar Memoria y derivar Institucional y defivar
Revisar Memoria de la

Gestion Institucional,

aprobar y disponer su
publicacion

A
FIN
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OFICINA DE AN N©
ER 0
PLANEAMIENTO Y Ve

PRESUPUESTO

' Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

CONDUCCION Y FORMULACION DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

62



OFICINA DE CODIGO: 012.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO VERSION N° 001

CONDUCCION Y FORMULACION

DEL PRESUPUESTO C Die
RS TIRUCIONAL FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO:

Programacion.- Determinar la escale de prioridades de los Objetivos Institucionales del afio fiscal:
determinar la demanda global de gasto y las Metas Presupuestarias compatibles con los Objetivos
Institucionales y funciones.

Formulacion.- Definir la Estructura Funcional Programaética del Presupuesto Institucional consistente con
los Objetivos Institucionales; seleccionar las Metas Presupuestarias propuesias durante la fase de
programacion; y consignar las cadenas de ogasto, los montos para comprometer gastos (créditos
presupuestarios) v las respectivas fuentes de financiamiento. _

Percepcion de ingresos y atencion de las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos
presupuestarios autorizados en los presupuestos, i

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion de la misma, con una perspectiva multianual.

BASE LEGAL:

Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Supremo N°® 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Directoral, que aprueba Directiva para la Programacion y Formulacion Anual del Presupuesto
del Sector Publico, con una perspectiva de programacion multianual.

REQUISITOS: Disposicion normativa VI. TIEMPO DE EJECUCION: 77 dias
habiles aproximadamente.

VIL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar Proyecto de Resolucién para conformacion de CPF. (ESP)

Revisar Proyecto de Resolucion y derivar. (Jefe de OPP)

Tomar conocimiento y derivar el Proyecto de Resolucion para revision. (SG) )

Informar viabilidad, visar y gestionar el visado de la Resolucion de parte del Jefe de OPP. (Jefe de OAJ)
Recibir, revisar Proyecto de Resolucién, visar y derivar. (SG)

Aprobar Resolucién y derivar. (SUP)

Disponer comunicacion. (SG)
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10.

1.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

22,
23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.
3.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.

B5 B

47.

Efectuar coordinaciones, solicitar y recibir informacion sobre personal, gastos e ingresos. (CPF)
Sistematizar informacion de los SAD y efectuar la programacion financiera multianual. (CPF)

Revisar y analizar informacion, determinar objetivos, escala de prioridades y elaborar estructura funcional
programatica. (CPF)

Efectuar la programacion fisica multianual y conciliar ambas programaciones. (Jefe de OPP)

Registrar informacion en web, MPF, cerrar modulo, elaborar resumen gjecutivo de la Programacion
Multianual e imprimir reportes. (ESP)

Revisar resumen ejecutivo. (Jefe de OPP)

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre programacion Multianual y al MVCS sobre fecha de
sustentacion.(ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, fimar y remitir. (Jefe de OPP)

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante el MEF. (ESP)

Sustentar la Programacion Multianual ante el MEF. (Jefe de OPP)

Estimar el ingreso anual, determinar la asignacion total y estimar y priorizar el gasto anual. (ESP)

Adecuar la programacion fisica a la asignacion total. (Jefe de OPP)

Registrar informacion en el MPF, cerrar modulo y elaborar demanda adicional. (ESP)

Revisar demanda adicional y de ser el caso, coordina ajustes con el Especialista en Presupuesto. (Jefe de
OPP)

Elaborar resumen ejecutivo de la formulacion anual e imprimir reportes. (ESP)

Revisar resumen ejecutivo y de ser el caso, coordina ajustes con el Especialista en Presupuesto. (Jefe de
OPP)

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre formulacion anual y al MVCS sobre fecha de
sustentacion. (ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, firmar y remitir. (Jefe de OPP)

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante el MEF. (ESP)

Sustentar la Formulacion Presupuestal y Demanda Adicional ante el MEF. (Jefe de OPP)

Elaborar informe ejecutivo y cuadros presupuestales para la sustentacion del MVCS ante el Congreso.
(ESP)

Revisar informe y cuadros. (Jefe de OPP)

Preparar presentaciones para sustentacion del MVCS ante el congreso. (Jefe de OPP)

Recibir del MEF, el reporte oficial del PIA, coordinar y derivar. (Jefe de OPP)

Elaborar el Proyecto de Resolucion del PIA. (ESP)

Revisar el Proyecto de resolucion del PIA y derivar. (Jefe de OPP)

Revisar el Proyecto de resolucion del PIA y derivar a OAJ. (SG)

Revisar proyecto, visar y gestionar |a firma del Jefe de OPP. (Jefe de OAJ)

Visar Resolucion y derivar. (SG)

Aprobar Resolucion. (SUP)

Realizar fotocopiado y fedateado, previa coordinacion con el Secretario General. (SG-UTD)

Proyectar Oficio sobre aprobacion del PIA al MEF, Congreso y CGR. (ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, visar, adjunta Resolucion y remitir. (Jefe de OPP)

Recibir la PCA, distribuir y efectuar priorizacion de partidas especificas del gasto. (ESP)

Recibir solicitud de Certificacion y derivar. (Jefe de OPP)

