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 “Gestion del Registro de Bienes de Procedencia llicita” 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 Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita, 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
Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita como duefia del proceso misional
“Gestion del Registro de Bienes de Procedencia llicita” y a las otras unidades
funcionales del PRONABI que interactian en alguna de las actividades o subprocesos
contenidos en el presente Manual.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES COMUNES

e Activo: Bien patrimonial sobre el cual la autoridad judicial de extincién de dominio
dispone una medida cautelar o la extincion del dominio, disponiendo su
administracion por PRONABI; asimismo corresponde a aquel bien que dentro de
los procesos penales por delitos en agravio del Estado se haya dispuesto su
incautacién o decomiso. Los bienes patrimoniales pueden ser o no tangibles.

o RENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita, que contiene toda la
informacién disponible de los activos que el PRONABI administra.

e Registro: Informacién acopiada en legajos administrativos, relacionada al activo
bajo administracién del PRONABI, la cual es actualizada en funcién a los actos
administrativos ejecutados por las unidades y coordinaciones del PRONABI,
siendo procesada y difundida por la unidad del Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita. Su data permite el desarrollo de estadisticas e indicadores
para la gestién del bien.

e URENABI: Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita.

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 “M2. GESTION DEL REGISTRO DE BIENES DE PROCEDENCIA ILICITA”
Tipo Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2 Resultado Nivel 2

L o . Registros de bienes inscritos

S 9 Registros de bienes cerrados

contenido de los
registros hRAéi\}A?BIControl de calidad de los registros del Registros de los bienes del RENABI sin inconsistencias
M2. Gestién del L -
. Registro de Bienes M2.2.1. Elaboracion de reportes de variacion de los Reportes de variacion de los activos
Misional activos

de Procedencia
llicita

M2.2. Gestion de la
Informacion

M2.2.2. Elaboracién de reportes estadisticos de
activos

Reportes estadisticos de los activos

M2.2.3. Atencion de requerimientos de informacion
de activos.

Informe usuario que contiene que
requerimiento de informacion de activos

responde al

Pagina 6 de 40




Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

6. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 0

6.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 0 “M2. GESTION DEL REGISTRO DE BIENES DE PROCEDENCIA
ILICITA”
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6.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 0 “M2. GESTION DEL REGISTRO DE BIENES DE PROCEDENCIA ILICITA”

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0

GESTION DEL REGISTRO DE BIENES DE PROCEDENCIA ILICITA

Cédigo del proceso:

M2

[ Clasificacion:

| Misional

[ Version:

Duefio del proceso:

- Coordinador/a de la Unidad Funcional del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita

Objetivo del proceso:

Mantener actualizada la informacion de los bienes administrados por PRONABI y responder los requerimientos de informacién internos o
externos que se realicen sobre estos bienes.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 01 Productos Clientes
Informaciéon  sobre  medidas I
cautelares dispuestas u querJydmw}I . ) .
. . . . . . Ministerio Publico — Fiscalia
- Unidad de Recepcion vy autorizadas por el Poder Judicial Registros de los bienes -
. - - ; . - de la Nacion
Saneamiento de Bienes Informaciéon sobre sentencias inscritos en el RENABI Policia Nacional del Perd
- Unidad de Custodia, judiciales que disponen el Gestién del contenido Registros de los bienes ) .
. - o ) ; M2.1 - - Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de decomiso del bien. de los registros actualizados en el RENABI . - e
: . ) - Disposicion y Supervision de
Activos. Informacion de los actos de Registros de bienes cerrados Activos
- Coordinacién Ejecutiva recepcion, saneamiento, en el RENABI. - ' L
L L : S Unidad de Recepcién vy
administraciéon y disposicion de . )
. Saneamiento de Bienes
bienes
- Coordinacién Ejecutiva Reque_rlmlento de informacion Alta direccion del PRONABI
- de activos . i
- Poder Judicial Informacion de las inscriociones Informe usuario que responde Poder Judicial
- Ministerio Plblico — Fiscalia R ISCrip X al requerimiento de Ministerio Publico — Fiscalia
L actualizaciones y cierre de los . A . -
de la Nacion . -z informacioén de activos de la Nacién
. bienes del RENABI. Gestion de la P .
- Procuraduria General del - M2.2 . L. Reporte estadistico de los Procuraduria  General del
Solicitud de reporte de la informacion .
Estado A L P activos Estado
- . ’ dindmica de la administracion y N g . .
- Oficina  Financiera  del valorizacion de los bienes Reportes de variacion de los Oficina Financiera del
MINJUSDH S activos MINJUSDH
Requerimiento de reporte Ciudadania
estadistico
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7. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M2.1. GESTION DEL
CONTENIDO DE LOS REGISTROS

7.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1
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FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DEL CONTENIDO DE LOS REGISTROS

Cédigo del proceso:

M2.1

‘ Clasificacion:

Misional

Version:

01

Duefio del proceso:

Coordinador/a de la Unidad del Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita

Objetivo del proceso:

Mantener actualizada la informacién de los bienes administrados por PRONABI, asi como el sustento documental que respalda esta

los registros del RENABI.

el RENABI
- Registros de bienes cerrados en el
RENABI.

RENABI.

RENABI sin inconsistencias

informacion.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
. . - Informacién sobre medidas cautelares . .
- Unidad de Recepcion y . . -Unidad de Custodia,
. . dispuestas u autorizadas por el Poder . L, -
Saneamiento de activos L . . Disposicion y Supervision
. i Judicial - Registros de los bienes .
- Unidad de Custodia, . N L . . de Activos.
. - o - Informacion sobre sentencias judiciales Inscripcion, inscritos en el RENABI . .
Disposicion y Supervision . ) . o . . ) - Unidad de Recepcion y
. que disponen el decomiso del bien. actualizacion y cierre - Registros de los bienes . .
de Activos. - M.2.1.1. . . Saneamiento de Bienes
- . - Informacién sobre los actos de de los registros del actualizados en el RENABI .
- Coordinacioén Ejecutiva - . . . . . - Poder Judicial
. recepcion, saneamiento, administracion RENABI - Registros de bienes L o
- M2.1.2. Control de calidad . L . - Ministerio  Publico -
. y disposicion de bienes cerrados en el RENABI. . . .
de los registros del . . Fiscalia de la Nacion
- Registros de los bienes del RENABI con - . .
RENABI ) - Policia Nacional del Peru
control de calidad
- Registros de los bienes inscritos en el
o RENABI . o
-M2.1.1. Inscripcion, . . . Control de calidad de . . -M2.1.1. Inscripcion,
o ) - Registros de los bienes actualizados en . - Registros de los bienes del o .
actualizacion y cierre de M2.1.2. | los registros del actualizacion y cierre de

los registros del RENABI.
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7.3. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “M2.1.1. INSCRIPCION, ACTUALIZACION Y CIERRE DE LOS
REGISTROS DEL RENABI”

