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1.INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) encargado de normar y supervisar las acciones que
realicen las entidades que conforman el mencionado Sistema, en materia de adquisicion,
disposicion, administracion y registro de los bienes estatales a nivel nacional, asi como de
ejecutar dichos actos respecto de los bienes estatales que se encuentran bajo su
competencia, procurando optimizar su uso y valor, conforme al Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto
Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2008-VIVIENDA.

La Subdireccion de Registro y Catastro (SDRC), es la encargada de administrar, ejecutar y
controlar todas las acciones relativas al SINABIP, asi como conducir el Catastro Nacional de
las propiedades inmobiliarias del Estado, de conformidad al Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), de la SBN, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2010-VIVIENDA. Esta
area depende jerarquicamente de la Direccion de Normas y Registro (DNR),

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP, define a los procedimientos como la descripcion
documentada de como 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:

+ Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,
requisitos, entradas, salidas, puestos responsables de su ejecucion.

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

Sirve para el analisis 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 informacion o modificar el existente.

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

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

EI MAPRO del proceso M01.06, cuyo duefio es la SDRC, ha sido elaborado con la informacion
real de cada procedimiento, dicha informacion fue entregada por el personal de la SDRC y ha
contado con la asistencia técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP). La
metodologia empleada fue la observacion de las acciones realizadas por el personal,
entrevistas con personas involucradas en el procedimiento para el levantamiento de
informacién y considerandose su correspondiente diagrama.

El MAPRO objeto del presente documento, ha sido elaborado considerando la Norma Técnica
N° 001-2018-PCM-SGP y en el marco de la competencia funcional de la SDRC.

Los procedimientos que se describen en el presente MAPRO corresponden a los procesos
siguientes (niveles 0, 1y 2):

v" MO01.06 Administraciéon de informacioén de predios estatales

» MO01.06.01 Incorporacién y actualizacién de informacion de predios estatales en el
SINABIP
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e MO01.06.02 Control y mantenimiento de legajos del SINABIP

e MO01.06.03 Generacion y procesamiento de la informacién territorial

e MO01.06.04 Actualizacion de la informacion cartografica y catastral tematica de las
entidades del SNBE

« MO01.06.05 Atencion de requerimiento de informacion del SINABIP

Los procedimientos desarrollados son:

2]

M01.06.01.01 Incorporacion y actualizacion de informacion de predios estatales en el
SINABIP.

o M01.06.02.01 Control y mantenimiento de legajos del archivo SINABIP.

o MO01.06.03.01 Ejecucién de trabajos geodésicos, topograficos y procesamiento de
imagenes satelitales.

o MO01.06.04.01 Procesamiento de la informacion cartografica y catastral tematica de las
entidades del SNBE.

o MO01.06.05.01 Atencidn de consultas de busqueda catastral en el SINABIP.
o MO01.06.05.02 Emisién de constancia de predio del Estado registrado en el SINABIP.

Finalmente, se pone a disposicion del personal para su cumplimiento y constituya un factor
que contribuya a mejorar el desempeno institucional.
A=

({' v
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2. OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizaciéon de las principales
actividades que se realizan en el proceso de Administracion de informacion de predios
estatales (M01.06) correspondiente al proceso de nivel 0 Gestion de bienes estatales
(M01), el cual constituye un mecanismo de control e instrumento Gtil para la gestion
administrativa debido a sus multiples beneficios.

Persigue entre otros:

2.1 Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso M01.06.

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

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

2.4 Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicaciéon para todo el personal del Duefio
de los procesos: la Subdireccién de Registro y Catastro, asi como del personal de las
unidades de organizacion de linea de la SBN que intervengan en las actividades de los
procedimientos descritos.

4. BASE NORMATIVA

4.1 Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151 y modificatorias.

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

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

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

4.5 Decreto Supremo N° 027-2019-VIVIENDA, que regula el Procedimiento para la
Emision del Certificado Digital de Busqueda Catastral en el SINABIP.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revision y actualizacion cada vez que
se produzcan cambios organizacionales en la SBN que afecten al proceso M01.06 o a la
Subdireccion de Registro y Catastro en su condicion de Duefo de los procesos; o cuando
la dindmica operativa lo requiera, previa coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y 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
Proceso | Procesos Procesos PROCEDIMIENTOS
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
i M01.06.01.01.
actualizacion de informacion | 'neorporacion y actualizacion

de informacion de predios

' de predios estatales en el estatales en el SINABIP

| SINABIP
M01.06.02 M01.06.02.01.
Control y mantenimiento de | Control y mantenimiento de
legajos del SINABIP legajos del archivo SINABIP
MO01.06.03.01.
M01.06.03 Ejecucion de trabajos

Generacion y procesamiento | geodésicos, topograficos y
de la informacién territorial | procesamiento de imagenes

MO1 M01.06 satelitales
Gestion | Administracion
de de informacion

h : M01.06.04 M01.06.04.01.
bienes de predios
|

aaliatin | paratalas Actualizacion de la Procesamiento de la
informacion cartografica y informacion cartografica y
catastral tematica de las catastral tematica de las
entidades del SNBE entidades del SNBE
M01.06.05.01.

Atencion de consultas de
busqueda catastral en el

M01.06.05 SINABIP

Atencion de requerimiento
de informacion del SINABIP M01.06.05.02 Emision de

constancia de predio del
Estado registrado en el
SINABIP
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7. FICHAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Cédigo: M01.06.01.01 | Versién: 01
Nombre del Procedimiento:
Incorporacion y actualizacion de informacion de predios estatales en el SINABIP

irmaysello _~

&Y )
| &lf---
%, 3 ;4@1!!{" | SHPRON SANCHEZ
For . > uudipCiar dgeFlegistro y Catastro
S ARG SUPEBTTNDENCH NALICNAL DE BIENES ESTATALES

Unidad de organizaciéon | /Z 5%

Elshorad pox: Subdireccién de Registro y

Catastro

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto

o

ABANIL
anto y Presipussto
- ES

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Registrar y actualizar la informacién de los predios estatales en mérito a los titulos y
documentos referidos a la naturaleza de los predios, derecho y/o acto correspondiente.

Alcance del procedimiento:
Subdireccion de Registro y Catastro, y unidades de organizacion de linea de la SBN que
articipan en su ejecucion.
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T

Base normativa:

1. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151 y modificatorias.

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

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

4. Resolucion Jefatural N° 079-2006-IGN/JEF/DGC, que establece el Datum WGS84
como Unico Sistema de Referencia Nacional y modificatorias.

5. Resolucion N° 059-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2016/SBN "Lineamientos
para la Asignacion del Codigo Unico en el Sistema de Informacion Nacional de Bienes
Estatales" y modificatorias.

6. Resolucion N° 069-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2016-SBN "Lineamientos
para el Levantamiento Catastral de Bienes Inmuebles Estatales”.

7. Resolucion N° 048-2017/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2017/SBN, Registro de
Informacion de Bienes Inmuebles Estatales en el Sistema de Informacién Nacional de
Bienes Estatales — SINABIP y modificatoria.

8. Resolucién N° 103-2018/SBN-GG que aprueba el INS-001-2018-SBN/DNR-SDRC,
Manual de Instrucciones denominado: Registro y Actualizacion de Informacion de Bienes
Inmuebles Estatales en el SINABIP.

| Siglas y definiciones: -
1. BDC: Base de Datos Catastral.
2. BRIGADA: Equipo integrado por dos profesionales (técnico y legal).
3. CUS: Cadigo Unico SINABIP.
4. EBE: Especialista en Bienes Estatales - Profesional Abogado/a, Ingeniero/a,
Arquitecto/a.
5. SDRC: Subdirecciéon de Registro de Catastro.
6. Sl: Solicitud de Ingreso.
7. SID: Sistema Integrado Documentario.
8. SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
9. UD: Unidad Documental.

10. UO: Unidad de organizacién de linea de la SBN.
11. UTD: Unidad de Tramite Documentario.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

H) Descripcion del requisito Fuente
, Solicitud de Ingreso Unidad de Tramite Documentario
| OVL Memorando Unidad de organizacion de linea de la SBN
St
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Actividades

Unidad de

N Descripcion de la actividad Sieanizacisn

Responsable

Sub Procedimiento: Recepcién de documentos en la SDRC

Fase 1: Clasificacién y verificacion de la documentacion

Recibir y verificar documentacion

¢ Es un registro o actualizaciéon de predios estatales? EBE
SDRC (Especialista de

Si: Va a la siguiente accién. B
g Clasificacion)

No: Derivar al procedimiento correspondiente.
Fin.

EBE
2. |Revisar la documentacion y asignar brigadas. SDRC (Responsable
de Brigadas)

Recibir la documentacion, registrar y entregar Sl o
memorando.
3 | Registrar al responsable en el SID. SDRC
e Registrar la clasificacion:

Sies Sl: En el SID

Si es Memorando: En Excel

Secretarialo

Fase 2: Revision y andlisis de la informacién legal y técnica solicitada

Recibir la SI o memorando, firmar cargo de entrega e
ingresar los datos en su control interno, verificar la fecha
de plazo de respuesta, revisar y analizar la informacion
legal (fisico o digital).

Realizar busqueda en el “Sistema de Publicidad en

Linea” de SUNARP:

Realizar la busqueda de CUS en el aplicativo SINABIP

4. |para definir si es un registro o una actualizacion. SDRC

 Consultas de datos registrales: parametros prediales
(tomo, foja, ficha, partida y/o codigo de predio).

* Consultas de datos generales: denominacion, area,
nombre de propietario, ubicacion, direccion, habilitacion.

e Consultas de datos legales: ocurrencias (datos legales
y/o registrales).

Definir y anotar en el documento, luego comunicar al

EBE Ingeniero/a, Arquitecto/a.

EBE
Abogado/a

Recibir, revisar y analizar la informacion técnica (fisico
o digital) de la S | o memorando.

Realizar busqueda en aplicativo SINABIP y en la base

grafica Catastral.
EBE

5. |¢Tiene CUS? SDRC Ingeniero/a

Si: Es actualizaciéon. Va a la etapa: Actualizacion de Arquitecto/a
Informacion de predios estatales en el SINABIP (a
partir de la accién 22)

No: Es registro. Va a la etapa: Registro de predios
estatales en el SINABIP (a partir de la accion 7)
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Fase 3: Cierre y elaboraciéon de documento de respuesta

Recibir legajo SINABIP.

Realizar el cierre de la UD.

Imprimir caratula del CUS, segun “Manual de
Instrucciones Registro y Actualizacion de Informacion
de Bienes Inmuebles en el SINABIP".

Entregar legajo SINABIP al Especialista en archivo de
la SDRC, segun lo descrito en el procedimiento
“Control y mantenimiento de legajos del archivo
SINABIP”.

Elaborar Oficio o memorando de respuesta.

SDRC

EBE
Abogado/a

Fin del Procedimiento

Sub Procedimiento: Emision de documentos en la SDRC.

Etapa: Registro de predios estatales en el SINABIP

Ubicar el predio con los datos técnicos del S| o del
memorando en la Base de Datos Catastral de los
Predios Estatales o en la Base de Datos Catastral
Tematica.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

Realizar la reconstruccion del poligono.

Guardar en la ruta: CASISTEMAS\Aportes con las
extensiones (*.DWG, *.DXF) y verificar si existe CUS
en la BDC.

¢Hay CUS?

Si:  Va a la etapa: Actualizaciéon de Informacion de
Predios Estatales en el SINABIP (accion 22)
No: Continua en la siguiente accion.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

Generar una UD por cada predio en el aplicativo
SINABIP segun Manual de Instrucciones “Registro y
Actualizacion de Informacion de Bienes Inmuebles
Estatales en el SINABIP”

En la pestana “Verificacién Técnica” colocar un check
list que valide la recepcion de la documentacion técnica
remitida en el S| o memorando.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

10.

Ingresar al aplicativo SINABIP con el numero de UD.

En la pestana “Verificacion Legal” colocar un check list
que valide la recepcion de la documentacion legal
remitida en el S| 0 memorando.

¢ Tiene partida registral?:

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accioén 12 (Tiene otros documentos

legales).

SDRC

EBE
Abogado/a

Verificar en “Sistema de publicidad en linea” de
SUNARP, el numero de hojas de la partida registral,
para ver si esta actualizada fisicamente. De ser
necesario actualizar la informacion.

Colocar, en la partida registral remitida, la fecha
(fechador) del dia de consulta que coincide con la
informacion de SUNARP.

Caso contrario, descargar las hojas faltantes de la

partida registral.

SDRC

EBE
Abogado/a
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12:

Evaluar y analizar los documentos legales remitidos.
Asignar actividad y tarea POI, tipo de registro y detalle
en la pestafa Definicion de Accion del aplicativo
SINABIP.

| Elegir departamento y tipo de registro de acuerdo a la

Directiva 001-2017/SBN item 6.1 “Registro de
Informacion de Bienes Inmuebles Estatales -
SINABIP".

Ingresar informacion legal al aplicativo SINABIP, asi
como actos de administracion, disposicion u
observaciones, de ser necesario.

Grabar informacién generando numero de CUS en el
aplicativo SINABIP.

SDRC

EBE
Abogado/a

Escanear todos los documentos legales (o
descargarlos del SID) identificandolo por tipo de
documento y guardandolo en un archivo digital *.pdf
para vincularlo en el médulo de inmuebles del SINABIP
Web de la SBN.

Aperturar el legajo SINABIP en fisico, ordenar y colocar
la informacion en el legajo, de acuerdo al Anexo N° 1
del Manual de Instrucciones “Registro y Actualizacion
de Informacion de Bienes Inmuebles en SINABIP” y
colocar un check list en el aplicativo SINABIP que
valide la documentacion de la informacién legal.

e Si solo hay Partida Registral se apertura un legajo
SINABIP en digital, excepto cuando el titular es el
Estado, Ministerio de Vivienda o la SBN, o si la/el
Sl/Memorando llegé con documentos digitales.

Entregar legajo SINABIP fisico o indicar la existencia
de legajo SINABIP digital al EBE
Ingeniero(a)/Arquitecto(a), para que continie con el
procedimiento e incorpore la informacién técnica.

SDRC

EBE
Abogado/a

14.

