N° 0075-2023-JUS

Lima, 1 3 JUL. 2023

VISTOS, el Oficio N° 031-2023-JUS/PRONABI-CE y el Memorando N° 323-
2023-JUS/PRONABI-CE, de la Coordinacién Ejecutiva del PRONABI; los Informes N°
012-2023-JUS/OGPM-OOM y N° 045-2023-JUS/OGPM-OOM, de la Oficina de
T.VELASQUEZ B. Organizacién y Modernizacion; el Memorando N° 906-2023-JUS/OGPM, de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; y, el Informe N° 709-2023-
JUS/OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica, vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, se crea el Programa
Nacional de Bienes Incautados — PRONABI, en el ambito del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, y se establece que tiene por objeto recibir, registrar, calificar,
custodiar, asegurar, conservar, administrar, arrendar, asignar en uso temporal o
definitiva, gestionar la disposicion y venta en subasta publica, los objetos, instrumentos,
efectos y ganancias generadas por la comision de delitos en agravio del Estado a que
se refiere el Decreto Legislativo N° 1104, que modifica la legislacién sobre pérdida de
dominio;

Que, el Decreto Legislativo N° 1104 fue derogado por el Decreto Legislativo N°
1373, Decreto Legislativo sobre extincidn de dominio, el cual establece que el Programa
Nacional de Bienes Incautados asume la administracion de los bienes que se
encuentran afectados con las medidas adoptadas en el marco de dicho dispositivo legal
a nivel nacional, y los bienes sobre los cuales recaigan medidas cautelares y sentencias
de extincién de dominio, asi como respecto de activos repatriados al Estado peruano;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos. El proceso de
modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos,
teniendo entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio de la
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ciudadania, que cuente con canales efectivos de participacion ciudadana y que sea
transparente en su gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, principal instrumento
orientador de la modernizacion de la gestion publica en el Peru, el cual establece como
actividades operativas de dicha Politica a la gestion por procesos, siendo su
implementacion de aplicacion en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica para
la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica”, segun la cual la gestion por procesos es una herramienta orientada a identificar
y suministrar informacion para el analisis de la entidad con un enfoque en sus procesos,
con el proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos, en el
marco de los objetivos institucionales;

Que, conforme al numeral 5.4.1 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, la
maxima autoridad administrativa en los Ministerios es el/la Secretario/a General, quien
actlia como nexo de coordinacion con la Secretaria de Gestion Puablica;

Que, el numeral 6.1 de la mencionada Norma Técnica desarrolla las tres fases
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades, las cuales son las
siguientes: Fase 1: Determinacion de procesos; Fase 2: Seguimiento, medicién y
analisis de procesos; y, Fase 3: Mejora de procesos. En lo que respecta a la Fase 1, se
contempla como el Paso 5: la Aprobacion y Difusién de los documentos generados,
estableciéndose que el Mapa del Proceso con la conformidad de los participantes, es
consolidado por el responsable de la materia por gestion de procesos de la entidad,
quien lo revisa y da su conformidad scbre los aspectos técnicos contenidos en la citada
norma técnica, previa elevacion a la maxima autoridad administrativa para su
aprobacion;

Que, con Resolucion de Secretaria General N° 0044-2021-JUS, se aprueba la
Directiva N° 04-2021-JUS/SG, denominada “Directiva para la gestion por procesos en
el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos”, cuyo numeral 7.1.1, sefiala que la Oficina
de Organizacién y Modernizacién (OOM), en coordinaciéon con las unidades de
organizacion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (MINJUSDH), elabora la
propuesta del Mapa de Procesos, determinando los procesos estratégicos, misionales
y de soporte de nivel cero necesarios para el cumplimiento de la misioén del MINJUSDH;

Que, asimismo, conforme al numeral 7.1.2 y siguientes de la mencionada
Directiva, los/las responsables de las unidades de organizacién deben bridar el apoyo
necesario al personal de la OOM en la recopilacion de la informacion que permita
construir de manera conjunta las fichas de proceso nivel cero. La OOM identifica a
los/las duefios/as de los procesos de nivel cero, quienes validan la propuesta de ficha
de proceso, efectuando los ajustes técnicos que sean necesarios, antes de su inclusion
en la propuesta de Mapa de Procesos; luego de lo cual formula la propuesta de Mapa
de Procesos, la cual incluye principalmente el inventario de procesos, la identificacion
de productos y clientes/as, la representacion grafica del Mapa de Procesos y las fichas
de proceso nivel cero, la misma que se materializa a través de la emision de un informe
técnico que la sustenta, el cual es remitido a la Oficina General de Asesoria Juridica
para la opinién legal correspondiente y formulacién del proyecto resolutivo aprobatorio;




Que, el numeral 7.1.8 de la Directiva antes acotada, establece que la Secretaria
General aprueba el Mapa de Procesos y dispone su publicacion;

Que, por otro lado, el numeral 5.3.4 de la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP, define al procedimiento como la descripcion documentada de como deben
ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
gue lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion
coherente. Asimismo, el numeral 6.2 de dicha norma, contempla la metodologia para la
elaboracion de procedimientos, como una manera de documentar los procesos de la
entidad;

Que, mediante Oficio N° 031-2023-JUS/PRONABI-CE, la Coordinacion Ejecutiva
del PRONABI se dirige a la Secretaria General para solicitar la conformidad técnica por
parte de la OGPM respecto a la propuesta de Mapa de Procesos del PRONABI, la cual
incluye cinco (5) Manuales de Procedimientos de procesos estratégicos y misionales,
para su posterior aprobacion a través de acto resolutivo emitido por la maxima autoridad
administrativa de la Entidad;

Que, con Informe N° 045-2023-JUS/OGPM-O0OM, la Oficina de Organizacion y
Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
presenta y emite opinion técnica favorable al Mapa de Procesos del Programa Nacional
de Bienes Incautados — PRONABI, asi como a cinco (5) Manuales de Procedimientos
(MAPRO) propuestos por dicho Programa, habiendo verificado que dichos documentos
cumplen con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP “Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la administracién publica”;

Que, mediante Informe N°® 709-2023-JUS/OGAJ, la Oficina General de Asesoria
Juridica concluye que resulta legalmente viable que la Secretaria General apruebe el
mencionado Mapa de Procesos y los mencionados Manuales de Procedimientos,
conforme a lo dispuesto en los numerales 7.1.7 y 7.2.9 de la Directiva N° 04-2021-
JUS/SG denominada "Directiva para la gestion por procesos en el Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos";

Con el visado de la Coordinacién Ejecutiva del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI; de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, y, de la Oficina General de Asesoria Juridica;
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De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado; la Ley N° 29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos; el Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos; la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestiéon por procesos en las entidades de la administracién
publica”; y, la Resolucion de Secretaria General N° 0044-2021-JUS, que aprueba la
Directiva N° 04-2021-JUS/SG, “Directiva para la gestién por procesos en el Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Mapa de Procesos del Programa Nacional de
Bienes Incautados - PRONABI, el cual forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Aprobar los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de los
procesos estratégicos y misionales del Programa Nacional de Bienes Incautados —
PRONABI que se detallan a continuacion:

. Manual de Procedimientos del proceso estratégico “Gestion
Estrategica”.

o Manual de Procedimientos del proceso misional “Gestion de
Recepcién y Saneamiento de Bienes”.

® Manual de Procedimientos del proceso misional “Gestion del
Registro de Bienes de Procedencia llicita”.

. Manual de Procedimientos del proceso misional “Gestion de
Administracion de Bienes”.

. Manual de Procedimientos del proceso misional “Gestién de
Disposicion de Bienes”.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion, asi como
del Mapa de Procesos y de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) aprobados en
los articulos 1 y 2, respectivamente, en la sede digital del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos (www.gob.pe/minjus).

Registrese y comuniquese.

“TERESA VELASQUEZ BRACAMONTE
SECRETARIA GENERAL
JINISTERIQ DF JUSTICIA Y. DERECHOS HUMANOS
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1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo establecer y documentar los procesos,
actividades y responsables que intervienen en el desarrollo del proceso misional nivel
0 “Gestién de Administracion de Bienes” del Programa Nacional de Bienes Incautados
(PRONABI).

Tiene un caracter orientador, instructivo e informativo de las labores que realizan los
profesionales y directivos de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de
Activos en el marco del cumplimiento de las funciones que les compete realizar, en
coordinacion con las otras unidades del PRONABI que correspondan de acuerdo a la
naturaleza de cada procedimiento.

2. UNIDADES FUNCIONALES INVOLUCRADAS

Alcanza de forma principal a los servidores civiles que dependen de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision de Activos como duefia del proceso misional
“Gestion de Administracion de Bienes” y a las otras unidades funcionales del
PRONABI gue interactian en alguna de las actividades o subprocesos contenidos en
el presente Manual.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES COMUNES

e Administracion de bienes: Comprende todos los actos realizados para la custodia,
conservacion y administracion de los bienes bajo competencia del PRONABI,
desde la recepcion de los mismos hasta la determinacion de su destino final.

e Disposicién de bienes: Comprende todos los actos realizados para maximizar la
rentabilidad y beneficio social de los bienes de competencia del PRONABI.

e Custodia: Consiste en guardar, vigilar, cuidar y mantener los bienes bajo
competencia del PRONABI, a efectos que no sufran pérdida o robo ni pierdan su
valor econdmico, salvo el desgaste normal por el transcurso del tiempo, caso
fortuito o fuerza mayor.

e Supervision Es una funcién del PRONABI que tiene por objeto verificar el buen
uso, conservacion y custodia de los bienes incautados, decomisados o declarados
en extincion de dominio, asi como el cumplimiento de los actos que recaen sobre
dichos bienes y de la normatividad vigente.

4. BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre extincién de dominio.

o Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, aprueba el reglamento del decreto legislativo
N° 1373.

e Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea el Programa
Nacional de Bienes Incautados.

e Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos para la administracion y disposicion de bienes a cargo del Programa
Nacional de Bienes Incautados, en el marco del Decreto Legislativo N° 1373 -
Decreto Legislativo sobre extincion de dominio y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 007-2019-JUS.
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e Resolucion Ministerial N° 143-2021-JUS, aprueba el Manual de Operaciones del
PRONABI.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, de ser el
caso.
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5. INVENTARIO DEL PROCESO NIVEL 0 “M3. GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES”

Tipo Nivel O Nivel 1 Nivel 2 Resultado Nivel 1 0 2

M3.1. Asignacién en - Resolucion de coordinacion ejecutiva de asignacion de
uso temporal bienes de uso temporal
- Resolucion que concluye la asignacion por declinacion
M3.2.1. Recuperacién de activos por declinacion del de. l"?‘ entidad beneficiaria .
beﬁefiéiario - Oficio que concluye la custodia y establece el plazo
para la devolucion del bien.

- Acta de entrega y recepcion del bien.

- Resolucion que concluye la asignacién por
M3. Gestién de incumplimiento.

Misional | Administracién de | M3.2. Recuperacion de | M3.2.2. Recuperacion de activos por incumplimiento - Oficio que concluye la custodia y se dispone el plazo

Bienes

activos

para la devolucién del bien
- Acta de entrega y recepcion del bien

M3.2.3. Recuperacioén de activos por decomiso,
extincion o pérdida de dominio

- Resolucion que concluye la asignaciéon por decomiso,
extincion o pérdida de dominio.

- Oficio que concluye la custodia y se dispone el plazo
para la devolucion del bien.

- Acta de entrega y recepcion del bien

M3.3. Devolucion de
activos

M3.3.1. Devolucion de bienes asignados o en custodia

- Acta de devolucion del bien
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Tipo

Nivel O

Nivel 1

Nivel 2

Resultado Nivel 1 0 2

M3.3.2. Devolucién de bienes en custodia directa del
PRONABI

- Acta de devolucién del bien

M3.3.3. Devolucién de dinero

- Acta de devolucién del dinero

M3.3.4. Devolucién de joyas

- Acta de devolucién de joya

M3.4. Supervision de
activos

M3.4.1. Elaboracion y seguimiento de planes de
supervision

- Plan de supervision
- Informe de seguimiento

M3.4.2. Ejecucion de la supervision de activos

- Acta de supervisién
- Informe de supervision

M3.5. Gestion para la
suscripcion de contratos

M3.5.1. Gestidn para la suscripcion de contratos de
mandato

- Resolucion que aprueba la suscripcion de los contratos
de mandato
- Contrato de mandato

M3.5.2. Gestidn para la suscripcion de contratos de
arrendamiento

- Resolucion que aprueba la suscripcion de los contratos
de arrendamiento
- Contrato de arrendamiento

M3.6. Custodia temporal
de activos

- Acta de entrega del bien en custodia Inventario de
inmuebles bajo custodia directa del PRONABI.

- Documento de ingreso o salida de bienes del almacén
del PRONABI.
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6. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 0

6.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 0 “M3. GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES

i” —]7

| M1.2.d5at?eamlentu o Empresas de

. = blenss | ' chatarren

| W1.1, Recepcion de

' bienes |

| ' Propietarios

, oy » i » actuales / nuevas
propietarios

| [¥] [ o

M3. Gestion de M4, Gestion de disposicion
Administracidn de actives de bienes

M2, Gestion del registro
de bienes de procedencia
ilicita
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de Justicia
y Derechos Humanos

FICHA DE PROCESO NIVEL 0 “M3. GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES”

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0
GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES

Cdédigo del proceso:

M3

Ver
sio
n:

Clasificacion: Misional

01

Duefio del proceso:

- Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Asegurar la conservacion y valor comercial de los bienes administrados por el PRONABI, a fin de poder devolverlos en el
mismo estado en que fueron recibidos, en caso de que se declare exento de responsabilidad a su propietario, o para poder

hacer efectiva la decision que declare su decomiso o extinciéon de dominio a favor del Estado.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entradas Cdédigo | Procesos de nivel Productos Clientes
01
- Entidades Publicas
. . L L - Entidades privadas sin
Em:ggggz Pﬁggégz sin - Solicitud de asignacion de M3.1 Asignacion en uso E%scczjltlfsgor:jgeagog;cil:lirg?lmgg fines de lucro.
- P bienes en uso temporal ’ temporal ] 9 - M.2. Gestién del Registro
fines de lucro bienes en uso temporal . )
de Bienes de Procedencia
llicita.
- Solicitud de declinacion de Re_solqun que conc_luye_ 'Ia
- : L asignacion por declinacion
- Poder Judicial la entidad beneficiaria - S . -
. P N de la entidad beneficiaria - Entidades Publicas
- Entidades publicas o - Informe de supervision i . . .
. S ot . - Resolucién que concluye la | - Entidades privadas sin
privadas sin fines de - Resolucion judicial que . L :
) asignacion por fines de lucro.
lucro ordena el cambio de L . o i .
. . - . Recuperacion de incumplimiento. - M.2. Gestion del Registro
- M3.4 Supervision de titularidad del bien a M3.2 . . . ;
. activos - Resolucién que concluye la de Bienes de Procedencia
Activos nombre del Estado. . L . .
. . asignacion por decomiso, llicita
- M1. Gestion de - Memorando que comunica 2 P .
- - o extincion o pérdida de | - M4. Gestion de
Recepcion y el decomiso, pérdida o T ) o .
- . L o dominio. Disposicion de Bienes.
Saneamiento de Bienes extincion del dominio. -
- Acta de entrega y recepcion
del bien recuperado.
. . - Resolucién de Coordinacion | - Entidad Publicas
- Entidades Publicas . . L . - .
. . . Lo Ejecutiva de devolucién del | - Entidades privadas sin
- Entidades privadas sin - Mandato judicial o] : .
- . ) ) L bien fines de lucro
fines de lucro disposicion  fiscal que Devolucion de S L o .
o i M3.3 : - Oficio de Coordinacion | - Propietario del bien
- Poder Judicial ordena la devolucion de los activos . . . L .
S S . Ejecutiva que requiere la | - M.2. Gestion del Registro
- Ministerio Publico — bienes ! . . .
. ; L devolucion del bien de Bienes de Procedencia
Fiscalia de la Nacion. . ey
entregado en custodia. llicita
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0
GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES

Cédigo del proceso:

M3

Clasificacion:

Misional

Ver
sio
n:

01

Duefio del proceso:

- Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Asegurar la conservacion y valor comercial de los bienes administrados por el PRONABI, a fin de poder devolverlos en el
mismo estado en que fueron recibidos, en caso de que se declare exento de responsabilidad a su propietario, o para poder

hacer efectiva la decision que declare su decomiso o extincion de dominio a favor del Estado.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entradas Cdédigo | Procesos de nivel Productos Clientes
01
Acta de entrega del activo al
propietario.
- Unidad de Custodia,
Disposicion y L - Procuraduria Publica del
Supervision de Activos | ld I Supervision de Plan de ZUpeN'S.'On MINJUSDH.
- Propietarios de los Plan Anual de Supgrwsmn M3.4 | activos Informe de seguimiento - M.2. Gestion del Registro
. . Solicitud de supervision ’ Acta de supervision . X
bienes incautados y Informe de Supervision de Bienes de Procedencia
recibidos por PRONABI llicita
- Ciudadania
- Entidades publicas
o . - Entidades privadas
. L, - Resolucion que autoriza la
- Entidades publicas - Gestion para la L - Personas naturales
. . Solicitud de mandato oo suscripcion del contrato e .
- Entidades privadas S . M3.5 suscripcion de - M.2. Gestion del Registro
Solicitud de arrendamiento Contrato de mandato . ;
- Personas naturales contratos . de Bienes de Procedencia
Contrato de arrendamiento llicita
Acta de entrega del bien en
custodia
i . Inventario de inmuebles bajo | - Entidad publica o privada sin
M1. Gestion de . . . . -
recepcién v saneamiento Memorando que comunica M3.6 Custodia temporal custodia directa del fines de lucro.
P y la recepcion del bien ’ de activos PRONABI - M.2. Gestion del Registro de

de activos.

