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1. INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) y el Organismo Publico responsable de normar los actos
de adquisicién, disposicion, administracién y supervisibn de los predios estatales, cuya
administracion esté a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, a nivel nacional.

La Oficina de Asesoria Juridica (OAJ), es el érgano encargado de brindar asesoria juridica a la
Alta Direccién y a las demés unidades de organizacién de la SBN; asi como, de emitir opinion
sobre los dispositivos legales en materia de administracion y gestién institucional, de
conformidad con el articulo 22 del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, aprobado por Decreto Supremo N° 016-
2010-VIVIENDA.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica”, aprobada por la Resolucién de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, define a los procedimientos como la
descripcién documentada de coémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo
de esta manera una operacion coherente. Al conjunto de procedimientos se le denomina
Manual de Procedimientos (MAPRO).

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta al objetivo del procedimiento,

alcance, base normativa, requisitos, descripcidbn de actividades, tareas, unidad de

organizacion, puestos responsables de su ejecucion, documentos que se generan vy

diagramas.

Facilita la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.

Sirve para establecer un sistema de informacién o modificar el existente.

Es util para uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

e Determina de manera sencilla y detallada las responsabilidades administrativas y
funcionales.

El MAPRO del proceso nivel 0 S04 Gestion legal y sus correspondientes procesos
desagregados, cuyo duefio es la OAJ, ha sido elaborado con la informacién real de cada
procedimiento, dicha informacion fue incorporada en las fichas correspondientes por personal
de la OAJ, contando con la asistencia técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
(OPP). La metodologia empleada fue la observacién de las acciones realizadas por el personal,
entrevistas con personas involucradas en el procedimiento para el levantamiento de
informacién y su correspondiente diagrama.

El presente MAPRO ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, de tal manera, los procedimientos que se describen en el
presente MAPRO corresponden a los procesos (niveles 0, 1y 2) siguientes:

S04 Gestion legal

S04.01 Asesoria juridica

e S04.01.01 Opinién e informes legales

e S04.01.02 Elaboracién de proyectos de contratos, convenios y/o resoluciones o proyectos
normativos
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e S04.01.03 Difusiéon de normas de interés institucional

Los procedimientos desarrollados son:

Asesoramiento juridico a la Alta Direccion y demas unidades de organizacion
Elaboracién y/o emisién de opinién sobre proyectos normativos
Revision y visacion de los contratos laborales y de contrataciones del Estado

Revision y/o visacidén de los contratos de venta por subasta publica y derecho de usufructo
oneroso

Revision y/o elaboracién y visacion de convenios

Revision y/o elaboracién y visacion de las resoluciones de Alta Direccion
Revision y difusién de normas legales

Actualizacién de la relacién de normas de gestion institucional

Finalmente, se pone a disposicién del personal para su conocimiento y cumplimiento, por
constituir un documento que contribuye a mejorar el desempenio institucional.
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OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 Gestion legal y sus procesos
desagregados, conformando parte de los mecanismos de control e instrumento Gtil para la
gestion administrativa debido a sus multiples beneficios.

Ademas, persigue otros objetivos, tales como:

2.1. Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso de nivel 0 Gestién legal y
sus procesos desagregados.

2.2. Dotar de un instrumento de informacion y orientacién al personal que interviene
directa e indirectamente en la ejecucién de las labores que le competen al Duefio de
los procesos, a fin de aplicar los procedimientos correspondientes.

2.3. Facilitar la induccién y conocimiento del nuevo personal que ingresa a la OAJ sobre
los procedimientos en los que participara y en el adiestramiento correspondiente.

2.4. Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todo el personal del Duefio de
los procesos: la Oficina de Asesoria Juridica, asi como del personal de los 6rganos o
unidades de organizacion que intervengan en las actividades de los procedimientos
descritos.

BASE NORMATIVA

41 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

4.3 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

4.4 D.L.N° 295, que aprueba el Codigo Civil.

4.5 D.L. N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

46 D.LN°1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas
de servicios en el sector publico.

4.7 Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del COVID — 19.

4.8 D.S.N°003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

4.9 D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

410 D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

4.11 D.S. N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado. )

4.12 D.S. N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General. ]

413 D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.14 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administraciéon publica”.
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4.15 Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN
“Disposiciones para la Emisién de Documentos Normativos en la SBN”.

La referida normativa, asi como su mencién en el desarrollo del presente Manual de
Procedimientos, incluye sus respectivas normas modificatorias, complementarias vy
conexas, de ser el caso.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revisién y actualizacién cada vez que
se produzcan cambios organizacionales en la SBN que afecten al proceso nivel 0 Gestion
legal y sus correspondientes procesos desagregados; o cuando la dinamica operativa lo
requiera, previa coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto vy
considerando lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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6. MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS NIVELES 0,1y 2

PROCEDIMIENTOS

CODIGO | NOMBRE cODIGO NOMBRE
S04 Gestion legal
S04.01 Asesoria juridica
Asesoramiento juridico a la Alta
S04.01.01.01 | Direccién y demas unidades de
. organizacion
S04.01.01 | Opinién e informes legales Elaboracién y/o emisibn _de
S04.01.01.02 | opinién sobre proyectos
normativos
Revisién y visacion de los
S04.01.02.01 | contratos  laborales y de
contrataciones del Estado
Revisién y/o visacion de los
Elaboracién de proyectos de S04.01.02.02 contratos de venta por subasta
S04.01.02 contratos, convenios y/o T publica y derecho de usufructo
T resoluciones o0  proyectos oneroso
normativos S04.01.02.03 BeV|§|9n y/o ela_boramon y
visacion de convenios
Revision y/o elaboracién vy
S04.01.02.04 | visacién de resoluciones de
Alta Direccién
o _ | 504.01.03.01 Revisién y difusibn de normas
S04.01.03 Difusién de normas de interés legales
o institucional S04.01.03.02 | Actualizacién de la relacion de

normas de gestién institucional
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7. FICHAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO: S04.01 ASESORIA JURIDICA