7.3.1. Diagrama de flujo “M2.1.1. Inscripcidn, actualizacién y cierre de los registros del RENABI”

Medidas cautelares Fase: Inscripcion del registro del bien
& autorizadas por ), actos de
% recepcian, saneamiento,
o administracion y disposion
=
- . Esperar respuesta
§ - ( B de URSA
2 01. Revisar y derivar 6. Emitir memorando
=
i O—, expediente recepcion del b @{ gue camunica
2 bien \__j inconsistencias
o Inicia A
—_— y
- r P1: j5e cumplen los
g2, 02, Verificar que los requisitos? = 03, Comunicar
a2 .
£E! :;_(umenws ?el I Ne observaciones al
% B =P _|e_ante cumplan fos expediente de recepcion
2 requisitos minimas de i
EEy del bien
E: forma
E Si
P2: jExisten

incansistencias?

04. Analizar el
expediente de recepcidn
del bien

05. Elaborar proyecta
de memerando que
comunica inconsistencias

Q7. Realizar el registro
del activo en el RENABI

Asistente Legal / Analista Legal /
URENABI

—_— S

M2.1.1. Inscripcién, actualizacién y cierre de registros del RENAEI

Fase: Actualizacion del

N ——

-

(-] Esperar informacién registra del bien
=

= = f—‘;\ de actualizacion del

E < ) registro

£ E 08. Realizar apertura -\'

o fisica del legajo ' >

E B administrativo del bien _-/‘

it
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Fase: Actualizacion del registro del bien

5 r_ ) ) : Eite prDEESD-SE repite hasta que se dierre el Fegistru
=
H Esperar respussta de
2 URSA /LICDSA / CE Emitir memorando
%‘ 09. Derivar solicitudes de i T
- actualizacion del registro [ s g -
E N inconsistencias
3 [+] e
] o -~ Documentacion técnica f
K Fase: Inscripcicn del . .. L
h ] valoracign supervisian /
registro del bien S i
Edl'l'l inistracian y
| disposicion
3 P3: jCumple?
2. : Cumple? -
2! - ]
£ B! | 10. Verificar que los ok;ls1ers:cTour1I::Zrla
£8: documentos cumplan los b
G E | requisitos minimas unidad generadora de la
< E: | informacion
P4: jEwisten

inconsistencias?

12. Realizar el andlisis
de la informacidn de
actualizacion

12, Elaborar proyecta
de memorando que
comunica inconsistencias

I
W

15. Actualizar el registro
del activo en el REMAB|

M2.1.1. Inscripcién, actualizacién y cierre de registros del RENABI
Asistente Legal / Analista Legal / URENABI

Fase: Cierre del registre
del bien

16. Actualizar el legajo
administrativa del bien

Esperar cierre del
registro

Técnico en archivo f
URENABI
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Fase: Cierre del registro del bien

= Esperar respuesta
= 17. Derivar solicitud de de UCDSA "
= _ . 22, Emitir memorando L
w cierre de registro / . 24, Emitir informe gue
= . - que comunica .
=1 informe cle usuario ™ e peleme i sustenta el cierre
= & racomendanda cieme
5
- = E
7] £ o
< B Fase: Actualizacion del
’ ; N
E § registro del hien PS: ;Es de o
o aficio?
K
° Si
[=]
=
o] Po: jCumple?
g\ 18. Verificar que los mk:s?e.r\c':fr:::'lr::a; a
b documentos cumplan los L N
@ P G G e solicitud de cierre del
H registro
R
-
=
8 _
‘a - PT: jExisten y
NS inconsistencias? ( ) s )
o E‘ 20. Realizar el analisis Si 21. Elaborar proyecto
2 m de la informacion de ! de memorando que 2. Elabq'?r el acta de
H E cierre comunica inconsistencias clerre
- |5
= Ea \. 7 \ J
N = .
i ‘:é Mo ¢ Acta de cierre
=] [ ' ™
T |83 ¥ ( A
23. Elaborar proyecto de
§ ] Pa: jEs Mo - proy 26. Cerrar el registro del
- 4)» informe que sustenta el — c
. de parte? : activo en &l REMAEI
- B cierre
§ < Si - ~ . J/
-~ " -
g k' b 55.3 Gestidn archivistica
£ { ™\ { '
v =
i § 27. Elabarar 2l acta de 2B, Cerrar el registro del 29, Cerrar el legajo
4 » LY
E F clarre activo en el RENAEBI administrativo del bien
=
L]
B . 7 L. . IE
o
=
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7.3.2. Ficha de Procedimiento “M2.1.1. Inscripcidn, actualizacion y cierre de los registros

del RENABI”
Informacion General
Nombre del L o . . o e
. Inscripcién, actualizacion y cierre de los registros del RENABI Codigo M.2.1.1. |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de la Unidad de Registro de Bienes de Procedencia o "
Responsable Clasificacion Misional

llicita

Objetivo del
Procedimiento

Gestionar los registros del RENABI con la finalidad de contar con informacion actualizada

Base normativa

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

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la administracién 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.

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

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

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar y derivar
expediente recepcion del
bien

Fin: Cerrar el legajo
administrativo del bien

Siglas y
definiciones

- CE: Coordinacion Ejecutiva
- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- OFIN: Oficina Financiera del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

URSA: Unidad de Recepcién y Saneamiento de Activos

UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervision de Activos

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Informacion sobre medidas
cautelares dispuestas u

- Unidad de Recepcion y
Saneamiento de Activos

- Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision
de Activos.

- Coordinacion Ejecutiva

- M2.1.2. Control de
calidad de los registros
del RENABI

autorizadas por el Poder Judicial
Informacion sobre sentencias
judiciales que disponen el
decomiso del bien.

Expediente de recepcion del bien
incautado.