Revisar informe con documentacion sustentatoria, verificar su registro en el SIAF y aprobar certificacion
presupuestal. (PRC)

Transmitir certificacion presupuestal via SIAF. (ESP)

Elaborar Informe adjuntando certificados. (PRC)

Visar informe y certificados. (ESP)

Firmar Informe y derivar a OAF. (Jefe de OPP)
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS:
CGR CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
CPF COMISION DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO.
ESP ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.
MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.
MPF MODULO DE PROGRAMACION Y FORMULACION.
MVCS MINISTERIO DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.
OAF OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PCA PROGRAMACION DE COMPROMISOS ANUAL.
PIA PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SAD SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (Tesoreria, Abastecimiento, Gestién de Recursos Humanos).
SG SECRETARIO GENERAL.
SIAF SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO.
SuP SUPERINTENDENTE.
UTD UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: CONDUCCION Y FORMULACION DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

CODIGO: 012.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
Proyectar Oficio al MEF sobre informacién sobre
Revisar resumen ejecutivo. programacion Multianual y al MVCS sobre fecha de

Rewvisar Proyectos de Oficio, firmar y remitir

sustentacion

-

h 4

Brindar apoyo fecnico en sustentacion ante el MEF

Susientar la Programacion Mulianual ante d MEF 1«

Adecuar la programacion fisica a la asignacion total

Estimar el ingreso anual, determirar la asignacon fotal y
estimar y priorizar el gasto anual

»

Revisar demanda adiconal y de ser € caso,

Registrar informadidn en el MPF, cerrar mbduio y elaborar
demanda adiconal

coordina ajusies con el Especialista en +
Presupuesio

Revisar resumen ejecutivo y de ser @ caso, coordina

Elaborar resumen ejecutivo de la formulacion anual e imprimir
repories

ajustes con el Especialista en Presupuesio

Proyeciar Oficio al MEF sobre informacién sobre formulacion
anual y al MVCS sobre fecha de sustentacion

Rewvisar Proyectos de Oficio, frrmar y rermtir <

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante d MEF

Y

¢

67




89

Vid [#p P

tenuap A yid
|9p UOBN|OSa Bp 0)2aA0I |8 JESINSY

ugionosay] ap ojpakol ] jo leloqely

|RISUAS) CLBJEDAS |8 UGO
uQBEUIPIO0D ewald ‘opesjepa)
A opexdosojo) ezyeay (1N

Vid
jop [epyo apiodal |8 "4 |9 1q0aY

A

osalbuco
1@ ajue SOAW [P UQIDBJUBISNS
eied sauopejuasad teledaly

-~

ugpnjosay| Jeqoidy «
- SQIPEND A BULIOJUI JESINGY
»{ Jeauap A UQLN|OSBY JESIA
a0 NG u BMWH sns m_wwwhﬂwwwwq___whmma < W [0 djue [eUOKIPY Epuewia(] A
ap ejor jop euly g Jeuoysal e seauap A V|d 19p ugrnjosol .o. ._a ,_ il 1o jejsendnsalj UGDBINWLIO | Bf JEJUBISNG
A Jesia ‘ojoakoud Jesnoy ap 0joakoid [0 Jesinay soupen) A OAINIGI6 BULIOJL BJ0GEER _
voalaiune QLS3aNdNSTId NI VISMVIOAdS3 343r
VIONIANILNIHNIdNS : IYHINTO YHYLIYHOIS
0153NdNs3dd A OLNIINVINY 1d 34 ¥NIDIHO

vidos3ASY 3d VNIDIHO

100 oN NOISH3A

ddO'NId'Z L0 1091002

TVYNOIDNLILSNI OLSANdNSIAd 3A NOIDVINWAEOL A NOIDDNANOD ‘OLN3IWIA3D0¥d




PROCEDIMIENTO: CONDUCCION Y FORMULACION DE CODIGO: 012.PIN.OPP

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO / PROFESIONAL A

JEFE CARGO

Y

Proyectar Oficio sobre aprobacion del PIA al MEF,
Congresoy CGR. (ESP)

Revisar Proyecios de Oficio, visar, adunta |
Resolucion y remitir

Recibir la PCA, distribuir y efectuar priorizacion
de partidas especificas del gasto. (ESP)

Redibir solicitud de Certificacion y denivar <

Revisar informe con documentacion sustentatoria, verificar
su registro en el SIAF y aprobar certificacion presupuestal.
(PRC).

Y

A

Transmitir certificacion presupuestal via SIAF. (ESP)

v

Elaborar Informe adjuntando cerfificados. (PRC)

Visar infome y certificados. (ESP)