Documento de ingreso o salida
de bienes del almacén del
PRONABI

Bienes de Procedencia llicita
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.1. ASIGNACION EN USO TEMPORAL”

7.1.

Diagrama de flujo “M3.1. Asignacién en uso temporal”

RESASI

Seleccién de beneficiarios

De acuerdoa la
narmativa vigente

Elaboracién de documentacion técnica

Ejecutiva

Coordinador Ejecutivo / Coordinacion

Memorando

Informe técnico
legal, solicitucles,
proyecto de
Resolucion

I
|
a I
w I
g sol = I
3 asignacion entidad = ! e ?W:KENAI\
4 = X | memorando a 8
g e 4, Realizar la calificacion . o | e eits e
— sustantiva de la solicitud isponer el bien a i
i una institucion ! entrega del bien
£ determinada |
5
o |
B3
h |
£ 1. Verificar requisitos iCorresponde 5 |
H de admisibilidad evaluar la !
< solicitud? si | 20, Suscribir acta de
z Inicia Ne | entrega en asignacisn
E |
I
3
: ) 4B una salicitud de ! Acta
= iEsta dentr 5. Elaborar proyecto de bienes entregados en |
3 del plazos dacumento que custadia @ con un |
,ﬁ' devuelve expediente desting especifico 1 13. Elabaorar informe 19. Notificar a la
] establecide por norma I | técnico legal del bien T e i
: i ¥ pmy‘ecméde la resolucion de
: . ! resclucion asignacién en uso
H — 2. Elaborar proyecto de ° | cmeor)
suhsan::fzn ( documento que requisre |
5 subsanacion i
|
I
|
- I
§_ g v ! Memo
£ |2 ’ 1. Dervar I | 14 Emitirinfarme de
g 3 Plazo de 10 dias 3. Emitir documento que 6. Emitir documento que Aplicar criterios de memoranda y listad I g o o
3 habil requiere subsanacién devuelve expediente priofizacién normativa de beneficiarios I
2 abiles para i | antecedentes
g H - y critaros adicionales
34 subsanar fin de PRONABI 3 !
: 5 : | Infarme
©
2 |
2 ! . ~ p
]
3| Ly st | f | sesnen e
g seleccion de entidades B B 4
- ] beneficiarios comunica la entraga
g |z ) del bien asignado
s Documento Documento ’_+_
]
E 9 Elevar lista
& o
Esperar que OGAJ
; l bien es
10. Emitir memoranda delMINIUSDH emita - & Heb
que aprueba la 15 Revisary opinion legal )
rrrrrrrrr rEmcn | trasladar expediente 18. Emitir Resalucicn
beneficiarios al MINIUSDH de asignacion

16. Elevar opinicn legal
alc

Concejo Directive

Acta de acuerdo
de sesién

17. Aprobar Ia
asignacion del
inmueble
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7.2. Ficha de procedimiento “M3.1. Asignacion en uso temporal”
Informacion General
Nombre del .,

. . ., - Versid
procedimient |Asignacion en uso temporal Cadigo M3.1 N 01
0

Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision . ., L
Responsable de Activos P ysup Clasificaciéon |Misional

Objetivo del
Procedimient
o

Realizar la administracion de los bienes mediante el mecanismo de la asignacién en uso temporal, con el fin
de conservar su valor comercial y minimizar su deterioro.

Base
normativa

- Ley 30925 - Ley que fortalece la implementacién de espacios de
acogida temporal para victimas de trata de personas y
explotacién sexual

- Ley 31125 - Ley que declara en emergencia el sistema nacional
de salud y regula su proceso de reforma

- Decreto Legislativo N° 1220 - Decreto Legislativo que establece
medidas para la lucha contra la tala ilegal

- Decreto Legislativo N° 1373 - Decreto Legislativo sobre
Extincion de Dominio

- Decreto Legislativo N° 1393 - Decreto Legislativo que regula la
intervencion en las actividades ilegales en Pesca

- Decreto Legislativo N° 1241 - Decreto Legislativo que fortalece
la lucha contra el tréfico ilicito de drogas

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS - Decreto Supremo que|Alcance del
crea el programa nacional de bienes incautados-PRONABI procedimient

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el|o
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS - Decreto supremo que
aprueba los Lineamientos para la administracion y disposicion
de bienes a cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados-
PRONABI.

- Resolucién Ministerial N° 143-2021-JUS que aprueba el Manual
de Operaciones del del Programa Nacional de Bienes
Incautados-PRONABI.

Inicio: Verificar requisitos
de admisibilidad de Ila
solicitud de asignhacion de
uso temporal

Fin: Emitir memorando a
URENABI que comunica la
entrega del bien asignado

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de
ser el caso.

Siglas y
definiciones

- Acta de entrega — recepcion: Es el documento mediante el cual se materializa la entrega de uno o varios
bienes asignados, en la que se indica, entre otros aspectos, el inventario del bien, el cual obra como anexo
e indica el estado de conservacion y la situacion fisica en la que se encuentra el bien, al momento de su
entrega, dejando un archivo fotogréafico y/o filmico del mismo

- Asignacion en uso temporal: Es el mecanismo de administracion en virtud del cual el PRONABI otorga el
derecho de uso de un bien bajo su administracion a otra entidad publica o privada sin fines de lucro, con el
fin de preservar el valor del activo y evitar que su conservacion y custodia genere erogaciones para el
presupuesto publico.

- Entidad Beneficiaria: Entidad publica o privada sin fines de lucro que es favorecida con uno o varios bienes
patrimoniales para una finalidad especifica.
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Informaciéon General

Entidad solicitante: Toda entidad que solicita al PRONABI la asignacion en uso temporal de uno o varios
bienes, para el cumplimiento de sus funciones.

Informe técnico legal: Es el documento donde se precisa el estado fisico, conservacion, funcionamiento y
otras caracteristicas de los bienes patrimoniales, asi como los datos referentes al valor referencial de dichos
bienes. Ademas, contiene los criterios técnicos y fundamentos legales que sustentan la propuesta de
asignacion de uso temporal.

Resoluciéon de Coordinacién Ejecutiva: Es el documento mediante el cual se formaliza los actos de
administracion y de disposicién de los bienes bajo administracion del PRONABI.

MINJUSHD: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos

URENABI: Unidad de Registro Nacional de Procedencia llicita.

RESASI: Registro de Solitudes de Asignacion en Uso Temporal

- CD: Consejo Directivo

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo
- Resolucién de - Entidades publicas
. - coordinacion ejecutiva de | - Entidades privadas sin
- Entidades publicas . . L, . L . )
. . . - Solicitud de asignacion de asignacioén de bienes en fines de lucro
- Entidades privadas sin . L .
. bienes en uso temporal uso temporal - M.2. Gestion del Registro
fines de lucro : :
- Acta de entrega de de Bienes de Procedencia
recepcion en asignacion llicita
Descripcion

Responsable

Ne Actividades (Puesto / Unidad de | Redistro de
o ejecucion
organizacion)
Fase de evaluacion de solicitudes
Verificar requisitos de admisibilidad
e Recibir la solicitud de asignacion y verificar si la misma cumple con los
requisitos de admisibilidad establecidos en la normativa vigente, sin entrar
a calificar el fondo o contenido de la solicitud. . .
Analista / Especialista
01 Legal de Asignaciones/ |RESASI

¢Es conforme? UCDSA
a) Si:Iralaactividad 04
b) No: Ir a la siguiente pregunta

¢ Esta dentro del plazo?
a) Si:Iralaactividad 02
b) No: Ir ala actividad 05

Elaborar proyecto de documento que requiere subsanacion
o Elaborar proyecto de documento que requiere subsanacion para notificar|Analista / Especialista
02 a la entidad solicitante. Legal de Asignaciones /

UCDSA
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacioén)

Registro de
ejecucion

03

Emitir documento que requiere subsanacion
« Emitir documento que requiere subsanacién a la entidad solicitante.

Esperar subsanacioén de la entidad solicitante
Nota:

Si no subsana dentro del plazo establecido se declara inadmisible la
solicitud presentada.

Coordinador / UCDSA

Documento que
requiere
subsanacion

04

Realizar calificacion sustantiva de la solicitud
¢ Realizar calificacion sustantiva de la solicitud verificando la legitimidad de
la entidad solicitante; la disponibilidad de los bienes solicitados; el régimen
juridico aplicable y demas criterios de evaluacion establecidos en la
normativa vigente.

¢ Corresponde evaluar la solicitud?
a) Si:irala siguiente pregunta
b) No; ir a la actividad 05

¢Es una solicitud de bienes entregados en custodia o con un destino
especifico establecido por norma?

a) Si:iralaactividad 12

b) No; ir a la actividad 07

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /
UCDSA

05

Elaborar proyecto de documento que devuelve expediente
o Elaborar proyecto de documento que devuelve expediente por no cumplir
los criterios de evaluacion establecidos en la normativa vigente.
o Elaborar proyecto de documento informa a la entidad solicitante que su
solicitud esta siendo derivada al Comité de Seleccion de beneficiarios.

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /
UCDSA

06

Emitir documento que devuelve expediente
o Emitir documento que devuelve expediente por no cumplir los criterios de
evaluacion establecidos en la normativa vigente.
* Emitir documento que informa a la entidad solicitante que su solicitud esta
siendo derivada al Comité de Seleccién de beneficiarios.

Coordinador / UCDSA

Documento que
devuelve
expediente

07

Fase de seleccién de beneficiarios

Elaborar matriz de seleccion de entidades
o |dentificacion del inventario de bienes disponibles.
 |dentificacidn del inventario de solicitud de asignacion.
e Proceso de seleccién de beneficiarios

Comité de seleccion

08

Elaborar lista preliminar de posibles beneficiarios
e Elaborar lista preliminar de posibles beneficiarios para aprobacion de la
coordinacion ejecutivo de estar de acuerdo con la propuesta.

Comité de seleccion

Acta

09

Elevar lista preliminar a Coordinacion Ejecutiva

e Elevar lista preliminar a Coordinacion Ejecutiva para su aprobacion en el
caso de estar de acuerdo con la propuesta.

Comité de seleccion

Informe
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Descripcion

Responsable

Registro de

N Actividades (Puesto /_Unlqlad de ejecucion
organizacion)
Emitir memorando que aprueba la designacidn de beneficiarios
o Emitir memorando que aprueba la designacion de beneficiarios conforme|Coordinador Ejecutivo /
10 Memorando

a las normas y procedimientos vigentes.

Coordinacién Ejecutiva

11

Derivar memorando y lista de beneficiarios

e Derivar memorando y lista de beneficiarios aprobados por la Coordinacion
Ejecutiva.

Nota: Ir a la actividad 13.

Coordinador / UCDSA

12

Disponer el bien a unainstitucién determinada

¢ Disponer el bien a una instituciéon determinada de acuerdo a la normativa
vigente o que haya recibido bienes en custodia.

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /
UCDSA

13

Fase de elaboracion de documentacién técnica

Elaborar informe técnico legal del bien y proyecto de resolucién

e Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion del bien que
recomienda la asignacion del uso temporal del bien.

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /
UCDSA

14

Emitir informe de elevacion y adjuntar antecedentes
o Emitir informe de elevacion y adjuntar antecedentes del bien.

Nota: Los antecedentes pueden ser la solicitud de asignacién, los
actuados judiciales y documentacion técnica del bien materia de
asignacion, entre otros que se estimen pertinentes.

Coordinador / UCDSA

Informe técnico
legal

15

Revisar y trasladar expediente al MINJUSDH para opinién legal
e Revisar y trasladar expediente al Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos para opinion legal de la Oficina General de Asesoria Juridica de
dicha entidad.

Esperar que la Oficina General de Asesoria Juridica del MINJUSDH emita
opinion legal

¢ El bien es inmueble?
a) Si:Iralaactividad 16
b) Noirala actividad 18

Coordinador Ejecutivo /
Coordinacion Ejecutiva

16

Elevar opinion legal al CD
o Elevar opinion legal al Concejo Directivo.
e De tratarse de bienes inmuebles los antecedentes y opinion legal
favorable se elevan a Concejo Directivo para su evaluacion y tramite
correspondiente.

Nota 01:
De no ser favorable se devuelve expediente al solicitante indicando que el
pedido no es viable.

Coordinador Ejecutivo /
Coordinacion Ejecutiva

17

Aprobar la asignacion del inmueble

o Aprobar la asignacion del inmueble con un acuerdo que consta en el acta
de sesioén del Concejo Directivo.

Concejo Directivo

Acta de acuerdo
de sesion
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacioén)

Registro de
ejecucion

18

Emitir resoluciéon de asignacion

o Emitir resolucién de asignacion de uso temporal para ser notificado al
beneficiario.

Nota 02:
En caso de tratarse de vehiculos o bienes muebles no es necesario elevar
a Concejo directivo.

Coordinador Ejecutivo /
Coordinacién Ejecutiva

Resolucién de
asignacion

19

Notificar a la entidad beneficiaria la resoluciéon de asignacidon en uso
temporal.
« Notificar a la entidad beneficiaria la resolucién de asignacién en uso
temporal, otorgando un plazo de 10 dias para la respuesta y/o recepcion
del bien asignado.

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /
UCDSA

20

Suscribir acta de entrega de recepcion en asignacion

e Suscribir acta de entrega de recepcion en asignacion, los suscriptores son:
el representante del Programa Nacional de Bienes Incautados - PRONABI

Analista / Especialista
Legal de Asignaciones /

Acta de entrega
de recepcién en

UCDSA asignacion
y el representante de la entidad beneficiaria.
Elaborar memorando a URENABI que comunica la entrega del bien ) o
. . ) . . Analista / Especialista
¢ Elaborar memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes . .
21 o o . |Legal de Asignaciones /
de Procedencia llicita, informando que ya se realiz6 la entrega del bien UCDSA
asignado y se acompafia con el acta correspondiente
Emitir memorando a URENABI que comunica la entrega del bien
asignado
* Emitir memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes de
22 Procedencia llicita, informando que ya se realizd la entrega del bien|Comité de Seleccién Memorando
asignado.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Concejo Directivo
- Comité de Seleccion
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la . o
. . . - Sistema de Gestion Documental
Coordinacion Ejecutiva .
. . - Sistema de RENABI.
RECIIE0E - Coordinador/a de la de la Unidad de .
. . L L Sistemas - MS Excel
humanos Custodia, Disposicion y Supervision de
. - MS Word
Activos .
. . - Correo electronico
- Analista / Especialista Legal de
Asignaciones de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio
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Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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8. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M3.2. RECUPERACION DE
ACTIVOS”

8.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1

Entidad « | » UCDSA /
. . g >
beneficiaria - Solicitud de declinacion Resolucion gue UREMABI
de la entidad beneficiaria concluye la asignacian
M3.2.1. Recuperacion de F’D"_d‘:-'di"a‘:ié_” dE_ la
activos por declinacidn entidad beneficiaria
del beneficiano
i
o
>
2
v
L]
L0}
° UCDSA / W UCDSA/
P Propietaria del Ll - - UREMABI
2 bisn - Infarme de supervisisn Resoludion gue concluye
g - Denuncia _E_ la asignacion por
H h3.2.2. Recuperacion incumplimients.
2 de activos por
g incumplimienta
o
”m
=
URSA JUCDSA ‘Ll | } SE[E)EI.:&'I
- Memg:and_o que declara el Resolugion que concluye
decomiso, pérdida o la asignacion por
extincion del deminio. M3.2.3 Recuperacion decomise, extincidn o
- Informe de supervision de activas par pérdida de dominio,
decomiso, extingion
o pérdida de dominia
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FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

RECUPERACION DE ACTIVOS

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Cédigo del proceso:

M3.2

‘ Clasificacion:

Misional

Version:

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos.

Objetivo del proceso:

Realizar las acciones administrativas para la recuperacion de los activos bajo administracion de PRONABI

Caracterizacion del Proceso

Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Resolucion  que concluye la
asignacion por declinacion de la .
9 p. . - M3.6 Custodia temporal
L, entidad beneficiaria .
- Solicitud de declinacién de la Recuperacion de - Oficio que concluye la custodia de activos
- Entidad beneficiaria . o M.3.2.1. activos por declinacion d y Y1 _M.2. Gestion del Registro
entidad beneficiaria o establece el plazo para la .
del beneficiario . . de Bienes de
devolucién del bien. N
L Procedencia llicita
- Acta de entrega y recepcion del
bien recuperado.
- Resolucion  que concluye la
_ asignacion por incumplimiento. .
-M3.4 Supervision de o L, _g. P P ) -M3.4 Supervision de
. - Informe de supervision que Recuperacion de - Oficio que concluye la custodia 'y se . o
Activos . . . . . Activos M.2. Gestion del
recomienda la recuperacion M3.2.2. activos por dispone el plazo para la devolucién . .