Informacion de los actos de
saneamiento.

Informacion de los actos de
administracion, supervision y
disposicion.

Registros de bienes
inscritos en el RENABI
Registros de bienes
actualizados en el
RENABI

Registros de bienes
cerrados en el RENABI

- Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision
de Activos.

- Unidad de Recepcion y
Saneamiento de Bienes.

- Coordinacién Ejecutiva

- Poder Judicial

- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

- Policia Nacional del Peru
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Descripcion

Responsable

Registro de

N Actividades (Puesto /_Unlqlad de ejecucion
organizacion)
Inicio
Inicio Fase: Inscripcién del registro del bien
01 . . ) . . Coordinador / URENABI
Revisar y derivar expediente recepcidn del bien
» Revisar y derivar expediente recepcion del bien remitido por la Unidad de
Recepcion y Saneamiento de Activos
Verificar que los documentos del expediente cumplan los requisitos
minimos de forma
o Verificar que los documentos del expediente cumplan los requisitos
02 minimos de forma Asistente Administrativo /
URENABI
P1: ¢ Se cumplen los requisitos?
a) No, ir ala actividad 03.
b) Si, ir ala actividad 04.
Comunicar observaciones al expediente de recepcion del bien
e Comunicar a la Unidad de Registro y Saneamiento de Activos
rvacion | expedien r ion del bien. . - .
obse. aciones e PT pe.de tg de recepcién del bie Asistente Administrativo /
03 | e Realizar las coordinaciones internas para completar los documentos o se URENABI
cumplan los requisitos.
Nota 01: Esperar respuesta de URSA y regresar a la actividad 01.
Analizar el expediente de recepcién del bien
o Analizar el expediente de recepcion del bien y determinar si existen
04 Inconsistencias. Asistente Legal / Analista
. . . . Legal / URENABI
P2: ¢ Existen inconsistencias?
a) Si, iralaactividad 05.
b) No, ir ala actividad 07.
Elaborar proyecto de memorando que comunica inconsistencias . .
05 Elab © d q o istencias de | Asistente Legal / Analista
. a. orar proyecto de memorando que comunica inconsistencias de los Legal / URENABI
registros.
Emitir memorando que comunica inconsistencias
* Emitir memorando que comunica inconsistencias a la Unidad de Registro
06 y Saneamiento de Activos. Coordinador / URENABI  |Memorando
Nota 02: Esperar respuesta de URSA y regresar a la actividad 01.
Realizar el registro del activo en el RENABI
. . Iszeallz:r e! rﬁ'gl_?tro del activo en el Registro Nacional de Bienes de Asistente Legal / Analista |Registro del
rocedencia flicita. Legal / URENABI activo

Nota 03: Los registros se realizan en la plataforma de RENABI

08

Realizar apertura fisica del legajo administrativo del bien
o Realizar apertura fisica del legajo administrativo del bien

Nota 04: Esperar informacién de actualizacién del registro

Técnico en archivo /
URENABI
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Descripcion

Responsable

Registro de

N° Activi P ni : -
sidades e omiy | eiecucion
Fin Fase: Inscripcién del registro del bien
Inicio Fase: Actualizacion del registro del bien
09 |Derivar solicitudes de actualizacién del registro Coordinador / URENABI
e Recibir y derivar solicitudes de actualizacion del registro de activos
provenientes de las unidades del PRONABI.
Verificar que los documentos cumplan los requisitos minimos
 Verificar que los documentos cumplan los requisitos minimos en funcién a
cada tipo de bien, que para el caso de inmuebles y vehiculos son: el acta
de ejecucion de la medida cautelar, el acta de entrega recepcion, la
resolucion judicial que dispone la ejecucion de la medida y de carecer de
esta de Ila re§olu0|én judicial que confirma la medllda cautelar. Para Asistente Administrativo /
10 Recurso financiero se afiade el comprobante de deposito, y en el caso de URENABI
Material Aurifero el Certificado de depodsito en custodia emitido por el
banco de la Nacion.
P3: ¢ Se cumplen los requisitos?
a) No, irala actividad 11.
b) Si, ir ala actividad 12.
Comunicar observaciones ala unidad generadora de la informacion
" e Comunicar observaciones a la unidad generadora de la informacion Asistente Administrativo / |Correo
URENABI electrénico
Nota 05: Esperar respuesta de URSA / UCDSA / CE y regresar a la
actividad 09.
Realizar el andlisis de la informacion de actualizacion
o Realizar el andlisis de la informacion de actualizacion
1 Asistente Legal / Analista
P4: ¢ Existen inconsistencias? Legal / URENABI
a) Si, iralaactividad 13.
b) No, ir ala actividad 15.
Elaborar proyecto de memorando que comunica inconsistencias ) .
13 | e Elaborar proyecto de memorando que comunica inconsistencias Asistente Legal / Analista
Legal / URENABI
Emitir memorando que comunica inconsistencias
e Emitir memorando que comunica inconsistencias de los registros
14 Coordinador / URENABI  [Memorando
Nota 06: Esperar respuesta de URSA / UCDSA / CE y regresar a la
actividad 09.
Actualizar el registro del activo en el RENABI ) .
15 | e Actualizar el registro del activo en el Registro Nacional de Bienes de Asistente Legal / Analista
o Legal / URENABI
Procedencia llicita.
Actualizar el legajo administrativo del bien
o Actualizar el legajo administrativo del bien P . .
16 Técnico en archivo / Legajo
URENABI actualizado