Recibir y revisar la informacion técnica del aplicativo
SINABIP, SI o memorando y legajo SINABIP fisico o
digital.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

Graficar y aportar el poligono CUS, asi como de los
actos de administracion de ser el caso (con el
programa de AutoCAD) en base a la informacion
técnica considerando el DATUM y Zona geogréfica.
Ademas, dar las caracteristicas (capa y texto) al
archivo.

s Aportar al temporal-SINABIP y JMAP.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a
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16.

Ingresar al aplicativo SINABIP con el nimero de UD —
en la pestafna “Aportacion IGD™

e Registrar la informacién técnica y observaciones, segun
Manual de Instrucciones “Registro y Actualizacion de
Informacién de Bienes Inmuebles en el SINABIP".

» Revisar que la documentacion tenga imagen fotografica.
¢ Hay fotografias?

Si: va a la accion 18.
No: va a la siguiente accion.

SDRC

17.

Capturar imagenes (segun Manual de Instrucciones
“Registro y Actualizacion de Informacion de Bienes
Inmuebles en SINABIP” del item 4.3.10. Ficha 12:
Fotos),

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

18.

Escanear todos los documentos técnicos (o
descargarlos del SID) identificandolo por tipo de
documento y guardandolo en un archivo digital *.pdf
para vincularlo en el médulo de inmuebles del SINABIP
Web de la SBN.

Vincular las imagenes yl/o fotografias (*.JPG) al
aplicativo SINABIP.

Va a la accion 20,

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

19.

Control de calidad de poligonos:

Para realizar el control de calidad del poligono, se debe
contar con el aplicativo SINABIP desarrollado en
AutoCAD vy revisar que el mismo este aportado al
JMAP.

Con la informacion registrada y actualizada en el

SINABIP se procede a:

¢ Seleccionar el poligono del aporte temporal SINABIP.

¢ Contrastar dicho poligono en el SINABIP con informacién
del area, forma, ubicacion y situacion catastral
(digitalizado o representado).

« El control de calidad se realiza al 100% de los poligonos
aportados.

¢ Es correcto?

Si: Se aprueba aporte de poligono. FIN.

No: Se envia por correo la observacion al
responsable. Va a la accion 15,

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

20.

Ordenar y colocar la informacion en el legajo SINABIP
fisico, en base al Anexo N° 1 del Manual de
Instrucciones y anotar un check list en el aplicativo
SINABIP que valide la documentacién de Ia
informacion técnica, de acuerdo a los documentos que
contiene el legajo SINABIP fisico o digital.

Verificar la cantidad de CUS generados para dar una
respuesta a la S| o memorando,

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a
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Si:  Entregar el/los legajos SINABIP fisicos al EBE
abogado(a).
Va a la accion 6.
No: Va a la siguiente accién.

Generar, imprimir y visar el listado de predios del
aplicativo SINABIP.

e Disgregar por entidades a partir de 04 o mas CUS.

« Senalar las observaciones o comentarios, EBE
21. | » Generar numeracion en el SID, para dar respuesta SDRC Ingeniero/a,
a la S| o memorando. Arquitecto/a
e |mprimir y visar el listado y luego entregar al EBE
Legal.

Va a la accion 6.

Etapa: Actualizacion de Informacion de Predios Estatales en el SINABIP

Generar una UD en el SINABIP por cada predio
identificado con un CUS, segun Manual de
Instrucciones “Registro y Actualizacién de Informacion

de Bienes Inmuebles en el SINABIP". EBE

22 . _ _ ) SDRC Ingeniero/a,
En la pestafa “Verificacién Técnica” colocar un check Arquitecto/a

list que valide la documentacion técnica remitida.
Asimismo, seleccionar el nombre del libro y el tipo; y
digitar el numero del registro.

Recibir S.I. o memorando con UD generadas y verificar
si requiere legajo SINABIP.
¢ Requiere Legajo SINABIP Fisico? EBE

Si: Solicitar legajo SINABIP (Procedimiento “Control y | SPRC Abogado/a
mantenimiento de Legajos del archivo SINABIP")
y continua en la siguiente accion.

No: Va a la siguiente accion.

Recibir legajo SINABIP fisico o visualizar el legajo
SINABIP digital por el aplicativo SINABIP.
Analizar la informacion y verificar los demas

documentos legales. EBE

SDRC Abogado/a
¢ Tiene partida registral?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accién 26.

Verificar en “Sistema de publicidad en linea” de
SUNARP, el numero de hojas de la partida registral,
para ver si esta actualizada fisicamente. De ser

necesario, actualizar la informacion. EBE

Colocar, en la partida registral remitida, la fecha SDRC Abogado/a
(fechador) del dia de consulta que coincide con la
informacion de SUNARP.

Caso contrario, descargar las hojas faltantes de la
partida registral.

Pagina 13 de 73




26.

Ingresar con la UD al aplicativo SINABIP — y realizar la
verificacion legal.

Colocar un check list para validar la documentacion
legal remitida.

Asignar actividad y tarea POI en el aplicativo SINABIP.
Verificar informacién legal existente y actualizar
registro en el SINABIP conforme al legajo SINABIP
(fisico o digital).

Ingresar informacion de actos administrativos o
disposicidon u observaciones, de ser necesario.

SDRC

27,

Escanear todos los documentos legales (*:pdf) para
vincularlo al moédulo del SINABIP Web de la SBN.

« Sila Sl o memorando llega en formato digital y el legajo
SINABIP se encuentra en fisico se imprime la
documentacion, caso contrario se mantiene en digital.

¢ Ordenar y colocar la informacion en el legajo de acuerdo
al Anexo N° 1 del Manual de Instrucciones “Registro y
Actualizacién de Informacion de Bienes Inmuebles en
SINABIP".

Entregar legajo SINABIP fisico o comunicar
disponibilidad de legajo SINABIP digital al EBE
Ingeniero/a, Arquitecto/a.

SDRC

EBE
Abogado/a

EBE
Abogado/a

28,

Recibir, verificar informacion técnica existente en el
aplicativo SINABIP, legajo SINABIP fisico o digital y SI
0 memorando.

Verificar la informacién de actos administrativos o
disposicion y revisar el poligono existente en la BDC.

¢ El poligono requiere modificacion?
Si: va a la accién 15.
No: va a la accion 16.

SDRC

EBE
Ingeniero/a,
Arquitecto/a

Documentos que se generan:

o) v B3 N o

CUS registrado(nuevo) o actualizado

Aplicativo SINABIP con informacién de CUS (registrado o actualizado)

Legajo SINABIP nuevo o actualizado
Oficio de respuesta

Memorando de respuesta

Listado de predios

Proceso relacionado:

M01.06.01 — Incorporacion y actualizacion de informacion de predios estatales en el
SINABIP

1

Diagrama de proceso

M01.06.01

i

A

' ')Piagramas de procedimiento

Diagrama General

a de Actualizacion de Informacion de Predios Estatales en el SINABIP

1
2. Diagrama de Registro de Predios Estatales en el SINABIP
iBare
”:
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.06.01

Producto

Elementos de Entrada:
‘Memorando
i Solicitud de Ingreso

Usuario/Organizacion: _;
| Unidades de organizacion de linea §

|de la BN
Entidades del SNBE Q
Administrados

Administrados

Elementos de Salida:
Registro incorporado
Registro actualizado

Usuario/Organizacion: |
Unidades de organizacion de linea |

de la SBN
Entidades del SNBE A

o —— .I_._.,. SR

PROCESO M01.06.01. INCORPORACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION DE PREDIOS ESTATALES EN EL SINABIP

SDRC-Secretaria/o

s

Subprocedimiento
Recepcidn de
Documentos en la SDRC

Subprocedimiento
Emision de
Documentos en la SDRC

—0

SDRC - EBE

I & 5 s F3.Cierre y
oy | [ 2aeeiyines | )| sesino
“:“ an:acig 3 té::nica solicitat:? Docios

- "_ J Respuesta
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.01.01: INCORPORACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PREDIOS ESTATALES EN EL SINABIP
DIAGRAMA GENERAL

2. Revisar y

asignar
’l Brigadas

SDRC-EBE

{Especialista de Clasificacion) | (Responsabie de Brigadas)
J

1. Recibir y
verificar —)<\>—)o
documentacién - e

Es
actualizadén /
registro?

SORC - EBE

Procedimienio
*Control y mantenimiento de
t egajos del archivo SINABIP®

SORC-Espedialista en
Archivo/Téenico

% NVVN—— <
o |
&
v s s
2 EXCEL b 3. Recibir la
e ———— documentacion,
g registrar al
L s Tl -y Subprocedimisnto
e — responsable v Ernision de
3 {+] GEEmman clasificario en el Documenios en la SDRC
Subprocedimiento S0
Recepcion de
Documentos en la SDRC
| Consulta de 4. Recibir
i i =
| ceg;;‘tms :n : i s:ﬁz::nl‘;rsa:’f%s 6. Recibir legajo SINABIP,
b < "‘Qen pui ik Realizar cierre de UD. Imprimir
; ot caratula CUS y Entregar legajo
..... interno y analizar al archivo SDRC ot

informacion legal

7 el Elaborar Documento de —
(fisica o digital) Respuesta = ]
*x

Documento
de Respuesta

{Abogado/a)

h NGO
5. Recibir, revisar y |
analizar la
informacén técnica
(fisica o digital) de la
S.Lf Memo

(Ingeniero/a farquitecto/a )
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DIAGRAMA: REGISTRO DE PREDIOS ESTATALES EN EL SINABIP

ESTALAL ES EN EL. SirABIP

% oo
‘ Tiene parica Ventcar o ?mm ETAPA: REGISTRO DE PREDIOS ESTATALES EN EL SINABIP
10, Colocar check registl? hojas el )
it que valide I Ptdyegsnl {ui”} ...........
documentacion 3 \ / : e G L e e
legal en SNAZIP : ;
_ : §i solo hay partida regisval aperturar
- :I ; un legajo digital excepto cuando el
s X 3 A~ M . legajo sea del Estado, Mimsterio de
" - 12 Araiizar documentos legales remibdos, f ) Vivienda o de SBN 0 5/l
v ! | . : 13 Escanear todos los i
: N A achid e PO en SNAG, oomessieey §memarando legs con documentos
| e SHDRE RGO | i | L SR
. ' . Iy .
il QT ﬂ’ﬁﬁﬁ_%
adminstacn o Gsposiion u obsenacines o ”"‘ﬂ‘;
06l SNABP.Gratar omacin s
generando CLS en SIAGP, S
9, Generar una UD por | T A Rechi 1o Seg&: "Marual d stuccones
cad predio b i sl Registo  Acaizacnde
Colocar check fis que Aplicatmg A e Informacion de Bienes inmuebles en
g e SIABR" el TN 4310, Ficka 12
Aporar 3l emporal " ?622} b A
8. Realzar a reconstruccion del e L 15. Graficar yapoarel | “ﬂ
poligono y verficar qué no haya /é | = i T poligono CUS, de ser ¢l caso | 17 Capturar s -
CUS creado en a Base de Dats ﬂ’f | deacts de adminstacon. | bl R !
—— i !
........ Catastral Aokt : o
I —— SNER 2
(Bscrenlbsede 0 f \ 1 Escanear ndos ks |
| Datos Catastral o p— 16, Ingresar informacidn téenica documentos técns (2P0 y 20, Ordenar y colocar 21, Generar,
onelapaode w{“"‘m N | yobsenadones. vrfcar o o/ \ A i endshizpweb riormadn écncaenl inginieyisa |
| Base temdtica tenporal (dvg, 44 actos de adminisracion o N/ Asimismo, vincular as fotos del legaio, seqin manual de istado de
L= SRS ﬁm dispasicion en el SNABR. Hay archivo (*JPG) &l aplicativo instrucciones pregios {del SD)
SNARIP R R fﬂw L sww: R &::‘;i
s
T
& [ 1a.con la informacion registrada y | —
actalizads enel SNABP procedera | ‘*:E"?fl .
O /\ realizar ¢l control de calidad del ‘
{ poligono (s¢ debe contarconel  Kerr
JAVA splcati SNAGP desaroladoen s
b Auto CAD) y revisar que el poligono
tonedto? este aportado al IMAP,
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DIAGRAMA: ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PREDIOS ESTATALES EN EL SINABIP

N
ETAPA: ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PREDIOS | /
ESTATALES EN EL SINABIP
Tiene partida i ’ g
registral? 25, Verificar .o — -
24. Analizar si actualizacionenel |
informacion » “Sistema de 1 ek
legal / publicidad enlinea” | *.. pojasenia
z de SUNARP - partida regstal I
o : 7 Sila Sl o Memorando llega en
E - l formato digital y el legajo es
" s 2 . — s ~ .| fisico, imprimir la documentacién,
‘ g (& e 26. Ingresar con la UD. Colocar check list 27. Escanear todos los © | caso contrario, mantener en
ﬁ E que valide la documentacion legal. Asignar documentos legales y vincular al .| formato digital.
w (8 Requiere actividad y tarea POI en el SINABIP, SINABIP Web SBN. L
- i Sl,:,iaéfp Verificar e qufesa( informgcién }e_gal de Apgrturar et’ legajo fisico y co!ogr
[+] Fisico? actos administrativos o disposicion u la informacion en el legajo segin
W Procedimiento Control y 1 observaciones en SINABIP manual de instrucciones
Mantenimiento de legajos . m— m— - . o /
del archivo SINABIP .
23. Recibir . —
documentacion con e
nimero de UD.
A . Aplicativo
SINABIP
Poligono
" .
[ 2. Generar una UD por 4 mr;;?ft:;::on
~ cada predio identificado
g . i con un CUS. .. ] 28 Recibir y verificar
E & Colocar check list que A informacion técnica.
e g valide documentacion 5 :
ga L tecnica : Fwﬂ 7 - PR i
mé ..... * A
’_,_,.Lé.m\ S
) - Aplicativo
s -—j -""l SINABIP
Aplicativo
SINABIP
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Cédigo: M01.06.02.01 | Versién: 01

Nombre del Procedimiento:

Control y mantenimiento de legajos del archivo SINABIP

Unidad de organizacion irmaysello

Subdireccién de Registro y
Catastro

BOE RN SANGHES |
ire + 'T‘m'r.‘ glstro\f Catastro

Elaborado por:

,\30@'}\\
{f:!%”;b S
& 210 7
jﬁ\}‘-{" %
1@

ALES

Revisado por: Oficina de Planeamiento y e i
Presupuesto 5 de kOficin Tyénto y Presu
= =4 ER £l CIONAL DE BIENES EST,

/= JAIMEE. LOPEZ EN

5 I L» PP
Aprobado por: Gerencia General % @ DE BENES
oo\
Control de cambios
Versién | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Atender oportunamente la solicitud de préstamos y devolucién de legajos SINABIP, que
contribuya a la adecuada gestion de los predios estatales.