Codigo: S04.01.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Asesoramiento juridico a la Alta Direccion y demas unidades de organizacién

Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica

Unidad de organizacion Firma y sello

Firmado digitalmente por:

CAMPOS OBREGON Angel Benigno FAU
20131057823 hard

Fecha: 12/10/2020 16:56:06-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 07/10/2020 20:34:04-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

g ?’} Firmado digitalmente por:
. b LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General \\

Fecha: 14/10/2020 09:40:52-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Brindar asesoramiento juridico en procesos administrativos e instrumentos normativos que
rigen los sistemas administrativos, asi como en los temas que de acuerdo al ROF le
encomienda la Alta Direccién

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

1.
2.
3

Base normativa:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Publica. )

D.S. N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General. ]

D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN
“Disposiciones para la Emisién de Documentos Normativos en la SBN”.
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Siglas y definiciones:

D.L. Decreto Legislativo
D.S. Decreto Supremo
OAJ Oficina de Asesoria Juridica

Opinion legal

Apreciacion sobre una cuestion determinada sustentada en normas
legales, emitida a través de un informe legal

SGD

Sistema de Gestion Documental

U.0.

Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de opinién legal de la Alta Direccion o U.O.

Memorandum, informe o proveido

Actividades:
o . . Unidad de
N Descripcién de la actividad organizacion Responsable
1. | Solicitar opinién legal u.o. JefeL/JaC;je la
Revisar y asignar el documento derivado por Alta
2. | Direccion o U.O. mediante SGD, y orientar a OAJ Jefe/a de OAJ
servidor/a
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
4 Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de OAJ Juridico/
" | documentacion faltante Especialista
Legal
Aprobar proyecto de escrito y derivar a Alta Direccion
5. | 0 U.O. que posea la documentacién OAJ Jefe/a de OAJ
6 Remitir informacién faltante U.O Jefe/a de la
" | Nota: va a la actividad 2 T u.o.
Efectuar andlisis de los documentos y proyectar
opinién legal Especialista
7 ¢, Se requiere opinién de otra U.O.? OAJ Juridico/
" | Sitir a la siguiente actividad Especialista
No: ir a la actividad 11 Legal
Especialista
o i Juridico/
8. | Proyectar requerimiento de opinion de otra U.O. OAJ Especialista
Legal
Aprobar proyecto de requerimiento de opinién de otra
9. | U.O. OAJ Jefe/a de OAJ
10. | Remitir opinién requerida u.o. Jefeljac;je la
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Revisar proyecto de opinién legal
¢ Se requiere modificaciones?

. Si: ir a la siguiente actividad OAJ Jefe/a de OAJ
No: ir a la actividad 13
Especialista
. - Juridico/
12. | Efectuar modificaciones al proyecto de opinion legal OAJ Especialista
Legal
Aprobar y derivar proyecto de opinién legal a la Alta
13. Direccion mediante el SGD OAJ Jefe/a de OAJ
14. | Recibir opinion legal u.o. Jefeljaode 2

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Informe con opinién legal

Proceso relacionado:

S04.01.01 Opinién e informes legales

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO: S04.01.01 OPINION E INFORMES LEGALES

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Requerimientos de los drganos de la SBM

- Documentos normativos y de gestién

- Mormativa en materia de los sistemas administrativos
que correspondan

Perzona gue ingresa al proceso:

- U0 dela SBM
- Entidad v drgano rector de los sistemas
administrativos

Producto:

- Informe con opinian legal
- Informe legal

- Oficio

- Informe

- Memorandum

Persona gue recibe el producto:

- U0 dela SBN

- Entidad u érgano rector de los sistemas
administrativos

504.01.01 OPINIOMES E INFORMES LEGALES

1( F3. Evaluar y emiftir W

]
. f
I T
] |
[ I
4 I
EI? |
I
g |
i F1. Requerir opinién o o :
E informe legal :
o |
£ |
I
I
T
I
=
F Rewsa.rfy asignar pjara Fd. Revisar, aprobar y
formulacién de opinién . L
derivar opinién legal
legal
=
=]

’L proyecto de opinion legal J
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.01.01 ASESORAMIENTO JURIDICO A LA ALTA DIRECCION Y DEMAS UNIDADES DE
ORGANIZACION

=]
=
= -
5 1. Solicitar 5 (=T 10. Remitir 14, Recibir
= opinion legal LEhrEEE i apinion opinion legal
= faltante
=
= A Y
=
ﬁlAprobary
derivar proyecto de
opinidn legal
b JND
— . -
g EReusar} asignar E.Aprnbar.pr.n},ectn 0. Aprobar proyecto 5
documentos y de requerimiento y R —_——
= . . de reguerimiento
p arientar derivar
k]
= e Reqliere

maoadificacian?