Nota 07: Esperar cierre del registro
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Descripcion
N° Actividades (Puzsfopfﬂﬁ?ﬂz de Rejglstrg,de
organizacién) gjecucion
Fin Fase: Actualizacion del registro del bien
Inicio Fase: Cierre del registro del bien
Derivar solicitud de cierre de registro / informe de usuario
recomendando cierre
o Derivar solicitud de cierre de registro, a pedido de parte, acompafiando
para casos de devolucién por disposicion judicial, la documentacién que
dispone la devolucion y del acta de entrega recepcion del bien. /informe
17 | de usuario recomendando cierre, cuando de la revisién de oficio realizada|Coordinador / URENABI
al registro se verifica que el bien salié de la competencia del PRONABI o
cuando este por error de digitacion se reaperturd en el sistema de bienes
RENABI.
P5: ¢ Es de oficio?
a) No, ir ala actividad 18.
b) Si, ir ala actividad 20.
Verificar que los documentos cumplan los requisitos minimos
o Verificar que los documentos cumplan los requisitos minimos, en
concordancia con la trazabilidad de los actos de administracion. . - .
18 Asistente Administrativo /
UREMABI
P6: ¢ Cumple?
a) No, ir ala actividad 19.
b) Si, ir ala actividad 20.
Comunicar observaciones a la solicitud de cierre del registro
19| ° Comunicar observaciones a la solicitud de cierre del registro Asistente Administrativo / |Correo
UREMABI electrénico
Nota 08: Esperar respuesta de UCDSA y regresar a la actividad 17.
Realizar el analisis de la informacion de cierre
o Realizar el andlisis de la informacion de cierre
P7: ¢ Existen inconsistencias?
20 a) Si,iralaactividad 21. Asistente Legal / Analista
b) No, ir ala pregunta P8. Legal / URENABI
P8: ¢ Es de parte?
a) No, ir a la actividad 23.
b) Si, ir ala actividad 27.
Elaborar proyecto de memorando que comunica inconsistencia ) .
21 | e Elaborar proyecto de memorando que comunica inconsistencia Asistente Legal / Analista
Legal / URENABI
Emitir memorando que comunica inconsistencias
20 | Emitir memorando que comunica inconsistencias Coordinador / URENABI  |Memorando
Nota 09: Esperar respuesta de UCDSA y regresar a la actividad 17.
Elaborar proyecto de informe que sustenta el cierre ) .
23 | e Elaborar proyecto de informe que sustenta el cierre Asistente Legal / Analista
Legal / URENABI
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Descripcion

Responsable

Registro de

N Actividades (Puesto /_Unlqlad de ejecucion
organizacion)
Emitir informe que sustenta el cierre .
24 Coordinador / URENABI |Informe

o Emitir informe que sustenta el cierre del registro del activo

25

Elaborar el acta de cierre
o Elaborar el acta de cierre del registro del activo

Asistente Legal / Analista
Legal / URENABI

26

Cerrar el registro del activo en el RENABI

e Cerrar el registro del activo en el Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita

Nota 10: Continuar con la actividad 29.

Asistente Legal / Analista
Legal / URENABI

27

Elaborar el acta de cierre
o Elaborar el acta de cierre del registro del activo

Nota 11: Cuando el cierre es de Oficio debe contar con un informe de
usuario que sustente las razones del cierre, cuando es de parte basta con
el acta de cierre, donde se detalle la documentacion remitida por la unidad
que solicita el cierre.

Técnico en archivo /
URENABI

Acta de cierre

28

Cerrar el registro del activo en el RENABI

e Cerrar el registro del activo en el Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita

Técnico en archivo /
URENABI

29

Cerrar el legajo administrativo del bien
o Cerrar el legajo administrativo del bien

Fin Fase: Cierre del registro del bien

Técnico en archivo /
URENABI

Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Registro de Bienes
de Procedencia llicita
- Asistente/a Administrativo de la Unidad de Registro . o
. L - Sistema de Gestion Documental
de Bienes de Procedencia llicita
Asistente/a Legal de la Unidad de Registro de - MS Excel
Recursos _ . Sistemas |- MS Word
humanos Bienes de Procedencia llicita RENABI
- Analista Legal de la Unidad de Registro de Bienes L
o - Correo electrénico
de Procedencia llicita
- Técnico en archivo de la Unidad de Registro de
Bienes de Procedencia llicita
Instalaciones |- Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de esctitorio
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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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7.4. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “M2.1.2 CONTROL DE CALIDAD DE LOS REGISTROS

RENABI”

7.4.1. Diagrama de flujo “M2.12. Control de calidad de los registros del RENABI”

DEL

Inft ion del
i DYEIE‘:::’BIT = P1: jExisten errores en el
sustento o registro de los
L bienes?
01, Realizar la revision .
pericica de los legajos 7 Comumcarala R =
administrativos de los . h Al . gl e_
e existen inconsistencias registro del bien
= nicia . L ) p3: P4: I.51253 rrespande
g Remitieran actualizar o cerrar
: ] ) respuesta? el registra? ,
=] - N
E = P2. jRequiere solicitar 05. Elaborar proyecto de ” Mo i - Actualizacian .
= g, infarmacin? memarando de consulta MG » ™ Fin
= = ) de informacidén y
b g L ) A Cierre [#
.E_ E Inscripeion, actualizacion y
4a < cierre de registros del
@ REMABI
- 02, Elaborar proyecto de
4 informe usuaric Esperar
- recomendando cierre de U};;;puestﬂ gI;SA .@ —
-3 registra yfoll p = Ejecutar |z fase de
% A = ) “Cierre del registro
@ Inscripeion, actualizacién v del bien”
- cierre de registros del L
] REMABI
-
£
r r
S p N, \
nN o )
- el il Informe. usuaria 06, Emitir memaorando de
: recomendando cierre de ] ta
™ = n consulta de informacian
s ] registro
- X
& b / \ J Fin
3 ¥
T % N
%
3 (4. Emitir memarando
5 multiple que comunica el
'g ple g d o Se inicia el procesa solo en
8 s | |- la fase de "Cierre del
\ J | IEI J registro del bien”
Inscripcion, actualizacion y
cierre de registroes del
REMABI
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7.4.2. Ficha de Procedimiento “M2.1.2 Control de calidad de los registros del RENABI.”

Informaciéon General

Nombre del Versio
procedimient |Control de calidad de registros del RENABI Caddigo M2.1.2 01
(o]

Coordinador/a de la Unidad de Registro de Bienes de Procedencia e ., .
Responsable Clasificacion [Misional

llicita

Objetivo del
Procedimient
o

Verificar que todos los registros de RENABI cuenten con informacion completa y correcta, asimismo, que

tengan el estado que corresponda.

Base
normativa

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

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la administraciéon 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.

0
- Resolucion Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual

de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados

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

el caso.

Alcance del
procedimient

Inicio: Realizar la revision
periddica de los legajos
administrativos de los
bienes.

Fin: Comunicar a la
coordinadora que no
existen inconsistencias.

Siglas y
definiciones

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

- URSA: Unidad de Registro y Saneamiento de Activos

- UCDSA: Unidad de Custodia, Disposicion y Supervisién de Activos

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Registros de los bienes
inscritos en el RENABI

- M2.1.1. Inscripcion,
actualizacion y cierre de

los registros del RENABI.