Firmar Informe y derivar a OAF

FIN

69




02

| x u 0 440 un (pUODPY EpuRLag 4
! X 3 50 dd S LS UORRUNSTS L Oonog oA epug | eE
: X d ! o dda e A sy ‘a0 p sapadong meen| sz
ot o ugEUAENS 3P Byps s SOAN AL
} X d ’ s b ¢ . finian gL BUGOE OEHAIE GRS SN [ 040 IaDaAa L
B = " - opsandimang e aepeoeds3|
} x I 0 ddo (8 w00 senke BUpI0D ‘GRED (@ a6 0f A DAYDE UGLINES) ASASY)
= —— == ) S, -
G poding F 3
" X 4 ¥ ¥ o - — £ e iy 8 EnUE LOEUYRLG B 6P OAROU UALENGS) HAOGRT
aendrsag e wsEedd |
' x b b L) s Saqui U Iooo OsR (@ 4 A EUGORE VPURLED Bl
oo spumie |
‘ x 1 4 ) I § dd s A OPpGU maied 4N @ e upolaegu meysiBay
' = . . \ £ dae 1 UgokuBey 5] 8 ey UooauwBaid & wopy | 84
i qeat o s
U X i J L] I t 440 A susi 4 jny EBen ) s Eop NN cesib s muyea| T
' x L 50 40 SN Ao g ugoeelang u uisng | gy
. : 3 50 e N T e oo oAode sepueag| el
x ' N T o P e dde et A aoniin g0 o eepeko ) messy | 81
LGRS S W s SO I A ey o
¥ x . ¥ k 2 L ” e foncmueibon oips ugoaus 9008 3N 19 A0 MA0L
¥ X 3 - iy angroads usunses sy | €1
= - F w00
' % ' ' o ' 5 440 i 8 ey sommeiBory B ap ek weursal z)
e COpgEAN JELES 44y QeM s ugeuape By
s itio o
¥ x ¥ A C w© b € A hocpan sgos A ey wasy upouseiord ) nenpad bid
3 g 0 i SLCEREY WY RS OO A S i k] ot
. x ¥ 4 c x 3 442 op WEte WOMSIGO AALIAED UODBARIE ISTEUS A wsisay
s wacues |
b x ¥ gt * § ), LipmniuiBoud @) sonsis & (VS S0 B GHOWUKNE INZELHES
sosaibun @ el uossd|
J x ' * A . x oL | . X (43 b loicos UgoMLIGE ORIl A IRUY0s ERLODUUPIONT  WOER
1 x i 5’0 WUINED VidvIIH0ES B ] S
¥ X I ' VIDNIKIN AL NE 405 imniop b ugongcsay mgaidy| w
X % 3 50 WHIANE ViV IHDIE senap A mea upoeceey ap opaAoL) nesiae ey | 8
el 9P Spar |9 s
. % L b EG, o ugryosa 0 op opian o wUORGD & aisia Pupmes |
. 2 - g i
U X t sa WUINIS VIVLIHOIS |y ryesen ap aadarg b eaiep A Quensoucs weay| ©
I x i UE dd imssep A ugongiy ep opaiol sl T
o 19 ugpey0 3 A tlasig i
i x ' ' V ' € ' o adts ’ — ol wn ooadon mong|
Sonvoug| .
W oo fun o | vn sap | unw
vAs |10d1n03 | vA D 0 ﬂ — 0 sowo aof uns | o5 027 0w fuma |50,
115 [ois |85 |98 | i5 | 9s |95 |vs |5 |25 |15 | oW | vw | oW | ew | oW | twmosuua e A S
CAIHIEY | VEREE | OV IEVIL | NOIIATE | NG| S3TEVIIHUNI0I ON ) dlUN3al OdWan
HOTVA 30 Od L AVOIAILOV 30 Od1L SOSHNDY 30 HOAYINOD.




WHOSIH M 30 O LNIINING LN
WHOOV LNdNDD 30 O LNIINING LW
VHOVA000104] 28]
VHOSHd Wi
FETTEIT
VHOOV LNdmod] vl
NOodWv1| €8]
oT3s| 28]
OHADVY 15
S378VII4LUNIOLON SOSHNITY
CNOINDY VR twn_.-Duﬁ L
OVOINDY WINY IV 30 OOWAH D)
OWOING| O 15V W 30 H3A104
CNOIND
WaING w anoavroH| I n|
witllE T n_.a:u_ta §378VII4IUNID
ol [ oz |e|s JoJeJen]efor|[ v | w ol Tu]e orfaee els| zlziam]| o |ov]om saWi0L
U W ¥ L3 ddQ AV0 e ek sacgy sang| oty
' X ] i ] M i L3 ddi SRR b msAl  wr
[ X b i b b 1 i ] ddir opg e Cpsunlpe wasp) mognd| G
v x . i i (] dda Vi A psen desad Lgpeg oo guesues | pr
i A v =
! X ' ' + L dda e misen sy uuasoop wo ausgs essen]| 57
i x 1 atn dada mnap A g S ep pERos spsen| 2y
. sl o S0
= ) : i 1 w0 hepued up ugpeamadl wnous & angise vad W spen| ¥
' ¥ 1 o ddo Aniins & Lpnnpssy suidpe Ea 00 o sopednl wssayl| o
(=5
' ® i i ' L ' . 440 4 ve g a8 vid P e s o0 e %
= e 1B ISE) e B0
' X x s0 an * W0 GRENApIGG BaKl Gpemepey b opudieon) eaeel =
i X L) 1) WIONA0N L NI 34N ugayosay mausdy| I
< 2 i &0 IWHANGD ViV IH 035 e T B
' x i ' o B | I 5
! x ' g0 VR NS VIRVE S DS PY0 8 mA0E & vid 9P UGRINosas Bp apeiii @ wnaen|  ¥E
i X i i dat S Al e e e Ao e sy GE
L} *x i i . [ ] [} [ ' 8 ] g0 ad0 Wi ) LA OR  p y A 16 i EC
L] S ] s ad0 A A D i R OO O e T e | e
i x e
% i [ i ' € hdy ks we goan op uopausers emd sewsguessd mede| O
U X i £ 4d0 A A S s | L
i iy e wil il il el i ol il ' o wao R s pspsutaty s aprkoadsigeratr| R
wo [ | o | en | o | vonvoso] sep | wee
rvaaa e
vas |iouinoa| va b Q ﬁ D O 18 08| 66 |8 |48 s [ &5 | ve [cu |zs | ou | om | ow | on | on [ om | aeaoeen] ™| | wsae [ 2% ] |aanaar
oAz | vu3dsd | covievie | womuae SHEVIIAUNINI ON SOSWNITH I5318va141N30) P OHYOUQ WALV OBYd
HOTA 30 OdIL OV OIALOY 30 Gdll BSOSHNIIYE 30 HOOVINOD
TIVHOIDNLLENI O LS3NDNS3Ed 130 NOIIVINWEOS A NOIDNON 03