11. Revisar proyecto
de opinion legal

F

4, Elaborar proyeco
de requerimiento de
faltantes

8. Proyectar
requerimiento
de opinion

12. Efectuar

modificaciones

504.01.01.01 ASESORAMIENTO JURIDICO A LA ALTA DIRECCION Y DEMAS UNIDADES DE ORGANIZACION

Especialista Juridico o Especialista Legal

M
N o
=, Revisary s % 7. Efectuar Mo
verificar la - analisis y proyectar
documentacicon apinion legal
Es Requiere
conforme? oinidn de otra
o
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Cadigo: S04.01.01.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion y/o emision de opinion sobre proyectos normativos

Unidad de organizacidn Firma y sello
Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica CAPOS QBREGON e e AL
. Oficina de Planeamiento y K7 Firmao dtaiment por
Revisado por: l \ LLAMOUA CASANILLAS Fat sl FAL
p P reS u puesto \\ Fecha: 07/1 D/Zoazrﬂ 20:35:15-0500

ol Firmado digitalmente por:

\ LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
yZ 20131057823 hard
A Fecha: 1411012020 09:42:07-0500

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios

Versioén Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Brindar orientacion legal respecto a los proyectos de normas que la Alta Direccion o las
unidades de organizacion requieren o proponen.

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacién

Base normativa:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

3. D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica. )

6. D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

7. Resolucién Directoral N° 002-2019-JUS/DGDNCR, que aprueba la Guia de Técnica
Legislativa para la elaboracion de Proyectos Normativos de las Entidades del Poder
Ejecutivo.

8. Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN
“Disposiciones para la Emisién de Documentos Normativos en la SBN”.

Siglas y definiciones:

D.L. | Decreto Legislativo
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D.S. Decreto Supremo

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

Opinion Sustentacién y/o apreciacién de proyectos normativos
Son las propuestas normativas de leyes, decretos legislativos, decretos
de urgencia y decretos supremos, en particular aquellos que aprueban

Proyectos normas reglamentarias, asi como resoluciones de Alta Direccién, a

normativos excepcion de los temas referidos en el literal c) del articulo 34 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales — SBN.

SGD Sistema de Gestidbn Documental

U.O. Unidad de organizacién

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de elaboracién de proyecto normativo u
opinion sobre el mismo, requerida por la Alta
Direccién o U.O.

Memorandum, informe o proveido

Actividades:
o s . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1. | Solicitar elaboracién de proyecto normativo u opinién u.O. JefeL/Jaaje la
Revisar y asignar el documento derivado por Alta
2. | Direccién o U.O. mediante el SGD y orientar al OAJ Jefe/a de OAJ
servidor/a
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de Juridico/
4, 2 OAJ L
documentacion faltante Especialista
Legal
5. Aprobz_:l,r proyecto de escrito y derivar a la Alta OAJ Jefe/a de OAJ
Direccién o U.O. que posea la documentacion
6. | Remitir informacion faltante u.O. JefeL/JaC?e la
Elaborar proyecto normativo e informe o
memorandum de opinién Especialista
7 ¢, Se requiere opinion de otra U.O.? OAJ Juridico/
" | Si:ir a la siguiente actividad Especialista
No: ir a la actividad 11 Legal
Especialista
Proyectar requerimiento de opinién de otra U.O. Juridico/
8. OAJ e
Especialista
Legal
9. Gpcr)obar proyecto de requerimiento de opinién de otra OAJ Jefe/a de OAJ
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Jefe/a de la

10. | Remitir opinién requerida u.o. U0
Revisar proyecto normativo y de opinién
¢, Se requieren modificaciones?
1. Si: ir a la siguiente actividad OAJ Jefe/a de OAJ
No: ir a la actividad 13
Especialista
12 Efectuar modificaciones al proyecto normativo e OAJ Juridico/
" | informe/memorandum Especialista
Legal
Aprobar 'y derivar proyecto normativo e
13. | informe/memorandum a la Alta Direccién mediante el OAJ Jefe/a de OAJ
SGD
14. | Recibir proyecto normativo e informe/memorandum Dirglctiic’m %ﬁ:ggeggﬁgsl/

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Informe o memorandum y proyectos normativos

Proceso relacionado:

S04.01.01 Opinion e informes legales

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO: S04.01.01 OPINION E INFORMES LEGALES

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Requerimientos de los drganos de la SBM

- Documentos normativos y de gestién

- Mormativa en materia de los sistemas administrativos
que correspondan

Perzona gue ingresa al proceso:

- U0 dela SBM
- Entidad v drgano rector de los sistemas
administrativos

Producto:

- Informe con opinian legal
- Informe legal

- Oficio

- Informe

- Memorandum

Persona que recibe el producto:

- U0, dela SBMN

- Entidad v drgano rector de los sistemas
administrativos

504.01.01 OPINIOMES E INFORMES LEGALES

1( F3. Evaluar y emiftir W

]
. &
I T
I I
L I
4 I
EI? |
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.01.02 ELABORACION Y/O EMISION DE OPINION SOBRE PROYECTOS NORMATIVOS

$04.01.01.02 ELABORACION Y/O EMISION DE OPINION SOBRE PROYECTOS NORMATIVOS
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Codigo: S04.01.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Revision y visacion de los contratos laborales y de contrataciones del Estado

Unidad de organizacién Firma y sello
I\/\? Firmado digitalmente por:
. T ’ YR CAMPOS OBRE:SON Angel Benigno FAU
Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica 7RSI
- ) Oficina de Planeamiento y 7 g Fimado dtamers o
Rev |Sad0 po r: \\ ;(L:xg;;aaggimimms Paul Alex FAU
P reS u p ueSto Fecha: 07/10/202“0 20:36:10-0500

v Firmado digitalmente por.

Aprobado por: Gerencia General \2 st e
= Fecha: 14/10/2020 09:43:16-0500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Dar conformidad legal a los contratos en materia laboral y de contrataciones del Estado

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacién

Base normativa:

1.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

2. D.L. N° 295, que aprueba el Codigo Civil.

3. D.L. N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

4. Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del COVID — 19.