- Registros de los bienes
actualizados en el RENABI

- Registros de bienes cerrados

- Registros de los bienes
del RENABI sin
inconsistencias

M2.1.1 Inscripcién,
actualizacion y cierre de
los registros del RENABI

en el RENABI.
Descripcion
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de R:Tgfutcr:?éie
organizacion) !
Inicio
Realizar la revisién periédica de los legajos administrativos de los .
o1 | P 94 Analista Legal / URENABI

s Realizar tarevisionperiodica de tos tegajosadministrativos defos bienes
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de R:gf;};?é?]e
organizacion) !
P1: ¢ Existen errores en el sustento o registro de los bienes?
a) No, ir ala actividad 07.
b) Si,irala pregunta 2.
P2: ¢ Requiere solicitar informacion?
a) No, ir a la actividad 02.
b) Si, ir ala actividad 05.
Elaborar proyecto de informe usuario recomendando cierre de registro
02

o Elaborar proyecto de informe usuario recomendando cierre de registro

Analista Legal / URENABI

03

Emitir informe usuario recomendando cierre de registro
o Emitir informe usuario recomendando cierre de registro

Coordinador / URENABI

Informe usuario

04

Emitir memorando multiple que comunica el cierre de registro
e Emitir memorando miltiple que comunica el cierre de registro

Nota 01: Continuar con el proceso M2.1.1 Inscripcién, actualizacion y
cierre de registros del RENABI (con la fase cierre del registro del bien)
Fin

Coordinador / URENABI

Memorando

05

Elaborar proyecto de memorando de consulta de informacién
e Elaborar proyecto de memorando de consulta de informacion

Analista Legal / URENABI

06

Emitir memorando de consulta de informacién
e Emitir memorando de consulta de informacion

P3: ¢ Remitieron respuesta?
a) No, ir ala actividad 05.
b) Si, iralapregunta 4.

P4: ¢ Corresponde actualizar o cerrar el registro?

a) Continuar con la fase cierre del registro del bien del proceso de
Inscripcién, actualizacion y cierre de registros del RENABI.

b) Continuar con la fase de actualizacion del bien del proceso de
Inscripcidn, actualizacién y cierre de registros del RENABI.

Nota 02: Esperar respuesta de URSA y/o UCDSA
Fin

Coordinador / URENABI

Memorando

07

Comunicar ala coordinadora que no existen inconsistencias
e Comunicar a la coordinadora que no existen inconsistencias

Fin

Analista Legal / URENABI
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Sistema de Gestion Documental

- MS Excel

Sistemas - MS Word

- Sistema de inscripcion de bienes RENABI
- Correo electrénico

- Coordinador/a de la Unidad de Registro
Recursos de Bienes de Procedencia llicita
humanos - Analista Legal de la Unidad de Registro
de Bienes de Procedencia llicita

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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8. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “M2.2 GESTION DE LA
INFORMACION”

8.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO DE NIVEL 1

Solicitud de reporte de
la dindmica de la

Reportes de vanacion
de los activos

M.2.2.2. Elaboracidn de
repartes estadisticas de
activas

OFIM > OFIN
valorizacian de los
bienes
M.2.2.1. Elaboracian de
reportes de variacion de
= los activas
)
7]
L]
E
]
"E' Infermacian de
O_H activos !le!-lri'ldﬂs R@F’Jﬁlﬂe actadistics
- en & RENABI . de los activas . _ .
b -] CE / MIMJUSDH » CE / Ciudadania
=
e I:l
t
L
L]
ni
rd
=

Informe usuario gue

responde al
CE / MP-FN [ F) Reguerimiento de _ requerimiento d_e CE/ MP-FN / FI
/ Ciudadania / infarmacian informacidn de activos |/ Ciudadania /
>

Entidades Entidades
Publicas Pablicas
M2.2.3. Atencidn de

reguenimientos de
infoermacian de activos.
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8.2.

FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DE LA INFORMACION

Cédigo del proceso:

M2.2 ‘ Clasificacion: Misional Version:

01

Duefio del proceso:

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

Objetivo del proceso:

Elaborar los reportes y requerimientos de informacion sobre los activos incluidos en el RENABI de acuerdo a los requerimientos que se

reciban

Caracterizacion del Proceso

Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Solicitud de reporte de la
dinamica de la
administracion y .
- . . L . Elaboracién de o .- . .
- Oficina Financiera del | valorizacion de los bienes M2.2.1 renortes de variacion - Reportes de variacion de - Oficina Financiera del
MINJUSDH - Informacioén de las o P . los activos MINJUSDH
. . de activos
inscripciones,
actualizaciones y cierres
de los bienes del RENABI.
S . -R rimien repor El racion de repor -R r isti | - rdinacion Ej \%
- Coordinacién Ejecutiva equ? . ento de reporte M2.2.2 abo’a(':o de e.po te epo te estadistico de los C_oo d ac,o jecutiva
estadistico estadistico de activos activos - Ciudadania
- Coordinacién Ejecutiva - Coordinacion Ejecutiva
- Ministerio Publico — Fiscalia de L . - Ciudadania
. . Atencién de - Informe usuario que L . .
la Nacién - Requerimiento de . . - Ministerio Publico — Fiscalia de
- . L . M2.2.3 requerimientos de responde al requerimiento L
- Poder Judicial informacién de activos . L . . . . la Nacion
. . informacién de activos de informacién de activos -
- Ciudadania - Poder Judicial
- Entidades publicas - Entidades publicas
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8.3.

DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M2.2.1. Elaboracién de reportes de variacién de los activos”

Min

isterio

de Justicia

y Derechos Humanos

8.3.1. Diagrama de flujo “M2.2.1 Elaboracién de reportes de variacion de los activos”

Analista Administrative / URENABI

Informacién de los
registros de los
bienes de RENABI

|

Inicia

Vaniacion de situacion

—

01, Extraer listade de todas
las bienes registrados en
ol RENABI

02 Filtrar las nuevas
inseripciones y
actualizaciones

-

Variacién mensual de la dindmica de los bienes

;Existen
inconsistencias?