Alcance del procedimiento:

Subdireccion de Registro y Catastro y areas usuarias.

Base normativa:

1. Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323

Decreto Supremo N°® 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151 y modificatorias.

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

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

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
“Normas para la conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional.

. Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-2019-

AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.
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11. Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

12. Resolucion N° 017-2014/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-SG
denominada “Directiva para gestion documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN)". '

13. Resolucion N° 067-2019/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
denominada “Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales”.

Siglas y definiciones:

BRIGADA: Equipo integrado por dos profesionales (técnico y legal)
CUS: Cadigo Unico SINABIP.

SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro.

SID: Sistema Integrado Documentario.

SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
SOLICITANTE: Cualquier funcionario, servidor o colaborador de la SBN.

Do bW

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del requisito _ - Fuente

Solicitud de préstamo de legajo SINABIP Unidad de organizacion de linea de la SBN

Solicitud de devolucion de legajo SINABIP Unidad de organizacién de linea de la SBN

fisico

Legajo SINABIP fisico Archivos de la SDRC

Actividades

N° Descripcion de la actividad ) 1 Unidad de Responsable
o organizacion

Fase 1: Solicitud de préstamo de legajo SINABIP

Etapa: Préstamo de Legajo SINABIP fisico

Solicitar préstamo de legajo mediante aplicativo

' % SINABIP
. '\f\_ Ruta en aplicativo SINABIP
' Ingresar al Menu Inmuebles
Legajos del SINABIP uo Solicitante

Elegir opcion “Solicitud de Prestamo” / “Tipo de
Busqueda: Por Numero de CUS o por Numero
de Registro SINABIP",
¢ Luego ingresar en el casillero el nimero y
finalmente grabar.
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Fase 2: Control de préstamo de legajos SINABIP fisico
Visualizar en el aplicativo SINABIP las solicitudes
de préstamo de legajo.
Realizar la busqueda manual en el repositorio y
5 ubicar legajo SINABIP SDRC Especialista en
;Ubica el legajo SINABIP en el repositorio? Arshiye
Si: va ala accion 4
No: va a la siguiente accion
Recuperar la documentacion que dio merito a la e
3. | generacion del CUS y recomponer el legajo SDRC EsPi‘;ﬁ::i? en
SINABIP fisico (ver en instrucciones el item i)
Fase 3: Verificar mantenimiento del legajo SINABIP fisico
Verificar estado de conservacion del legajo
SINABIP fisico.
¢ Requiere mantenimiento?
Si: Va a la siguiente accion. SDRC Especialista en
No: siguiente pregunta. Archivo
¢ El solicitante es de la SDRC?
No: Va a la accion 6
Si: Va a la accién 7 -
Realizar mantenimiento del legajo SINABIP
fisico. Especialista en
(ver en instrucciones el item ii) SDRC pArchivo
Retornar a la accion 4
Verificar que los documentos del legajo estén
vinculados en el SINABIP, de no ser el caso o
escanear documentos, vincular al SINABIP y SDRC Especialista en
comunicar, via correo o teléfono, al solicitante. Archivo
Fin.
Separar legajo SINABIP para ser entregado
personalmente al solicitante.
entregar. SERG Archivo
Nota: para préstamo de mas de 5 legajos SINABIP,
imprimir relacion de solicitud de préstamos. R
Fase 4: Entrega de legajo SINABIP fisico
Firmar cargo por la recepcion de legajos g v
SINABIP fisicos -~ i
Registrar préstamo en el aplicativo SINABIP y
contabilizar condicion del legajo en el SID. SDRC Especialista en
Procedimientos SDRC que requieran legajo(s) Archivo
SINABIP
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Fase 5: Revision y verificacion de legajo SINABIP fisico devuelto

Etapa: Devolucion de Legajo SINABIP fisico

Coordinar con el Especialista en Archivo, via o
10. | telefénica o correo electrénico, la devolucion uo Solicitante
del(los) legajo(s) SINABIP fisico.

Recibir y verificar el legajo SINABIP fisico

¢Corresponde al CUS del legajo SINABIP Especialista en

1. prestadO? SDRC Archivo
Si: Va ala accion 13.
No: Va a la siguiente accion.
Levantar las observaciones y devolver legajo gl
12 | SINABIP fisico. Va a la accion 10. o Solicitante
Verificar que la documentacién del legajo
SINABIP fisico esté compaginado y registrar la
devolucién
e El registro se realiza en aplicativo SINABIP
escaneando el codigo de barras del legajo o
13 SINABIP y contabilizar condicion del legajo SDRC Especialista en
' SINABIP en el SID. Archivo

Colocar el legajo SINABIP fisico en el
repositorio segun N° CUS.

Fin del procedimiento

nstrucciones:

i. Recuperar documentos del legajo SINABIP fisico

a) ldentificar el legajo del CUS que se requiere recuperar documentacion.

b) Remitir memorando a UTD, solicitando el expediente del Archivo Central que dio
meérito a la generacion del CUS.

c) Recibir expediente y firma cargo.

d) Coordinar y analizar los documentos con la brigada y definir la documentacion
técnica y legal que pasara a formar parte del legajo SINABIP fisico.

e) Colocar la documentacion en el nuevo folder.

f) Realizar la impresion de la caratula, codigo de barra y etiquetar el legajo SINABIP
fisico.

g) Rotular el legajo en el SINABIP

h) Actualizar el listado de legajos SINABIP fisicos faltantes.

i) Colocar el legajo SINABIP fisico en su ubicacion correlativa.

Ver: Reconstruccion del legajo SINABIP fisico (pag. 26)
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ii. Mantenimiento del legajo SINABIP fisico

a) ldentificar el legajo SINABIP fisico que requiere mantenimiento.

b) Evaluar si se efectia el mantenimiento total o parcial del legajo

¢) Retirar la documentacion del folder y reemplazar el fastener y folder deteriorado.

d) Colocar la documentacion en el nuevo folder.

e) Realizar la impresion de la caratula, del codigo de barra y etiquetar el legajo
SINABIP fisico.

f) Rotular el legajo SINABIP fisico.

g) Colocar el legajo SINABIP fisico en su ubicacion correlativa.

h) Realizar la eliminacién de folders y fasteners deteriorados.

Ver: Mantenimiento de legajo SINABIP fisico (pag. 26)

Documentos que se generan:

1. Legajo SINABIP fisico entregado o devuelto
2. Cargos de entrega

Proceso relacionado:

Proceso nivel 2:
M01.06.02 — Control y mantenimiento de legajos del SINABIP

Diagrama de proceso:
1. Diagrama M01.06.02

Diagrama de procedimiento:
1. Diagrama General

Pagina 23 de 73




Producto

| Elementos de Entrada:
: Solicitud de préstamo de legajo
 via aplicativo SINABIP

Usuario/Organizacion: Q
Unidades de organizacion d+ linea

idela SBN [

| Legajo digital SINABIP
Legajo fisico SINABIP
|

| Unidades de organizacion de
de la SBN

| Usuario/Organizacion: %'
Iihea |

PROCESO NIVEL 2: M01.06.02: CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE LEGAJOS DEL SINABIP

- -
: I
! I
I
¥ v |
E :
.-..E F1. Solicitud de F4. Entrega de I
3 préstamo de legajo SINABIP !
legajo SINABIP fisico :
I
I
I
I
1
2 i
£ 1
g ,
< 1
5 F2. Control de F3. Verificar O
3 préstamo de mantenimiento del F3. Rewsiony
% Legajos SINABIP legajo SINABIP venﬁcaclrm de
y fisico fisico k?g;ajo SINABIP
§' fisico devuelto
<
&
&
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.02.01: CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LEGAJOS DEL ARCHIVO SINABIP

E%ZSBN

Biwcurs iy €t Ao od Svoarolie ae fa

DIAGRAMA GENERAL
Y
g T Pﬂﬁgémﬂfislégﬂo DEVOLUCION DE LEGAJO (
: { Inmusbles - i !
lcat Legajos del SNABI -» Solicitud de SINABIP FISICO |
i SNege) kﬁam, E]»geﬁpodt&kque&: i f'._'_—_\
: < ‘ Por Nimero de CUS o por Nimero de j C°°!§=;?f izj
& 0 G ictro SINABP i . 3 EspeCalist,
-8 - . R@m ' a 9“ )
8 |3 : casler el ciciao respeciv  arabar, 8. Fimar el cargo por © — devolucion delfos) ¢ Rl
g a = et ., T recepeion de bgajos ! founc NABID observaciones ¥
z 1, Solicitar en 4 Bgajols) SNABP 1., :
) ; ; SINABIP-fisicos. P devolver legajo
0 oo ¢ 00000 4& 4 L - F G W g - SINABIP isico
> mediante el aplicativo —— via teleforica
5 SINABIP A 0 Or CarTeo
g - elecrinico
<
-l ——
W
0
0 g ————
0 - 6. Verificar que los :
4 ' Comunicar documentos del legajo esten | ;"' plicat 9. Registrar el legajo en 11. Reckbir el legajo
0 | vateleinia . { yincylados, En caso contario, |+ o prestamo en el aplicativo SINABIP - isico y Comesponde
E e escanear, vincular al SINABIP SINABIP y contabilizar en verificar i 3l CUs?
y comunicar al solictante €l SiD Procediniientos corresponde al CUS
§ = Ubich ol ; . & S SDRC que . .
H 2, Visualizar en el & '?05 zqf"e_m ’ . requiersn kg0 13, Verificar que la
ﬁ SINABIP las solicitudes de J I 4, Verificar el ma nlenw’ 7.Separar legajo : ' ﬁOCUI.TIEmiCIOH este
< : , Eparar gy N compaginada, registrar la
§ préstamo de legafo. ¢ estado de : para entregar al ks
5 Realizar l2 busqueda Y s consenacion o - ! soliciante. folatt | 50 deolian en el aplcatio
\ / esdela sD. y
SORC Colocar el legajo SINABIP fisico
g ; [ en ¢l repositorio
Y 3 Rmxpe?r 5. Reslizar | Sielpréstamoes correspondiente segun N° de
R documertaciny mantenimierto el | demis de lgaos L cus |
S componer ¢l legajo leaaio SINABP | imprimir relacion :
Ver instrucciones "recu perar SINABIP-fisico, % j:s o |_ """"" ‘ % de solicitud ﬂ! JEERS R Yeeas
documentos y componer ¢ - Verinstrcciones | préstamos N N
leggio SNABP-fisics® e | "mantenimiento del legajo S kﬁ
segintemi el manual SABP-fico’ s plt T 50
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RECONSTRUCCION DEL LEGAJO SINABIP FISICO

i Subprocedimiento » Subprocedimiento
~ Emisidn de Documentos Procedimientos Recepcitn de Documentos
L]
H enla SDRC SDRC que . enla SDRC
s requiersn legajo
v
=
8
3
[+]
g | §
t H
a | % 5 N
£
; 2 d)Coordinary analizar ios
. 5 g documentos conla brigaday
0 ue > definir la docurnentacon
: § §. técnicaylegal quepasard a
< formar parte del legaio
< SINABIP fisico.
Ty
g \ y
i
a Y '
i " f) Realizar laimpresionde la : b} Actualizar el listado i Colocar el legajo
o o . 1 /) e i o
3) Idertificar legajo del b} ‘g‘tﬂ""r"”"“;;m ‘}R’;"’"””"’“Y ¢ c°"r’“’l' 9 "“ﬁ;“:m caratula, el codigo de bamasy 9 :::ff;wp”“ de Legajos SINABIP SINABIP fisico en s
CUS que se requiere ”W :m"! - ;u. r: b S etiquetar el legajo SINABIP fisico fisico faltantes ubicacion correlativa
recuperar documentacion e = g'ue ot
la WDCIOHGQCUS o B ————— — — — —
:
ANTENIMIENTO DEL LEGAJO SINABIP FiSICO
st = g
& >
3
©
By | §
"
- . ) ! C) Retirar la ) i
H! 1) ! f 5 : y 'y i ) .
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Cédigo: M01.06.03.01 | Versién: 01 |
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de trabajos geodésicos, topograficos y procesamiento de imagenes

satelitales ——
BN\

Unidad de organizacion

Elaborado por: Subdireccion de Registro y Catastro

3 e i DE BiENES £S
Wz B@ 2/ /7, L8 ...
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto ! AN ﬁ{,ms

Rl ianto y Presupuiesto
0>
Aprobado por: Gerencia General '/ o gl

Ok BIENES ESTATALES

. - ‘l <4 ESTATALES
Control de cambios \% e
Version | Seccién del procedimiento Description-del cambio \‘
01 Total Ninguno

' Objetivo del procedimiento:

Contar con informacién espacial (vectorial y raster) que contribuya a mejorar la gestion
catastral de los predios estatales.

Alcance del procedimiento:
Subdireccién de Registro y Catastro y areas usuarias.

Base normativa: o

Ley N° 28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su Vinculacion
con el Registro de Predios y modificatorias.

Decreto Supremo N° 005-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28294 y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151 y modificatorias.

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

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

Resolucion Jefatural N° 112-2006-IGN/OAJ/DGC/J, que aprueba la Directiva N® 002-
2006-SNCP-CNC, que establece normas basicas para la elaboracion y estandarizacion
de la cartografia catastral.

Resolucion Jefatural N° 079-2006-IGN/JEF/DGC, que establece el Datum WGS84
como Unico Sistema de Referencia Nacional.

Resolucion Jefatural N° 017-2018-JEINS-CONIDA, que aprueba en forma transitoria la
Directiva DI-041-CNOIS/002 denominada “Directiva para el Suministro de Imagenes
Satelitales del Centro Nacional de Operaciones de Imagenes de Satélite — CNOIS”,
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10.