- Personas naturales o i . L . Registro de Bienes de
L - Denuncia incumplimiento del bien o
juridicas L Procedencia llicita

- Acta de entrega y recepcion del
bien recuperado.
- Resolucion  que concluye la
L asignacion por decomiso, extincion .
- M1. Gestién de . L, g . P L - M3.6 Custodia temporal
L, - Memorando que comunica el Recuperacion de 0 pérdida de dominio. .
Recepcion y . . L . . . . de activos
. . decomiso, pérdida o extincion activos por decomiso, - Oficio que concluye la custodiay se L .
Saneamiento de Bienes . M3.2.3. L S . . - M.2. Gestion del Registro
S del dominio. extincion o pérdida de dispone el plazo para la devolucion .
-M3.4 Supervision de - . . de Bienes de
. - Informe de supervision dominio del bien. A
Activos . Procedencia llicita
- Acta de entrega y recepcion del
bien recuperado.
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8.3.
BENEFICIARIO”

8.3.1. Diagrama de flujo “M3.2.1. Recuperacién de activos por declinacion del beneficiario”

DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “M3.2.1. RECUPERACION DE ACTIVOS POR DECLINACION DEL

Anilisis de la solicitud de declinacion

Recuperacion del bien

£l requerimisnto de
devolucién se puede

Coordinador Ejecutivo /
CE

13. Emitir resolucion de
Coordinacion Ejecutiva que
concluye |a asignacion por
declinacian

Especialista Legal / CE

12. Revisar informe:
téenico legal y prayecto @)
de reselucion \_J
Esperar informe
juridica de OGA

.
1
Esperar .
] respuesta de : realizar hasta en 3
8 lo ER Esperar 1 oportunidades
E 07. Emitir oficio que subsanarisn H 09, Emitir aficio que > :
~ © 03. Emitir oficio que pide subsanar s I concluye la custodia - l
H (& comunica observaciones observaciones del © !
- a |
2 DS ROE D TR H 3 11. Emitir informe téenico .
§ | € legal y visar proyecta de 15, Emitir oficio que
K I o notifica |a resolucian de
1 Coordinacién Ejecutiva
| Informe t&cnico
| leqal
1
1
1
06. Elabarar proyecto de i ) Fin
£ et pid')e ;’jbsanar Custodia | 08. Elaborar proyecte de 16. Realizar /C_)\
£ oficin que concluye la coordinaciones con la EB (D
K] BV AL ! custodia para entrega del bien =4
T — de supervision |
] | J Esperar|fecha de
s 02. Elaborar proyecto de H entrega
a oficio que comunica |
= observaciones s 1
.: P Solicitud d ' X i 3
5 |8 icitud de M : 14, Elaborar proyecto de
5 = declinacién de EB ¢Existen © 3 1 Verificar que el . i
'S 3 : oficia que natifica la
|2 abservaciones? * ' bien no se 17, Suscrloi acta de 18. Comunicar a URENABI SR
£ ] 1 Asignacion o entrega y recepeion del b e resalucion de
5 . Coordinacion Ejecutiva
v H Esta en custadia 1 bien recuperado ol
< ] d ocupado
b 3 r a asignacion? 1 P y
g £ i . 1
a ] 01 Evaluar la 04, Solicitar al equipa de 05. Revisar conclusiones I
g ° admisibilidad de los supervision gue se realice y recomendaciones del I
3 £ requisitas Ia supervisién infarme de supervision !
E E Inicia 4Es conforme? : 10. Elaborar informe
@ < | | ticnico legal y proyecto
- 1 de resolucion
5 1
L |
g 1
o 1
] [#] Esperar remisin |
& M3.4.2. Supervision "'S‘;“':’\"’.‘s’;:"’ 1
- de bienes pervisk |
i I
] [l
s 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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8.3.2. Ficha de Procedimiento “M3.2.1. Recuperacion de activos por declinacion del
beneficiario”

Informacién General

Nombre del
procedimiento

Recuperacion de activos por declinacion del beneficiario

Cédigo

M3.2.1 |Versién 01

Responsable

Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision
de Activos

Clasificacion

Misional

Objetivo del
Procedimiento

Elaborar el procedimiento para la recuperacion de activos por declinacién

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincion
de Dominio.

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS - Decreto Supremo que
crea el programa nacional de bienes incautados-PRONABI.

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS- Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la Administracion y Disposicion
de Bienes a Cargo del Programa Nacional de Bienes
Incautados.

- Resoluciéon Ministerial N° 0143-2021-JUS que aAprueba el
Manual de Operaciones del PRONABI.

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Evaluar
admisibilidad de
requisitos

los

Fin: Comunicar a
URENABI la recuperacion
del bien

Siglas y
definiciones

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos
- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita
- Bien asignado: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada sin fines de lucro bajo la

modalidad de asignacion en uso temporal

- Bien en custodia: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada bajo la modalidad de

custodia temporal

- Entidad beneficiaria: Entidad publica o privada que es favorecida con la asignacion en uso de uno o varios

bienes, para una finalidad especifica.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente Interno o Externo

- Entidad Beneficiaria

- Solicitud de declinaciéon
de la Entidad Beneficiaria
devolucién del bien

del bien

- Resolucién que concluye la
asignacion por declinacion de
la entidad beneficiaria.

- Oficio que concluye la custodia
y establece el plazo para la

- Acta de entrega y recepcion

- M3.6 Custodia temporal de
activos

- M.2. Gestion del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
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Descripcién

Responsable

R - - Registro de
N Actividades (Pu:rsgtgn/ig;(:lidéand) de ejecucion
Evaluar la admisibilidad de los requisitos
¢ Recibir la solicitud de declinacion y verificar si la misma cumple con los
requisitos de admisibilidad establecidos en la normativa vigente. . .
o1 Analista de declinaciones
/ UCDSA
Pregunta 01: ¢ Es conforme?
a) No: Ir ala actividad 02.
b) Si: Ir ala actividad 04.
Elaborar proyecto de oficio que comunica observaciones
0| ® Elaborar proyecto de oficio que comunica observaciones a la solicitud de|Analista de declinaciones
declinacion de la entidad beneficiaria. / UCDSA
Emitir oficio que comunica observaciones
« Emitir oficio que comunica observaciones a la solicitud de declinacién de
03 la entidad beneficiaria. Coordinador / UCDSA Oficio
Esperar respuesta de la Entidad Beneficiaria
Solicitar al equipo de supervisidon que se realice la supervision
¢ Solicitar al equipo de supervision de la Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervision de Activos que realice la supervision al bien del cual se ha
04 recibido la solicitud de declinacion. Analista de declinaciones
/ UCDSA
Ir al proceso M3.4.2. Supervision de bienes
Esperar remision del informe de supervision
Revisar conclusiones y recomendaciones del informe de supervision
¢ Revisar las conclusiones y recomendaciones del informe de supervision
sobre la situacion fisica y juridica del bien en la actualidad.
05 Analista de declinaciones
Pregunta 2: ¢ Existen observaciones? / UCDSA
a) Si:Iralaactividad 06
b) No: ir ala pregunta 03 (ver actividad 07)
Elaborar proyecto de oficio que pide subsanar observaciones del
informe de supervision . L
o ) ) ) Analista de declinaciones
06 | e Elaborar proyecto de oficio que pide subsanar observaciones del informe / UCDSA
de supervision.
Emitir oficio que pide subsanar observaciones del informe de
supervision
o Emitir oficio que pide subsanar observaciones sefialadas en el informe de
supervision.
07 Coordinador / UCDSA Oficio

Esperar subsanacién de observaciones

Pregunta 03: ¢ El bien esta en custodia o asignacion?

Pagina 23 de 93




o
&

\ICA D
0@ »e,

Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

a) Custodia: Ir a la actividad 08
b) Asignacion: Ir a la actividad 10

08

Elaborar proyecto de oficio que concluye la custodia
e Elaborar proyecto de oficio que concluye la custodia y establece el plazo
para la devolucién del bien y se nombra a un representante para la
entrega/recepcion del bien.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

09

Emitir oficio que concluye la custodia

e Emitir oficio que concluye la custodia y establece el plazo para la
devolucion del bien y se nombra a un representante para la
entrega/recepcioén del bien.

Nota 01: ir a la actividad 16

Coordinador / UCDSA

Oficio

10

Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion
¢ Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion que sustenta o
respalda la decisiébn de la Coordinacion Ejecutiva para concluir la
asignacion por causal de declinacion.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

11

Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucion
o Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resoluciéon que sustenta o
respalda la decisiébn de la Coordinacion Ejecutiva para concluir la
asignacion por causal de declinacion.

Coordinador / UCDSA

Informe técnico
legal

12

Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucién
¢ Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucién que sustenta o
respalda la decisién de la Coordinacion Ejecutiva para concluir la
asignacion por causal de declinacion.

Esperar informe juridico de la Oficina General de Asesoria Juridica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Especialista Legal /
Coordinacion Ejecutiva

13

Emitir resolucién de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion
por declinacion
e Emitir resolucion de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion
por causal de declinacion y hacer de conocimiento a la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision de Activos para notificar la resolucion
a la entidad beneficiaria.

Coordinador Ejecutivo /
Coordinacion Ejecutiva

Resolucion

14

Elaborar proyecto de oficio que notifica la resoluciéon de Coordinacion
Ejecutiva
¢ Elaborar proyecto de oficio que notifica la resolucién de Coordinacion
Ejecutiva y establece el plazo para la devolucion del bien y se nombra a
un representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien.

Analista de declinaciones
/ UCDSA
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Descripcion

Responsable

R o . Registro de
N Actividades (Pu(;ersgtgr{ig;éidéand) de ejecucion
Emitir oficio que notifica la resolucién de Coordinacion Ejecutiva
e Emitir oficio que notifica la resolucion de Coordinacion Ejecutiva que
notifica y establece el plazo para la devolucién del bien y se nombra a un
representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien.
15 Coordinador / UCDSA Oficio
Nota 02:
El requerimiento de devolucion se puede realizar hasta en 3
oportunidades.
Realizar coordinaciones con la EB para entrega del bien
¢ Realizar coordinaciones con la entidad beneficiaria para entrega del bien.
16 Nota 03: Analista de declinaciones
En caso la Entidad Beneficiaria no se haya comunicado para la recepcién|/ UCDSA
del bien, se emite oficio reiterando la devolucion del bien.
Esperar fecha de entrega
Suscribir acta de entrega y recepcién del bien recuperado
e Suscribir acta de entrega y recepcién del bien recuperado.
Analista de declinaciones
17 Acta
Nota 04: / UCDSA
El plazo para la entrega/recepcién del bien no debe exceder de los 30 dias
hébiles tanto para bienes asignados y bienes en custodia.
Comunicar a URENABI la recuperacion del bien
* Elaborar memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes
18 de Procedencia llicita, informando que ya se realiz6 la recuperacién del|Analista de declinaciones
activo por declinacion del beneficiario. / UCDSA
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos
- Analista de declinaciones de la Unidad
de Custodia, Disposicidn y Supervision
de Activos - Sistema de Gestion Documental
RECIIE0E - Coordinacion de Supervision de la Sistemas - MS Excel
humanos Unidad de Custodia, Disposicion y - MS Word
Supervision de Activos - Correo electronico
- Especialista Legal de la Coordinacion
Ejecutiva
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacion Ejecutiva
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio
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Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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8.4. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “M3.2.2 RECUPERACION DE ACTIVOS POR INCUMPLIMIENTO”

8.4.1. Diagrama de flujo “M3.2.2. Recuperacién de activos por incumplimiento”

Anilisis de la denuncia o informe de supervision M Recuperacién del bien
.
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8.4.2. Ficha de Procedimiento “M3.2.2. Recuperacion de activos por incumplimiento”

Informaciéon General

Nombre del Versi6
procedimient [Recuperacion de activos por incumplimiento Cadigo M3.2.2 N 01
(o]
Responsable Coordi.nador/a de Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision Clasificacion |Misional
de Activos
Objetivo del
Procedimient |Elaborar el procedimiento para la recuperacion de activos por incumplimiento
(o]
- Decreto Legislativo N° 1373 - Decreto Legislativo sobre
Extincion de Dominio
- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS - Decreto Supremo que
crea el programa nacional de bienes incautados-PRONABI.
- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Inicio: Evaluar si es
Legislativo sobre Extincion de Dominio. informe de supervisién o
Base - Decreto Supremo N° 001-2021-JUS- Decreto Supremo que|Alcance del |denuncia
T aprueba los Lineamientos para la Administracion y Disposicion|procedimient
de Bienes a Cargo del Programa Nacional de Bienes|o Fin: Comunicar a
Incautados. URENABI la recuperacion
- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS que Aprueba el del bien
Manual de Operaciones del PRONABI.
Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.
- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervisiéon de Activos
- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita
- Bien asignado: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada sin fines de lucro bajo la
Siglas y modalidad de asignacion en uso temporal.
definiciones - Bien en custodia: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada bajo la modalidad de
custodia temporal.
- Entidad beneficiaria: Entidad publica o privada que es favorecida con la asignacién en uso de uno o varios
bienes, para una finalidad especifica.
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo
- Resolucién que concluye
- M3.4 Supervision de o !a asigngc?én por - M3..6 Custodia temporal de
Activos - Informe de Supervisién que incumplimiento. activos
recomienda la recuperacion - Oficio que concluye la - M.2. Gestion del Registro
- Personas naturales y ) . . . .
juridicas - Denuncia custodia y se dlspong ,el d,e .Blenes de Procedencia
plazo para la devolucién llicita
del bien
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo
- Acta de entrega y
recepcion del bien
recuperado
Descripcion
Responsable :
N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrqlde
o ejecucion
organizacion)
Inicio
Revisar informe de supervision o denuncia
¢ Revisar informe de supervision que recomienda la recuperacion del bien
01 o denuncia sobre el uso indebido del inmueble Analista de declinaciones
/ UCDSA
Pregunta 1: ¢ Es informe de supervision o denuncia?
a) Denuncia: Ir a la actividad 02
b) Informe de supervision: Ir a la actividad 05.
Solicitar al equipo de supervisidon que se realice la supervision
¢ Solicitar al equipo de supervision de la Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervision de Activos que realice la supervision sobre el bien materia de
la denuncia. . L
02 Analista de declinaciones |Correo
L . / UCDSA electrénico
Ir al proceso M3.4.2. Supervision de bienes
Esperar remision del informe de supervision
Revisar conclusiones y recomendaciones del informe de supervision
e Revisar conclusiones y recomendaciones del informe de supervision que
verifica la existencia o no de los hechos denunciados.
03 Analista de declinaciones
Pregunta 2: ; Recomienda la continuacion? / UCDSA
a) Si:Iralaactividad 04
b) No: Ir a la actividad 05
Comunicar al denunciante el archivo de la denuncia
e Comunicar al denunciante que su denuncia ha sido archivada por carecer . L
Analista de declinaciones |Correo
04 de fundamento. .
/ UCDSA electrénico
Fin
Solicitar los descargos a la entidad beneficiaria
e Solicitar los descargos a la entidad beneficiaria y adjuntar el informe de . L
L . L, . Analista de declinaciones
05 supervision que recomienda la recuperacion del bien Descargos

Esperar descargos de la entidad beneficiaria

/ UCDSA
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Descripcion
N° Actividades (PuE:fop?Si?(?;Z de Re_gistrq’de
organizacion) gjecucion
Nota 01:
Los requerimientos de descargo se pueden realizar hasta en 2
oportunidades.
Evaluar si existe responsabilidad en la EB
e Evaluar si existe responsabilidad en la entidad beneficiaria por
incumplimiento de acuerdo con el informe de supervision.
Pregunta 3: ¢ Existe responsabilidad de la entidad beneficiaria? . L
06 a) No: Ir a la actividad 07 Analista de declinaciones
/ UCDSA
b) Si: Ir ala pregunta 04
Pregunta 04 ¢ Esta en custodia o asignado?
a) Asignacion: Ir a la actividad 09
b) Custodia: Ir a la actividad 18
Elaborar oficio a la Entidad Beneficiaria sefialando que no existe
responsabilidad ) o
o . o Analista de declinaciones
07 | e Elaborar proyecto de oficio dirigido a la entidad beneficiaria, informando / UCDSA
gue no existe responsabilidad por incumplimiento.
Emitir oficio que sefiala que no existe responsabilidad
e Emitir oficio dirigido a la entidad beneficiaria, informando que no existe L
08 responsabilidad por incumplimiento. COOI‘dIr?Ia.C’IOI’] de Oficio
Supervision / UCDSA
Fin
Elaborar proyecto de oficio que concluye la custodia
e Elaborar proyecte de oflcp que concluye la custodia y establece el plazo Analista de declinaciones Slste.r?a de
09 para la devoluciéon del bien y se nombra a un representante para la/UCDSA Gestion
entrega/recepcioén del bien. Documental
Emitir oficio que concluye la custodia
e Emitir oficio que concluye la custodia y establece el plazo para la
devolucién del bien y se nombra a un representante para la Sistema de
10 entrega/recepcion del bien. Coordinador / UCDSA Gestion
Documental

Nota 02:
Ir a la actividad 17

11

Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion
e Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucién que sustenta o
respalda la decisién de la Coordinacion de Supervision para concluir la
asignacion por incumplimiento.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

12

Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucion
e Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucién que sustenta o
respalda la decisién de la Coordinacion de Supervision para concluir la
asignacion por incumplimiento.