—
OFICINA DE AN NI©
Vv N
PLANEAMIENTO Y s et
PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO:

&,

EVALUACION DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL
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OFICINA DE CODIGO: 013.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO VERSION N° 001
EVALUACION DEL

| PRESUPUESTO INSTITUCIONAL | FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Determinar los resultados de la gestion presupuestaria, sobre la base del analisis y medicion
de la ejecucion de ingresos, gastos y metas asi como de las variaciones observadas sefialando sus
causas, en relacion con los programas, proyectos y actividades aprobados en el Presupuesto.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Directoral N° 018-2014-EF/50.01, que dispone que la Directiva N° 005-2012/EF/50.01 es
aplicable para la Evaluacion Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales de las Entidades del
Gobierno Nacional y Gobiernos Regionales para el Afo Fiscal 2016, y a las Resoluciones Directorales que
aprueban anexos de plazos para la Evaluacion Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales.

REQUISITOS: Disposicion normativa. Ejecucion | VI TIEMPO DE EJECUCION: 16 dias
Presupuestal. habiles aproximadamente.

VIL.

ol

© N o o;

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitar informacion del avance de las metas fisicas y derivar. (Jefe de OPP)

Acopiar y Sistematizar informacion. (PRC)

Registrar avance de metas fisicas, informacion para evaluacion y calcular el indicador de gestion. (ESP)
Analizar y comentar los ingresos obtenidos, la ejecucion de los egresos, variaciones PIA y PIM y proyectos
con montos mayores a los establecidos por norma vigente. (ESP)

Verificar el registro de datos, cerrar aplicativo, imprimir reportes y visar. (ESP)

Revisar reportes y visar. ( Jefe de OPP)

Elaborar proyecto de oficios dirigidos al MEF, Congreso y CGR para enviar reportes de evaluacion. (ESP)
Revisar oficios, visar y derivar. (Jefe de OPP) :
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VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
CGR | CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
ESP ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.
MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PIA PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA.
PIM PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO.

| PRC PROFESIONAL A CARGO.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PREPUPUESTO

INSTITUCIONAL

CODIGO: 013.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PROFESIONAL A CARGO
( oo )
r
Solicitar informacion del Acopiary
avance de las melas fisicas > Siste matizar
y denvar informacion
Registrar avance de
metas fisicas,
informacién para
evaluacion y calcular el
indicador de gestion
A4
Analizary comentar los ingresos
obtenidos, la ejecucion de los
egresos, variaciones PIAy PIM y
proyectos con monios mayores a
los establecidos por norma vigente
h 4
Verificar el registro de
ik e datos, cerrar aplicativo,

imprimir reportes y
visar

Elaborar proyecto de
oficios dirigidos al

Revisar reparies y visa

-~

Y

MEF, Congreso y CGR
para enviar repories de
evaluacion

FIN
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| OFICINA DE AN N©
- VERSION N° 001
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

7




CODIGO: 014.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO .
VERSION N° 001

EVALUACION Y ACTUALIZACION N
DEL REGLAMENTO DE FECHA: Diciembre, 2016

ORGANIZACION Y FUNCIONES |

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion, la definicion de la funciones de los drganos de
acuerdo a la estructura organica de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma hasta la modificacion o elaboracion de nuevo
ROF.

IV.  BASE LEGAL:

o LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o Ley N°® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e  Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y Aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de parte de las Entidades de la Administracion Publica.

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

V.  REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion VI.  TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 55 dias habiles.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Disponer se formule el Proyecto de ROF, gestionar documento a areas vinculadas, visar y derivar, previa |
coordinacién con Superintendente. (Jefe de OPP)

2. Preparar programa de trabajo y matriz para desarrollo de las funciones. (SRA)

3. Exponer criterios técnicos y lineamientos coordinados con Superintendente. (Jefe de OPP / SRA)

4. Desarrollar reuniones de trabajo con los representantes de los organos, entregar matrices para formular
preliminarmente funciones. (SRA / PRC)

5. Preparar matriz de funciones comparativas (actual - propuesto), analizar compatibilidad de funciones por
nivel en coordinacion con area. (SRA)