Resolucion Jefatural N° 090-2018-IGN-DC-DPG, que aprueba la implementacion del
Indice de las Estaciones de Rastreo Permanente que constituye la Red Geodésica

Peruana de Monitoreo Continuo (REGPMOC).

Resolucion N° 069-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2016-SBN “Lineamientos
para el Levantamiento Catastral de Bienes Inmuebles Estatales”.

CEND NP ON e

10

Siglas y definiciones:

BDC: Base de Datos Catastral.

CONIDA: Comisién Nacional de Investigacion y Desarrollo Aeroespacial
EBE: Especialista en Bienes Estatales — Profesional: Ingeniero/a, Arquitecto/a

ERP: Estacion de Rastreo Permanente

IGN: Instituto Geografico Nacional

GPS: Sistema de Posicionamiento Global
REGGEN: Red Geodésica y Geocéntrica Nacional
SDRC: Subdireccién de Registro y Catastro.

Sl: Solicitud de Ingreso

SID: Sistema Integrado Documentario

SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales

11. SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
12.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Memorando

Unidades de organizacion de linea de la SBN

Correos Institucionales

Unidades de organizacion de linea de la SBN

Accesos en linea

Aplicativos informaticos de entidades

Informacion via convenio

Entidades con las que se suscribié convenio

Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
Organizacion
Solicitud de unidad de organizacion de linea de la Unidad de
SBN via correo electronico, Solicitud de la SDRC organizacion
via memorando, para actualizar informacion de linea de la
registrada por departamentos SBN / SDRC

Sub Procedimiento: Recepcién de documentos en la SDRC

Fase 1: Andlisis del requerimiento, segun tipo de trabajo requerido

y

Recibir documento fisico y firmar cargo de entrega

cartografia existente.

Llenar el registro de control interno.

| Evaluar requerimiento:

¢ Es trabajo geodésico?: Va a la accién 3.
¢ Es trabajo topografico?: Va a la accion 4.
¢ Es procesamiento de imagenes
Satelitales?: Va a la accién 5.

Analizar solicitud de requerimiento, de acuerdo a la

SDRC

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a
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Ejecutar trabajo geodésico:
Programar la salida a campo.
Realizar el trabajo segun requerimiento y tipo de

levantamiento de informacion de campo (ver |

Directiva N° 006-2016/SBN: “Lineamientos para el
levantamiento catastral de Bienes Inmuebles
Estatales”):

- Georreferenciacion de imagen satelital:
determinar  puntos fotos identificables,
establecerlos como puntos de control vy
proceder al levantamiento de los mismos,
almacenando la informacion en el GPS GNSS.

- Levantamiento topografico: determinar puntos
de control, monumentar, proceder a levantar
puntos de control, almacenando la informacién
en el GPS GNSS.

« Elaborar ficha de levantamiento de informacion en

campo.

* Realizar toma fotografica de cada punto

georreferenciado.

e Elaborar requerimiento al IGN, solicitando datos

de la estacion de referencia ERP y ficha técnica.

+ Realizar el post procesamiento de datos GNSS de

campo, enlazados a la ERP de referencia del IGN,
dentro del marco geodésico oficial de la REGGEN.

e Validar datos de levantamiento de campo — GNSS

e  Elaborar la ficha de datos técnicos de cada punto

de control.

¢ Es requerimiento para imagenes satelitales?

Si: Va ala accion 6.
No: Va a la accion 4.

Ejecutar trabajo topografico:

Programar la salida a campo con estacion total.
Realizar el trabajo segun requerimiento y tipo de
levantamiento de la informaciéon de campo (ver
Directiva N° 006-2016/SBN: Lineamientos para el
levantamiento catastral de Bienes Inmuebles
Estatales)

s Establecer 02 puntos de control geodésicos
(minimo) con el apoyo de uno 0 mas
profesionales.

e Realizar el levantamiento topografico de los
vértices del predio con el uso de estacion total.

e« Elaborar ficha de levantamiento de informacion en
campo.

Transferir data de campo en oficina.

Exportar a software de edicion grafica.

Elaborar plano perimétrico y memoaoria descriptiva
(con numeracion correlativa del SID)

| Va ala accién 7.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a
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Realizar procesamiento de imagenes
satelitales:

Evaluar requerimiento y revisar la disponibilidad de
imagenes en la zona de interés para procesar la
imagen satelital y almacenarla en la BD del
repositorio satelital de la SBN.

e« Revisar que las imagenes satelitales estén en
formatos vectoriales como: KML, SHP, CAD,
COORDENADAS.

« [dentificar las imagenes del area de interés en el
catélogo del CONIDA. (manual de acceso CONIDA).

» Seleccionar imagenes satelitales oOptimas en el
Catalogo (sensor, fecha, cobertura de nubes, angulo
de incidencia).

« Solicitar a CONIDA mediante aplicativo FACEO COF
las imagenes satelitales.

e Crear registro y limite vectorial en la Base de Datos
del Repositorio Satelital de la SBN. Esperar la EBE
habilitacion de imagenes (habilitado ftp), y una vez ;
habilitado, recibe la imagen satelital via FTP o disco SDRC Ingeplerofa
externo (WEB o Fisico). Arquitecto/a

e Actualizar registro en la Base de Datos del
Repositorio Satelital de la SBN (numerado
correlativamente en el SID)

e Registrar en el SID (Opcién: Ficha Satelital) la
informacion de la Imagen satelital solicitada.

o Actualizar el registro en la Base de Datos del
Repositorio Satelital de la SBN, cuando las imagenes
satelitales se encuentren procesadas y disponibles en
el Servidor SBN.

o Almacenar la imagen satelital a nivel primario
(recibida de CONIDA) en el Servidor SBN.

« Verificar posicionamiento geométrico de la imagen
satelital
De requerir determinar los puntos de control en la
imagen satelital, se solicitara ejecutar los trabajos
geodésicos.

¢ Requiere trabajos geodésicos?

Si: va a la accion 3.

No: va a la accion 7.

Recepcionar los datos de la ficha de datos técnicos
de cada punto de control solicitados

« Realizar el proceso de correccion radiométrica de la
imagen satelital (correccion atmosférica)

Fgalizar la g;e?_;r?ferenciacibn y orto rectificaciéon de EBE

a imagen satelital. :
Efectuar el proceso de fusidon pancromatica y Sue J\nger:lecr)(oif
multiespectral de la imagen satelital Ll
Desarrollar el proceso de conversion de formato
raster a uno mas liviano (ECW o JP2000)

Almacena la imagen satelital procesada en el
Servidor SBN
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Fase 2: Envio de respuesta, segun tipo de solicitud

Determinar y elaborar respuesta de acuerdo a la

solicitud
¢ Documento fisico: EBE
7. -Memorando o  proveido: Va  al SDRC Ingeniero/a
Subprocedimiento “Emisién de documentos en Arquitecto/a
la SDRC".
e Correo institucional: Va a la accion 8.
Enviar respuesta por correo institucional. EBE
8. |« Indicar la atencion y la ubicacion (o ruta) donde se SDRC Engepiero!a
encuentra la informacion. Arquitecto/a

Sub Procedimiento: Emision de documentos en la SDRC.
Fin del Procedimiento.

Documentos que se generan:

1. Fichas de validacién de datos de puntos (levantados en campo)
2. Fichas de puntos de control geodésicos

3. Plano perimétrico y memoria descriptiva

)4. Imagenes satélites procesadas

Proceso relacionado:

Proceso nivel 2:
MO01.06.03 - Generacion y procesamiento de la informacién territorial

Diagrama de proceso:
1. Diagrama M01.06.03

Diagrama de procedimiento:
1. Diagrama General
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' Elementos de Entrada:
| Memorando
Correo Institucional
Accesos en linea
Solicitud de Ingreso

Usuario/Organizacion:
Unidades de organizacion de linea de la SBN
Aplicativos informadticos de entidades

Entidades con convenio suscrito

- Plano perimeétrico
- Memoria descriptiva

Unidad de organizacion de inea de la SBN

Entidades con corvenio suscrito A

PROCESO NIVEL 2: M01.06.03: GENERACION Y

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION TERRITORIAL

SDRC - Secretaria o

Subprocedimiento
Recepcion de
Documentos en la SDRC

Subprocedimiento
Emisidn de documentos
enla SDRC

SDRC - EBE

F1. Andlisis del
requerimiento, segun
tipo de trabajo
requerido

F2. Envio de respuesta,
segun tipo de solicitud
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.03.01: EJECUCION DE TRABAJOS GEODESICOS, TOPOGRAFICOS Y PROCESAMIENTO DE IMAGENES SATELITALES

DIAGRAMA GENERAL

Sclicitud de las unidades de
organizacién de linea de ia SBN,
via correo slectrénico, Solicitud
de la SDRC via memorando, para
actualizar informacién registrada

por departamentos

Ermutir solicitud
mediante =
memorandc o E-mail

EET R

memorando

Unidad de organizacion de linea
dela SBN /SDRC

E-mail

r

Subprogdedimiento
Emisién de|Documentos
en la|SDRC

Subprocqgdimiento
Recepcion de|Documentos
enla $DRC

SDRC - Secretaria fo

1. Recibir
documento y
Firmar cargo de
entrega

e T RERERRERRRY S B

2. Analizar
reguerimiento vy llenar
registro de control
interno

| - Establecer 02 puntos de control geodésicos

| {minimao)}solicitando el apoyo de un profesional
| - Realizar el levantamiento topografico de kos
wvertices del predic.

- Elaborar ficha d= ievantamiento de
informacion en campo.

- Transferir data de campo en oficina.

- Exportar a software de edicidon grifica

- Elaborar planc perimetrico y memora
descriptiva {conmsmnerado correlativa del SID)
¢Es trabajo topografico? e ——

Es procesamiento de
imagenes satelitales?

ESAMIENTO DE IMAGENES SATELITALES

05, TOPOG

EJECUCION DE TRAB.

SDRC -
Ingeniero /a | arquitecto fa

{Es trabajo|geodésico?

5. Evaluar y revisar la
disponibilidad de
imagenes en la zona de
interés para procesaria
y almacenarla en la BD
del repositorio satelital
de la SBN.

3. Programar la salida a campo.
Realizar levantamiento y
establecimiento de puntos de
control con equipos GPS GNSS
para georeferenciacion de
imagenes satelitales y trabajos
topogrificos

*Revisar que tas imagenes estén enformatos
wectoriales: KML, SHF, CAD, COORDENADAS.
identificar imagenss del drea de interéds en
catdiogo del COMIDA

*Seleccionar imagenes optimas en catilog
~Solicitar 3a COMIDA mediante aplicativo FACEOC
COF tas imagenes sateiitales

=Crear registro y limite vectorial en ia BD dei
Repositorto Satelital de la SBN.Esperar ia
nabilitacion fp, y luego recibir la iImagen
satelital vis FTP o disco externo .

sActualizar registro en la BD (numerado
correlativamente en el 5iD)

*Registrar en el SINABIP la informacionde la
imagen satelital solicitada,

sActualizar el registro enla BD del Repositorio
Sarelital de la SBN,

| -Elaborar Ficha de levantamiento de
informacion en campo
- Realizar toma fotografica de cada
punto georeferenciado
- Elaborar oficio al IGN solicitando los
datos de ia estacidn de referencia ERP
y ficha técnica
-Realizar ei post-procesamiento de
datos GMNSS de campo enlazados al
ERF de referencia del IGN, dentro ded
marco geodésico oficial de la REGGEN
| - validar datos de levantamiento de

JEs requerim,
para imagenes
satelitales?

N

6. Recepcionar los
datos de la ficha de
datos téenicos de
cada punto de
control solicitados.

4. Programar salida a campo.
Realizar levamamiento de
puntos de los vértices del

predio del Estade mediante
uso de estacion total y
elaborar documento técnico.

-

7. Determinar la ]
respuesta 3 emiar

Fasseant et aa AR

documento

] \“w.\ Tipo de

solicitud.

de acuerdo a la J
F 3

campo-GMNSS.

- Elaborar la ficha de datos téenicos

de cada punto de control.

| = Realizar &l proceso de CoOrmeccion
¥ trica ceia gen .
| = Realizar la georreferenc. y orto-
| rectificac. de la imagen sateiital.
| =Efectuar el proceso de fusidn
pancromatica y muitiespectral de ia
imagensatelitai
sDesarroliar el proceso de comversion
5 de formato rister & uno mas liviano
«Almacena la imagen satelital

Mo

Requiere Trabayos
Geodésicos?

S Solicitud

correc
institucional

8. Erwiar respuesta
indicando la atencion y
la ubicaciébn (o ruta)
donde se encuentra la
informacién
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[ Codigo: M01.06.04.01 | Version: 01

' Nombre del Procedimiento:
Procesamiento de la informacion cartografica y catastral tematica de las entidades del

SNBE

Unidad de organizacion Hﬁﬁrma y sello /:_:
" .y . i é" .’"‘ ", '
: € ///-/

Subdireccion de Registro y

Elaborado por: Catastro

a1 MEL SHERON SANCHEZ

fibdigeftor de Radistro y Catastro

D s mcuu L DF BENES FSTAED
Oficina de Planeamiento y ‘/ 7

Revisado por:

Presupuesto W 7 /7 sl s’ —_—
T RRACY LA AL At
PAUL FLRMOUA CRENTILLAS
s . :’fﬁ"‘? CIONAPBE GIENRS ESTATALES
14 LT ¥
Aprobado por: Gerencia General 7w A \TJAME E. LOPEZ EN
L D SUPERINTENDENCIANACIONAL DE BIENES ESTA
\\ AG[n{(\:j: 6*‘
Control de cambios == \
Version | Seccién del procedimiento | Descripcion del camiio
|
01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Mantener actualizado el catastro de predios estatales y consolidar la informacion de las bases
de datos cartograficas y catastrales tematicas de las entidades del SNBE para la toma de
decisiones en la gestion territorial.