Coordinador / UCDSA

Informe técnico
legal
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Descripcion
N° Actividades (PuE:fop?Sfl?tjt);g de Re_gistrq’de
organizacion) gjecucion
Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucién
¢ Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucion que sustenta o
respalda la decisién de la Coordinacion de Supervisiéon para concluir la .
13 asignacion por incumplimiento. ESpeC.Ia“SF? Legal /.
Coordinacion ejecutiva
Esperar informe juridico de la Oficina General de Asesoria Juridica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
Emitir resolucion de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacién
por incumplimiento
14 Emitir resolucion de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion|Coordinador Ejecutivo / Resolucion
por incumplimiento y hacer de conocimiento a la Unidad de Custodia,|Coordinacion Ejecutiva
Disposicion y Supervision de Activos para naotificar la resolucién a la
entidad beneficiaria.
Elaborar proyecto de oficio que notifica la resoluciéon de Coordinacion
Ejecutiva . .
o . ) .. |Analista de declinaciones
15 | e Elaborar proyecto de oficio que notifica la resolucion de Coordinacion / UCDSA
Ejecutiva y establece el plazo para la devolucion del bien y se nombra a
un representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien.
Emitir oficio que notifica la resolucién de Coordinacion Ejecutiva
e Emitir oficio que notifica la resolucion de Coordinacién Ejecutiva que
notifica y establece el plazo para la devolucién del bien y se nombra a un
16 representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien. Coordinador / UCDSA Oficio
Nota 03:
El requerimiento de devolucion se puede realizar hasta en tres
oportunidades.
Realizar coordinaciones con la Entidad Beneficiaria para entrega del
bien
17 o Realizar coordinaciones con la entidad beneficiaria para la entrega del|Analista de declinaciones
bien. / UCDSA
Esperar fecha de entrega del bien
Suscribir acta de entrega y recepcién del bien
e Suscribir acta de entrega y recepcién del bien recuperado.
Analista de declinaciones
18 Acta
Nota 04: / UCDSA
El plazo para la entrega/recepcion del bien no debe exceder de los 30 dias
hébiles tanto para bienes asignados y bienes en custodia.
Comunicar a URENABI la recuperacion del bien
» Elaborar memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes
19 de Procedencia llicita, informando que ya se realiz6 la recuperacion del|Analista de declinaciones

activo por causal de incumplimiento.

Fin

/ UCDSA
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Recursos necesarios para la ejecucion

Recursos
humanos

- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

- Analista de declinaciones de la Unidad
de Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos

- Especialista Legal de la Coordinacion
Ejecutiva

- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacién Ejecutiva

- Sistema de Gestion Documental
- MS Excel

Sistemas - MS Word

- RENABI
- Correo electrénico

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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8.5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “M3.2.3 RECUPERACION DE ACTIVOS POR DECOMISO,
EXTINCION O PERDIDA DE DOMINIO”

8.5.1. Diagrama de flujo “M3.2.3. Recuperacién de activos por decomiso, extincion o pérdida de dominio”

Anilisis de la solicitud de declinacién P Recuperacion del bien
3 El requerimiento de
devolucian se pusde

3 realizar hasta en 3
8 oportunidades
3 05. Emitir oficio que .
5 concluye la custodia
o
£ —
3 3. Emitir oficia qua 15. Emitir memorando 7. Emitic Infarme téchica 11, Emitr oficio que
38 comunica la recuperacién dlr_lg'do S legal y visar proyecto de notifica la resolucion de
del bien MEMCTEBID resalucian Conrdinaciah Becutiva
Fin recuperacion del bien
k. A E

E—— 12. Realizar
coordinaciones con la To
2. Elaborar el proyecto Entidad Beneficiaria para ())’
de oficio que comunica la entrega del bien
Memorande que recuperacion del bien Ecperar|fecha de
comunica el enfega
decomise, perdida S
o extincion del
dominio ¥ 3

10. Elabarar proyecta de
oficio que notifica la
resalucion de

Custadia 04. Elaborar proyecto de
oficio que concluye la

custodia

14, Elaborar memarando
dirigido a UREMABI
infarmando la

06. Elaborar informe
técnico legal y proyecto

13. Suscribir acta de
entrega y recepcion del

I { it Coordinacion Ejecutiva
1, Revisar &l cambio en la JEsta en bien recuperado recuperacién del bien e resalucion |
situacion juridica del cu_smdua o ’
bien a nambre del asighade?

Analista de declinaciones / UCDSA

o Estade Peruano
Inicio

Asighacitn T

09. Emitir reselucion de
Coardinacién Ejecutiva que
concluye la asignacion par

declinacion

M3.2.3 Recuperacion de activos por decomiso, extincion o pérdida de dominio

08, Revisar informe
técnico legal y proyecto @
de resolucion =
Esperar informe
Juridico de QGA)

Especialista Legal / CE  [Coordinador Ejecutive / CE|
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8.5.2. Ficha de Procedimiento “M3.2.3. Recuperacion de activos por decomiso, extincién o
pérdida de dominio”

Informaciéon General

Nombre del Recuperacion de activos por decomiso, extinciéon o pérdida de Versié
procedimient P P ' P Cadigo M3.2.3 01
o dominio n

Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision

. Clasificaciéon |Misional
de Activos

Responsable

Objetivo del
Procedimient |Elaborar el procedimiento para la recuperacion de activos por decomiso, extincion o pérdida de dominio
o

- Decreto Legislativo N° 1373 - Decreto Legislativo sobre
Extincién de Dominio

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS - Decreto Supremo que
crea el programa nacional de bienes incautados-PRONABI

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el Inicio: Revisar el cambio
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto de la situacion juridica del
Legislativo sobre Extincion de Dominio. Alcance del bien a nombre del Estado
Base - Decreto Supremo N° 001-2021-JUS - Decreto Supremo que . Peruano
normativa aprueba los Lineamientos para la Administracion y Disposicion procedimient
de Bienes a Cargo del Programa Nacional de Bienes Fin: Comunicar a
Incautados. URENABI la recuperacion
- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS que Aprueba el del bien

Manual de Operaciones del PRONABI.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos.

- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

- URSA: Unidad de Recepcion y Saneamiento de Activos.

- Bien asignado: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada sin fines de lucro bajo la

Siglas
de?‘inic?/ones modalidad de asignacion en uso temporal.
- Bien en custodia: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada bajo la modalidad de
custodia temporal.
- Entidad beneficiaria: Entidad publica o privada que recibe uno o varios bienes bajo la modalidad de
asignacion en uso o custodia temporal.
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo
- Resolucién que concluye la .
. . - d .y .., | - M3.6 Custodia temporal
- Memorando que comunica asignacion por decomiso, extincion )
- URSA . . - . de activos
L, el decomiso, perdida o 0 pérdida de dominio L ,
- M3.4 Supervision de o - . . - M.2. Gestion del Registro
. extincion del dominio - Oficio que concluye la custodia y .
Activos L . de Bienes de
- Informe de Supervision se dispone el plazo para la e
. . Procedencia llicita
devolucion del bien
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bien recuperado.

- Acta de entrega y recepcion del

Descripcién

Responsable

Registro de

N Actividades (Pu:rsgtgn/ig;(:lidéand) de ejecucion
Revisar el cambio de la situacién juridica del bien a nombre del Estado
Peruano
e Revisar el cambio de la situacion juridica del bien a nombre del Estado . L
o1 Peruano. Analista de declinaciones
N . . . L ) . _ |/ UCDSA
o Verificar que la titularidad del bien esté inscrita en la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos.
Elaborar el proyecto de oficio que comunica la recuperaciéon del bien . .
L ) L o Analista de declinaciones
03 | e Elaborar proyecto de oficio dirigido a la entidad beneficiaria, solicitando la / UCDSA
devolucién del bien asignado en uso o entregado en custodia.
Elaborar oficio que comunica la recuperacion del bien
« Emitir oficio dirigido a la entidad beneficiaria, solicitando la devolucion del
bien asignado en uso o entregado en custodia.
03 Coordinador / UCDSA Oficio
¢ Esté en custodia o asignado?
a) En Custodia: Ir a la actividad 04.
b)  En Asignacion: Ir a la actividad 02.
Custodia
04 Elaborar proyecto de oficio que concluye la custodia Analista de declinaciones

o Elaborar proyecto de oficio que concluye la custodia y establece el plazo
para la devolucién del bien y se nombra a un representante para la
entrega/recepcion del bien

/ UCDSA

Emitir oficio que concluye la custodia
e Emitir oficio que concluye la custodia y establece el plazo para la

devolucién del bien y se nombra a un representante para la .
05 . . Coordinador / UCDSA
entrega/recepcion del bien.
Ir a la actividad 12.
Asignacion

06

Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion
e Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucién que sustenta o
respalda la decision de la Coordinacion Ejecutiva para concluir la
asignacion por decomiso, extincion o pérdida de dominio.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucion
e Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucién que sustenta o

Informe técnico

07 e T ) ) ) Coordinador / UCDSA
respalda la decision de la Coordinacion Ejecutiva para concluir la legal
asignacion por decomiso, extincion o pérdida de dominio.

. . _— ., Especialista Legal /

08 |Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucién P 9

Coordinacion Ejecutiva
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Ree_glstr(_),de
organizacion) jecucion
¢ Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucion que sustenta o
respalda la decision de la Coordinacién Ejecutiva para concluir la
asignacion por decomiso, extincion o pérdida de dominio.
Esperar informe juridico de la Oficina General de Asesoria Juridica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
Nota 01:
El informe juridico de Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos respalda la conclusion de asignacién por
decomiso, extincion o pérdida de dominio.
Emitir resolucion de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion
por decomiso, extincién o pérdida de dominio
09 | * Emitir resolucién de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion|Coordinador Ejecutivo / Resolucion
por decomiso, extincién o pérdida de dominio y hacer de conocimiento a|Coordinacion Ejecutiva
la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos para notificar
la resolucion a la entidad beneficiaria.
Elaborar proyecto de oficio que notifica la resolucion de Coordinacion
Ejecutiva ) o
o . ) ~ . |Analista de declinaciones
10 | e Elaborar proyecto de oficio que notifica la resolucion de Coordinacién / UCDSA
Ejecutiva y establece el plazo para la devolucion del bien y se nombra a
un representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien.
Emitir oficio que notifica la resolucién de Coordinacion Ejecutiva
e Emitir oficio que notifica la resolucion de Coordinacién Ejecutiva que
notifica y establece el plazo para la devolucién del bien y se nombra a un
11 representante para la firma del Acta de entrega/recepcion del bien. Coordinador / UCDSA Oficio
Nota 02:
El requerimiento de devolucion se puede realizar hasta en 3
oportunidades.
Realizar coordinaciones con la Entidad Beneficiaria para la entrega del
bien
o Realizar coordinaciones con la entidad beneficiaria para la recuperacion
del bien.
12 Analista declinaciones /
Nota 03: UCDSA
En caso la Entidad Beneficiaria no se haya comunicado para la recepcion
del bien, se emite oficio reiterando la devolucién del bien.
Esperar fecha de entrega
Suscribir acta de entrega y recepcién del bien recuperado
o Suscribir acta de entrega y recepcion del bien recuperado.
Analista de declinaciones
13 Acta

Nota 04:
El plazo para la entrega/recepcion del bien no debe exceder de los 30 dias
habiles tanto para bienes asignados y bienes en custodia.

/ UCDSA
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

14

Elaborar memorando a URENABI informando la recuperacién del bien
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Registro
Nacional de Bienes de Procedencia llicita, informando la recuperacion del
bien para las acciones correspondientes.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

Emitir memorando a URENABI informando la recuperacién del bien

» Memorando dirigido a la Unidad de Registro Nacional de Bienes de
15 Procedencia llicita, informando la recuperacién del bien para las acciones
correspondientes.

Analista de declinaciones
/ UCDSA

Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos
- Analista de declinaciones de la Unidad . .,
. . o - - Sistema de Gestion Documental
de Custodia, Disposicion y Supervision
Recursos : . - MS Excel
de Activos Sistemas
humanos o L - MS Word
- Especialista Legal de la Coordinacion L.
. . - Correo electronico
Ejecutiva
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacion Ejecutiva
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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9. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M3.3. DEVOLUCION DE
ACTIVOS”

Acta de develucion o
del bien Propietario del

bien /P J/ MP -
FMN

3

M3.3.1. Devolucion de

9.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1
bienes asignadas o en

Resolucion judicial
yia disposicion fiscal
Pl MP - FM
custodia
Resolucion judicial Acta de devalucisn
yia disposicion fiscal del bien Propietario del
F) / MP - FM bien /P f MP -
s FM
bienes en custodia
- FM
FM

y

iﬂ

Resolucion judicial
/o disposicién fiscal

Acta de develucian

del dinere Propietario del
bien

M3[3. Devolucion de activos

3

M3.3.2. Devalucion de
directa del PRONABI
‘ Pl MP I
Resolucidn judicial
/o disposicion fiscal
Pl f MP -

M3.3.3. Devolucién
de dinera

Acta de develucion
del joya Propietario del
bien

3

M3.3.4. Devalucién
de joyas
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9.2. FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
DEVOLUCION DE ACTIVOS

Cédigo del proceso:

M3.3 Clasificacion: Misional Version: 01

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Realizar las acciones administrativas para la devolucion de los activos bajo administracion de PRONABI.

Caracterizacion del Proceso

Proveedores

Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

- Poder Judicial
- Ministerio  publico
Fiscalia de la Nacién

- Propietario del bien

L, . - Poder Judicial
L S Devolucion de bienes o . .
- Resolucion judicial ylo i L . - Ministerio Publico — Fiscalia de la
- . L M3.3.1 asignados o en - Acta de devolucion del bien e
disposicion fiscal custodia Nacion
- M2. Gestién del Registro de

Bienes de Procedencia llicita

- Poder Judicial
- Ministerio  publico
Fiscalia de la Nacién

- Propietario del bien

L, . - Poder Judicial
- Resolucién judicial /o Devolucion de bienes - Ministerio Publico — Fiscalia de
- . o J y M3.3.2 en custodia directa del - Acta de devolucion del bien -
disposicion fiscal PRONABI la Nacion
- M2. Gestion del Registro de

Bienes de Procedencia llicita

- Poder Judicial
- Ministerio Publico
Fiscalia de la Nacién

- Resolucion judicial o]
disposicion fiscal que ordena la
devolucion N .
- Resolucion ue declara - Acta de devolucion del - Propietario del dinero
- i 9 M3.3.3 Devolucion de dinero . - M2. Gestion del Registro de
consentida la RJ o DF dinero

. L Bienes de Procedencia llicita
-Acta de incautacion del

depdsito en el BN
- Voucher de deposito en el BN
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
DEVOLUCION DE ACTIVOS

Cédigo del proceso:

M3.3 Clasificacion: Misional Version: 01

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Realizar las acciones administrativas para la devolucién de los activos bajo administracion de PRONABI.