05. Elaberar cuadros
resumen de identificacion
de las cuatro variables,
inscripgiones y cierre

re =

06. Realizar la conciliacin
de la dindmica de los
registras

[+

Control de Calidad de
registros del RENABI

]

' -
04. Cotejar el sustento

07 Elaborar cuadros que
determinan las variaciones
de los registros

Esta actividad se
realiza de forma

1 coardinada can el

analista técnico

'S ~

08. Elaborar reportes de la
dindmica de bienes con

1
11 Remitir corren
elactrénico a OFIN con log

Conciliacién trimestral de la dindmica de los bienes

15. Ramitir corren
electranico levantando las

inconsistencias

14. Revisar inconsistendias
de |a conciliacién de OFIN

M2.2.1. Elaboracién de reportes de variacién de los activos

Coordinader / URENABI

10 variadiones cuadros

legal, valoracian, 03. Identificar registros por EETE) 0

actos de PR v = —» infarmacion de los L )
administracion, y registros filtrados del y
estado del registro \ ) REMNABI

09, Elaborar el proyecto
de informe de la dinamica
de los registras de
memarando
b h o
g ~

10. Revisar y ajustar el
proyecto de informe de la
dinamica de los registros

12. Emitir informe de la
dinamica de |os registros
y memotanda a OFIN

©

Esperar inicic
dela
conciliacion
trimestral y
anual

13. Derivar correo de OFIN
con inconsistencias de la
conciliacion

16. Revisar y suscribir acta
de conciliacien

Fin
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8.3.2. Ficha de Procedimiento “M2.2.1 Elaboracién de reportes de variacion de

los activos”

Informaciéon General

Nombre del Versio
procedimient |Elaboracion de reportes de variacion de los activos Cadigo M2.2.1 N 01
(o]

Coordinador/a de la Unidad de Registro de Bienes de Procedencia . ., L
Responsable Clasificacion [Misional

llicita

Objetivo del
Procedimient
o

Realizar el andlisis y verificacion de los procesos de inscripcion, actualizacion y cierre de los registros. para la
emision de los reportes mensuales y acumulados de bienes que administra PRONABI

- 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,
en el marco del Decreto Legislativo N° 1373 - Decreto

Inicio: Extraer listado de
todos los bienes

Base Legislativo sobre extincion de dominio y su Reglamento Alcanzfe d_el registrados en el RENABI
normativa aprobado por Decreto Supremo N° 007-2019-JUS. sroce imient
- Resolucién Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual Fin: Revisar y suscribir
de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados acta de conciliacion

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser

el caso.
Sfles - MEF: Mir.lis_terio.de Ef:onoml’a y Finanzas

L - OFIN: Oficina Financiera del MINJUSDH

definiciones

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Oficina Financiera del

- Solicitud de reporte de la
dindmica de la administracién y
valorizacion de los bienes

- Informacién de las

- Reportes de variacion de

- Oficina Financiera del

MINJUSDH . . o los activos MINJUSDH

inscripciones, actualizaciones y

cierres de los bienes del

RENABI.

Descripcion
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Re'glstrg'de
o ejecucion
organizacion)
Inicio

01

Extraer listado de todos los bienes registrados en el RENABI
o Extraer listado de todos los bienes registrados en el “Registro Nacional de
Bienes de Procedencia llicita”.

Analista Administrativo /
URENABI
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Descripcion
Responsable .
N° Actividades (Puestop/_Uni_dlad de Re?gf;é?é?‘e
organizacion)
Filtrar las nuevas inscripciones y actualizaciones
02l Filtrar las nuevas inscripciones y actualizaciones de bienes que existen en|Analista Administrativo /
el “Registro Nacional de Bienes de Procedencia llicita” a la fecha de|URENABI
extraccion del listado.
Identificar registros por las cuatro variables
o e |dentificar en los registros extraidos las cuatro variables Analista Administrativo /
URENABI
Nota 01: Variacion de situacion legal, valoracion, actos de administracion,
y estado del registro
Cotejar el sustento documental con la informacién de los registros
filtrados del RENABI
e Buscar los documentos fisicos que sustentan las inscripciones y
actualizaciones del mes en los registros del RENABI
| 251 124 ! 9l
URENABI
¢ Existen inconsistencias?
a) Si, ir al proceso Control de Calidad de registros del RENABI
b) No, ir a la actividad 05
Elaborar cuadros resumen de identificacion de las cuatro variables,
05 inscripciones y cierre Analista Administrativo /
e Elaborar cuadros resumen de identificacién de las cuatro variables,|URENABI
inscripciones y cierre
Realizar la conciliacion de la dindmica de los registros Analista Administrativo /
06 o Realizar la conciliacion de la dindmica de los registros URENABI
07 Elaborar cuadros que determinan las variaciones de los registros Analista Administrativo /
e Elaborar cuadros que determinan las variaciones de los registros URENABI
Elaborar reportes de la dinamica de bienes con variaciones Analista Administrativo /
08 e Elaborar reportes de la dindmica de bienes con variaciones URENABI
Elaborar el proyecto de informe de la dinamica de los registros de
09 memorando Analista Administrativo /
e Elaborar el proyecto de informe de la dinAmica mensual de los registros|URENABI
de memorando y remitir informe a el/la Coordinador/a de URENABI.
Revisar y ajustar el proyecto de informe de la dinamica de los registros
10 | e Revisar y ajustar el proyecto de informe de la dinamica mensual de los|Coordinador / URENABI
registros de los bienes.
Remitir correo electronico a OFIN con los cuadros
o Remitir correo electrénico a la Oficina Financiera del MINJUSDH con los . - .
11 cuadros de la dindmica mensual de los registros de los bienes. Analista Administrativo / Corre(,) .
URENABI electrénico

* Realizar las coordinaciones con la Oficina Financiera del MINJUSDH para
ajustar los cuadros antes de su remisién formal.
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Descripcion

Responsable .

N° Actividades (Puesto / Unidad de Regg::sjtrz?é?]e
organizacién) )

Emitir informe de la dinAmica de los registros y memorando a la OFIN
e Emitir informe de la dindmica de los registros de los bienes y memorando Informe de la
a la Oficina Financiera del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. dinamica de los
12 Coordinador / URENAB|  [I€gistros

Nota 02: Esperar inicio de la conciliacion trimestral y anual

Memorando a la
OFIN

13

Derivar correo de OFIN con inconsistencias de la conciliacion
e Derivar correo de la Oficina Financiera del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos con inconsistencias de la conciliacion realizada por
esta oficina.