' Alcance del procedimiento:

Subdireccion de Registro y Catastro y areas usuarias

Base normativa:

1. Ley N° 28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su Vinculacion
con el Registro de Predios y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 005-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28294, y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprob6 el Reglamento de la Ley
N° 29151 y modificatorias.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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6. Decreto Supremo N° 133-2013-PCM, mediante el cual se establece el acceso e
intercambio de informacién espacial entre Entidades de la Administracion Publica.

7. Decreto Supremo N° 051-2017-PCM, que amplia la informacion para la implementacion
progresiva de la interoperabilidad en beneficio del ciudadano, en el marco del Decreto
Legislativo N° 1246 y modificatorias. )

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

9. Resolucidon Ministerial N° 241-2014-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2014-
PCM/ONGEI, “Directiva sobre Estandares de Servicios Web de Informacion
Georreferenciada para el Intercambio de Datos entre Entidades de la Administracion
Publica”.

10. Resolucién N° 059-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2016/SBN
"Lineamientos para la asignacion del cddigo Unico en el Sistema de Informaciéon Nacional
de Bienes Estatales", modificada por Resolucion N° 060-2016/SBN.

11. Resolucion N° 069-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2016/SBN
"Lineamientos para el Levantamiento Catastral de Bienes Inmuebles Estatales".

las y definiciones:

Sig
1. BDC: Base de Datos Catastral.
2. CUS: Cédigo Unico SINABIP
3. EBE: Especialista en Bienes Estatales - Profesional: Ingeniero/a, Arquitecto/a
4. SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro.
5. SI: Solicitud de Ingreso

6. SID: Sistema Integrado Documentario

7. SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

8. SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso Unidad de Tramite Documentario
Memorando Unidades de organizacion de linea de la SBN
Correo electrénico Unidades de organizacion de linea de la SBN
Informacion via convenio Entidades del SNBE
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unid.ad q? Responsable

organizacion

' las entidades del SNBE

Etapa: Analisis y requerimiento de la informacion cartografica y catastral tematica de

Sub Procedimiento: Recepcion de documentos en la SDRC

Fase 1: Verificacion y analisis de la informacion (requerida o solicitada)
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Recibir y  verificar documentacion de I
requerimiento o de respuesta. f
|

EBE
1. | ¢Qué tipo de documento es? SDRC Ingeniero/a
Es de requerimiento: Va a la accion 2. Arquitecto/a
Es de respuesta: Va a la accioén 5.
Analizar la informacion cartografica y catastral -
tematica de las entidades de la SNBE.
EBE
2. | ¢Lainformacion esta disponible? SDRC Ingeniero/a

) Arquitecto/a
Si: Va a la accién 5.

No: Va a la siguiente accion.

Fase 2: Definicién y elaboracién de documento con informacion a requerir

Determinar la informacion cartografica y catastral
tematica por requerir de la entidad generadora.

Revisar el ROF de la entidad generadora.

Actualizar |la Base de Datos (cuadro de registro EBE
3. | deinformacién en Excel) SDRC Ingeniero/a
Si alguna unidad de organizacién de linea de la Arquitecto/a

SBN requiere informacién tematica, consultar en
la ruta siguiente:
KABASE_TEMATICA\0_CARTOGRAFIABASE\
GEOCBASE_DATA_ESTANDARIZADA

Elaborar documento solicitando a la entidad la
remision de la informacion cartografica y
catastral tematica: EBE

e Generar nimero en el SID (y asigna actividad y SDRC Ingepierofa
tarea POI) Arquitecto/a

Imprimir documento.

_ Sub Procedimiento: Emision de documentos en la SDRC
) _ Fin

/ ’) \ Fase 3: Sistematizacion y migracién de la informacion remitida
\__-/

Etapa: Sistematizacion de la informacion catastral tematica remitida por las
Entidades del SNBE

Revisar y almacenar la informacién catastral

tematica remitida en la ruta siguiente:

K:\BASE_TEMATICA\(entidad generadora)\(Ano respectivo) EB_E
SDRC Ingeniero/a

Solicitar al profesional responsable Ia Arquitecto/a

estandarizacion de la informacion catastral

tematica.
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Estandarizar y almacenar la informacion catastral
tematica, de acuerdo a las necesidades de
informacion la SBN.

s Asignar actividad y tarea POl en el SID.

Almacenar en la ruta siguiente:

K:\BASE_TEMATICA\0_CARTOGRAFIABASE\
GEOCBASE_DATA_ESTANDARIZADA

Solicitar el acceso o comunicar a Tl sobre las
capas tematicas a migrar al visor de mapas de la
SBN.

Va a la acciéon 7

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Etapa: Migracion y Actualizacion de informacion catastral de los Predios Estatales al
visor de mapas de la SBN

Definir el tipo de informacién a migrar a la base
de datos catastral de los predios estatales y al
visor de mapas de la SBN.

EBE
Data temética: Va a la accién 8 SDRC Ingeniero/a
Poligonos: Va a la accion 9 Arquitecto/a
Actos administrativos: Va a la accion 10
Espacial complementaria: Va a la accion 11
Ejecutar la migracién de la Informacion catastral
tematica al visor de mapas de la SBN:
: _ EBE
¢ Informacion grafica generada por otras entidades :
del SNBE de acuerdo a sus competencias. SDRC Angeqleéto/?
o Asignar actividad y tarea POl en el SID. ruecos
Va a la accion 12
Realizar la regularizacion/migracion de los
poligonos del Estado a la base de datos catastral EBE
de los prec'iios estatales y al visor de mapas de la SDRC Ingeniero/a
SBN (segun Instrucciones item i) Arquitecto/a
Va a la accion 12
Realizar la regularizacion/migraciéon de la
informacion de los actos administrativos a la
base de datos catastral de los predios estatales EBE
y al visor de mapas de la SBN (segin SDRC Ingeniero/a
instrucciones item ii) Arquitecto/a
Va a la accion 12 -
Ingresar informacion espacial complementaria a EBE
la base de datos catastral de los predios .
: ¢ SDRC Ingeniero/a
estatales y al visor de mapas de la SBN (segln Arquitecto/a

instrucciones item iii)
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Fase 4: Envio de correo a profesionales sobre actualizacion efectuada

12.

Comunicar a los profesionales competentes

sobre la actualizacién efectuada, sefialando el EBE
tipo de informacion migrada. SDRC Ingeniero/a
FIN Arquitecto/a

Instrucciones puntuales:

i. Realizar la regularizacion/migracion de los poligonos del Estado a la base de datos

catastral de los predios estatales y al visor de mapas de la SBN:

a) Crear el tablero de ~control estandar de los distritos faltantes
(22_predio_falta_aportar_JMAP.xIsx).

b) Definir la relacion de distrito/s a terminar con la migracion de la informacion a la base
de datos catastral.

c) Identificar los distritos faltantes.

d) Identificar el distrito en la ruta: K\BASE_UNICA

e) Buscar y elegir el/los CUS del/los distritos/s faltante/s.

f) Sise encuentra el registro faltante: migrar a la base de datos catastral.

g) Sino se encuentra registro faltante: buscar en el aplicativo SINABIP (Cliente-Servidor)
y en el legajo SINABIP, y aportar a la base de datos catastral.

h) Verificar si el registro se visualiza en el visor de mapas de la SBN
(jmap.sbn.gob.pe/MAPA_SBN)

i) Colocar el cédigo de CUS en la opcién: “Consultas-Predios”,

ii. Realizar la regularizacion/migracion de la informacion de los actos administrativos a la

base de datos catastral de los predios estatales y al visor de mapas de la SBN:

a) Ingresar al aplicativo SINABIP (cliente-servidor) y realiza la consulta por parametros a
nivel de distrito.
b) Exportar los datos obtenidos del aplicativo SINABIP a una Hoja de Excel para realizar el
control.
c) Definir el registro del distrito a terminar con la migracién de los actos administrativos
vigentes a la base de datos catastral.
d) Identificar los CUS con actos administrativos pendientes a migrar a la base de datos
catastral.
e) ldentificar el archivo del distrito en la ruta: K\BASE_UNICA
f) Buscar el codigo del acto administrativo identificandolo por el CUS y su numero
correlativo.
De encontrar el acto administrativo: migrar a la base de datos catastral.
De no encontrar el acto administrativo: buscar en el aplicativo SINABIP (Cliente-
Servidor) y en el legajo SINABIP, y aportar a la base de datos catastral.
Verificar si el acto administrativo se visualiza en el visor de mapas de la SBN
(jmap.sbn.gob.pe/MAPA_SBN)
Colocar el cédigo de CUS en la opcién: “Consultas-Actos”.
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Ingresar informacion espacial complementaria a la base de datos catastral de los predios
estatales y al visor de mapas de la SBN:

a) ldentificar el nUmero de solicitud de ingreso.

b) De ser un Proceso Judicial: se abre el archivo en la ruta siguiente:
K\BASE_TEMATICA\PROYECTOSSBN\PROC PUBLICA\PROCESOS JUDICIALES.
Ubicar el poligono y el texto, y realizar la estandarizacion de la capa correspondiente
al poligono y texto con sus caracteristicas. De no ubicar el poligono y texto, realizar su
representacién grafica junto con sus caracteristicas. Finalmente, migrar a la base de
datos catastral.

c) De serun Tramite TUPA: se abre el archivo en la ruta siguiente:
K\BASE_TRAMITE\BASE_GRAFICA_DE_SI.
Buscar el codigo del Sl y migrar a la base de datos catastral.

d) Mover el poligono y el texto migrado hacia el archivo acumulado y eliminar el poligono
del archivo de origen.

e) Verificar si la Sl se visualiza en el visor de mapas de la SBN
(jmap.sbn.gob.pe/MAPA_SBN) colocando el codigo de CUS en la opcion: “Consultas-
SI".

Documentos que se generan:

Base cartografica actualizada

Informacion catastral tematica actualizada

Proceso relacionado:

Proceso nivel 2:

MO01.06.04 — Actualizacion de la informacion cartografica y catastral tematica de las
entidades del SNBE

Diagrama de proceso:
1. Diagrama M01.06.04

Diagrama de procedimiento:

1. Diagrama General
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! Elementos de Entrada: o
Memorando Elementos de Salida:

| Correo Institucional  Base cartogréfica actualizada

l Solicitud de Ingreso Informacion catastral tematica actualizada

| Informacion via convenio i :
Q | Usuario/Organizacion:
1 | Unidades de organizacion de linea de la SBN

| Entidades con comvenio suscrito

Producto

| Usuario /Organizacién:

J :
s O

2

3

£

3 ; :

v Subprocedimiento Subprocedimiento

§ Recepcion de Documentos Emisién de Documentos
en la SDRC en la SDRC

F2. Definicién y elaboracién
de documento con
informacién a requerir

SDRC - EBE

No
: = R : g5 sz F4. Envio de correo a
F1. Verificacion y analisis F3. Sistematizacion y
: o ' 5 profesionales sobre
de la informacion migracion de la R 1
2 S Si . P o actualizacién
(requerida o solicitada) informacién remitida
efectuada
Informacion
disponible.?

PROCESO NIVEL 2: M01.06.04 ACTUALZACION DE LA INFORMACION CARTOGRAFICA Y CATASTRAL
TEMATICA DE LAS ENTIDADES DEL SNBE
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.04.01: PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION CARTOGRAFICA Y CATASTRAL TEMATICA DE LAS ENTIDADES DEL SNBE
DIAGRAMA GENERAL

; o s g e . B — : - o ) R )
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Cédigo: M01.06.05.01 | Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Atencion de consultas de basqueda catastral en el SINABIP

Unidad de organizacion Z.B.a¥na y sello >

' - ’ - § /a' P v
Elaborado por Subdireccion de Registro f E ”4/
€
&,

Catastro
y ) UEL SHERON SANCHEZ
tatastro
%’TE PRINENDERCNATIDHAL DE BIFNES ESTAIALER

Oficina de Planeamiento

Revisado por: y Presupuesto

Aprobado por: Gerencia General "
[l S 7\ | : o
Control de cambios @, ' /v DE BIENES ESTATALES

Version | Seccién del procedimiento
01 Total Ninguno

Descripcisn/del cambio |

Proporcionar informacion catastral del SINABIP a particulares, entidades publicas y unidades
de organizacién de linea de la SBN, mediante la emision de certificados, oficios o
memorandos; senalando si existe o no algun bien inmueble estatal en el area materia en
consulta.

Alcance del procedimiento:

Subdireccion de Registro y Catastro, Unidad de Tramite Documentario, entidades del
NBE, entidades privadas, personas naturales.

Y.

Base normativa:

1. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29151 y modificatorias.
2. Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
3. Decreto Supremo N° 021-2012-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la SBN, y modificatorias.
4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprobod el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. )
5. Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
6. Decreto Supremo N° 027-2019-VIVIENDA, que regula el Procedimiento para la Emision
. del Certificado Digital de Busqueda Catastral en el SINABIP.
B(\ 7. Resolucion N° 048-2017/SBN, que aprueba la Directiva N* 001-2017/SBN, Registro de
5
S

Informacion de Bienes Inmuebles Estatales en el Sistema de Informacion Nacional de
Bienes Estatales — SINABIP y su modificatoria.
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Siglas y definiciones:

1. BDC: Base de Datos Catastral.

2. BRIGADA: Equipo integrado por dos profesionales (técnico y legal)

3. CUS: Cédigo Unico SINABIP.

4. EBE: Especialista en Bienes Estatales — Profesional Abogado/a, Ingeniero/a,
Arquitecto/a.

5. SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro

6. Sl: Solicitud de Ingreso

7. SID: Sistema Integrado Documentario

8. SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

9. Solicitante: Cualquier funcionario, servidor o colaborador de la SBN.

10. UO: Unidad de organizacion de linea de la SBN.
11. UTD: Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

~ Descripcion del requisito Fuente
Solicitud Entidades del SNBE
- Formulario N° 002-TUPA/SBN-SDRC (presencial) | Entidades privadas
- Formulario CERTICAT (via Web) Personas naturales
MSIorands Unidades de organizacion de linea

de la SBN

Entidades del SNBE
Plano perimétrico Entidades privadas
Personas naturales

| Entidades del SNBE
Comprobante de pago Entidades privadas
Personas naturales
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Actividades

ND

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Via médulo web

Sub Procedimiento: Recepcion de documentos en la SDRC /

Fase 1: Verificacion y clasificacion de la documentacion, segun tipo de consulta

Recibir y verificar documentacion

¢ Es atencion de consultas de busqueda
catastral en el SINABIP?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Fin.