Caracterizaciéon del Proceso

Proveedores

Entradas Caddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

- Oficio que precisa la oficina del
BN que procedera el
desembolso del dinero

- Poder Judicial
- Ministerio Publico
Fiscalia de la Nacién

- Resolucion judicial o]
disposicion fiscal que ordena la
devolucién
- Resolucion que declara - Propietario del bien
- consentida la RJ o DF M3.3.4 Devoluciéon de joyas - Acta de devolucién de joya | - M2. Gestion del Registro de
- Acta de incautacion de las Bienes de Procedencia llicita

joyas en el BN
- Certificado de depésito en
custodia del BN
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9.3. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.3.1. Devolucidn de bienes asignados o en custodia”

9.3.1. Diagrama de flujo “M3.3.1 Devolucion de bienes asignados o en custodia”

Andlisis y preparacion para la devolucién ¥ Devolucién del bien ——————
i dias para la
Informe legal § P
Solicita informacion 1 iy 10b Emitit informe técnico entrega del bien 15, Emitir oficl
e . kot varprncade” [(8) T,
resalucion
H W D ! N Coordinacién Ejecutiva
8 incautacion 1 ;
T 1 R Fin
2 B Esperar | H .
H 'S & r ! s M
E 3. Emitir de memorando a da URSA 6. Emitir oficio que ! 108, Emitir informe legaly
k] URSA que sclicita comunica a MPFN o P) H visar proyecto de oficie de 19, Emiic aficio que
informacién de nuevas inicio del procedimienta de comunica a la Entidad  -—————————— Sevokucion P = 21, Emitir memorando a
medidas de incautacién devolucion Beneficiaria la devolucion 1 Informe téenica Rl URENABI que informa
: “"“';;';L;J“(jm AL que el bien fue devuelto
4 - —_—
h 1
I
1
I .
—_— ! chsignyea o en 46 bien esti
2. Elaborar proyecto de De ser el caso, se 7. Elaborar proyecto de H - en Lima? 18, Elaborar oficio que ;
. memoranda que solcita 4. Verificar la situacion del | | solicitar la oficia que comunica ala | 95, Elaborar informe legal y i by comunica al PJy MPFN el e e
T informacién de nuevas bien que se devolverd supenvisin del Entidad Beneficiaria la ! proyecto de oficia de coordinadiones con la cumplimiento de la e aTaTE
g medidas de incautacin bien devalucisn ! dewclucion entidad y el propietario devalucién prop
-] ) ) 1 para entrega del bien
E k ! -—
£ < 1 . .
@ | Adignacién
4 1
1
- 5. Elaborar proyecto de I
oficio que comunica a | Esperar fecha de \@
N MPFN o Pl inicia del 1 ) . entrega del bien ")
> et i e I |2 abour informe s Eoperar fecha de
Tuci legal y proyecta de
H 1. Verificar la orden de devalucion 1 resolucin devalucion del Acta
£ devalucian ! bien
-2 En caso de existir alguna 1
- 4 i6n ol PRONABI solicitars 1 14, Elsborar proyecto de
H al P y/o MP-FN la aclaracién ! s S e R aficio que notifica la
respectiva H entidad para que resoludon ge
! devuelva el bien al Coordinacién Ejecutiva
K 1 propietario
I
8 Resalucién judicial 1
= ¥fo disposi ! Feperar remision del 20. Blaborar memorando
i e 1 acta de devolucisn a URENABI que informa
E Inicio I que el bien fue devuelta
I
1
1
£ 1 Esperar informe
g‘ ] | Juridico de OGA
§ H 5 del MIRIUSDH
e I - 11b. Revisar informe 12. Emitir informe legal : :
- I @ téenico legal y prayecto de la Coordinacion > -
k| ! N de resolucion Eecutiva
;i 1 i Informe de OGA
I8 | :
T
~am !
2 I
i |
EES ! 11a. Emiti oficio de
& H devolucion a Ia entidad 13, Emitir resolucian de CE
R I que concluye asignacian
8 ] i informe Legal por mandato judicial/fiscal
3 ! Oficio
H 1
g8 !
I
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9.3.2. Ficha de Procedimiento “M3.3.1. Devolucién de bienes asignados o en

custodia”

Informacién General

Nombre del
procedimiento

Devolucion de bienes asignados o en custodia

Cadigo

M3.3.1 |Version 01

Responsable

Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de
Activos

Clasificacion

Misional

Objetivo del
Procedimiento

Gestionar la devolucién de los bienes asignados o en custodia para su posterior entrega al propietario.

Base normativa

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus respectivas
disposiciones modificatorias y complementarias, de ser el caso.

Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincién
de Dominio.

Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.
Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo
sobre Extincion de Dominio.

Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, que aprueba los
Lineamientos para la administracion y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.

Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

Alcance del

procedimient

(o]

Inicio: Verificar la orden de
devolucion

Fin: Emitir memorando a
URENABI informando que
el bien fue devuelto

Siglas y
definiciones

MP: Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion

PJ: Poder Judicial

PRONABI: Programa Nacional de Bienes Incautados.
RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

URSA: Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos

URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita
Bien asignado: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada sin fines de lucro bajo la

modalidad de asignacion en uso temporal.

Bien en custodia: Es el bien que ha sido entregado a una entidad publica o privada bajo la modalidad de

custodia temporal.

Entidad beneficiaria: Entidad publica o privada que recibe uno o varios bienes bajo la modalidad de

asignacion en uso o custodia temporal

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto

Cliente Interno o Externo

- Poder Judicial
- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

disposicion fiscal bien

- Resolucién judicial y/o - Acta de devolucién del

- Propietario del bien

- Poder Judicial

- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo
- M2. Gestion del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
Descripcién
Responsable
o L Registro de
N Actividades (Puesto / Unidad de ejecucion
organizacién)
Verificar la orden de devoluciéon
o Verificar que la resolucion judicial y/o disposicién fiscal contenga los datos
completos y correctos de los bienes, exista claridad acerca de lo que se
tiene que devolver y la informacién de los bienes coincida con lo que se .
. Especialista en
encuentra en el archivo del RENABI. T
01 declinaciones y
devoluciones / UCDSA
Nota 01:
En caso de existir alguna observacion a los documentos recibidos, el
Programa Nacional de Bienes Incautados solicitara al Poder Judicial y/o
Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion la aclaracién respectiva.
Elaborar proyecto de memorando que solicita informacién de nuevas
medidas de incautacion o
. ) ., Especialista en
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Recepcion y o
02 . . - . - declinaciones y
Saneamiento de Activos, solicitando informacién acerca de nuevas .
. . ,, ) | devoluciones / UCDSA
medidas de incautacion sobre el bien que se devolvera.
Emitir memorando a URSA que solicita informacion de nuevas medidas
de incautacioén
e Emitir memorando dirigido a la Unidad de Recepcion y Saneamiento de
Activos, solicitando informacién acerca de nuevas medidas de incautacion .
03 Coordinador/a / UCDSA  |Memorando.

sobre el bien que se devolvera.

Nota 02:
Esperar informacién de la Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos

Verificar la situacion del bien que se devolvera

o Verificar si el bien se encuentra asignado en uso o entregado en custodia
temporal.

Especialista en

04 declinaciones y
Nota 03: devoluciones / UCDSA
De ser el caso, se solicitara al equipo de supervision que realice la
supervision sobre el bien que se devolvera.
Elaborar proyecto de oficio que comunica al MPFN y/o PJ inicio del
procedimiento de devolucién o
e L . . Especialista en
o Elaborar proyecto de oficio dirigido al Ministerio Publico — Fiscalia de la o
05 declinaciones y

Nacién y/o Poder Judicial, informando el inicio del procedimiento de
devolucién del bien.

devoluciones / UCDSA
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Descripcion

Responsable

e Actividades (Puesto / Unidad de R;g:i}(r:?oie
organizacion)
Emitir oficio que comunica al MPFN y/o PJ inicio del procedimiento de
devolucioén
06 | e Emitir oficio dirigido al Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacién y/o Poder|Coordinador/a / UCDSA  |Oficio
Judicial, informando el inicio del procedimiento de devolucién del bien.
Elaborar proyecto de oficio que comunica a la Entidad Beneficiaria la
devolucién Especialista en
07 | e Elaborar proyecto de oficio que comunica a la entidad beneficiaria la|declinacionesy
devolucion del bien asignado en uso temporal o entregado en custodia. |devoluciones / UCDSA
Emitir oficio que comunica a la Entidad Beneficiaria la devolucién
* Emitir oficio que comunica a la entidad beneficiaria la devolucién del bien
asignado en uso o entregado en custodia.
08 Coordinador/a / UCDSA  |Oficio
Pregunta 1 ¢ el bien esta asignado o en custodia?
a) Custodia: Ir a la actividad 9a
b) Asignado en uso temporal: Ir a la actividad 9b
Elaborar informe legal y proyecto de oficio de devolucion
o Elaborar informe legal que sustenta la devolucion del bien. Especialista en
09a| e Elaborar el proyecto de oficio de la Coordinacion Ejecutiva que solicita a|declinaciones y
la entidad publica la devolucién del bien entregado en custodia. devoluciones / UCDSA
Emitir informe legal y visar proyecto de oficio de devolucion
o Emitir informe legal que sustenta la devolucion del bien
10a| e Visar proyecto de oficio de la Coordinacién Ejecutiva que solicita a la|Coordinador/a/ UCDSA  |Informe legal
entidad publica la devolucion del bien entregado en custodia.
Emitir oficio de devolucion a la entidad
o Emitir oficio de la Coordinacion Ejecutiva que solicita a la entidad publica
o privada la devolucién del bien entregado en custodia. ) ] )
11a Coordinador/a Ejecutivo/a Oficio

Pregunta 2 ¢ el bien esta en Lima?
a) Si:Iralaactividad 16a
b) No: Ir ala actividad 16b

| CE

9b

Elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucion
e Elaborar proyecto de informe técnico legal y proyecto de resoluciéon de
Coordinacion Ejecutiva que deja sin efecto la asignacion en uso temporal
y solicita la devolucidon del bien asignado.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

10b

Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucién
o Emitir informe técnico legal y visar proyecto de resolucién de Coordinacion
Ejecutiva que deja sin efecto la asignacion en uso temporal y solicita la
devolucion del bien asignado.

Coordinador / UCDSA

Informe técnico
legal
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Descripcion

Responsable

o AEIEELES (Puesto / Unidad de R;g::ﬁ::?oie
organizacion)
Revisar informe técnico legal y proyecto de resolucion
11b| R.evisa}r informe t.écn.ico legal y prgyectq de resolucion de Coordirlécién Especialista Legal / CE
Ejecutiva que deja sin efecto la asignacion en uso temporal y solicita la
devolucién del bien asignado.
Emitir informe legal de la Coordinacion Ejecutiva
o Elaborar y emitir informe legal de la Coordinacion Ejecutiva
12 Especialista Legal / CE Informe legal
Nota 04:
Esperar informe juridico de la Oficina General de Asesoria Juridica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
Emitir resolucion de CE que concluye asignacion por mandato judicial /
fiscal
. - . . . ., _|Coordinador/a Ejecutivo/a »
13 | e Emitir resolucién de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion | CE Resolucion
por resolucidn judicial o disposicién fiscal.
Elaborar proyecto de oficio que notifica la resolucion de Coordinacion
Ejecutiva Especialista en
14 | e Elaborar proyecto de oficio que notifica a la entidad beneficiaria la|declinacionesy
resoluciéon de Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion del bien.|devoluciones / UCDSA
Emitir oficio que notifica laresolucién de Coordinacion Ejecutiva
e Emitir oficio que notifica a la entidad beneficiaria la resolucién de
Coordinacion Ejecutiva que concluye la asignacion del bien. . o
15 Coordinador / UCDSA Oficio

Nota 05:
Otorga plazo de 5 dias para la entrega del bien asignado

16a

Realizar coordinaciones con la entidad y el propietario para entrega del
bien
* Realizar coordinaciones por los medios que correspondan para definir con
la entidad publica o privada y el propietario del bien el lugar, fecha y hora
para la entrega del bien.

Esperar fecha de devolucion del bien

Nota 06:
ir a la actividad 17

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

16b

Coordinar con la entidad para que devuelva el bien al propietario

e Coordinar con la entidad publica o privada para que devuelva
directamente el bien al propietario.

e Solicitar que remita copia del acta de entrega del bien al Programa
Nacional de Bienes Incautados.

Esperar remision del acta de devolucion
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable

(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Nota 07:
Ir a la actividad 20

17

Suscribir acta de devolucion del bien al propietario
e Elaborar y suscribir acta de devolucion del bien al propietario.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

Acta

18

Elaborar oficio que comunica al PJ y MPFN el cumplimiento de la orden
de devolucion
e Elaborar proyecto de oficio que comunica al Poder Judicial y/o Ministerio
Publico — Fiscalia de la Nacion el cumplimiento de la orden de devolucion
del bien.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

19

Emitir oficio que comunica al PJ y MPFN el cumplimiento de la orden de
devolucién
* Emitir oficio que comunica al Poder Judicial o Ministerio Publico — Fiscalia
de la Nacion el cumplimiento de la devolucion del bien, adjuntando el acta
de devolucion.

Nota 08:

Esperar informe de opinion legal de la Oficina General de Asesoria
Juridica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la
resolucion visada

Coordinador/a / UCDSA

Oficio

20

Elaborar memorando a URENABI que informa que el bien fue devuelto
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad del Registro
Nacional de Bienes de Procedencia llicita, informando que el bien ya fue
devuelto a su propietario, solicitando el cierre del registro respectivo y
adjuntar el acta de devolucion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

21

Emitir memorando a URENABI que informa que el bien fue devuelto
« Emitir memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita, informando que el bien ya fue devuelto, solicitando el
cierre del registro respectivo y adjuntar el acta de devolucion.

Coordinador/a / UCDSA

Fin

Memorando

Recursos necesarios para la ejecucion

Recursos
humanos

- Especialista en Devoluciones de la
Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervisién de Activos

- Coordinador/a de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos

- Especialista Legal de la Coordinacién
Ejecutiva.

Sistemas

Sistema de Gestion Documental

MS Excel

MS Word

RENABI

Correo electrénico
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacién Ejecutiva

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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9.4.1.

DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.3.2 Devolucién de bienes en custodia directa del PRONABI”

Diagrama de flujo “M3.3.2 Devolucion de bienes en custodia directa del PRONABI”
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9.4.2. Ficha de Procedimiento “M3.3.2 Devolucidn de bienes en custodia de

PRONABI”

Informacién General

N | ., . L . .
ombrg d_e Devolucion de bienes en custodia directa del PRONABI Cddigo M3.3.2 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de L .
Responsable . Clasificacion |Misional
Activos
Objet|v9 Qel Dar cumplimiento a la orden de devolucion del bien al propietario.
Procedimiento
Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincién
de Dominio.
Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.
Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el o -
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo Inicio: V_e,rlflcar la orden de
sobre Extincién de Dominio. devolucion
001-2021-JUS, que aprueba los [Alcance del

Base normativa

Las
modificatorias, de ser el caso.

Decreto Supremo N°
Lineamientos para la administracion y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.

Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

procedimient

(o]

Fin: Emitir memorando a
URENABI informando que
el bien fue devuelto

Siglas y
definiciones

CE: Coordinacion Ejecutiva

MP: Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion

PJ: Poder Judicial

PRONABI: Programa Nacional de Bienes Incautados.
RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos
URENABI: Unidad del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

URSA: Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente Interno o Externo

- Poder Judicial
- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

- Resolucién judicial y/o

disposicion fiscal bien

- Acta de devolucién del

- Propietario del bien

- Poder Judicial

- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

- M2. Gestion del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable

(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Verificar la orden de devolucién
e Verificar que la resolucion judicial y/o disposicion fiscal contenga los datos
completos y correctos de los bienes, exista claridad acerca de lo que se
tiene que devolver y la informacién de los bienes coincida con lo que se
encuentra en el archivo del RENABI.

Nota 01:

En caso de existir alguna observacion a los documentos recibidos, el
Programa Nacional de Bienes Incautados solicitara al Poder Judicial y/o
Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion la aclaracién respectiva.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

02

Elaborar proyecto de memorando que solicita informacién de nuevas
medidas de incautacién
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Recepcién y
Saneamiento de Activos, solicitando informacion acerca de nuevas
medidas de incautacion sobre el bien que se devolvera.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

03

Emitir memorando a URSA que solicita informacion de nuevas medidas
de incautacion

e Emitir memorando dirigido a la Unidad de Recepcién y Saneamiento de
Activos, solicitando informacioén acerca de nuevas medidas de incautacion
sobre el bien que se devolvera.

Nota 02:
Esperar informacién de la Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos

Coordinador/a / UCDSA

Memorando.

04

Verificar la situacion del bien
» Verificar en qué almacén se encuentra el bien y su nivel de operatividad.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

05

Elaborar proyecto de oficio que comunica al MPFN y PJ el inicio del
procedimiento de devolucién
e Elaborar proyecto de oficio que comunica al Ministerio Publico — Fiscalia
de la Nacion y/o Poder Judicial, el inicio del procedimiento de devolucién
del bien.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

06

Emitir oficio que comunica al MPFEN y PJ el inicio del procedimiento de
devolucion
o Emitir oficio que comunica al Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion y/o
Poder Judicial, el inicio del procedimiento de devolucién del bien.

Coordinador/a / UCDSA

Oficio

07

Elaborar el proyecto de
memorando de CE

informe de devoluciéon y proyecto de

e Elaborar el proyecto de informe que sustenta la devolucién y el proyecto
de memorando de Coordinacién Ejecutiva que autoriza la devolucion del
bien.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

08

Emitir informe de devolucidn y visar proyecto de memorando de CE

e Emitir informe de devolucion que sustenta devolucion del bien y visar
proyecto de memorando de Coordinacién Ejecutiva.

Coordinador/a / UCDSA

Informe
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable

(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

09

Emitir memorando que autoriza devolucion del bien
e Emitir memorando que autoriza la devolucién del bien al propietario.

Coordinador/a Ejecutivo/a
/ CE

10

Realizar las coordinaciones con el propietario para la devolucion del
bien
¢ Realizar las coordinaciones con el propietario del bien para definir la fecha
y hora de devolucién del bien.