6. Formular Proyecto de ROF y documentos de sustento. (SRA)

7. Revisar documentos, gestionar, firmar y derivar. (Jefe de OPP)

Tomar conocimiento y derivar. (SG)
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9, Revisar Proyecto de ROF, desarrollar informe, proyecto de oficio al MVCS y Resolucion, gestionar visado
de OPP. (OAJ)
10. Revisar Proyecto de ROF y visar, coordinar con Superintendente |a gestion de aprobacion. (SG)
[ 11. Aprobar Proyecto de ROF, firmar oficio al MVCS. (SUP)
VIIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
| MVCS | MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.
0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
ROF REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
SG SECRETARIO GENERAL.
| SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.
| SUP SUPERINTENDENTE.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION
DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO: 014 PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Rewvisar documenlos, gestonar, |

comparativas (actual — propuesio),

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZAC ION PROFESIONAL A CARGO
{ o )
k.
Disponer se formule el Proyecto de ROF, Preparar programa de
gestionar documento a areas vinculadas, trabajo y matriz para
wisar y derivar, previa coordinadion con "] desarrolio de las
Superintendente funciones
Exponer crilerios fécnicos y Exponer crilerios técnicos y
ineamientos coordinados » lineamientos coordinados
con Superintendenie con Superintendente
k Desamollar reuniones
Desarollar reuniones de frabap e trabega con Jos
representantes de los
con los representanies de los »  6rganos, entregar
bageno, onlioyer imaioes parn matrices .mfcrmuiar
formular preliminarmente funciones pa
preiminarmenie
funciones
Preparar matniz de funciones

analizar compatibiidad de funciones
por nivel en coordinaadn con area

firmar y denivar
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y A'CTI.IA.I.I.ZAGION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO: 014.PIN.OPP

VERSION N° 001

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SUPERINTENDENCIA

Tomar conocimiento y

derivar
Rewisar Proyecto de ROF,
. | desarmollar informe, proyecto de
oficio al MVCS y Resolucion,
gestionar visado de OPP
Revisar Proyedo de ROF y

visar, coordinar con

Superntendente la gestion de k
aprobacion

_| Aprobar Proyecto de ROF, firmar

oficio al MVCS

YN
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE MEDIDA

M1

HOJA BOND A4

UNIDAD

M2

HOJAS A-3

UNIDAD

M3

PLUMONES PARA PIZARRA Y PAPEL

UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

S1

LAPICERO

S2

SELLO

S3

TINTA PARA TAMPON

S4

PROYECTOR

S5

COMPUTADORA

S6

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORA

S7

ENERGIA ELECTRICA
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OFICINA DE VERSION N° 001
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO
UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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CODIGO: 015.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUEST :
Sl VERSION N° 001

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL P
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS | T ECHA: Diciembre, 2016
ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Ordenar y sistematizar informacion especifica para brindar a los administrados (personas
naturales o juridicas) en general, la informacion sobre los procedimientos administrativos y/o servicios en
exclusividad que se tramitan en la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma hasta la modificacion o elaboracion de nuevo
TUPA.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracién y Aprobacién del
TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

VI.  TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 70 dias habiles.

REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion o En relacion a la complejidad de los
jefatura de la OPP. procedimientos, cantidad, disposicion
de informacion y cantidad de recursos
humanos involucrados, el tiempo
aumenta o disminuye.

VL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Indicar se prepare documento dirigido las areas, para designacion de representantes y conformar equipo
en coordinacién con SRA. (Jefe de OPP)

Realizar reuniones de sensibilizacion, gestionar el desarrollo de inventario de procedimientos. (SRA)
Identificar el universo de procedimientos y coordinar con las areas a fin de proponer los procedimientos
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administrativos y servicios prestados en exclusividad a considerar en el TUPA. (SRA)

4. Desarrollar tabla ASME, Ficha Técnica de Sustento Legal, Diagramas. de un procedimiento.
Posteriormente se desarrollaran los demas procedimientos, después de la aprobacion de parte del
CDPSA. (SRA/ POA)

5. Emitir opinién legal. (OAJ)

6. Realizar diagnostico de infraestructura y equipamiento y mapeo de capacidades. (SRA / POA)

7. Realizar costeo.(OAF)

8. Analizar Procedimiento Administrativo y redisefiar. (SRA / POA)

9. Modificar o elaborar el marco normativo de regulacion del procedimiento redisefiado.(DNR)

10. Realizar propuesta de infraestructura y equipamiento y fortalecimiento de capacidades. . (SRA / POA)

11. Realizar costeo.(OAF)

12. Tomar conocimiento y derivar. (SRA)

13. Evaluar propuesta, emitir informe y presentacion al CDPSA. (EMC)

14, Revisar y aprobar la propuesta, de ser el caso coordina modificaciones. (CDPSA)

15. Elaborar propuesta final. . (SRA / POA)

16. Formular anteproyecto TUPA, sustento y gestionar la opinion legal. (SRA)

17. Revisar anteproyecto, gestionar, firmar y derivar.(Jefe de OPP)

18. Tomar conocimiento y derivar. (SG)

19. Revisar Proyecto de TUPA, desarrollar informe, proyecto de oficio al MVCS y Resolucién, gestionar visado
de OPP. (OAJ)