SDRC

EBE
(Especialista en
Clasificacion)

Revisar, clasificar y distribuir carga a las
brigadas segun tipo de envio:

Si tipo de envio es:

Via modulo web: Va a la accién 4

Via presencial: Va a la siguiente
accion.

SDRC

EBE
(Especialista en
Clasificacion)

Procesar la documentacion, segun
clasificacion asignada por el
especialista de clasificacion.

Sies S.I.: Ingresarlo en el SID
Si es memorando: Ingresarlo en Excel

Entregar la S.I. o memorando a la
Brigada correspondiente de acuerdo a
lo asignado por el especialista en
clasificacion.

Si es Emision del Certificado Digital
de Busqueda Catastral en el
SINABIP: Va a la accion 4.

Si es Consulta de Busqueda
Catastral de Entidades del
Estado y unidades de
organizacion de linea de la
SBN: Va a la accién 24.

SDRC

Secretaria/o

Fase 2: Procedimiento: Atencion de consultas de busqueda catastral en el SINABIP

Etapa: Emision del Certificado Digital de Busqueda Catastral en el SINABIP

Revisar carga asignada.

Verificar y analizar los requisitos de
laS.l.:

- Si se efectud el pago de la busqueda.

- Si los formularios estan correctamente

{ llenados

SDRC

EBE
Abogado/a

Pagina 44 de 73



E%

SBN

Biene del Fuids parg o drscriio ded pa

- La existencia del plano perimétrico

- Existe memoria descriptiva (de
corresponder)

Nota:
Ingresar los datos para su control interno.

Analizar la informacion legal de la S.1.
para determinar si esta referida a areas
de inmuebles o a circunscripciones
territoriales.

De corresponder, se anota observacion
y el solicitante debera hacer efectivo el
pago por los derechos
correspondientes a cada consulta.

¢ Hay observaciones?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accion 6.

Editar formato de observacion y derivar
al Ingeniero/a o Arquitecto/a para su
revision.

Va a la accion 11.

SDRC

EBE
Abogado/a

Analizar la informacién técnica de la S.1.

Nota:
Ingresar los datos para su control interno.

Verificar si el plano perimétrico cuenta
con proyeccion UTM, Datum Oficial y
zona geografica; y con Memoria
Descriptiva (si corresponde) del area de
busqueda.

De no contar con los datos, se anota
observacion y el solicitante debera
presentar los mencionados
documentos.

¢ Hay observaciones?

Si: Va ala accion 5.
No: Va a la siguiente accion.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a
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Verificar si la proyeccion UTM, el area 'y
las medidas perimétricas indicadas en el
plano perimétrico presentado coinciden
con el ambito en consulta.

De existir discrepancia, se anota EBE
observacion y el solicitante debera SDRC Ingeniero/a
presentar el plano  perimétrico Arquitecto/a
subsanando las observaciones.

¢ Hay observaciones?

Si: Va a la accion 5.

No: Va a la siguiente accion.

Determinar si el area del poligono de

busqueda catastral solicitada excede

mas de una circunscripcion distrital.

De exceder el érea, se anota

observacion y el solicitante debera EB_E
realizar el pago correspondiente por SDRC Ingepleroia
cada ambito distrital. Arquitecto/a
¢ Hay observaciones?

Si:  Va a la accién 5.

No: Va a la siguiente accion.

Verificar si la consulta de busqueda

catastral comprende mas de un

poligono.

De ser asi, se anota observacion y el EBE
solicitante debera realizar el pago SDRC Ingeniero/a
correspondiente por cada poligono. Arguitecto fas
¢ Hay observaciones?

Si:  Vaala accién 5.

No: Va a la siguiente accion.

Verificar si el area -materia de busqueda

catastral- supera el area maxima de una

consulta (100,000 m?).

De ser asi, se anota observacion y el EBE
solicitante debera realizar el pago SDRC Ingeniero/a
correspondiente por cada consulta. Arquitecto/a

¢ Hay observaciones?

Si:  Vaa la accién 5.
No: Va a la siguiente accion.
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11.

Revisar, firmar formato de observacion
(se genera numeracion de forma
automatica en el SID) y derivar al
Subdirector/a

Va a la accion 22.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Analizar la informacion técnica, realizar
el cruce geoespacial y determinar los
posibles predios estatales relacionados.

Contrastar el poligono en consulta con la
Base de Datos Catastral de los Predios
Estatales:

* Transformar el DATUM y/o zona,
segun corresponda

e Consultar a las mdltiples bases de
datos cartograficas de la SBN.

o Consultar en el visor de mapas
JMAP.

e Consultar en ofros geo-visores,
aplicativos cartograficos e insumos
cartograficos.

« Consultar a las bases de datos
geograficas de las Entidades
Estatales.

« Consultar en el aplicativo SINABIP

Nota:
De ser pertinente, solicitar los legajos
SINABIP fisicos (si no hay informacién
digital) del CUS correspondiente a
través del aplicativo SINABIP, segun
Procedimiento “Control y Mantenimiento
de Legajos del Archivo SINABIP”.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Aportar el poligono en consulta a la base
de buUsqueda catastral (base interna
SBN) mediante el uso del visor JMAP.

¢Hay mas de 01 CUS?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accion 15.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Elaborar un pre-listado de CUS
identificados en la Base de Datos
Catastral de los Predios Estatales.

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Pagina47de73




EZSBN

Biene dei Fautode pere w desoralfa S pod

15.

Elaborar proyecto de certificado digital
de busqueda catastral en el SINABIP y
grafico referencial (de corresponder)

Guardar en el Sistema de Gestidon
Documental (SGD).

EBE
SDRC Ingeniero/a
Arquitecto/a

16.

Evaluar legalmente los predios
consignados en el pre-listado.

Analizar legajo SINABIP* y la
documentacion (SUNARP, SPIJ, Base
de Datos de Procesos Judiciales, etc.)

(*) De ser pertinente, solicitar los legajos
SINABIP fisicos (si no hay informacién
digital) del CUS correspondiente a
través del aplicativo SINABIP, segun
Procedimiento “Control y Mantenimiento
de Legajos del Archivo SINABIP”".

De requerirse, se debera actualizar la
informacion en el SINABIP.

¢, Se requiere actualizar la informacion?:

Si:  Vaa la accion 18.
No: Va a la siguiente accién.

EBE

SORC Abogado/a

'
¢
—

Solicitar actualizacion por E-mail al
responsable del Procedimiento
‘incorporacion y  actualizacion de
informacion de predios estatales en el
SINABIP".

Nota:

24-48h demora en actualizacion

Luego de actualizada la informacion,
va a la accion 16

EBE

SDRC Abogado/a

Completar la informacion legal del
certificado de busqueda catastral.

De corresponder, derivar para la firma
digital del Ingeniero /a o Arquitecto /a.

De ser necesario, actualizar pre-listado.

Nota:

En caso aplique, devolver el Legajo
SINABIP al archivo de la SDRC, segun lo
descrito en el Procedimiento “Control y
Mantenimiento de Legajos del Archivo
SINABIP”.

EBE

SR Abogado/a

Generar numeraciéon del listado (de

corresponder), convertir a pdf el listado

EBE
SDRC Ingeniero/a
Arquitecto/a
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y el grafico referencial. Adjuntar dichos
documentos al certificado.

Firmar digitaimente el certificado (la
numeracion se genera
automaticamente)

Derivar para la firma del Abogado/a

20 Firmar digitalmente los documentos y SDRC EBE
" | derivar para la firma del subdirector /a Abogado/a
Revisar documentacion.

* 1 ‘?
o1, | ¢Hay observaciones? SDRC Subdirector/s

Si: Va a la accion 16.
No: va a la siguiente accion.

Generar firma digital del certificado y el
formato de observacion.

Derivar segun tipo de envio.

22. Via modulo web: Va al buzén de SDRC Subdirector/a
notificacion del administrado. FIN.

Via presencial: Va a la siguiente
accion.

Derivar, a través del SGD, una nota de
derivacion del certificado digital de
busqueda catastral a la Unidad de
Tramite Documentario (UTD) para la SDRC EBE

notificacion al administrado. Abogado/a

Derivar documentacion fisica para su
archivamiento.

Sub Procedimiento: Emision de documentos en la SDRC.
FIN

Etapa: Consulta de Busqueda Catastral de Entidades del Estado y unidades de
organizacion de linea de la SBN

Recibir, revisar y analizar la i EBE
24. documentacion R Abogado/a
) Analizar la informacion técnica (en
fisico).
Nota: EBE
Ingresar los datos para su control interno. SDRC Ingeniero/a
¢ Hay observaciones? Arquitecto/a
Si: Va a la siguiente accién.

I_l_'\_lo: V&_l a la accion 27.
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Coordinar la subsanacion de

I

observaciones (via correo o teléfono EBE

26. ( ) SDRC Abogado/a
Va a la accion 24 o
Verificar si el plano cuenta con
coordenadas UTM (plano en fisico) EBE

27. | i Hay observaciones? SDRC Ingeniero/a
Si: Va a la accion 26. Aegultactola
No: Va a la siguiente accion.

Revisar en S| o memorando si tiene
plano digital. EBE
28. | ¢ Tiene plano en digital *.DWG (CD)? SDRC Ingeniero/a
. _ Arquitecto/a
Si: va a la accion 30
No: va a la siguiente accion.
Determinar la forma, el area en consulta EBE
y reconstruir el poligono, segun las :

29. coordenadas UTM del plano, verificando ARG A?gﬁ{:ggg
la forma. q
Verificar que el area y las medidas
perimétricas coincidan con las descritas
en el plano remitido.

; EBE
¢ Hay observaciones? SDRC Ingeniero/a
Si:  Comunicar las observaciones al Arquitecto/a
EBE Abogado(a). Va a la accién
26.
No: Va a la siguiente accién.
Contrastar el poligono en consulta con
la Base de Datos Catastral (BDC) de los
Predios Estatales:
« Transformar el DATUM y/o zona segun
corresponda
« Consultar a las multiples bases de datos
cartograficas de la SBN
o Consultar en el visor de mapas JMAP
e Consultar en otros Geovisores, EBE
aplicativos cartograficos e insumos SDRC Ingeniero/a
cartograficos. Arquitecto/a

e Consultar a las bases de datos
geograficas de las Entidades Estatales
» Consultar en el aplicativo SINABIP.

Si cuenta con Sl, aportar el poligono en
consulta a la base de busqueda
catastral (base interna SBN) mediante el
uso del JMAP.

Realizar el diagnéstico.

Pagina 50 de 73




2 SBN

Biwne s dei EXIOBS DEYD 1 AeS0TOlN S pak

¢ Hay mas de 01 CUS?

Si: Va ala accion 33.
No: Va a la siguiente accién.

32.

Proporcionar la informacion con el CUS
correspondiente. Va a la accién 35.

EBE
SDRC Ingeniero/a
Arquitecto/a

33.

Elaborar un listado de CUS identificados
en las bases de datos consultadas,
numerar en el SID y firmar

EBE
SDRC Ingeniero/a
Arquitecto/a

34.

Recibir la documentacion.
Validar el listado proporcionado.
¢ Tiene observaciones?

Si: Va a la accién 31.
No: Va a la siguiente accion.

EBE

SDRO Abogado/a

Analizar la informacion en el SINABIP, y
de ser necesario en el legajo SINABIP
fisico(*) y en la documentacion de la S.1.
o memorando; asi como la informacion
de SUNARP, SPIJ, etc.

¢Informacion esta actualizada?:

Si:  Va a la siguiente accion.

No: Solicitar actualizacién por E-mail al
responsable del Procedimiento
‘incorporaciéon y  actualizacion
informacion de predios estatales en
el SINABIP” (24-48h demora en la
actualizacion)

(*) Nota: Solicitar los legajos SINABIP
fisicos del CUS correspondiente, a
traveés del aplicativo SINABIP, segun
Procedimiento “Control y
Mantenimiento de Legajos del Archivo
SINABIP".

EBE

SDRC Abogado/a

36.

Elaborar documento de respuesta

Nota:

En caso aplique, devolver el Legajo
SINABIP al archivo de la SDRC, segln lo
descrito en el Procedimiento “Control y
Mantenimiento de Legajos del Archivo
SINABIP",

EBE

SDRC Abogado/a

Sub Procedimiento: Emision de documentos en la SbR(_Z _
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DOCUI’HGHEO_S que se generan:

1. Certificado de Blusqueda Catastral
2. Oficio de respuesta
3. Memorando de respuesta

Proceso relacionado:

Proceso nivel 2:
M01.06.05 — Atencion de requerimiento de informacion del SINABIP

Diagrama de proceso:
1. Diagrama M01.06.05

Diagramas de procedimiento:

. Diagrama General

. Diagrama: Emision del certificado digital de busqueda catastral en el SINABIP.

. Diagrama: Consulta de busqueda catastral de las Entidades del Estado y unidades de
organizacion de linea de la SBN

Formulario:
1. Formulario N° 002-TUPA/SBN-SDRC
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Faenes del Futeda paro ol desarrallo del pai

Elementos de Enirada:
 Memorando
| Solicitud de Ingreso

|Elementos de Salida:
| - Certificado de busqueda catastral

- Constancia de predio del Estado registrado en SINABIP

PROCESO NIVEL 2

F3. Procedimiento:
Emisién de constancia
de predio del Estado

registrado en el SINABIP

Formulario N° 002-TUPA/SBN-SDRC | - Oficio
& Formulario N* B03-TUPA/SBN-SDRC § - Memorando
] Plano Perimétrico |- Informe
,g Comprobante de Pago i
£ i ) | Usuario/Organizacion:
Usuario/Organizacion: | Unidades de organizacion de linea de la SBN
Unidades de organizacion de linea de la 5BN |Entidades del SNBE
Entidades del SNBE o) | Entidades Privadas
Entidades Privadas X | Personas Naturales Q
Personas Maturales | i |
| I
T [
T I 1 )
_—
| ' (
2 | '
W L]
a -
~
= %
s S
]
£ |2
5 Q Subprocedimiento Subprocedimiento
8 g Recepcidn de Dooumentos Emision de Documentos
& w en la SDRC en la SDRC
%8
z8
b=
og
é 1
.‘.E F2,. .Drocedlmtento:
g Atencion de consultas de
s | Fi. verificacion y busqueda catastral en el
§ ' ﬁ clasificacién de la SINABIP 7
=& |5 documentacién, e <\ D
& segun tipo de /
2 consulta 3
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.05.01: ATENCION DE CONSULTAS DE BUSQUEDA CATASTRAL
EN EL SINABIP

DIAGRAMA GENERAL

— ~

Si es 5l: Ingresario Etapa: Consulta de busqueda

en el 51D catastral de Entidades del Estado
Si es memo: yunidades de organizacion de
Ingresario en Excel linea dela SEN.