Esperar fecha programada.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

Informe legal

11

Suscribir acta de devolucion del bien
e Elaborar y suscribir acta de devolucién del bien con el propietario.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

Acta

12

Elaborar oficio que comunica al PJ y MPFN cumplimiento de la
devolucion
o Elaborar proyecto de oficio que comunica al Poder Judicial y/o Ministerio
Puablico — Fiscalia de la Nacion, el cumplimiento de la orden de devolucion
del bien al propietario.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

13

Emitir oficio que comunica al PJ y MPFN el cumplimiento de la
devolucioén
e Emitir oficio que comunica al Poder Judicial y/o Ministerio Publico
Fiscalia de la Nacion, el cumplimiento de la orden de devolucion del bien
al propietario, adjuntando el acta de devolucion.

"~ |Coordinador/a / UCDSA

Oficio

14

Elaborar memorando a URENABI que informa que el bien fue devuelto
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad del Registro
Nacional de Bienes de Procedencia llicita, informando que el bien ya fue
devuelto a su propietario, solicitando el cierre del registro respectivo y
adjuntar el acta de devolucion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

15

Emitir memorando a URENABI que informa que el bien fue devuelto
« Emitir memorando dirigido a la Unidad del Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita, informando que el bien ya fue devuelto a su
propietario, solicitando el cierre del registro respectivo y adjuntar el acta
de devolucion.

Fin

Coordinador/a / UCDSA

Memorando

Recursos necesarios para la ejecucion

Recursos
humanos

- Especialista en declinaciones y
devoluciones de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos

Sistemas

Sistema de Gestion Documental

MS Excel

MS Word

RENABI

Correo electrénico
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Recursos necesarios para la ejecucién

- Coordinador/a de la Unidad de

Custodia, Disposicién y Supervision

de Activos
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacion Ejecutiva

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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9.5.2. Ficha de Procedimiento “M3.3.3 Devolucion de dinero”

Informacién General

Nombre del L . : .
om rg .e Devoluciéon de dinero Codigo M3.3.3. |Versién 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision o .
Responsable Clasificacion Misional

de Activos

Objetivo del

Procedimiento [Publico

Elaborar el procedimiento para devolucién de dinero al propietario a solicitud del Poder Judicial y Ministerio

- Decreto Legislativo N°
Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N°
Reglamento del Decreto Legislativo N°
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N°

Base normativa

Incautados — PRONABI.

Los dispositivos normativos antes

el caso.

1373, Decreto Legislativo sobre

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que

crea el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.
007-2019-JUS, que aprueba el
1373, Decreto

001-2021-JUS, que aprueba
Lineamientos para la administracién y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.

- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes

indicados incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser

los
Alcance del

procedimiento

Inicio: Verificar la RJ o DF
gue ordena de devolucion
del dinero

Fin: Emitir memorando a
URENABI informando que
el bien fue devuelto al
propietario

- RJ: Resolucién Judicial

- DF. Disposicién Fiscal

- BN: Banco de la Nacién

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
MP: Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacién
PJ: Poder Judicial

Siglas y -
definiciones -

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos.
- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.
- URSA: Unidad de Recepcion y Saneamiento de Activos.

Caracterizacion

Proveedor Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

Resolucion judicial o Disposicion
Fiscal que ordena la devolucién
- Poder Judicial -

- Ministerio Publico — la RJ o DF
Fiscalia de la Nacién - Acta de incautacion del deposito
en el BN

- Voucher de depésito en el BN

Resolucion que declara consentida

- Acta de devolucién del
dinero

- Propietario del dinero

- M2. Gestion del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
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Caracterizacion

Proveedor Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Oficio que precisa la oficina del BN
gue procedera el desembolso del
dinero

Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacién)

Registro de
ejecucion

01

Andlisis y preparacion para la devolucién

Verificar la RJ o DF que ordena de devolucion del dinero
o Verificar la Resolucién Judicial o Disposicién Fiscal que ordena de
devolucién del dinero contenga los datos completos y correctos del
propietario, exista claridad acerca de la cantidad o cantidades del dinero
que se tiene que devolver y éstas coincidan con la informacién del voucher
de depdsito del Banco de la Nacion y del Acta de Incautacion.

Nota 01:

En caso de existir alguna observacion a los documentos recibidos, el
Programa Nacional de Bienes Incautados solicitard al Poder Judicial y/o
Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion la aclaracion respectiva.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

02

Elaborar proyecto de memorando que solicita informacién de nuevas
medidas de incautacion
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Recepcién y
Saneamiento de Activos, solicitando informacién acerca de nuevas
medidas de incautacion sobre el dinero que se devolvera, adjuntando la
Resolucion Judicial o Dictamen Fiscal, el Acta de incautacion y el voucher
de depdsito del Banco de la Nacion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

Sistema de
Gestion
Documental

03

Emitir de memorando a la URSA que solicita informaciéon de nuevas
medidas de incautacion.

o Emitir de memorando dirigido a la Unidad de Recepcidn y Saneamiento
de Activos, solicitando informacién acerca de nuevas medidas de
incautacion sobre el dinero que se devolvera, adjuntando los documentos
indicados en la actividad 02.

Esperar respuesta de la URSA

Coordinador / UCDSA

Sistema de
Gestion
Documental

04

Elaborar oficio que comunica a PJ y/o MPFN inicio de procedimiento de
devolucién del dinero
o Elaborar proyecto de oficio que comunica al Poder Judicial y/o Ministerio
Publico — Fiscalia de la Nacion, el inicio de procedimiento de devolucién
del dinero a los propietarios.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

05

Emitir oficio que comunica al PJ y/o MPFN inicio de procedimiento de
devolucién del dinero
o Elaborar proyecto de oficio que comunica al Poder Judicial y/o Ministerio
Puablico el inicio de procedimiento de devolucién del dinero a los
propietarios.

Coordinador / UCDSA
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Descripcion

Responsable

. - Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de : o
organizacion) gecucion
Devolucién del bien
Elaborar informe que sustenta devolucién del dinero y oficio dirigido al|Especialista en Sistema de
06 |MEF declinaciones y Gestion
« Elaborar informe que sustenta devolucién del dinero y oficio dirigido al|devoluciones / UCDSA  |Documental
Ministerio de Economia y Finanzas, adjuntando los documentos indicados
en la actividad 02.
Emitir informe que sustenta la devolucion del dinero Sistema de
07 Coordinador / UCDSA Gestion
o Emitir informe que sustenta la devolucion del dinero al propietario. Documental
Emitir oficio al MEF para devolucion del dinero
o Solicitar al Ministerio de Economia y Finanzas que autorice al Banco de la
Nacion el desembolso del dinero materia de devolucion, adjuntando los
documentos indicados en la actividad 02
Esperar autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas al Banco de . . .
o By i Coordinador Ejecutivo /
08 la Nacion para proceder devolucion del dinero T .
Coordinacion Ejecutiva
Nota: Oficio
El Ministerio de Economia y Finanzas hace de conocimiento al Programa
Nacional de Bienes Incautados, para que éste puede comunicar al Poder
Judicial o Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion sobre la devolucion
del dinero.
Elaborar oficio que comunica al PJ y/o MPFN que el MEF autorizé al BN
el desembolso del dinero o
L o ... . |Especialistaen
» Elaborar proyecto de oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico, L
09 it q | Ministerio de E a v Fi toriz6 al B declinaciones y
informan inisteri nomi inanz riz n .
ormal .cln que e sterio de _co 0 ay. anzas au.f) 6 al Banco| , .\ ciones / UCDSA
de la Nacion el desembolso del dinero materia de devolucién.
Emitir oficio que comunica al PJ y/o MPFN que el MEF autoriz6 el
desembolso del dinero
o Emitir oficio que dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico que el
Ministerio de Economia y Finanzas autorizé el desembolso del dinero
10 materia de devolucién. Coordinador / UCDSA Oficio
¢Se remitio el acta de devolucién o constancia de transferencia?
a) Si:Iralaactividad 13
b) No: Ir ala actividad 11
Elaborar oficio que solicita copia del acta de devolucion Especialista en
11 | e Elaborar proyecto de oficio que solicita copia del acta de devolucion del|declinaciones y
dinero al Banco de la Nacién. devoluciones / UCDSA
Emitir oficio que solicita copia del acta de devolucién
* Emitir oficio que solicita copia del acta de devolucion del dinero al Banco
12 de la Nacion. Coordinador / UCDSA Oficio

Esperar remision del acta
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

13

Elaborar oficio que comunica al PJ y/o MPFN el cumplimiento del
mandato de devolucién
e Elaborar proyecto de oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico
- Fiscalia de la Nacién, informando el cumplimiento del mandato de
devolucion del dinero al propietario.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

14

Emitir oficio que comunica al PJ y/o MPFN el cumplimiento del mandato
de devolucién
o Elaborar oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico - Fiscalia de
la Nacién, informando el cumplimiento del mandato de devolucion del
dinero al propietario.

Coordinador / UCDSA

Oficio

15

Elaborar memorando a URENABI informando que el bien fue devuelto
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Registro
Nacional de Bienes Incautados, informando que el dinero ya fue devuelto
y adjuntar el acta de devolucion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

16

Emitir memorando a URENABI informando que el bien fue devuelto
e Emitir memorando dirigido a la Unidad de Registro Nacional de Bienes
Incautados, informando que el dinero ya fue devuelto al propietario,
solicitando el cierre del registro respectivo y adjuntar el acta de devolucién.

Fin

Coordinador / UCDSA Memorando

Recursos necesarios para la ejecucion

Recursos
humanos

- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

- Especialista en declinaciones y
devoluciones de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

Sistemas

- Sistema de Gestion Documental
- MS Excel

- MS Word
- RENABI

- Correo electronico

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos

- Computadoras dde escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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9.6.2. Ficha de Procedimiento “M3.3.4 Devolucién de joyas”

Informacién General

Nombre del L . . .
om rg .e Devolucion de joyas Codigo M3.3.4 |Versién 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision L .
Responsable Clasificacion Misional

de Activos

Objetivo del
Procedimiento

Elaborar el procedimiento para la devolucién de joyas a solicitud del Poder Judicial

y Ministerio Publico.

Base normativa

Los dispositivos normativos antes

Decreto Legislativo N°
Extincion de Dominio.
Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que
crea el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.
Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, que aprueba los
Lineamientos para la administracion y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.
Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

1373, Decreto Legislativo sobre

indicados incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.

Alcance del

procedimiento

Inicio: Verificar la RJ o DF
gue ordena de devolucion
de la joya

Fin: Emitir memorando a
URENABI informando que
el bien fue devuelto al
propietario

Siglas y
definiciones

RJ: Resolucién Judicial

DF. Disposicion Fiscal

BN: Banco de la Nacion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MP: Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacién
PJ: Poder Judicial

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes Incautados
URSA: Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Poder Judicial

- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

- RJ o DF que ordena la
devolucién

- Resolucién que declara
consentida la RJ o DF

- Acta de incautacion de las
joyas en el BN

- Certificado de depdsito en
custodia del BN

joya

- Acta de devolucién de

- Propietario del bien

- M2. Gestién del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Andlisis y preparacion para la devolucién

Verificar la RJ o DF que ordena devolucion de joyas
e Verificar que la Resolucion Judicial o Disposicion Fiscal que ordena la
devolucién del activo contenga los datos completos y correctos del
propietario, exista claridad acerca de lo que se tiene que devolver y la
informacién del activo coincida con la descripcion del Certificado de
depésito del Banco de la Nacién y del Acta de Incautacion.

Nota 01:

En caso de existir alguna observacion a los documentos recibidos, el
Programa Nacional de Bienes Incautados solicitara al Poder Judicial y/o
Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacion la aclaracién respectiva.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

02

Elaborar proyecto de memorando que solicita informacién de nuevas
medidas de incautacién

o Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Unidad de Recepcion y
Saneamiento de Activos, solicitando informacién acerca de nuevas
medidas de incautacion sobre las joyas que se devolveran.

* Adjuntar la Resolucién Judicial o Dictamen Fiscal, Resolucion que declara
consentida la Resolucion Judicial o Dictamen Fiscal, el Acta de
incautacion de las joyas en el Banco de la Nacién y el Certificado de
depésito en custodia del Banco de la Nacion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

03

Emitir de memorando a URSA que solicita informacion de nuevas

medidas de incautacion.

e Emitir de memorando dirigido a la Unidad de Recepciéon y Saneamiento
de Activos, solicitando informacién acerca de nuevas medidas de
incautacion sobre las joyas que se devolveran, adjuntando los
documentos indicados en la actividad 02.

Esperar informacién de la Unidad de Recepcion y Saneamiento de Activos

Coordinador / UCDSA

Memorando

04

Elaborar oficio que comunica a PJ y/o MPFN inicio de procedimiento de
devolucién de joyas
o Elaborar proyecto de oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico
— Fiscalia de la Nacién, informando el inicio del procedimiento de
devolucioén de las joyas al propietario.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA

05

Emitir oficio que comunica a PJ y/o MPFN inicio de procedimiento de
devolucién de las joyas.
o Emitir oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico — Fiscalia de
la Nacién, el inicio de procedimiento de devolucion de las joyas al
propietario.

Coordinador / UCDSA

Oficio

06

Devolucién del bien

Elaborar informe que sustenta devolucién de las joyas

e Elaborar informe que sustenta devolucion de las joyas, adjuntando los
documentos que se indican en la actividad 02.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA
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Descripcion

Responsable

. - Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de : o
organizacion) gecucion
Emitir informe que sustenta devolucion de las joyas y retiro del
certificado de depdsito de custodia
07 | e Emitir informe que sustenta devolucion de las joyas y retiro del certificado|Coordinador / UCDSA Informe
de depdsito de custodia a la Coordinacién Ejecutiva.
Emitir memorando que autoriza la devolucién de las joyas y retiro del
certificado de depdsito de custodia . . )
. . » . ) Coordinador Ejecutivo /
08 | e Emitir memorando que autoriza la devolucién de las joyas y retiro del T . Memorando
o o ) Coordinacién Ejecutiva
certificado de depdésito de custodia y se nombre a un representante para
que participe en la ejecucion de la diligencia correspondiente.
Elaborar oficio al BN solicitando fecha para diligencia de recojo de las
joyas -
e ., . Especialista en
e Elaborar proyecto de oficio dirigido al Banco de la Nacion, solicitando o
09 fech la di o d ' de las i desi declinaciones y
programar fecha para la ||genC|a“e recgo elas Joyés, para eS|gnar.a devoluciones / UCDSA
la persona responsable de la diligencia de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos.
Emitir oficio al BN solicitando fecha para diligencia de recojo
o Emitir oficio dirigido al Banco de la Nacion, solicitando programar fecha
para la diligencia de recojo de las joyas, adjuntando los documentos . .
10 . o Coordinador / UCDSA Oficio
indicados en la actividad 02.
Esperar respuesta del Banco de la Nacion
Comunicar al propietario de la joya la fecha de entrega Personal designado /
e Informar al propietario de la joya la fecha de entrega mediante{UCDSA
11 comunicacién escrita. Carta
Esperar fecha programa de diligencia
Suscribir acta de recojo de joyas del BN Personal designado /
12 | e Suscribir acta de recojo de joyas del Banco de la Nacién, junto con el|[UCDSA
propietario del bien.
13 Suscribir acta de devolucion de joyas al propietario Personal designado / Act
Ccta
e Suscribir acta de devolucién de joyas con el propietario. UCDSA
Elaborar oficio que comunica al PJ y/o MPFN cumplimiento de la
devolucién Especialista en
14 | e Elaborar proyecto de oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico|declinaciones y
— Fiscalia de la Nacién, informando el cumplimiento de la devolucién de la|devoluciones / UCDSA
joya al propietario.
Emitir oficio que comunica al PJ y/o MPFN cumplimiento de la
devolucién
15 |  Emitir oficio dirigido al Poder Judicial y/o Ministerio Publico — Fiscalia de|Coordinador / UCDSA Oficio

la Nacidn, informando el cumplimiento de la devolucién de la joya al
propietario.

16

Elaborar memorando a URENABI informando que el bien ya fue devuelto
* Elaborar memorando dirigido a la Unidad de Registro Nacional de Bienes
Incautados, informando que el bien ya fue devuelto al propietario,
solicitando el cierre del registro respectivo y adjuntar el acta de devolucion.

Especialista en
declinaciones y
devoluciones / UCDSA
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Descripcion

Responsable

. - Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de : o
organizacion) gecucion
Emitir memorando a URENABI informando que el bien fue devuelto y se
cierre el registro
Elaborar memorando dirigido a la Unidad de Registro Nacional de Bienes .
17| ° , g , g >\ coordinador / UCDSA  |[Memorando
Incautados, informando que el bien ya fue devuelto al propietario,
solicitando el cierre del registro respectivo y adjuntar el acta de devolucién.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos
- Especialista en declinaciones y - Sistema de Gestion Documental
EEEEEE devoluciones de la Unidad de Custodia, Sistemas - MS Excel
humanos Disposicion y Supervision de Activos - MS Word
- Personal designado de la Unidad de - Correo electronico
Custodia, Disposicion y Supervision de
Activos
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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10. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M3.4. SUPERVISION DE
ACTIVOS”

10.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1

h3.4.1. Elaboracion y

Wi
g seguimiento de planes

kv de supervision

=

B Plan de
. supervisian
2 Acta e & informe
B informe de de

E sUperisicn sequimients
3

"

=

m

=

M34.2. Ejecucion
de la supervision
de activos
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10.2. FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

SUPERVISION DE ACTIVOS

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

Cédigo del proceso:

M3.4

Clasificacion:

Misional

Version:

01

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Planificar y ejecutar las acciones que permiten determinar que los activos bajo administracion de PRONABI se encuentran en las

condiciones idéneas.