5. D.S.N°001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

6. D.S. N°003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

7. D.S.N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

8. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

a. D.S.N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

9. D.S. N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado. )

10. D.S. N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley

de Contrataciones del Estado.
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11. D.S. N° 010-2020-TR, Decreto Supremo que desarrolla disposiciones para el Sector
Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N° 026-2020,
Decreto de Urgencia que establece medidas excepcionales y temporales para prevenir
la propagacion del COVID - 19.

Siglas y definiciones:

Contrato 728

Es un contrato que se celebra entre una persona natural y el Estado,
puede ser a tiempo indeterminado o para cubrir suplencias temporales
en ausencia del titular del puesto de trabajo, y se rige por el D. S. N°
003-97-TR y su Reglamento.

Contrato CAS

Es un contrato de naturaleza especial que se aplica sé6lo en el Sector
Publico, y se celebra entre una persona natural y el Estado, cuya
vigencia y prérrogas no puede superar los 5 afos y se rige
especificamente por el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento y la
Ley N° 29849.

Contrataciones

Son contrataciones de bienes, servicios y obras, celebrados entre el
Estado y personas naturales o juridicas, cuyo desarrollo se rige

del Estado esencialmente por el D.S. N° 082-2019-EF y su Reglamento.
D.L. Decreto Legislativo

D.S. Decreto Supremo

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

SGD Sistema de Gestion Documental

U.o. Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de visacién de contratos en materia laboral
y de contrataciones del Estado

Memorandum, informe o proveido

Actividades:
N° Descripcion de la actividad Umd.""d d.(? Responsable
organizacion
1. | Solicitar visacién de proyecto de contrato u.o. Jefeljaod cla
Revisar y asignar el documento derivado por la U.O.
2. mediante el SGD y orientar al servidor/a OAJ Jefe/a de OAJ
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
4 Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de OAJ Juridico/
" | documentacion faltante Especialista
Legal
Aprobar proyecto de escrito y derivar a la U.O. que
5. posea la documentacién OAJ Jefe/a de OAJ
6. | Remitir informacién faltante u.o. Jefeljacgje la
7 Revisar proyecto de contrato 728, contrato CAS o de OAJ Especialista
" | contrataciones del Estado Juridico/
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¢, Se requiere modificaciones? Especialista

Si: ir a la siguiente actividad Legal
No: ir a la actividad 9
Efectuar modificaciones al proyecto de contrato 728, Especialista
8 contrato CAS o de contrataciones del Estado, y/o OAJ Juridico/
" | elaborar proyecto de memorandum Especialista
Legal
Especialista
. " Juridico/
9. | Elaborar proyecto de memorandum y remitir contrato OAJ Especialista
Legal

Revisar proyecto de contrato 728, contrato CAS o de
contrataciones del Estado

10. | ¢Se requiere modificaciones? OAJ Jefe/a de OAJ
Si:irala actividad 8

No: ir a la siguiente actividad

Visar el proyecto de contrato 728, contrato CAS o de
contrataciones del Estado y derivar con OAJ Jefe/a de OAJ

1. memorandum a la U.O. mediante SGD

12. | Recibir contrato visado u.o. Jefeljaod ela

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Memorandum y contrato 728, CAS o de contrataciones del Estado

Proceso relacionado:

S04.01.02 Elaboracién de proyectos de contratos, convenios y/o resoluciones o proyectos
normativos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Pagina 20 de 45




DIAGRAMA DEL PROCESO S04.01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O RESOLUCIONES O

PROYECTOS NORMATIVOS

Elemento de entrada:

- Requerimientos de los organos de la SBMN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.02.01 REVISION Y VISACION DE LOS CONTRATOS LABORALES Y DE CONTRATACIONES

DEL ESTADO
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Codigo: S04.01.02.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Revision y/o visacion de los contratos de venta por subasta publica y derecho de
usufructo oneroso

Unidad de organizacién Firma y sello

v Firmado digitalmente por.
Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica ng s

Fecha: 12/10/2020 17:00:46-0500

, . Oficina de Planeamiento y i% Lo GABANILLAS Put Al FAU
Revisado por:

20131057823 hard
Presupuesto

Fecha: 07/10/2020 20:37:05-0500

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard
Fecha: 14/10/2020 09:44:32-0500

IT}’ Firmado digitalmente por:
v

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Dar conformidad a proyectos de contratos de venta por subasta publica y derecho de
usufructo oneroso

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

Base normativa:

1. D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

2. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Publica. )

4. D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

5. Resolucion N° 044-2011-SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2011/SBN
“Procedimientos para la constitucion del derecho de usufructo oneroso de predios de
dominio privado estatal de libre disponibilidad y de la opinién técnica de la SBN para la
constitucion del derecho de usufructo a cargo de las entidades del Sistema”.

6. Resolucibn N° 048-2016-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2016/SBN
“Procedimientos para la venta mediante subasta publica de predios de dominio privado
del Estado de libre disponibilidad”.

Siglas y definiciones:
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Es el documento celebrado entre el Estado, representado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y una persona natural o

Contrato juridica, para lo cual !a unidad de _organizacién a cargo _deI proc_eo_limier_no,
sigue el correspondiente procedimiento de contratacion administrativa,
segun sea el objeto contractual y lo previsto en la Directiva N° 004-
2011/SBN o Directiva N° 001-2016/SBN.