3. Procesar la

(=]

£

= .

- " > 2 "

= : documentacion, segun

s f/‘ . 2 . .

5 \)__, N clasificacion asignada,

P + y entregar

o documentacion a la

= Subprockdimiento

@ Rncennznd D aaumentos heigacs Subprocedimiento

) . A p Emisidn de Documentos
en la EDRC Etapa: Emisidridel certificado en la SDRC

digital debusqueda catashal
en &l SINABIP

Documgntaciaon

Fisica
iréo\he.
: Madule
Es atencidn de Web
consultas de
blsqueda catastral

en el SINABIP?

2. Revisar, clasificar

y distribuir cargaa las
brigadas.

1. Recibir y verificar
documentacion

ATENCION DE CONSULTAS DE BUSQUEDA CATASTRAL EN EL SINABIP

- DRC - EBE

Especialista en Clasificacion
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DIAGRAMA: CONSULTA DE BUSQUEDA CATASTRAL DE LAS ENTIDADES DEL ESTADO Y UNIDADES DE ORGANIZACION DE LINEA DE LA SBN

2SBN
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DE BUSQUEDA CATASTRAL EN EL SINABIP

ATENCION DE CONS

> fa

T SDRC-EBE
Aboqgac

26, Coordinar para
subsanacion de

obsenvaciones (wa
correo 0 teléfono)

Hay
obsenaoones?

b o

34, Recibir l3

documentacion.

33 Araluzar la informacion en
€l SINABIP, y de ser necesano
en ¢l legajo fisico yenla

36, Elaborar

documento de

Validar el listado documentacion de la S.L o
. i : . respuesta
proporconado mema; asi como la informacin ifomsdn -
de SUNARP, SPU_ etc. oth S
atuilzase? 2
|| ) Encaso aphique,
| e devahver ¢ legajo
| 7 SINABIP al archivo de la
’ SCAC, segin
33 Elaborar un kstado Solicitar los legajos SNAP Frocedimients “Control
de Cus, denticados | _— 5icos el CUS conesponda y Martenimnto del
bshiited 2 trnés delagicatio SNAGR. Legao SiNABP"
| e sm:dses & datos :MISTDF- segunProcedimiento Cortily
. . consultadas, rumerar | | : Mantenimiento de Legacs de
e — enel SID y hirmar et Archivo SINABIP",
4 _ Tiene plano i At
" n digiti 31, Contrastar ¢l E
¥ ) i *DWG? k i I
. 25. Analizar a informacion 27, Veificar que e 28, Revisar én . 30. Verificar que ¢ drea 1 poligono con la BDC. Ul 3 32 Progorcionar la
s técnica (en fisico), S10 Memo ; y medidas perimétricas \ ™ S cuents conla S, £ . )
, plano cuenta con 1y e : » informacion con ¢l
3 Ingresar los datos para su coordenadas UTM N\ 5i tiene plano coincidan con &l plano aporiar ¢l poligono 3 V4 CUS cormespondiente
E =J control interno Hay Hay d‘g@[ remitido Hay ’Eb&s&debusqm Hay mis de 01
Mal obsenaciones Obseracones? obsenaciones? catastral. ws?
g S
p o :
d ! 3
‘ § " ~Transformar ol datum y/o zona
? 29, Determinar forma, Consultar a las miltiples 8D
£ area en consulta y canograficas de 2 8N
reconstruir poligono - Congultar JMAP
Consutar gocgle earth
----- F ~Consultar a las BD geogrificas
""" de las Entidades Estatales
Sequn izs -Consultar ol SINABIP
coordenadas
UTM gel plano
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E SBN N° DE REGISTRO (S.1)
FORMULARIO N° 002-TUPA/SBN-SDRC
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SOLICITUD PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO DIGITAL DE BUSQUEDA CATASTRAL EN EL SINABIP - VIA PRESENCIAL

AL SUB DIRECTOR DE REGISTRO Y CATASTRO

DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIDOS Y NOMBRE/S O RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
oni] JTal TJTce] Jotro]
En representacion de: Denominacion o razon social (Lienar solo cuando comesponda) RUC
I | | |
DOMICILIO
AVICALLE/JR/PSY NYDPTOANT URBANIZACION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREQ ELECTRONICO TELEFONC
Fio:
Movil:

Il. SOLICITO LA EMISION DEL CERTIFICADO DIGITAL BUSQUEDA CATASTRAL EN EL SINABIP, DEL AMBITO

SIGUIENTE:
Area (m2) Ubicacion ( calle urbanizacion)
| I [ I
Dustrito Provincia Departamento
I | | I
Otrmreierendangwgéﬁms Partida Blectronica
] | |
. DOCUMENTOS E INFORMACION QUE SE ADJUNTA:
a) Plano Perimétrico-ubicacion con cuadro de coordenadas UTM en Datum oficial (1) ]
Formato fisico (1) |:| yio Formato digital (1)
b) Memoria descriptiva (1) ]
c) N* de recibo de pago (1) [ | Fechadelrecibodepage .../ ../ ... .|

ASIMISMO, SOLICITO: Que todo acto derivado del presente servicio, se me notifique al buzon electronico
proporcionado por la SBN (Numeral 14.1 del articulo 14° del Decreto Supremo N° 027-2019 Vivienda):

s [ ]

(Firma y huedla del solicitante) Lugar y fecha

{1) Requisito obligatorio.
La notificacion se entendera validamente efectuada cuando la entidad la deposite en el buzon electronico
proporcionado al admenistrado, surtiendo efectos e dia que conste haber sido recibida

El administrado recogera lo solicitado, en la Sede Central Institucional, al término del plazo establecido.
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SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CATASTRO 4T

—
c
3
&
o

CERTIFICADO N*

SOLICITUD DE INGRESO N°

LOS PROFESIONALES QUE SUSCRIBEN CERTIFICAN QUE:

D 1.- Solicitante:
i |

2.- Documentos Recibidos:

3.-Documentos de referencia para el Estudio:

1.- Base gréfica de propiedades del Estado (formato digital)
2.- Base de Datos Alfanumérica del Aplicativo SINABIP

| 3.- Partida (s) Registral (s), si fuera el caso

4.- Evaluacion: —
% . 5\ 5.- Conclusiones:

g"'"“"q.r 4

-Observaciones:

Lo certificocidn se expide en mérito a i informacidn con lo que se cuenta, o lo fecho, en lo Bose de Datos del SINABIP,

El presente certificado no otorga outorizacidn alguna para lo ocupacion, conduccion y/o administrocian del terreno consultado, osi como tampoca
de realizar trémites ante las entidodes odministratives publicas o privedas y/o contrator con terceros, en representacion de esta Superintendencia.
y \ n coso necesite obtener copias de los documentas que contienen ios legojos de los registros SINABIP, se sugiere que designe o uno persong g fin de

fue reolice lo revision correspondiente en nuestra sede y obtener los copios que considere necesario mediante la Unidad de Tramite Documentario -
JTD de esto Superintendencia.

Firma de ingeniero Firma de abogado
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Caédigo: M01.06.05.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Emision de constancia de predio del Estado registrado en el SINABIP

Unidad de organizacion P Firmaysello

; Subdireccion de Registro y ;ﬁé 5, //
Elaborado por: kit .:_; %

%y irector daAegistro y Catastro
% o (PERINTENDENCIA NACIONAL BE BIENES ESTAALES

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambi &
Version Seccidén del procedimiento

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Acreditar que el predio, materia de consulta, se encuentra registrado en el SINABIP, dentro
del plazo de tiempo de respuesta establecido segun base legal aplicable.

Alcance del procedimiento:

Subdireccion de Registro y Catastro, Unidad de Tramite Documentario.

Base normativa:

1. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 29151 y modificatorias.

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

;? Decreto Supremo N° 021-2012-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA) de la SBN y modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprobé el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

_ 6 Resolucion N° 048-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2017/SBN, Registro de
informacron de Bienes Inmuebles Estatales en el Sistema de Informacion Nacional de
SINABIP y su modificatoria.
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Siglas y definiciones:

1. BDC: Base de Datos Catastral.

2. CUS: Codigo Unico SINABIP.

3. EBE: Especialista en Bienes Estatales — Profesional Abogado/a, Ingeniero/a,
Arquitecto/a

4. SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro

5. SI: Solicitud de Ingreso

6. SID: Sistema Integrado Documentario

7. SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

8

9.

1

Solicitante: Cualquier funcionario, servidor o colaborador de la SBN.
UO: Unidad de organizacion de linea de la SBN.
0. UTD: Unidad de Tramite Documentario

rRequisitos para iniciar el procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso Unidad de Tramite Documentario
Memorando Unidades de organizacion de linea de la SBN

Formulario N°® 003-TUPA/SBN-SDRC Entidades del SNBE

Comprobante de pago Entidades del SNBE
Actividades
5 & at N Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable

i Sub Procedimiento: Recepcion de documentos en la SDRC

Fase 1: Verificacion y clasificacion de la documentacion, segun tipo de consulta

Recibir y verificar documentacién

¢ Es una emision de constancia de un

predio del Estado registrado en el SDRC EBE Especialista en
SINABIP? Clasificacion
Si: Va a la siguiente accion.
No: Fin.
@ Asignar a brigada. Clasificacion
Fase 3. Procedimiento: Emision de constancia de predio del Estado registrado en el

SINABIP
Recibir la documentacion.

Registrar al responsable y clasificar:

Si es Sl, ingresarlo en el SID _
Si es memorando, ingresarlo en SDRC Secretaria/o
Excel
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[ i
| Recibir documento(s), firmar cargo,
registrar, revisar y clasificar.

o El documento puede ser Sl y/o
memorando.

e Registrar los datos en su control
interno.

e Revisar y clasificar
documentacion.

e Verificar: S| con comprobante de
pago (Oneroso) o Memorando sin
comprobante de pago (Gratuito).

Verificar si tiene N° de CUS

¢ Tiene CUS? EBE

Si: Va a la siguiente pregunta SDRC Abogado/a

No: Elabora documento de respuesta.
Va al Subprocedimiento: Emision
de documentos en la SDRC.

Verificar si tiene legajo SINABIP fisico
¢ Cuenta con legajo SINABIP fisico?

Si: Solicita los legajos SINABIP
fisicos del CUS correspondiente
a través del aplicativo SINABIP
segun Procedimiento “Control y
mantenimiento de legajos del
archivo SINABIP”

No: Va a la siguiente accion

Analizar documentacién
¢ Informacién de SINABIP,
SUNARP, SPIJ, etc.

¢ La Informacion SINABIP esta
actualizada?

Si: Va a la siguiente accién. SDRC EBE

No: Solicitar actualizacién por E-mail Abogado/a
al responsable del
Procedimiento “Incorporacion y
actualizacion de informacion de
predios estatales en el SINABIP”
(plazo: 24-48h para actualizar) y
trasferir legajo.

Generar el nimero de constancia en

el SID:

¢ Ingresar tarea y actividad POI
¢ Ingresar numero de S

6 B Elaborar constancia e imprimir 02 SDRC EBE
-X\ Juegos. Abogado/a

_ Si  corresponde devuelve legajo
~— ; SINABIP  segun  procedimiento
\ antenimiento de legajos
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Va al Sub Procedimiento: Emision de documentos en la
SDRC

| Fin -
Documentos que se generan: -

1. Constancia del predio del Estado registrado en el SIN_ABIP ‘
2. Oficio de respuesta

3. Memorando de respuesta

' Proceso relacionado: |

Proceso nivel 2:
M01.06.05 — Atencion de Requerimiento de Informacion del SINABIP

Diagrama de proceso: ‘
1. Diagrama M01.06.05

Diagrama de procedimiento
1. Diagrama General

;{ormulario

=/ "1\ Formulario N° 003-TUPA/SBN-SDRC
¥, ,. Jj - R : o
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Producto

| Elementos de Entrada:

i Memorando

i Solicitud de ingreso

| Formulario N° 002-TUPA/SBN-SDRC

Formuiario N* 003-TUPA/SBN-SDRC
Piano Perimétrico
Comprobante de Pago

Usuario/Organizacidn:
Unidades de organizacion de linea de la SBN

Entidades del SNBE

Elementos de Salida:
- Certificado de busqueda catastral

- Constancia de predio del Estado registrado en SINABIP |

- Oficio
- Memorando
- Informe

Usuario/Orgamzacion:
Unidades de organizacion de linea de |a SBN

Entidades del SNBE

F3. Procedimiento;
Emision de constancia
de predio del Estado

registrado en el SINABIP

o Entidades Privadas
Entidades Privadas 1 Personas Naturales &
| Personas Naturales | |
. i s (i L P —————— ERSNN P —
| |
T |
L - R —— —
] — ¢
L : (
w ]
aQ =
i
e |2 —
8
w
o Subprocedimientn Subprocedimiento |
8 g Recepcidn de Dooumentos Emision de Documentos |
& @ en la SDRC en la SORC |
- : ;
z5
gﬂ h
= | F2. Procedimiento:
ol Atencion de consultas de |
2 F1, Verificacién y busqueda catastral en el
§ i clasificacién de la SINABIP //' \
& A documentacion,
- segun tipo de
g & consuita
(=3
o
w
Qo
z
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.06.05.02: EMISION DE CONSTANCIA DE PREDIO DEL ESTADO REGISTRADO EN EL SINABIP
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DIAGRAMA GENERAL
6 Subprocedimiento Registrar alresponsable y Subprocedimiento
- Recepcion de Documentos . , dasificar Emision de Documentos
- en la SDRC . : -S655, lgrasirio 8 H 3 en la SDRC
3 3. Recibir la documentacion, - Si es Memo, ingresario en Excel
E registrar en el SID y entregar : e
3 documentacion a la brigada
g ” correspondiente *
"
a
2
o
ﬁ Es emision de
E : constanda ?
o 1. Recibir y 2, Revisar y
verificar Asignar
3 § documentacion Brigada
= s
4
B g
¢ &3
8
| »
! -
| + Revisar informacién de
o | SINABIP, SUNARP, SPL, etc.
| » Plazo de actualizacion de
) ¥ | informacion: 24-48 hs.
f & Recspcionet ?om@' Cuenta con legajo : '.M'W'W:. o :r:f;mn;:uén esth -
rmar cargo, rgglstrar. revisar fisico? actualizada? G Giiani el a6
y oo \ VAN . Constancia en SID
Verificar comprobante de —)</ ; > documentacién =
pago (si aplica). " registral Elsborar Constancie ¢
Verificar en SINABIP si tiene Tiene CUS? imprimir 02 juegos
woaotslon,, - 000 B F e
"""""" N' Constancia en SID:
Comprobante de Pago (CP) - Ingresar tarea y actividad PO
Oneroso: SlconCP 4+ | - Ingresar nimero de SI.
Gratuito: Memo sin CP
S Si corresponde devuelve legajo,
Procedimiento Procedimiento | segun Procedimiento “Control y
“Control y mantenimiento “Incorporaaon y | mantenimiento de legajos del archivo
de Legajos del archivo Adualizacion del registro oo
SINABIP" de predios estatales en el
SINABIP*
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} SBN N° DE REGISTRO (S.1)
) FORMULARIO N° 003-TUPA/SBN-SDRC