Caracterizacion del Proceso

Nacional de Bienes de

Procedencia llicita

Proveedores Entradas Caédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
. L ., Elaboracion o . -
-M3.4.2. Ejecucibn de la | - Informacién de o y - Plan de supervisién -M3.4.2. Ejecucion de la
L, - . M3.4.1 seguimiento de planes o L .
supervision supervisiones anteriores o - Informe de seguimiento supervision de activos
de supervision
- M3.4.1. Elaboracion y
seguimiento de planes de - M3. Gestion de la
supervision - Plan de supervision M3.4.2 Ejecucion de la - Acta de Supervision Administracion de Bienes
-M2. Gestibn del Registro | - Informacion del RENABI o supervision de activos - Informe de supervision - M4. Gestion de Disposicion de

Bienes
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10.3. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.4.1. Elaboracién y seguimiento de planes de supervision”

10.3.1. Diagrama de flujo “M3.4.1 Elaboracion y seguimiento de planes de supervision”
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y Derechos Humanos

M3.4.1. Elaboracién y sequimiento de planes de supervisién
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10.3.2. Ficha de Procedimiento “M3.4.1. Elaboracién y seguimiento de planes de

supervision”

Informacién General

Nombre del L, _ o L L.
om rg _e Elaboracién y seguimiento de planes de supervisién Caédigo M3.4.1 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision o .
Responsable Clasificacion Misional

de Activos

Objetivo del
Procedimiento

Desarrollar el documento que permita determinar las regiones geograficas donde se realizaran supervisiones

durante el periodo de un afio.

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincién
de Dominio.

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS- Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la Administracion y Disposicion
de Bienes a Cargo del Programa Nacional de Bienes
Incautados.

- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Recopilar
informacién de
supervisiones realizadas
en el periodo anual
anterior

Fin: Aprobar el plan anual
de supervision

Siglas y
definiciones

- PRONABI: Programa Nacional de Bienes Incautados.
- RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- M3.4.2. Ejecucion de la

- Informacién de supervisiones

- Plan de supervisién

- M3.4.2. Supervisién de

supervision de activos anteriores - Informe de seguimiento bienes
Descripcion
Responsable .
N Actividades (Puesto / Unidad de Registro de
ejecucion

organizacion)

01 |anterior

Recopilar informacion de supervisiones realizadas en el periodo anual

e Recopilar planes e informes de seguimiento de las supervisiones
realizadas en el periodo anual anterior.

Analista / Especialista de
Supervision / UCDSA
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de R:g:i};?é%e
organizacion) )
Identificar los activos de los cuales no se realizdé supervision en el
periodo anual anterior . o
” . . L Analista / Especialista de
02 | e Identificar los activos que no fueron materia de actos de supervisién en el L
. . Supervision / UCDSA
periodo anual anterior.
Elaborar lista por departamentos de los activos que se supervisaran
ol Elaborar el listado de los departamentos donde se ubican los activos que|Analista / Especialista de
se supervisaran durante el afio. Supervision / UCDSA
Elaborar el proyecto del plan anual de supervisiéon .
04 Elab | to del pl Id ision de activos del P Coordinador de
aborar el proyecto del plan anual de supervision de activos del Programa .
* ] P _y P P 9 supervision / UCDSA
Nacional de Bienes Incautados
Elaborar el informe de sustento del plan anual de supervision
o Elaborar el proyecto del informe que sustenta la aprobacion del plan anual
05 de supervision de activos del Programa Nacional de Bienes Incautados. |Coordinador de
supervisién / UCDSA
Nota:
El informe contiene en sus anexos el plan anual de supervision
Revisar y suscribir el informe del plan anual de supervisién y anexos
06 | e Revisary emitir el informe que sustenta al plan anual de supervisién junto|Coordinador / UCDSA Informe
a los anexos correspondientes.
Elevar el informe del plan anual de supervision y anexos
07 | e Elevar a la Coordinacién Ejecutiva el informe que sustenta al plan anual|Coordinador / UCDSA
de supervision y anexos.
Revisar, brindar conformidad y elevar informe del plan anual de
supervision
. . » Coordinador Ejecutivo /
08 | e Revisar el informe del plan que sustenta la aprobacién del plan anual de CE
supervision junto al plan anual de supervision que se encuentra como
anexo.
* Brindar conformidad y elevar el informe del plan anual de supervisién.
Aprobar plan anual de supervision
o Aprobar mediante acta de consejo directivo el plan anual de supervisiéon Acta

09 de Programa Nacional de Bienes Incautados. Consejo Directivo Plan anual de
supervision
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Sistema de Gestion Documental
- Analista de supervision de la Unidad de - MS Excel
chmu;rfgss Custodia, Disposicion y Supervisién de  |Sistemas - MS Word
Activos - RENABI
- Correo electrénico
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Especialista de supervisién de la Unidad
de Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos

- Coordinador/a de supervision de la
Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervision de Activos

- Coordinador/a de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

- Coordinador Ejecutivo

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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10.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.4.2. Ejecucién de la supervision de activos”

10.4.1. Diagrama de flujo “M3.4.2. Ejecucion de la supervision de activos”
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10.4.2. Ficha de Procedimiento “M3.4.2. Ejecucién de la supervision de activos”

Informacién General

Nombre del . L, o . . .
. Ejecucion de la supervision de activos Codigo M3.4.2 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision L L
Responsable Clasificacion Misional

de Activos

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones que permitan verificar si los bienes bajo la ad
mismas cualidades que cuando fueron recibidos

ministracion del

PRONABI tienen las

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincion
de Dominio.

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS- Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la Administracion y Disposicion
de Bienes a Cargo del Programa Nacional de Bienes
Incautados.

- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar y recopilar
informacién del bien

Fin: Emitir memorando
gue remite informe de
supervision a URENABI

Siglas y
definiciones

CA: Coordinacion Administrativa.
PRONABI: Programa Nacional de Bienes Incautados.
RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos.
URENABI: Unidad del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- M3.4.1. Elaboracion del
plan de supervision
- M2. Gestion del Registro

Nacional de

Procedencia llicita

- Plan de supervision

- Informacion del RENABI - Informe de su

Bienes de

- Acta de supervision

pervision

- M3. Gestién de la
Administracién de Bienes

- M4. Gestién de Disposicion
de Bienes

Descripcion

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de e'gcucién
organizacion) )
o1 Analista / Especialista de

Revisar y recopilar informacion del bien

Supervision / UCDSA
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Ree_g::sut(r:(i)éc'iqe
organizacion) )
e Revisar y recopilar informacién de los bienes que se supervisaran,
conforme a la documentacion obrante en el RENABI.
Elaborar un cuadro con la lista de los bienes a supervisar
o |dentificar los activos sobre los cuales no se realizé informe de supervision
en el periodo anual anterior. Analista / Especialista de L!sta de los
02 L, bienes a
. 3 ) Supervision / UCDSA )
Pregunta 1: ¢ El bien estéa en Lima? supervisar
a) Si,ir actividad 03
b) No, esperar a la fecha de comision de servicio e ir a la actividad 06
Elaborar el itinerario de la comision de servicios
03 e Describir qué acciones especificas se realizaran durante los dias que dure|Analista / Especialista de
la comisién de servicio, indicando qué bienes y cuando se supervisaran. |Supervision / UCDSA
Elaborar proyecto de memorando a CA solicitando pasaje y viaticos
e Elaborar proyecto de memorando dirigido a la Coordinacion
Administrativ licitan ionar j viati juntan I . .
o .t_d fSt gt Ia, o) _c_t,a go ges?c.) ar pasajes y viaticos, adjuntando e Analista / Especialista de
itinerari mision rvicios.
erario de la comision de serviclos Supervision / UCDSA
Nota: Se presenta de acuerdo a los plazos internos definidos por
PRONABI.
Emitir memorando a CA solicitando pasajes y viaticos
e Emitir memorando dirigido a Coordinacion Administrativa, solicitando
estionar pasajes y viaticos para la comision de servicios. .
05 9 pasajesy P Coordinador / UCDSA
Esperar fecha de la comisién de servicios.
Acudir a la entidad beneficiaria o la que tiene el bien en custodia
06 | * Acudir a la entidad beneficiaria o la que tiene el bien en custodia que se|Analista / Especialista de Informe
supervisara. Supervision / UCDSA
o Solicitar facilidades para la supervision del bien.
Verificar las condiciones en que se encuentra el bien ) o
07 Verif | reristi dici ; | bi Analista / Especialista de
o Veri |c§r as caracteristicas y condiciones en que se encuentra el bien Supervisién / UCDSA
supervisado.
Verificar el uso que harecibido el bien
» Verificar que el uso que ha recibido el bien sea acorde a lo que se tenia
08 previsto. Analista / Especialista de
. 3 Supervision / UCDSA
Pregunta 2 ¢ El bien es vehiculo?
a) Si, iralaactividad 09
b) No, ir ala actividad 10
Elaborar ficha técnica del vehiculo
09 | e Elaborar ficha técnica del vehiculo supervisado Mecénico / UCDSA
10 Elaborar y suscribir acta de supervision Analista / Especialista de Act
Clta

e Elaborar acta de supervisiéon

Supervision / UCDSA
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Descripcion

Responsable

. - Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de : o
organizacion) gecucion
e Coordinar firma de los representantes de la entidad que tiene el bien
asignado o en custodia
Esperar regreso a Lima (en caso de viaje de comision de servicios)
Elaborar el informe de supervision del bien
o Elaborar el proyecto de informe de supervisién del bien supervisado.
11 Pregunta 3: ¢Corresponde solicitar informacién adicional a otras|Analista / Especialista de
entidades? Supervision / UCDSA
a) Si,iralaactividad 12
b) No, ir ala actividad 14
Elaborar proyecto de oficio para solicitar informacién
2] Elaborar proyecto de oficio para solicitar informacién de los bienes|Analista / Especialista de
supervisados a otras entidades publicas o privadas. Supervision / UCDSA
Emitir oficio para solicitar informacién
Emitir oficio para solicitar informacion de los bienes supervisados a otras .
13 * . ,p . . P Coordinador / UCDSA Oficio
entidades publicas o privadas.
Revisar y visar el informe de supervision del bien )
14 Revisar y visar el proyecto de informe de supervision del bien Coordinador de
[ ] . . g
y proy P Supervision / UCDSA
Emitir informe de supervision del bien
15 | e Emitir el informe de supervision del bien Coordinador / UCDSA Informe
Elaborar proyecto de memorando para remitir a URENABI
16| ° Elaborar proyecto de memorando para remitir informe de supervision del|Analista / Especialista de
bien a URENABI. Supervision / UCDSA
Emitir memorando que remite informe de supervision a URENABI
o Emitir memorando que remite informe de supervision del bien a URENABI. .
17 Coordinador / UCDSA Memorando
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
i Ana“St‘"_’l de .super_w_s,lon dela Ur.ufj’ad de - Sistema de Gestién Documentall
§u§todla, Disposicion y Supervision de - MS Excel
t
e EC o lista d ision de la Unidad |° = mas - MS word
- Especia |st.a e. supe_r\'/l,smn ela _n_l, a - RENABI
de Cu;todla, Disposicion y Supervision - Correo electrénico
de Activos

Pagina 72 de 93




Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Recursos necesarios para la ejecucion

- Coordinador de supervision de la Unidad
de Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos

- Coordinador de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

- Mecanico de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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11. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M3.5. GESTION PARA LA
SUSCRIPCION DE CONTRATOS”

11.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1

e

Gestion para la suscripcian
de contratos de mandato

%

Gestién para la suscripeion
de contratos de
arrendamiento

M3.5. Gestion para la suscripcion de contratos
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11.2. FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Cadigo del proceso:

M3.5

‘ Clasificacion: Misional Version: 01

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

Objetivo del proceso:

Realizar las acciones para entregar a privados los bienes administrados por PRONABI, para que sean utilizados y conservados adecuadamente.

Caracterizacion del Proceso

Proveedores

Entradas

Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

- Entidades publicas
- Entidades privadas
- Personas naturales

- Solicitud de mandato

- - Resolucién que autoriza la . -
Gestion para la L 4 - Entidades publicas
suscripcién del contrato de

M3.5.1 suscripcion de contratos - Entidades privadas
mandato

de mandato - Personas naturales
- Contrato de mandato

- Entidades publicas
- Entidades privadas
- Personas naturales
- URENABI

- Solicitud de arrendamiento
- Informacién del RENABI

L - Resolucion ue autoriza la . A
Gestion para la s 4 - Entidades publicas
suscripciéon del contrato de

M3.5.2 suscripcion de contratos ; - Entidades privadas
arrendamiento

de arrendamiento . - Personas naturales
- Contrato de arrendamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.5.1. Gestion para la suscripcién de contratos de mandato”

Diagrama de flujo “M3.5.1 Gestion para la suscripcion de contratos de mandato”

M3.5.1. Gestion para la suscripcion de contratos de mandato
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=L
: REMABI
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3 T M- administracion del existen inmuebles con las 10. Elaberar proyecto de 14, Elaborar memoranda
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11.3.2. Ficha de Procedimiento “M3.5.1. Gestion para la suscripciéon de contratos

de mandato”

Informacién General

Nombre del L. L o e
om rg _e Gestion para la suscripcion de contratos de mandato Caédigo M3.5.1 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision o .
Responsable Clasificacion Misional

de Activos

Objetivo del
Procedimiento

Brindar una correcta conservacion a los bienes inmuebles que se encuentran bajo la administracion del
PRONABI

Base normativa

Los dispositivos normativos antes

Decreto Legislativo N°
Extincion de Dominio.
Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que
crea el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.
Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, que aprueba los
Lineamientos para la administracién y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.
Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

1373, Decreto Legislativo sobre

indicados incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser
el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Evaluar solicitudes
de mandato

Fin: Emitir memorando que
comunica  contrato a
URENABI

Siglas y
definiciones

CE: Coordinacion Ejecutiva
PRONABI. Programa Nacional de Bienes Incautados.
RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita

UCDSA. Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos
URENABI: Unidad del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Entidades publicas
- Entidades privadas
- Personas naturales

- Solicitud de mandato
de mandato

- Resolucion que aprueba la
suscripcion de los contratos

- Contrato de mandato

- Entidades publicas
- Entidades privadas
- Personas naturales
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Descripcion

Responsable

o AEIEELES (Puesto / Unidad de R;g:i}(r:?oie
organizacion)
Evaluar solicitudes de mandato
o1l ® Evaluar solicitudes de mandato presentadas por las entidades|Asistente / Analista Legal /
interesadas. UCDSA
Verificar bienes en administracién del PRONABI
o Verificar bienes en administracién del Programa Nacional de Bienes
Incautados que cumplan con las caracteristicas sefialadas en la solicitud
02 de mandato. Asistente / Analista Legal /
UCDSA
¢ Existe un inmueble con las caracteristicas solicitadas?
a) Si:Iralaactividad 05
b) No: Ir a la actividad 03
Elaborar documento que comunica que no existen inmuebles con las
caracteristicas solicitadas ) )
o ) ) o Asistente / Analista Legal /
03 | e Elaborar proyecto de oficio o carta que comunica a la entidad solicitante UCDSA
que no existen inmuebles con las caracteristicas solicitadas.
Emitir documento que comunica que no existen inmuebles con las
caracteristicas solicitadas
04 | e Emitir carta u oficio que comunica a la entidad solicitante que no existen|Coordinador / UCDSA Memorando
inmuebles con las caracteristicas solicitadas.
Fin
Elaborar informe que contiene propuesta de evaluacion de solicitud y
proyecto de resolucion
o5 | ® Elaborar informe que contiene propuesta de evaluacion a la solicitud de|Asistente / Analista Legal /
mandato y proyecto de resoluciéon de coordinacién ejecutiva que aprueba|UCDSA
la solicitud.
Emitir informe que contiene propuesta de evaluacion de solicitud y
proyecto de resolucion
06 | ° Emitir informe que contiene p.rf)puesta de' evz.alluaci-én E-l la solicitud de Coordinador / UCDSA Informe
mandato y proyecto de resolucion de coordinacion ejecutiva que aprueba
la solicitud.
Revisar y remitir expediente al MINJUSDH para su opinion
e Revisar y remitir expediente de solicitud de mandato al Ministerio de
07 Justicia y Derechos Humanos para su opinion legal. Coordinador Ejecutivo /
CE
Esperar respuesta de la Oficina General de Asesoria Juridica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
Emitir resolucion de Coordinacién Ejecutiva que aprueba el mandato
e Emitir resolucién de Coordinacion Ejecutiva que aprueba la solicitud de|Coordinador Ejecutivo / .,
08 Resolucion

mandato.