20. Revisar Proyecto de TUPA y visar, coordinar con Superintendente la gestion de aprobacion. (SG)

21. Aprobar Proyecto de TUPA, firmar oficio al MVSC e indica se realicen las gestiones para su
aprobacién.(SUP)

VIIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
CDPSA | COMITE DE DIRECCION DEL PROCESO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.
DNR DIRECCION DE NORMAS Y REGISTRO.
EMC EQUIPO DE MEJORA CONTINUA.
OAF OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
POA PROFESIONAL DE OTRAS AREAS
SG SECRETARIQ GENERAL.
SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.
SUP SUPERINTENDENTE.
TUPA TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
IX.  ANEXOS:
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CcODIGO: 016.PIN.OPP

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERESION N 004

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO .
PROFESIONAL DE OTRAS OFICINA DE
o SUPERVISOR DE AREAS ASESORIA JURIDICA
RACIONALIZACION
[ o
v
Indicar se prepare
documento dingido las Realizar reuniones de
areas, para designacion | sensibiizacion, gesfionar
de representantes y "| el desarrollo de inventario
conformar equipo en de procedimientos
coordinacion con SRA

r

Identificar el universo de
procedimientos y
coordinar con las areas a
fin de proponer los
procedimientos
adminstrativos y servidos
presiados en exdusividad
aconsideraren el TUPA

r

Desamolar tabla ASME, Desarmollar tabla ASME,
Ficha Técnica de Suslento Ficha Téanica de Sustento

Legal, Diagramas. de un Legal, Diagramas. de un

procedimiento. * procedimiento.
Postenormente se Posleriormente se +  Emilir opinion legal

desamollaran los demas »  desanollaran los demas
procedimientos, después de procedimientos, después de

la aprobacion de parie del la aprobacion de parte del

CDPSA CDPSA

)
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | COPIG0: 015PN.0PP
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Bt W 4
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y OFICINA DE
PROFESIONAL DE OTRAS ADMINISTRACION Y DIRECCION DE
RACIONALIZACION FINANZAS
Realizar diagnéstico de Realizar diagnostico de
miraestructura y > infraestructura y
equipamiento y mapeo de | equipamiento y mapeo de
capaddades capacddades
Realizar costeo
Analzar Procedimiento »| Analizar Procedimiento
Administrativo y redisefiar o Adminstrativo y redisefiar
Modificar o elaborar el
marco normativo de
regulacion del
procedimiento redisefiado
il’
2
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | COPIGO: 015.PIN.0PP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ERSION NS 664

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

PROFESIONAL DE OTRAS AREAS

OFICINA DE ADMINISTRACION Y

SUPERVISOR DE RACIONAL IZACION FINANZAS
Realizar propuesta de Realizar propuesta de
infraestruciura y infraestruciura y
equipamiento y equipamiento y
fortalecimiento de * fortalecmienlo de
capacidades capacidades
> Realzar codeo

Tomar conocimiento y

dervar

>
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | CODIGO: 015PIN.OPP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERGION N

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
R PROFESIONAL DE OTRAS EQUIPO DE MEJORA oo dis apeoritpool o
CONTINUA -EMC
SUPERVISOR [:§EN AREAS ADMINISTRATIVA - CDPSA
RACIONALIZAC

Evaluar propuesta, emitir Revisar y aprobar la

informe y presentacion al # propuesta, de sefelcaso
CDPSA coordina modificaciones

L J
Elaborar propuesta final *|  Blaborar propuesta final
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OFICINA DE ' -
vV N° 00
H PLANEAMIENTO Y RRAKIAAN L0
PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL |
DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO: 016.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

VERSION N° 001

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | FECHA: Diciembre, 2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: Describir y graficar un conjunto de procedimientos con caracter orientador, informativo y de
gestion para desarrollar el Manual de procedimientos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma de la misma hasta la modificacion o elaboracion
de nuevo MAPRO.

IV. BASELEGAL:

e LeyN® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

»  Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N® 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

VI.  TIEMPO DE EJECUCION: Aproximadamente 95 dias
habiles.
V. dR:?rgLsrggsstitucioi;?puesm Los tiempos estan 'calcutados_ sobre un pror_‘nedio _de
' procedimientos por area, este tiempo puede disminuir o
crecer de acuerdo al numero de procedimientos o
recursos utilizados.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Disponer se desarrolle MAPRO, previa coordinacion con area institucional. (Jefe de OPP)

2. Elaborar inventario de procedimientos en coordinacion con area. (SRA/ OIN)

3. Desarrollar secuencia procedimental, tablas ASME. (SRA/OIN)

4. Determinar tiempos y recursos. (OIN) ‘

5. Elaborar formato técnico legal y determinar los datos necesarios para el MAPRO. (SRA/ OIN)

. 6. Formular Proyecto de MAPRO y sustento. (SRA)
| 7. Validar MAPRO. (OIN)

! 8. Elaborar informe. (SRA)

s

Revisar documentos, gestionar, firmar y derivar. (Jefe de OPP)
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10. Tomar conocimiento y derivar. (SG)

11. Revisar Proyecto de MAPRO, desarrollar informe legal, proyecto de Resolucion y gestionar visado de
OPP. (OAJ)

12. Aprobar Proyecto de MAPRO. (SG)

Vil.  GLOSARIO DE TERMINOS:

MAPRO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OIN ORGANOS INSTITUCIONALES.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SG SECRETARIO GENERAL.

SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

[X.  ANEXOS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | COPIGO: 016 PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS INSTITUCIONALES

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION
[ mNoco )
b 4
Disponer se de sarolle MAPRO, Elaborar inventario de g Blaborar inventario de
previa coordinacon con area > procedimien os en coordinacion "|  procedimienios en coordinacion
nsfituconal con &rea B con area
h 4

Desamolar secuencia > Desamollar secuenda

procedimental, tablas ASME procedimental, tablas ASME

Blaborar formato técnico legal y

Deferminar iempos y recursos

determinar los datos necesarios

'y

para el MAPRO

v

Formular Proyecio de MAPRO y

Blaborar formato técnico legal y
determnar los datos necesanos
para el MAPRO

sustenio

Elaborar informe

Validar MAPRO

rs
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO: 016 PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIEENTO Y

PRESUPUESTO .

SECRETARIA GENERAL SUPERINTENDENCIA

JEFE
Rewisar documentos, geshionar,
firmar y derivar
»  Tomar conocimiento y denivar
v

Revisar Proyecio de MAPRO,
desarrollar informe legal, proyeclo
de Resolucion y gestionar visado

de OPP
Aprobar Proyecto de MAPRO
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE MEDIDA

HOJABOND A4

UNIDAD

HOJAS A-3

UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

LAPICERO

SELLO

TINTAPARATAVIPON

COMPUTADORA

INTERNET

IMPRESORA

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORA

MANTENIMIENT O DE IMPRESORA

ENERGIAELECTRICA
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OFICINA DE AN N©
VERSION N° 001
PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE DIRECTIVAS PARA SU
APROBACION
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CODIGO: 017.PIN.OPP
OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO VERSION N° 001

ANALISIS DE DIRECTIVAS

PARA SU APROBACION FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Describir y graficar con caracter orientador, informativo y de gestion, las actividades que se
realizan para analizar una directiva para su aprobacion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Directivas Funcionales, desde el dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial el
Peruano. Directivas Administrativas desde el dia siguiente de su aprobacion por el drgano competente.

IV.  BASE LEGAL:

» Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

» Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

* Resolucion N° 001-2014/SBN, que aprueba la Directiva N°® 001-2014/SBN, Procedimientos para la
formulacion y aprobacion de Directivas en la SBN.

VI.  TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 15 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Propuesta de o6rgano de la
SBN. De acuerdo a la complejidad de la
Directiva, los tiempos pueden
disminuir o aumentar.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Revisar directiva propuesta por 6rgano proponente, coordinar y derivar. (Jefe de OPP)

2. Analizar documento y coordinar con érgano proponente. (SRA / PRC)

3. Elaborar informe. (SRA/PRC)

4,

Revisar, de ser el caso deriva para subsanaciones, gestionar el visado del 6rgano u 6rganos proponentes,
visar y derivar, (Jefe de OPP)

5. __Revisar, de ser el caso deriva a 6rgano proponente para subsanaciones, visar, elaborar proyecto de
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resolucion pertinente, de ser el caso, gestionar los visados necesarios y derivar. (OAJ)
6. Visar Directiva y firmar resolucion de aprobacion (Superintendente Nacional de Bienes Estatales y/o
Secretario General segun corresponda). (ADIR)

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

ADIR ALTA DIRECCION

OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

PRC PROFESIONAL A CARGO.

SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

IX. ~ ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE DIRECTIVAS PARA SU

CODIGO: 017 PIN.OPP

APROBACION VERSION N 001
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO OFICINA DE ASESORIA
E ALTA DIRECCION
SUPERVISOR DE
o P oy JURIDICA
A CARGO
( mNco )
v
Rewvisar directiva
propuesta por drgano
proponente, coordinar y
derivar
Analizar documenio y
»  coomdinar con 6rgano
proponente.
A J
Elaborar informe

Rewisar, de serel caso
deriva para

subsanaciones, gestionar |

el wisado del 6rgano u

organos proponentes,
visar y denvar

Rewvsar, de serelcaso
deriva a 6rgano proponente
para subsanaciones, visar,

h

elaborar proyedo de

resolucion perfinente, de ser
el caso, gestionar los
visados necesaros y denvar

Visar Drediiva y frmar
resoluadn de aprobacion

| (Superintendente Nacional

de Bienes Eslatales ylo
Secretano General segiin
comesponda)

FIN
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u | | |
| OFICINA DE \ VERSION N° 001
\ PLANEAMIENTO Y "

PRESUPUESTO

| Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTO
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CODIGO: 018.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO ;
VERSION N° 001
RACIONALIZACION DE FECHA: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Describir y graficar con caracter orientador, informativo y de gestion, las actividades que se
realizan para determinar un procedimiento, es decir su secuencia procedimental.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

Iv. BASE LEGAL:
s LeyN® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
e LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
| e LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
. e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N°® 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N°® 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

* Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y Aprobacion del
TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.

s Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, gque aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

V.. TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 28 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion De acuerdo a la complejidad del
procedimiento o  disponibilidad de
informacion, el tiempo puede disminuir o
aumentar.
VIL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Determinar procedimiento a caracterizar en coordinacion con 6rgano involucrado y designar a personal.
(Jefe de OPP)