SOLICITUD PARA EMISION DE CONSTANCIA DE PREDIO DEL ESTADO REGISTRADO EN EL SINABIP
SUB DIRECTOR DE REGISTRO Y CATASTRO

. DATOS DEL SOLICITANTE |
APELLIDOS Y NOMBRE/S O RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDEMTIDAD
DNI] [ C] [CE[ |OTRO]|
En representacion de: Denominacion o razon social (Llenar solo cuando corresponda) RUC
[ | . I
DOMICILIO
AVICALLENRIPSJ N/DPTO/NT URBANIZACION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO
Fijo:
Movil:

Il. SOLICITO LA EMISION DE CONSTANCIA DE PREDIO DEL ESTADO REGISTRADO EN EL SINABIP

cODIGO UNICO DEL SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES ESTATALES (CUS) (1) I:l
DIRECCION:

Nombre de la via y numero N° Mz. / N° Lote Nombre de la habilitacion
Distrito Provincia Departamento
I } Ik | | |
Otros |

1. INFORMACION RELACIONADA AL PAGO POR DERECHO DE TRAMITE(1):
N° de recibo de pago [ ] Fechadelrecbodepage [/ ./ |

IV. ASIMISMO SOLICITO: Que todo acto derivado del presente servicio, s¢ me notifique en el correo electronico
consignado en el presente formulano. (Numeral 20 .4 del articulo 20° del TUO de la ley 27444 y modificatorias).

st [] Comeoelectronico | |

No) [

(Firma y huella del solicitante) Lugar y fecha

(1) Obligatorio.
(2) El administrado recogera lo solicitado, en la Sede central institucional, al término del plazo establecido.
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B2

8. FICHAS DE LOS SUBPROCEDIMIENTOS

Version: 01

Cédigo:
NOMBRE DEL SUBPROCEDIMIENTO:

Recepcion de documentos en la SDRC

Unidad de Organizacién [ Firm

sello

Subdireccion de Registro y
Catastro &

Elaborado por:

Oficina de Planeamiento y o megd i

Revisado por: Presupuesto

€ T AT e——

Sl
f fﬁ‘l T oy meu
DE BENES ESTATALES

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambi&%h\"{;‘f&;_, - »@“

TR N
Descripcion del sambio”

Version Seccion del procedimiento

01 Total Ninguno

Objetivo del sub procedimiento:

Agrupar las tareas de recepcion de documentos que permita una adecuada gestion

_:/-'*’-Bjr”’. fnea de la SBN.

\

i Al%nce del sub procedimiento:

;";l:'afé:ubdireccif)n de Registro y Catastro, y las unidades de organizacion de linea de la SBN que

participan en su ejecucion.

Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la regulacion
de la Gestion de Intereses, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, y modificatorias.

Decreto Supremo N® 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y modificatorias.

ele=Sypremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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7. Decreto Supremo N° O21-2012-VIVIENDA7;ue aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la SBN, y modificatorias.

8. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales.

9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

10. Decreto Supremo 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:

EBE: Especialista en Bienes Estatales — Profesional Abogado/a, Ingeniero/a, Arquitecto/a
SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro.

Sl: Solicitud de Ingreso

SID: Sistema Integrado Documentario

SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales

UTD: Unidad de Tramite Documentario

N3 OB GBR

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente ..
_Szalicitud de Ee_s; - mdad E-Tr_émite Documentario
Du_fle.m@é; _ - 'Bnidad dE_ (zr_gani_z;lcgn de linea de la SBN
Actividades B _ -
- i
{:554\'@ Descripcion de la actividad Olrjgr:giazc;:izn Responsable

CEDIMIENTO O SUBPROCEDIMIENTO:
EUTD

v - " d
~~1" - DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION DE LINEA RESPONSABLE

Recibir solicitud de Ingreso (Sl) o memorando.
Asignar en el SID.

e La asignacion se efectuara al subdirector/a o

al responsable de clasificar la documentacion.
SDRC Secretaria/o
¢.Documento requiere atencion directa del
Subdirector/a?

Si: Va a la siguiente accién.
No: Va a la accion 3

Elaborar respuesta.

» Respuesta de S.1. o memorando, de parte del
subdirector/a y derivar a secretaria/o. SDRC Subdirector/a

Va al Sub Procedimiento: Recepcion de
documentos en la SDRC (Accion 4)
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Recibir, evaluar, clasificar la documentacion y
asignar al responsable.

¢(Documento requiere la ejecucion de algun
procedimiento de la SDRC?

. i EBE
Stvaalaaccion7. SDRC Especialista de
No: continuar en la siguiente pregunta. Clasificacion
¢(Documento es para conocimiento de la
SDRC?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accién 5.
Escanear documento, comunicar por E-mail y
colocar en carpeta compartida SDRC.
e Entregar copia al responsable (de ser ‘
necesario) y solicitar firma de cargo. SDRC Secretaria/o
 Actualizar estado en el SID.
Va a la accion 6.
C}onch_;]r Memorando o S.I. en el SID anotar SDRC T ™
situacion.
Archivar documentos. FIN.
SDRC Secretaria/o
e S|, memorando o cargo.
Asignar al responsable en el SID.
« Entregar la S| o memorando al responsable. SDRC Secretaria/o
e Solicitar firma en cuaderno de cargo.
Recibir documentacién y firmar cuaderno de EBE
cargo. SDRC Abogado/a,
Ingeniero/a,
» Atender segun procedimiento. Arquitecto/a
Diagrama del sub-procedimiento:
1. Diagrama: Recepciéon de Documentos en la SDRC
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Unidad de organizacion de
linea de la SBN responsable

RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA SDRC

SDRC-Secretariajo

I
1 |
! I
1 I
| 1
1 I
I |
+La asignacion | i
sard al : ‘I
Suodirectoroal I i 4. Escanear documento, Entrega copia al
bie de = : =
ggp--see : : comunicar por E-mail y colocar ; :‘:p":)’ab::r(::;:;m
documentacidn. : ! . ecesario) y soli
. | en carpeta compartida SDRC. de cargo. Actualiza estado
: i en SID
| : K
I |
]
AR
1. Recibir Solicitud
de Ingreso (SI) 0
memorando.
Asignaren SID a \
.| responsable. 6. Archivar
documentos (S|, ——O
it memorando, cargo)
5o f
—-—
SID |
5. Concluir 7. Asignar al responsable en el SID.
L (Documento memorando 0 S.1. Entregar la S.1. o memorando al
si requiere stencén en el SID anotando Responsable,
directa del situacion Solicitar firma en cuademo de cargo.
Subdirector? - -

Cuatlerno
de cargo

{Responsable de Clasificacion)

si
(Documento es

r
no fes <
conodmiento no
4

SDRC?

3. Recibir, evaluar,
clasificar la

si

documentacion y
asignar responsable ¢Requiere revision

en procedimiento?

SDRC-EBE Procedimiento

8. Recibir
documentacion y
firmar cuaderno de

cargo

SDRC-SubDirector/a

l (VaalaAccidn 4 del
SubProceawmiento Emisidn
de Documentos en ia SDRC)
2. Elaborar =

respuesta de Sl
o Memorando
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Cadigo: Version: 01

NOMBRE DEL SUBPROCEDIMIENTO:

Emision de documentos en la SDRC

Unidad de Organizacion

Elaborado por: Subdireccion de Registro y Catastro

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto

Aprobado por: Gerencia General

Version Seccion del procedimiento | Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del sub procedimiento:

Agrupar las tareas de emision de documentos que permita una adecuada gestiéon documental
 de las solicitudes requeridas por la SDRC o por las unidades de organizacion de linea de la
N.

o

Icance del sub procedimiento:

Subdirecciéon de Registro y Catastro, y las unidades de organizacion de linea de la SBN que

articipan en su ejecucion.
Q p ]

'} .N
§ =
b ‘H

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de Ingreso Unidad de Tramite Documentario
Memorando Unidad de organizacion de linea de la SBN
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| Base normativa:

1
2.

10.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos personales y la regulacion
de la Gestion de Intereses, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 021-2012-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la SBN, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales.

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

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

las y definiciones:

Sig

EBE: Especialista en Bienes Estatales — Profesional Abogado/a, Ingeniero/a, Arquitecto/a.
SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro.

Sl: Solicitud de Ingreso.

SID: Sistema Integrado Documentario

SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.

SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales

UTD: Unidad de Tramite Documentario.

Unidad de

ACCIONES O TAREAS S
Organizacion

Responsable

PROCEDIMIENTOS SDRC
DEL SUBDIRECTOR/A DE LA SDRC

Entregar proyecto de respuesta en

digital. EBE '
e Oficio, memorando, informe. SDRC Abogado/a, Ingeniero/a,
Determinar actividad y tarea POl en Arquitecto/a

el documento.
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Revisar proyecto de documento
de respuesta en digital.

e De ser el caso, revisa algun
documento que se adjunte.
(Certificados  de  Bulsqueda
Catastral, Constancias de Predio
Estatal, Informes, Listas, etc.)

¢Hay Observaciones?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accion 4.

SDRC

EBE
Especialista de Clasificacion

Levantar observaciones.
Va a la accion 1

SDRC

EBE
Ingeniero/a
Arquitecto/a

Recibir proyecto de documento y
generar numeracion del
documento en el SID.
o Colocar actividad y tarea POl en
el SID.
® |mprimir
Respuesta.

Documento de

SDRC

Secretarial/o

Revisar documentacion.
¢, Es conforme?

Si: Va a la siguiente accion.
No: Va a la accion 3.

SDRC

Subdirector/a

Firmar el(los) documento(s).

SDRC

Subdirector/a

Evaluar tipo de documento
¢ Tipo de documento?

Memorando, Informe: Va a la
accion siguiente.

Oficio: Va a la accion 9.

SDRC

Secretaria/o

Entregar a unidad de organizacion
de linea de la SBN responsable.
Solicitar sello y firmar de cargo.

SDRC

Secretarial/o

Recibir memorando y firmar cargo
de recepcion.

Va a la accion 10.

Unidad de
organizacion de
linea responsable

Registrar ubigeo en el SID.
Imprimir reporte de
correspondencia.

s Entregar a UTD documentos y
cargos. Solicitar a UTD sello y
firmar de recepcion del reporte
(cargo de la SDRC)

SDRC

Secretarialo

Va al Procedimiento de Envio por
Correspondencia.

uTD

Archivar cargos. Fin.

SDRC

Secretaria/o
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SDRC-EBE Procedimiento

1. Entregar proyecto de
respuesta en digital.
Determinar actividad y
tarea POl en el
documento.

3. Levantar

Emisién de Documento de Respuesta

observaciones

A

2. Revisar proyecto de
respuesta (digital) y, de

g ser el caso, alglin ;} iy :
%-‘; documento que se obyservaciones?
N adjunte,
o B}
x g
54
<
-
z
w
81 |
b .§ | no
Ly |
5 5. Revisar
8 ' documentacién
o 2 ks —
g 3 | conforme?
2 | |
0 !
o i .
s ! | Registarubigeoend SO
" | . Mese de SebPwcetiinienns ( - 7. Evaluar tipo de Imm
| || Recencido de&gm% e 4. Generar numeracion del documento -fmws;mﬂo;g?r ------------------- !
le . . carges Solicitara ¥ .
———— A documento en el SID. | imadencescibngegoe | [ : :
: \@-—D Colocar actividad y tarea | igodelnsOR) 9. Registrar ubigeo en ef SID.
| | PO! en el SID. Imprimir N o {mprimir reporte de
1ol documento de respuesta _ Oficio correspondencia (SID), Entregar
3| . Tpo d'< a UTD documentos de
Documento -
3| O respuesta y cargos. Solicitar a
| § | fe—s Mem Gfa,nd()‘ Infarme UTD sello ¥ firma de TEC‘Epdén | . A
;g ' D 4 k deirepone:caigodelaSDRC} J
3' : B.E?tre?taraur}idadde i Reporte de
organizacion de Ianea.d? la 10. Archivar i correspondencia
Documento SBN responsable. Solicitar o ! (cag0)
selloy firma de cargo. : :
| A i
! : |
{ i I
: i i
. I I
’ I |
: ! |
5 - [ |
v H I I
-] | i
E g I 1
= : : ’
33 : ,
§ H memorando y ' o |1
g § 4 e | Smmmmeemeese———
2y firmar cargo de u)
% é recepcion Enwio por
3 correspondencia
3
-
4
=]
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