D.S. Decreto Supremo

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

SGD Sistema de Gestion Documental

U.0. Unidad de organizacién

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de visacién de proyectos de contratos de
venta por subasta publica o derecho de usufructo
oneroso, de las U.O.

Memorandum/informe y expediente
administrativo

Actividades:
R s . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1. | Solicitar visacioén de proyecto de contrato U.o. Jefeljacgj ela
Revisar y asignar el documento derivado por la U.O.
2. mediante SGD y orientar a servidor/a OAJ Jefe/a de OAJ
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
4 Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de OAJ Juridico/
" | documentacién faltante Especialista
Legal
Revisar el proyecto de escrito y derivar a la U.O. que
5. | posea la documentacién OAJ Jefe/a de OAJ
6. | Remitir informacién faltante u.o. Jefelﬁa(;je 2
Revisar el proyecto de contrato y expediente Especialista
¢ Se requiere modificaciones? Juridico/
7. e 7 o OAJ L
Si: ir a la siguiente actividad Especialista
No: ir a la actividad 13 Legal
Evaluar si son cambios de forma o de fondo Especialista
8 ¢, Son cambios de fondo? OAJ Juridico/
" | Si:ir a la siguiente actividad Especialista
No: ir a la actividad 12 Legal
Especialista
. . Juridico/
9. | Formular observaciones y proyectar memorandum OAJ Especialista
Legal
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Revisar y suscribir proyecto de memorandum con OAJ

10. observaciones y derivar Jefe/a de OAJ
11. | Subsanar observaciones y remitir u.o. Jefeljacgie la
Especialista
12 Efectuar cambios en proyecto alternativo de contrato OAJ Juridico/
" | y/o elaborar proyecto de memorandum Especialista
Legal
Especialista
13 Elaborar proyecto de memorandum y remitir proyecto OAJ Juridico/
" | de contrato y expediente Especialista
Legal

Revisar proyecto de contrato

¢, Requiere modificaciones?
14. 1 Si-ir a la actividad 12 OAJ Jefe/a de OAJ

No: ir a la siguiente actividad

15. Visar y derivar contrato y expediente a la U.O. OAJ Jefe/a de OAJ
mediante el SGD
16. | Recibir contrato visado y expediente U.o. JefeL/Jaéie la

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Memorandum y contrato de venta por subasta publica o derecho de usufructo oneroso

Proceso relacionado:

S04.01.02 Elaboracion de proyectos de contratos, convenios y/o resoluciones o proyectos
normativos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO: S04.01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O RESOLUCIONES O
PROYECTOS NORMATIVOS
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.02.02 REVISION Y/O VISACION DE LOS CONTRATOS DE VENTA POR SUBASTA PUBLICA

Y DERECHO DE USUFRUCTO ONEROSO
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Codigo: S04.01.02.03 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Revision y/o elaboracidn y visaciéon de convenios

Unidad de organizacién Firma y sello

Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica B moemzs T
- Oficina de Planeamiento y

Revlsado or: LLI'\M(S;;\CAﬁATLLASP il Alex

P Presupuesto x Fecha: o105 2033020500

7 Firmado digitalmente por:
) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
A B 20131057823 hard

Fecha: 14/10/2020 09:57:34-0500

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacién a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Revisar y/o elaborar y visar convenios de practicas o de cooperacion interinstitucional

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

Base normativa:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

2. D.L N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas
de servicios en el sector publico.

3. D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica. )

6. D.S. N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

7. D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

8. D.S. N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Publico.

9. Resolucion N° 0010-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2013/SBN
“Lineamientos y procedimientos para para formulacion, aprobacién, suscripcion,
ejecucion, evaluacion y renovacién de convenios por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”.
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Siglas y definiciones:

Convenio de
cooperacion

Acuerdo por el que dos o mas partes se obligan a desarrollar actividades
de interés comun para el logro de objetivos, fines y metas institucionales,
regulada por la Directiva N° 002-2013/SBN y otras que le fuera aplicable.

Convenio de

Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y obligaciones celebrado
entre el Centro de Estudios, el estudiante o egresado de un Centro de
Estudios y la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para la

practicas realizacién de practicas preprofesional o profesional, sujeto al pago de
una subvencién econdmica mensual y otras formalidades previstas y
reguladas mediante el D.L N° 1401 y su Reglamento.

D.L. Decreto Legislativo

D.S. Decreto Supremo

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SGD Sistema de Gestion Documental

U.O. Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de U.O.

Memorandum, informe o proveido

Actividades:
o C - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Solicitar revision y/o elaboracion y visacion de Jefe/a de la
1. . u.o.
proyecto de convenio u.o.
> Rew_sar y asignar e] documento _derlvado por la U.O. OAJ Jefe/a de OAJ
mediante SGD y orientar al servidor/a
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de Juridico/
4. A OAJ e
documentacion faltante Especialista
Legal
5 Aprobar proyecto de le,scrlto y derivar a la U.O. que OAJ Jefe/a de OAJ
posea la documentacién
6. | Remitir informacién faltante u.o. Jefelja(;je la
Efectuar andlisis de los documentos, proyectar
convenio de cooperacion o de practicas e informe Especialista
7 legal OAJ Juridico/
" | ¢Se requiere opinion de otra U.O.? Especialista
Si: ir a la siguiente actividad Legal
No: ir a la actividad 11
Proyectar requerimiento de opinién a otra U.O. para -
: . . > Especialista
8. | concluir con el informe y el convenio de cooperacion OAJ P
g Juridico/
0 de practicas
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Especialista
Legal
Aprobar proyecto de requerimiento de opinién de otra
9. U.O. y derivar OAJ Jefe/a de OAJ
10. | Remitir opinién requerida u.o. JefeL/Jaéie la
Revisar proyectos de convenio e informe
, Requiere modificaciones?
b
1. 1 Si-ir a Ia siguiente actividad OAJ | Jefe/a de OAJ
No: ir a la actividad 13
Especialista
. Juridico/
12. | Efectuar modificaciones OAJ Especialista
Legal
Aprobar y derivar proyecto de informe y convenio de
13. cooperacion o de practicas visados OAJ Jefe/a de OAJ
Recibir convenio visado y completar vistos
14 ¢, Requiere opinion de la OPP? Uo Jefe/a de la
" | Si:ir a la siguiente actividad o u.oO.
No: Fin del procedimiento
Especialista y
15. | Emitir opinion y derivar OPP Jefe/a de la
OPP
_ . , D Gerente
16. | Suscribir o visar y gestionar suscripcidén externa GG General
Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Informe con proyecto de convenio de cooperacion o de practicas visados