Coordinador / URENABI

14

Revisar inconsistencias de la conciliacién de OFIN

e Derivar inconsistencias de la conciliacién realizada por la OficinajAnalista Administrativo /

Financiera del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
e Formular respuestas a las inconsistencias comunicadas.

URENABI

15

Remitir correo electrénico levantando las inconsistencias

e Preparar y remitir correo electrénico a la Oficina Financiera comunicando
levantamiento de inconsistencias.

Analista Administrativo /
URENABI

Correo electrénico

Revisar y suscribir acta de conciliacion
e Revisar y suscribir acta de conciliacién con la Oficina Financiera del

16 Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Coordinador / URENABI ACta_qe L
conciliacién
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Registro
Nacional de Bienes de Procedencia
llicita. - Sistema de Gestion Documental
- Analista Administrativo de la Unidad de - Sistema de Inscripcion de Bienes RENABI
Esri]u;r?g: Registro Nacional de Bienes de Sistemas - MS Excel
Procedencia llicita. - MS Word
- Analista Técnico de la Unidad de - Correo electrénico
Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita.
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
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Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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8.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M2.2.2 Elaboracion de reporte estadistico de activos”

8.4.1. Diagrama de flujo “M2.2.2 Elaboracién de reporte estadistico de activos”

Informe de elevacian hemoranda
Infarmacian de

5 bienes registrados

5 an &l RENABI

o«

=]

2 . .
“ H r '
g "E’ 0. Extraer listado de todos 08. Proponer ajustes al . -
2 £ los bienes registrados en borrador del reporte 11. Emitir informe de 12. Emitir memorando
L¥] 5 el RENABI estadistica elevacion del reparte multiple a las unidades del
: 8 estadistico a la CE RENABI
- Inicia
o 3 \, J
- 4
k]
T
B r h
g ' ™ ' ™ ' ™
3 .Fi 10, El i
E o i;;l::ia;;lia:n::e;as 07. Elaborar el borrador del 0%. Elaborar el reporte usu:;:‘::;:;?;:?: dd:l

i st | A

g_ actualizacionas reporte estadistico estadistico final PR R
T 8 J \ J \ J
- H h,
£ <
S |z r
g § [ 3 - a
™
_g ':,‘ 03. ldentificar registros por O‘Ti EIat;Urlat C”*’?’ "?5 ¥
3 |4
ni E registros del REMAEI e Repaorte estadistico
~ .g \ J \ J
g = k . Se espera |a conciliacion

] : de |a analista

e ¥ - - - administrativa de
"Proceso 1"
04. |dentificar las 05, Elaborar tablas
variaciones de cada P dinamicas de las variables
vanable de un mes a otro de los registros
L% », L% A
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8.4.2. Ficha de Procedimiento “M2.2.2 Elaboracién de reporte estadistico de

activos”

Informacién General

Nombre del L, P . o e
om rg _e Elaboracién de reporte estadistico de activos Caédigo M2.2.2 |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de la Unidad de Registro de Bienes de Procedencia L -
Responsable Clasificacion Misional

llicita

Objetivo del
Procedimiento

Generar los reportes estadisticos para informar sobre la situacion de los activos administrados por PRONABI

inscritos en los registros RENABI

Base normativa

- 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,
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.

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

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

Alcance del
procedimiento

Inicio: Extraer listado de
todos los activos
registrados en el RENABI

Fin: Emitir Memorando a
multiple a las unidades del
RENABI

Siglas y
definiciones

- CA: Coordinacion Administrativa
- CE: Coordinacion Ejecutiva

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente Interno o Externo

- Coordinacion Ejecutiva

- Informacién de activos

- Reporte estadistico de los

- Coordinacién Ejecutiva

registrados en el RENABI activos

- Ciudadania

Descripcion

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacién)

Registro de
ejecucion

Inicio

01

Extraer listado de todos los activos registrados en el RENABI
o Extraer listado de todos los activos registrados en el Registro Nacional de
Bienes de Procedencia llicita.

Coordinador / URENABI

Filtrar las nuevas inscripciones y actualizaciones

Analista Técnico /

02
o Filtrar las nuevas inscripciones y actualizaciones URENABI
Identificar registros por cada variable de los registros del RENABI Analista Técnico /
03 | e Identificar registros por cada variable de los registros del Registro Nacional|[URENABI

de Bienes de Procedencia llicita

Pagina 32 de 40




Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Descripcion

Responsable

Registro de

N Actividades (Puesto /_Unl_dlad de ejecucion
organizacion)
04 Identificar las variaciones de cada variable de un mes a otro Analista Técnico /
o Identificar las variaciones de cada variable de un mes a otro URENABI
Elaborar tablas dindmicas de las variables de los registros Analista Téchico /
05 | e Elaborar tablas dindmicas de las variables de los registros URENABI
Elaborar cuadros y gréficos de las variaciones de las variables de l0s|aAnalista Técnico /
registros URENABI
e Elaborar cuadros y gréaficos de las variaciones de las variables de los
06 registros
Nota 01: Se espera la conciliacién de la analista administrativa de
"Proceso 1"
Elaborar el borrador del reporte estadistico Analista Técnico /
07 | e Elaborar el borrador del reporte estadistico URENABI
Proponer ajustes al borrador del reporte estadistico
08 | e Proponer ajustes o agregados al borrador del reporte estadistico Coordinador / URENABI
Elaborar el reporte estadistico final ) o
09 Elaborar el reporte estadistico final Analista Técnico / Reporte
[ ]
P URENABI estadistico
Elaborar informe de usuario de sustento del reporte estadistico ) o
. . o Analista Técnico / Informe de
10 | e Elaborar informe de usuario de sustento del reporte estadistico .
URENABI usuario
Emitir informe de elevacion del reporte estadistico a la CE
e Emitir informe de elevacion del reporte estadistico a la Coordinacién Informe de
11 Ejecutiva. Coordinador / URENABI .
elevacion
Fin
Emitir memorando multiple a las unidades del PRONABI
Emitir memorando multiple que pone en conocimiento de las unidades del .
12 ° P ,q. P . Coordinador / URENABI  [Memorando
PRONABI el reporte estadistico de activos.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Coordinador/a de la Unidad de Registro . .
. . . - Sistema de Gestion Documental
Nacional de Bienes de Procedencia
llicita - MS Excel
Recursos : .
. L . - MS Word
humanos - Analista Técnico de la Unidad de Sistemas
. . . - RENABI
Registro Nacional de Bienes de L
o - Correo electronico
Procedencia llicita
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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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “M2.2.3 Atencion de requerimientos de informacién de activos”