2. Realizar levantamiento de informacion y desarrollar secuencia de actividades. (SRA)

3. Determinar objetivo, requisitos y base legal del procedimiento. (SRA)

4. Determinar tiempos y recursos. (OIN) ' |

5. Revisar y validar resultados. (OIN) |

6. Revisar y derivar para costeo. (Jefe de OPP)

; 7. Realizar costeo y derivar. (OAF)
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10.
1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

Recibir, revisar y derivar. (Jefe de OPP)

Coordinar y analizar con el personal designado del organo involucrado las posibles mejoras del

procedimiento. (SRA)

Redisefiar secuencia de actividades, coordinar con responsable os recursos. (SRA /OIN)
Determinar tiempos. (OIN)

Revisar y validar resultados. (OIN)

Revisar y derivar para costeo. (Jefe de OPP)

Realizar costeo y derivar. (OAF)

Recibir revisar y derivar. (Jefe de OPP)

Desarrollar diagrama. (SRA)

Presentar informe comparativo. (SRA)

VIIL

GLOSARIO DE TERMINOS:

OAF

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OIN

ORGANOS INSTITUCIONALES.

oP

P

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

SRA

SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018 PIN.OPP

PROCEDIMIENTO VERSION N° D01

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS INSTITUCIONALES
JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION

INIQO

Determinar procedimento a
caracterizar en coordinracion
con organo involucrado y
desigrar a persanal.

Realzar levantamiento de
informacion y desarrolar
secuencia de actividades

Y

Determnar objetivo, requisitos
y base legal del
procedimiento

+ Determinar tiempos y recursos

Rewisar y validar resultadas

Rewvisar y derivar para cosleo
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO | - T
ORGANOS INSTITUCIONALES ADMINISTRACION Y
JEFE SUPERVISOR DE FINANZAS
RACIONALIZACION
Recbir, revisa y derivar ¢ Roslizer coskio . der
Coordinar y analizar con el
personal designado del
> organo involucrado las
posibles mejoras del
it
v
Redisenar secuencia de .|  Redsefar secuencia de
actividades, coordinar con "| actividades, coordinar con
responsable los recursos responsable los recursos

Revisary derivar para cosieo [+ Revisary valdar resultados
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018PIN.OPP

o
<

PROCEDIMIENTO VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO i
OFICINA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION

Realzar costeoy defivar

Redibir revisar y derivar <

> Desarrollar diagrama

Presentar irdforme
comparafvo

FIN
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE
MEDIDA

M1

HOJA BOND A4

UNIDAD

M2

HOJAS A-3

UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

S1

LAPICERO

S2

SELLO

S3

TINTA PARA TAMPON

COMPUTADORA

S5

INTERNET

S6

IMPRESORA

S7

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORA

S8

MANTENIMIENTO DE IMPRESORA

S9

ENERGIA ELECTRICA
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OFICINA DE VERSION N° 001
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

OPINION TECNICA EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA
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CODIGO: 019.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

OPINION TECNICA EN EL AMBITODE | FECHA: Diciembre, 2016
SU COMPETENCIA

OBJETIVO: Dar opinion técnica, respecto a los requerimientos de las diferentes area o actuar de oficio
de acuerdo al campo de su competencia.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
e Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e  Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 6 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Documento de
requengnﬁr:jto gte 0%'”'0? ge |as areas, o El tiempo puede disminuir o aumentar de
s e acuerdo a la complejidad del documento.
VIl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Derivar documento para opinion con el debido sustento técnico. OPP puede actuar de oficio. (OPR)
2. Recibir, coordinar con Ias areas de ser el caso o coordinar acciones a realizar. (Jefe de OPP)
3. Analizar documento. De acuerdo al profesional que se deriva. (SPR/ESP/PRC)
4. Elaborar Informe Especial. De acuerdo al profesional que se deriva. (SPR/ESP/PRC)
5. Revisar Informe Especial. (Jefe de OPP)
6. Elaborar documento de respuesta o determinar las acciones correspondientes. (Jefe de OPP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAF ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO. .
OPR ORGANO PROPONENTE.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SPR | SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO, SUPERVISOR DE PRESUPUESTO O SUPERVISOR DE
| RACIONALIZACION
IX.
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PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA EN EL AMBITO
DE SU COMPETENCIA

CODIGO: 19.PIN.OPP

VERSION N° 001

ORGANOS INSTITUCIONALES

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE

SUPERVISOR | ESPECIALISTA / PROFESIONAL A
CARGOD

Derivar documento para
opinicn con & debido sustento
técnico. OPP puede actuar de

ofcio

Recibir, coordinar con las areas de
ser el caso o coordinar acciones a
realizar

Analizar documento. De acuerdo al

8 profesional que se deriva

Elaborar Informe E spedial. De

Revisar Informe Especial -

Blaborar documento de respuesta o
determinar la acciones
cormespondientes

v
>

acuerdo d profesional que se deriva
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Anexo

DEFINICION DE TERMINOS

Organo Institucional: Que forma parte oficialmente de la estructura organica vigente de la Institucion.
Organo involucrado: Organo estructural que es aludido o interviene en el procedimiento.
Organo proponente: Organo estructural de la SBN, que propone un documento nuevo o actualizacion.

Profesional a cargo: Personal de la SBN, que no ocupa cargo del Cuadro para Asignacion de Personal -
CAP y que realiza actividades de apoyo en las diferentes areas de la SBN
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