Proceso relacionado:

S04.01.02 Elaboracion de proyectos de contratos, convenios y/o resoluciones o proyectos

normativos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO S04.01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O RESOLUCIONES O
PROYECTOS NORMATIVOS

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTOD

Elemento de entrada:

- Requerimientos de los Grganos de la SBM

- Documentos normativos vy de gestion

- Mormativa en materia de los sistemas administrativos que
correspondan

Perscna gue ingresa al procesc:
- U0 dela 3BN
- Entidad u drgano rectar de los sistemas administrativos

Producto:

- Proyecto de convenio

- Proyecto de contrato

- Proyecto normativo

- Resolucion con conformidad legal
- Informe con opinian legal

Persona que recibe el producto:

-U.0. de la SBN

- Entidad v drgano rector de los sistemas
administrativos

0

504,01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS,
CONVEMIOS YJORESOLUCIONES O PROYECTOS NORMATIVOS

fquanns de la SBM

F1. Solicitar elaboracion de
proyecto normativo, de
contrato o convenio

OAl

h

F2. Revisar y asignar para
elaboracion de proyecto

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

|

|
=
wr

F4. Revisar y aprobar
proyecto

,h( F3. Evaluar y elaborar 1

1

J
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.02.03 REVISION Y/O ELABORACION Y VISACION DE CONVENIOS

504.01.02.03 REVISON Y/O ELABORACION Y VISACION DE CONVENIOS

Requiere
opinion OPPT

1. Solicitar revisian 6. Remitir 14, Recibir convenio 5 15. Emitir 16. Suscribir o visar
v/o elaboradény inﬁ:urm.acin':nﬁltante 10. Remitir opinian visado ycompietar opinién y y gestionar
o visacion de convenio vistos yfo firmas derivar a GG suscripcion externa
=1
-~ Mo
—
qE.Aprobar y derivar
convenio visado
TND
=< } si
(=] E 2. Revisar y S5.Aprobar proyedo de 9, Aprobar proyecto
£ asignar documentos requerimiento y de requerimiento y
E y orientar derivar derivar
= )
r %y Requiere

modificacion?

11. Revisar proyectos
de corwenio e

informe

Especialista Juridico o Especialista Legal

= 3. Revisar y

werificar la
documentacion

4.Elaborar proyedo

de requerimiento de
faltantes

Mo
. E= 7.Efectuar
Si andlisis y proyectar
\\/ corwvenio e informe
legal
Es
conforme?

8. Proyectar

R 12. Efectuar
EOLETELD AR moadificaciones
opinidn
si
Mo
L.
Ll

Se reguiere opinion

de otra W07
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Codigo: S04.01.02.04 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Revision y/o elaboracién y visacidon de resoluciones de Alta Direccion

Unidad de organizacién Firma y sello
72 Firmado digitalmente por
Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica [, aiesrezras
Revisado por- Oficina de Planeamiento y I[ 2 bty e A
. 20131057823 hard
p Presupuesto Fecha: 07/10/2020 20:40:04-0500
Aprobado por: Gerencia General I% LOPEZ ENDO Jaime Ecardo FAU

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Contar con resoluciones debidamente motivadas y que garanticen la legalidad de los
diversos actos administrativos y actos de administracién de la SBN

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

Base normativa:

1.
2.

3.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica. ]

D. S. N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

Es la orden escrita del Gerente General o el Superintendente Nacional de
Bienes Estatales, de caracter obligatorio, para normar o regular temas de

Resolucion acuerdo al ambito de su competencia, previstas en el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la entidad o las que les sea facultada
mediante normas especiales.
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D.S.

Decreto Supremo

OAJ Oficina de Asesoria Juridica
SGD Sistema de Gestion Documental
U.O. Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de Alta Direccion o U.O.