8.5.1. Diagrama de flujo “M2.2.3 Atencién de requerimientos de informacién de activos”

Requerimienta de
- infarmacian .
] 06. Derivar respuesta a Esperar
= — solicitud de informacion @ respuesta de
& actualizada URSA y/o UCDSA
=1
g - 01. Derivar informacian
2 _g al Analista Legal
g - Inicia i h
[] B 05. Emitir memoranda P -
= F - ) o 08. Emitir informe usuario
3 solicitando informacion o
5 actualizada ¥ P
‘G .\ r
E F A
=
o
:E - ~ y
% 04. Elabaorar proyecta de 09. Incorporar en el - —
memorande salicitanda sisterna de bienes —
§ _ informacian actualizada REMABI la respuesta al | - —
£ < \ J requerimiento de o
‘E z infarmacion e
s & r No RENABI
3 ) . .
= 02. Revisar pedido de 7 8
[ y P - 03, Revisar el lzgajo 07, Elaborar proyecto de
g infarmacidn y ubicar o . Sl /
3 ) . administrativa RENAB infarme usuario y de
@ expediente del registro ; e
- = del bien del bien oficio de respussta
= -
=l £ Esta campleta?
b £ 1 pleta?
g .
2 Adjuntande
< documentacion de
] sustents
N
i
= 2 y
£ =
¥ 5 10. Incorporar en el
: E legajo administrativo del
: I bien la respuesta al
R a reguerimiento )
E Fin
@
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8.5.2. Ficha de Procedimiento “M2.2.3 Atencion de requerimientos de

informacion de activos”

Informacién General

Nombre del . . . o . . .
om rg .e Atencion de requerimientos de informacion de activos Codigo M2.2.3  |Version 01
procedimiento
Coordinador/a de la Unidad de Registro Nacional de Bienes de L L
Responsable Clasificacion Misional

Procedencia llicita

Objetivo del
Procedimiento

Generar los reportes de informacion que son solicitados mediante r

equerimientos d

e informacién

Base normativa

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

- Decreto Supremo N° 001-2021-JUS Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos para la administracién 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.

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

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

Alcance del
procedimiento

Inicio: Derivar informacion
al Analista Legal

Fin: Atender el pedido de
informacién e incorporar en
el legajo administrativo del
bien la respuesta al
requerimiento

Siglas y
definiciones

- URENABI: Unidad de Registro Nacional de Bienes de Proceden

cia llicita

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Produc

to

Cliente Interno o Externo

- Coordinacion Ejecutiva
- Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién

- Informe usuario que

- Poder Judicial
- Ciudadania
- Entidades publicas

- Requerimiento de informacién

responde al requerimiento
de informacion de activos

Coordinacion Ejecutiva
Ciudadania

Ministerio Publico —
Fiscalia de la Nacién
Poder Judicial
Entidades publicas

Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.a'de
S ejecucion
organizacion)
Inicio
01 |Derivar informacion al Analista Legal Coordinador / URENABI

e Derivar requerimiento de informacion al Analista Legal

02

Revisar pedido de informacién y ubicar expediente del registro del bien
o Revisar pedido de informacion y ubicar expediente del registro del bien

Analista Legal / URENABI

03

Revisar el legajo administrativo RENABI del bien
e Revisar el legajo administrativo del Registro Nacional de Bienes de
Procedencia llicita del bien

Analista Legal / URENABI
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de R:g(ii};?é?]e
organizacion) !
Elaborar proyecto de memorando solicitando informacion actualizada
¢ Elaborar proyecto de memorando solicitando informacién actualizada
04 B Analista Legal / URENABI
¢ Esta completo?
a) No, ir a la actividad 04.
b) Si, ir ala actividad 07.
Emitir memorando solicitando informacién actualizada
e Emitir memorando que solicita informacion actualizada a la Unidad de
05 Recepcion y Saneamiento de Activos y/o a la Unidad de Custodia, Coordinador / URENABI  |Memorando

Disposicion y Supervision de Activos.

Nota 01: Esperar respuesta de URSA y/o UCDSA

06

Derivar respuesta a solicitud de informacién actualizada

e Derivar respuesta de a solicitud de informacion actualizada de la Unidad
de Recepcion y Saneamiento de Activos y/o a la Unidad de Custodia,
Disposicion y Supervision de Activos.

Nota 02: Regresar a la actividad 01.

Coordinador / URENABI

07

Elaborar proyecto de informe usuario y de oficio de respuesta
o Elaborar proyecto de informe usuario y de oficio de respuesta

Nota 03: Adjuntando documentacion de sustento

Analista Legal / URENABI

08

Emitir informe usuario y oficio de respuesta
e Revisar, coordinar y emitir el informe de usuario y oficio respuesta.

Coordinador / URENABI

Informe usuario

Oficio de
respuesta

Incorporar en el sistema de bienes RENABI la

requerimiento de informacion

respuesta al

09 . . L Analista Legal / URENABI
e Incorporar en el sistema de bienes RENABI la respuesta al requerimiento
de informacion
Atender el pedido de informacién e Incorporar en el legajo

administrativo del bien la respuesta al requerimiento
o Atender el pedido de informacién e Incorporar en el legajo administrativo

Técnico en archivo /

10 del bien la r aalr imient Asistente administrativo /
el bien la respuesta al requerimiento. URENABI
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
. . . - Sistema de Gestion Documental
- Coordinador/a de la Unidad del Registro MS Excel

Nacional de Bienes de Procedencia

llicita - MS Word
chm”;rfgss Sistemas - Sistema de inscripcion de bienes RENABI

- Analista Legal de la Unidad del Registro
Nacional de Bienes de Procedencia
llicita

- Correo electrénico
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Recursos necesarios para la ejecucién

- Técnico/a en archivo/ Asistente/a

administrativo de la Unidad del Registro
Nacional de Bienes de Procedencia

llicita

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. 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 al
mismo tiempo

® © 0 O ||

s Conector de actividades

Documento: se genera como resultado de una actividad
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LEYENDA

Nota: Aclaracién de una actividad
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