CE
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Descripcion

Responsable

R - Registro de
A AEIEELES (Puesto / Unidad de ejecucion
organizacion)
Comunicar resolucién de Coordinacion Ejecutiva al solicitante
09 e Comunicar resolucién de Coordinacién Ejecutiva que aprueba el mandato|Asistente / Analista Legal /|Correo
a la entidad solicitante UCDSA electrénico
Elaborar proyecto de contrato ) .
10 Elab 0 d rato d dat Asistente / Analista Legal /
¢ Elaborar proyecto de contrato de mandato UCDSA
Revisar proyecto de contrato
11 | e Revisar proyecto de contrato de mandato Coordinador / UCDSA
Firmar contrato de mandato . )
. Coordinacion Ejecutiva /
12 | e Firmar contrato de mandato de mandato CE
Coordinar firma del contrato con el solicitante Asistente / Analista Legal /
e Coordinar fecha, hora y lugar para la firma del contrato de mandato de{UCDSA
13 parte del solicitante. Contrato
Esperar firma de contrato
Elaborar memorando que comunica contrato a URENABI Asistente / Analista Legal /
14| ° Elaborar proyecto de memorando que comunica el contrato de mandato a|lUCDSA
la Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.
Emitir memorando que comunica contrato a URENABI
o Emitir memorando que comunica el contrato de mandato a la Unidad de
15 Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita. Coordinador / UCDSA Memorando
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Asistente/a Legal de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision
de Activos
- Analista Legal de la Unidad de - Sistema de Gestion Documental
Custodia, Disposicion y Supervision - MS Excel
Recursos de Activos Sistemas - MS Word
humanos ] )
- Coordinador/a de la Unidad de - RENABI
Custodia, Disposicion y Supervision - Correo electrénico
de Activos
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacion Ejecutiva
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos -
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Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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11.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.5.2. Gestién para la suscripcién de contratos de arrendamiento”

11.4.1. Diagrama de flujo “M3.5.2. Gestidn para la suscripcién de contratos de arrendamiento”
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11.4.2. Ficha de Procedimiento “M3.5.2. Gestidn para la suscripcion de contratos
de arrendamiento”

Informacién General

Nombre del L. L . o a2
om rg _e Gestion para la suscripcion de contratos de arrendamiento Cédigo M3.5.2 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de L .
Responsable Clasificacion |Misional

Activos

Objetivo del
Procedimiento

Dar una correcta conservacion a los bienes inmuebles y generar ingresos a través de los bienes que se
encuentran bajo la administracion del PRONABI

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincion
de Dominio.

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo
sobre Extincién de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, que aprueba los
Lineamientos para la administracion y disposicion de bienes a
cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados, en el marco
del Decreto Legislativo N° 1373.

- Resolucion Ministerial N° 0143-2021-JUS, que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Bienes
Incautados — PRONABI.

Los dispositivos normativos antes indicados

el caso.

incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser

Alcance del
procedimient
o}

Inicio: Verificar si el
inmueble esta asignado a
una institucion publica

Fin: Comunicar con
memorando a URENABI la
compra directa del bien

Siglas y
definiciones

- PRONABI: Programa Nacional de Bienes Incautados.
- RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

- URENABI: Unidad del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente Interno o Externo

- URENABI

Entidades publicas
Entidades privadas
- Personas naturales

- Solicitud de arrendamiento

- Informaciéon del RENABI arrendamiento

- Resolucion de coordinacion
ejecutiva que autoriza el

- Contrato de arrendamiento

- Entidades publicas
- Entidades privadas
- Personas naturales
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Descripcion

Responsable

R - Registro de
A AEIEELES (Puesto / Unidad de ejecucion
organizacion)
Elaborar listado de inmuebles a arrendar ) )
. . . » . Asistente / Analista Legal /
01 | e Elaborar listado de inmuebles a arrendar con la informacién obtenida del UCDSA
Registro Nacional de Bienes Incautados.
Determinar el valor de arrendamiento de los inmuebles ] )
. . . Asistente / Analista Legal /
02 | e Determinar el valor de arrendamiento de los inmuebles.
UCDSA
Elaborar proyecto de informe de sustento de los inmuebles a arrendar . .
) ) Asistente / Analista Legal /
03 | e Elaborar proyecto de informe de sustento de los inmuebles a arrendar y UCDSA
remitir al Coordinador.
Emitir informe de sustento de los inmuebles a arrendar
04 | e Emitir informe de sustento de los inmuebles a arrendar y elevar a|Coordinador / UCDSA Informe
Coordinacion Ejecutiva.
Emitir memorando que aprueba los inmuebles a arrendar o )
- . . Coordinacion Ejecutiva
05 | e Emitir memorando que aprueba el listado de los inmuebles a arrendar. ICE Memorando
Coordinar la publicacion del listado de inmuebles
e Coordinar con las personas que correspondan la publicacion del listado| . .
. . . Asistente / Analista Legal /
06 de inmueble en los medios y canales que se consideren adecuados.
UCDSA
Esperar comunicaciones que solicitan informacién complementaria
Atender consultas de informacién de arrendamiento
o Atender consultas de informacién de arrendamiento de parte de las| . .
. . . . Asistente / Analista Legal /
07 entidades publicas o privadas interesadas.
UCDSA
Esperar presentacion de solicitudes de arrendamiento
Evaluar solicitudes de arrendamiento
s | ® Evaluar solicitudes de arrendamiento verificando el cumplimiento de|Asistente / Analista Legal /
requisitos y capacidad econdmica. UCDSA
Elaborar informe de sustento de la evaluacion de solicitud de
arrendamiento Asi | Analista Ledal /
. L, L sistente / Analista Lega
09 | e Elaborar informe de sustento de la evaluacién de solicitud de UCDSA g Informe
arrendamiento.
Elaborar proyecto de resoluciéon de coordinacion ejecutiva
10]° Elaborar proyecto de resolucién de coordinacion ejecutiva que aprueba|Asistente / Analista Legal /
arrendamiento y remitir a Coordinador de la Unidad de Custodia,|UCDSA
Disposicion y Supervision de Activos.
Emitir informe de sustento y revisar proyecto de resolucién
11 |  Emitir informe de sustento y revisar proyecto de resolucion que aprueba|Coordinador / UCDSA Informe

el arrendamiento.
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Descripcion

Responsable

o AEIEELES (Puesto / Unidad de Re(?g::sut(r:(i)éie
organizacion)
Revisar expediente y remitir al MINJUSDH para su revisiéon
e Revisar expediente de arrendamiento y remitir al Ministerio de Justicia y
12 Derechos Humanos para su opinion legal. Coordinador Ejecutivo /CE
Esperar respuesta de la Oficina General de Asesoria Juridica del
MINJUSDH.
Emitir resoluciéon de coordinacién ejecutiva
13 |  Emitir resolucién de coordinacion ejecutiva que autoriza el arrendamiento|Coordinador Ejecutivo /CE|  Resolucién

de inmuebles.

14

Elaborar proyecto de contrato de arrendamiento
o Elaborar proyecto de contrato de arrendamiento.

Asistente / Analista Legal /
UCDSA

15

Coordinar pago de garantia de arrendamiento

e Coordinar con la entidad solicitante el pago de garantia de arrendamiento
por el inmueble.

Asistente / Analista Legal /
UCDSA

16

Firmar contrato de arrendamiento
e Firmar contrato de arrendamiento.

Coordinador Ejecutivo /CE

17

Coordinar firma del contrato de arrendamiento

e Coordinar fecha, hora y lugar de la firma del contrato de arrendamiento
con la entidad interesada.

Esperar firma de contrato

Asistente / Analista Legal /
UCDSA

Contrato de
arrendamiento

18

Elaborar proyecto de memorando que remite copia de contrato de

arrendamiento a URENABI

e Elaborar proyecto de memorando que remite copia de contrato de
arrendamiento a la Unidad de Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita.

Asistente / Analista Legal /
UCDSA

19

Emitir memorando que remite copia de contrato de arrendamiento a
URENABI

o Emitir memorando que remite copia de contrato de arrendamiento a la
Unidad de Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

Fin

Coordinador / UCDSA

Memorando
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Asistente/a Legal de la Unidad de
Custodia, Disposicién y Supervision
de Activos

- Analista Legal de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision

Sistema de Gestion Documental
MS Excel

Ejgugﬁgs de Act_ivos . Sistemas - MS Word
- Coordinador/a de la Unidad de - RENABI
Custodia, Disposicion y Supervision - Correo electrénico
de Activos
- Coordinador/a Ejecutivo/a de la
Coordinacién Ejecutiva
Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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12. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M3.6. CUSTODIA TEMPORAL DE ACTIVOS”

12.1.

Diagrama de flujo “M3.6. Custodia temporal de activos”

M3.6. Custodia temporal de activos
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12.2. Ficha de procedimiento “M3.6. Custodia temporal de activos”

Informacién General

Nombre del . .
om rg .e Custodia temporal de activos Codigo M3.6 Version 01
procedimiento
Coordinador/a de Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision o "
Responsable de Activos Clasificacion  |Misional

Objetivo del
Procedimiento

Administrar, custodiar y gestionar por el mantenimiento de los bienes incautados bajo la administracion del
PRONABI, hasta su entrega en custodia a favor de entidades publicas o entidades privadas sin fines de lucro.

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre Extincién
de Dominio.

- Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea
el Programa Nacional de Bienes Incautados — PRONABI.

- Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1373, Decreto
Legislativo sobre Extincion de Dominio.

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, Decreto supremo que
aprueba los lineamientos para la administracion y disposicion de
bienes a cargo del Programa Nacional de Bienes Incautados.

- Resolucion Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual
de Operaciones del del Programa Nacional de Bienes
Incautados-PRONABI

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de
ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Recibir memorando
de URSA que comunica la
recepcion del bien,

Fin: Acta de entrega del
bien en custodia a la
entidad beneficiaria

Siglas y
definiciones

- RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

- RESASI: Registro de solicitudes de asignacién en uso temporal.

- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes Incautados

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision de Activos

- URSA: Unidad de Registro y Saneamiento de Activos

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- M1. Gestion de recepcion
y saneamiento de activos.

en custodia

- Memorando que comunica la

recepcion del bien PRONABI

- Acta de entrega del bien

- Inventario de inmuebles
bajo custodia directa del

- Documento de ingreso o
salida de bienes del
almacén del PRONABI

- Entidad publica o privada
sin fines de lucro

- M.2. Gestion del Registro
de Bienes de Procedencia
llicita
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Ree_gistr(_),de
organizacion) jecucion
Revisar memorando de URSA que comunica la recepcion del bien
e Revisar memorando de Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos
que comunica la recepcion del bien.
Nota 01:
En el memorando indica la fecha de recepcion, el lugar y el listado de
bienes a recibir.
Pregunta 1 ¢La recepcion es en el Lima o Provincia?
01 a) Provincia: Ir a la actividad 02 Coordinador / UCDSA
b) Lima: Ir a la siguiente pregunta 2
Pregunta 2 ¢ Es bien mueble o inmueble?
a) Inmueble: Ir a la actividad 05.
b) Mueble o vehiculo: Ir a la actividad 08.
Nota 02:
En el caso de material aurifero, joyas y dinero pasan inmediatamente a la
béveda del Banco de la Nacion.
En provincia
Elaborar matriz con las caracteristicas de los bienes a recibir
e Elaborar matriz con las caracteristicas de los bienes a recibir con los
datos brindados por la Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos a
efectos de que el Comité de la Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervision de Activos realice la evaluacion correspondiente establecido . . |Matriz de
02 en el proceso de asignaciones. Especialista de Custodia caracteristicas
/ UCDSA .
del bien
Esperar que el Comité de Evaluacion evalué las entidades eventualmente
beneficiarias
Nota 03:
El Comité de Evaluacion esta conformado por el personal de la Unidad
de Custodia, Disposicidn y Supervision de Activos.
Designar al personal que se encargara de recibir el bien
e Designar al personal que se encargara de recibir el bien a través de
memorando del Coordinador Administrativo.
03 Coordinador / UCDSA |Memorando
Nota 04:
En caso de viajes a provincia, el personal de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervisién de Activos acomparfia en la recepcion del bien
en el mismo momento entrega el bien en custodia.
Realizar gestiones de los viaticos y pasajes con la Coordinacion
Administrativa Especialista de Custodia
04 Memorando

e Realizar las gestiones para la asignacion de los viaticos y pasajes al
personal que viajara con la Coordinacion Administrativa.

/ UCDSA
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Nota 05:
Con el memorando del Coordinador de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos se solicita los gastos de pasajes y
viaticos.
Nota 06:

Ir a la actividad 12

05

En caso de inmueble

Recibir llaves del inmueble a través de memorando
o Recibir llaves del inmueble a través de memorando que emite el
Coordinador de la de la Unidad de Custodia, Disposicién y Supervision
de Activos.

Profesional designado /
UCDSA

06

Actualizar el inventario de inmuebles bajo custodia del PRONABI

e Actualizar el inventario de inmuebles bajo custodia del Programa
Nacional de Bienes Incautados.

Especialista de Custodia
/ UCDSA

Inventario de
inmuebles

07

Realizar visitas de inspeccion al inmueble
e Verificar la situacién del inmueble con el acta de incautacién del Ministerio
Publico - Fiscalia de la Nacién, en caso el acta no coincida con la
situacion del inmueble informar al Coordinador de la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos.
e Realizar visitas periodicas de inspeccion al inmueble para evaluar su
situacion.

Nota 07:
En el caso de dafio al inmueble, se realiza el requerimiento respectivo a
la coordinacion administrativa.

Esperar la evaluacion de solicitudes del proceso de asignacién en uso
temporal

Nota 08:
Ir a la actividad 12

Especialista de Custodia
/ UCDSA

08

En caso de muebles

Verificar el ingreso del vehiculo o mueble a los almacenes de PRONABI
por la URSA
e Verificar el ingreso del vehiculo o bienes muebles a los almacenes de
Programa Nacional de Bienes Incautados con el personal de la Unidad
de Recepcién y Saneamiento de Activos

Profesional designado /
UCDSA
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Revisar fichatécnicay contrastar con el estado del vehiculo o mueble de
corresponder

09 | ® Revisar ficha técnica y contrastar con el estado del vehiculo o mueble de| Profesional designado /
corresponder, en caso la ficha no coincida con las caracteristicas del UCDSA
vehiculo informar al Coordinador de la Unidad de Custodia, Disposicion y
Supervisién de Activos.

Registrar el ingreso del bien al almacén del PRONABI _

10 ° Registrar el ingreso del mueble o vehiculo al almacén del Programa| Técnico de almacén / ;‘;3;2’1 de
Nacional de Bienes Incautados a través de la actualizacion del registro UCDSA actualizado
de almacén.

Mantener operativo el vehiculo a través de su mantenimiento
e Realizar las acciones que permitan mantener operativo el vehiculo o
mueble
e Realizar los requerimientos que correspondan a la Coordinacion - .
. i ) Técnico de almacén /
11 Administrativa a efectos de procurar la adecuada conservaciéon y UCDSA
mantenimiento de los bienes en el almacén.
Esperar la evaluacion de solicitudes del proceso asignacion en uso
temporal
Coordinar con la EB la entrega del bien ) )
12 | « Coordinar con la entidad beneficiaria la entrega del bien Profesional designado /
UCDSA
Entregar el bien con el acta de entrega en custodia ala EB
e Elaborar el acta de entrega en custodia del bien (inmueble, mueble o
13 vehiculo). Profesional designado ':;tiiii i:trega
e Coordinar con la entidad beneficiaria para la entrega en custodia /UCDSA custodia
e Suscribir el acta de entrega en custodia
Registrar la entrega del bien en el inventario o registro de almacén
e Actualizar el inventario de inmuebles administrados directamente por el
Programa Nacional de Bienes Incautados, en caso la entrega Inventario de
corresponda a un inmueble. Profesional designado inmuebles

14 e Actualizar el registro de almacén, en caso la entrega corresponda a un JUCDSA Registro de

mueble o vehiculo. almacén
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Custodia, - Sistema de Gestion Documental
Disposicion y Supervision de Activos - MS Excel
EE;U;?SSS - Profesional designado de la Unidad de  |Sistemas - MS Word
Custodia, Disposicién y Supervision de - RESASI
Activos - Correo electronico
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Recursos necesarios para la ejecucién

- Especialista de Custodia de la Unidad de
Custodia, Disposicién y Supervision de
Activos

- Técnico de Almacén de la Unidad de
Custodia, Disposicion y Supervision de
Activos

Instalaciones

- Instalaciones del PRONABI

Equipos

- Computadoras de escritorio

Control de cambios del procedimiento

Version

Seccién del procedimiento

Descripcion del cambio

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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13. LEYENDA DE SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

LEYENDA

Actividad

Inicio del proceso

Timer: indica pausa o periodicidad

Fin del proceso

Decisidn: Indica que solo de elige un camino

Caminos paralelos: dos 0 mas caminos se ejecutan en
paralelo

® & 0 @ O |

s Conector de actividades

Documento
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LEYENDA

Nota: Aclaracién de una actividad
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