Memorandum, informe o proveido

Actividades:
N° Descripcion de la actividad U"'d.ad d.? Responsable
organizacion
1. | Solicitar elaboracion y/o visacion de resolucién u.o. Jefeéaod ela
Revisar y asignar el documento derivado por la Alta
2. | Direccion o U.O. mediante SGD y orientar a OAJ Jefe/a de OAJ
servidor/a
Revisar y verificar la documentacién asignada Especialista
3 ¢ Es conforme? OAJ Juridico/
" | Si:iralaactividad 7 Especialista
No: ir a la siguiente actividad Legal
Especialista
4 Elaborar proyecto de escrito sobre requerimiento de OAJ Juridico/
" | documentacién faltante Especialista
Legal
5 Aprobar proyecto de Ie,scrito y derivar a la U.O. que OAJ Jefe/a de OAJ
posea la documentacién
6. | Remitir informacion faltante u.o. Jefera dela
Especialista
7 Efectuar andlisis de los documentos y revisar o OAJ Juridico/
" | elaborar proyecto de resolucion Especialista
Legal
Revisar proyecto de resolucibn y documentos
8. | adjuntos como antecedentes y derivar mediante OAJ Jefe/a de OAJ
proveido
Revisar y emitir conformidad o No Superintendente/
9 ¢ Es conforme? Alta Gerente
" | Si:ira la actividad 11 Direccion General
No: ir a la siguiente actividad
Formular y derivar observaciones mediante proveido, Alt
10. | correo electrdnico o informe Di a Asesor/a
- ireccion
Ir a la actividad 2
Especialista
11 Coordinar y facilitar archivo digital del documento OAJ Juridico/
" | elaborado a servidor/a Especialista
Legal
Adecuar a formato de resolucion, registrar en SGD y ]
12, \c/gr;;néi::ar por correo disponibilidad del archivo para OAJ Sezr:;;lgr?t/g o
Administrativo
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13. | Visar proyecto de resolucion y derivar OAJ Jefe de OAJ

Superintendente/

14. | Visar o suscribir proyecto de resolucion u.o. gg;i?;?/

Jefe de U.O.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Resolucion de Gerencia General o Superintendente Nacional de Bienes Estatales

Proceso relacionado:

S04.01.02 Elaboracion de proyectos de contratos, convenios y/o resoluciones o proyectos
normativos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO S04.01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS Y/O RESOLUCIONES O
PROYECTOS NORMATIVOS

PERSOMA - ELEMENTO

Elemento de entrada:

- Requerimientos de las unidades de crganizacicn de la SBEMN
- Documentos normativos v de gestidn

- Mormativa en materia de los sistemas administrativos que
correspondan

Persocna gue inicia el proceso:-

Unidades de crganizacion de la SBM
Entidades u &rganos rectores de los sistemas administrativos

Elemento de salida:

Proyecto de contrato, convenio y/o
resclucion o proyecto normativo

Persona gue recibe el producto:

Unidades de crganizacicn de la SBN
Entidades u &rganos rectores de los sistemas

administrativos

o

-

504.01.02 ELABORACION DE PROYECTOS DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y/ORESOLUCIONES O PROYECTOS NORMATIVOS

1

1

1

|
=N
—

-
=L
= F1. Revisar y asignar para F3. Revisar y aprobar
L - -
E elaboracion de proyecto proyecto
-~
=
=]
=]
o
=]
=
= ol F2. Evaluar y formular
E ’L elaboracion de proyecto J
]
=
[}
Lkl
B
i
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.02.04 REVISION Y/O ELABORACION Y VISACION DE RESOLUCIONES DE ALTA DIRECCION

504.01.02.04 REVISION Y/O ELABORACION Y YISACION DE LAS RESOLUCIONES DE ALTA DIRECCION

Es
1. Solicitar — conforme? : —

. e . . * . . i 14, Visar o suscribir
=] elaboracion yfo 6. Remitir . Revisar y emitir 1

- ST : . - proyecto de

=] visacion de informacion faltante cenformidad o no resolucian

2 resolucion
]

= F Y Mo

2

=

= 10, Formular y

= derivar

observacionss

- .

§ E 2. Revisar y S.Aprobar proyecto de e prglyeclto . i

= R L ; de resolucion y 13. Visar proyecto de
2 asignar documentos requerimiento y ST GlEE TR TES resolucion y derivar
= y arientar derivar X

E v derivar

F Y Fs

Especialista Juridico o Especialista Legal

==| 3. Revisar y
verificar la

4, Elaborar proyecto
de requerimiento de
faltantes

EE 7. Efectuar andlisis y revisar
yifoelaborar o modificar

11. Coordinar y

facilitar archivo de

Secretariafo llo

Asistentefa

dacumentacian sustentandocamblc::_sldepm;ecb:- pro}'ectl?lde
de resalucion resolucion
conforme?
EH 12.Adecuara

formato de resoludon,

registrary gestionar

vistos
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Codigo: S04.01.03.01 Version: 01
Nombre del Procedimiento:
Revision y difusion de normas legales
Unidad de organizacién Firma y sello

Elaborado por:

Oficina de Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por.

CAMPOS OBREGON Angel Benigno FAU
20131057823 hard

Fecha: 12/10/2020 17:04:57-0500

Revisado por:

Presupuesto

Oficina de Planeamiento y

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 07/10/2020 20:41:09-0500

Firmado digitalmente por:

Aprobado por: Gerencia General LOPEZ ENDO Jaim Eduard FAU
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacién a Norma Técnica N° 001-
01 Todo
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Poner a disposicion del personal de la SBN, el resumen de las normas de interés
institucional publicadas en el Diario Oficial El Peruano

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

Base normativa:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

3. D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica. )

6. D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

D.L. Decreto Legislativo

D.S. Decreto Supremo

Normas Son las normas que generen algun impacto dire_cto o_indirecto en el

legales desarrollo de las achwdades de la Sup_enntencje'nma Nacional de Bienes
Estatales, y que son publicadas en el Diario Oficial El Peruano

OAJ Oficina de Asesoria Juridica
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SGD

Sistema de Gestién Documental

U.0.

Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Normas legales de interés institucional publicadas

Diario Oficial El Peruano

Actividades:
R s - Unidad de
N Descripcioén de la actividad organizacion Responsable
1 Designar al servidor/a que revisara las normas OAJ Jefe/a de OAJ
legales
Especialista
> Revisar e identificar normas legales del dia en el OAJ Juridico/
" | Diario Oficial EI Peruano Especialista
Legal
Especialista
. . - Juridico/
3. | Elaborar o modificar reporte de normas identificadas OAJ Especialista
Legal
Revisar reporte elaborado
; ?
4. | ¢Esconforme? . OAJ | Jefe/a de OA
Si: ir a la siguiente actividad
No: ir a la actividad 3
5 Aprpba_r reporte y disponer su difusion por correo OAJ Jefe/a de OAJ
institucional
. , e Secretaria/o I/
6. | Difundir el reporte por correo institucional OAJ Asistente
Administrativo
Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Reporte

Proceso relacionado:

S04.01.03 Difusién de normas de interés interinstitucional

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO S04.01.03 DIFUSION DE NORMAS DE INTERES INTERINSTITUCIONAL

PERSONA - ELEMENTO

Elemento de entrada:

Meormas publicadas en el Diaric Cficial El

Peruanc

Perscna que inicia el procesc:

Unidades de crganizacién de la SBN

(&)

Elemento de salida:
Mormas de interés institucicnal difundidas

Persona que recibe el producto:
Unidades de crganizacién de la SBEN

—_

$0401.03 DIFUSION DE NORMAS DE INTERES INSTITUCIONAL

r
|
|
|

AV

8

-
= )
S F1. Revm_ar normas !egaIES ¥ F3. Aprobar reporte y _
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I
|
|
|
|
T
|
- I
=< 1
- I
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‘= . . .
=] F2. Elaborar reporte de F4. Difundir normas via
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.03.01 REVISION Y/O ELABORACION Y VISACION DE RESOLUCIONES DE ALTA DIRECCION

504.01.03.01 REVISION Y DIFUSION DE NORMAS LEGALES

Secretariafo o Asistentefa

Es
confarme?

-

=3 1 Demgr‘nar a_l servidor/a 4 Revisar 5 .-'-".;:-rc-l.::-ar reporte

o que revisara las nomas reporte : y disponer

= legales n 5 difusion

b7

-

Mo
-]
= w
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= =
]
= O
§ : l%;‘:"Fhwisarn=_li|::h3r'|tiﬁ|:ar %" 3. Elaborar o
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£ .= Dviario Oficial El Peruano normas identificadas
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L
h
S
6, Difundir
reporte
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Codigo: S04.01.03.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion de la relacion de normas de gestion institucional

Unidad de organizacién Firma y sello

v Firmado digitalmente por
\ CAMPOS OBREGON Angel Benigno FAU

Elaborado por: Oficina de Asesoria Juridica l e, 1310080 1706070500

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard
Fecha: 07/10/2020 20:42:02-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

I’f}" Firmado digitalmente por.
Y/

=

Revisado por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

v Firmado digitalmente por:
Y
4 Fecha: 14/10/2020 09:55:10-0500

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizada la relacion de las normas que rigen a los Sistemas Administrativos de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion

Base normativa:

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

3. D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4. D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5. D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica. )

6. D.S. N°019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

Es el documento fisico o archivo digital producto de la compilacién y
Relacion de siste_matiza_cién del las normas de_ gestion _Iinf[erna vigent_e y sus
normas modlflc_atorlas, la misma que es actu_allzada periddicamente y sirve como
herramienta de consulta para el mejor desarrollo de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.
D.L. Decreto Legislativo
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D.S.

Decreto Supremo

GG Gerencia General

OAJ Oficina de Asesoria Juridica
SGD Sistema de Gestion Documental
u.o. Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Normas de gestién interna

Superintendencia
Bienes Estatales

Nacional de

Actividades:
N° Descripcion de la actividad U"'d.ad d.? Responsable
organizacion
1 Designar al servidor/a que actualizara la relacion de OAJ Jefe/a de OAJ
normas
Especialista
> Revisar las normas, sus modificaciones o OAJ Juridico/
" | derogaciones Especialista
Legal
Especialista
3 Elaborar o modificar el proyecto de relacion de nomas OAJ Juridico/
" | actualizadas y vigentes Especialista
Legal
Revisar el proyecto de relacién de normas
, Es conforme?
¢
4| Sitira la siguiente actividad OAJ | Jefe/ade OAJ
No: ir a la actividad 2
Aprobar proyecto de relacion de normas y remitir por
S SGD a la Gerencia General O Jefe/a de OAJ
Gerente
6. | Recibir y difundir relacién de normas GG General
Asesor/a
Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Memorandum y relacion de normas de gestion institucional actualizada

Proceso relacionado:

S04.01.03 Difusion de normas de interés interinstitucional

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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DIAGRAMA DEL PROCESO S04.01.03 DIFUSION DE NORMAS DE INTERES INTERINSTITUCIONAL

PERSOMA - ELEMENTO

Elemento de entrada:

Mormas publicadas en el Diaric Oficial El
Peruanc

Perscna gue inicia el proceso:

Unidades de crganizacicn de la SBN

(@]

Elemento de salida:
Meormas de interés institucional difundidas

Persocna que recibe el producto:
Unidades de organizacién de la SEN

—
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: S04.01.03.02 ACTUALIZACION DE LA RELACION DE NORMAS DE GESTION INSTITUCIONAL

S04.01.03.02 ACTUALIZACION DE LA RELACION DE NORMAS DE GESTION

INSTITUCIONAL

Especialista Juridico o

Jefe de OA)
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gue actualizara la
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normas

F Y
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Mo
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normas y derivar

Especialista Legal

h 4
%f, 2. Revisar las
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