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PRESENTACION

En el marco de la Metodologia de Simplificacion Administrativa y disposiciones para su implementacion,
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, aprobada por el
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que establece las normas para
la formulacion de los Manuales de Procedimientos aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR y el Instructivo N°® 02 “Lineamientos Metodoldgicos para la Elaboracion y Actualizacion del
MAPRO" difundido mediante el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG, se ha elaborado el Manual de
Procedimientos de la Secretaria General en adelante el “MAPRQ SG"; siendo el presente Manual una
primera version.

El articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, sefala que la
Secretaria General es la mas alta autoridad administrativa de la Institucion y es la encargada de la
conduccion de las acciones de apoyo y asesoramiento a la Institucion, coordinando la marcha de las
tareas técnico administrativas, supervisando las actividades de los 6rganos que cumplen dichas funciones
y ejecutando las directivas impartidas por el Superintendente Nacional de Bienes Estatales y tiene a su
cargo a la Unidad de Tramite Documentario (UTD), en tal sentido el MAPRO de la SG incluye los
procedimientos respectivos de esta unidad.

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

Para la elaboracion del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la SBN, las disposiciones legales, asi como la informacion proporcionada
por el personal de UTD, asi como aquellas relacionadas con las actividades que realiza la SG,
identificandose cinco (05) procedimientos.

Los principales usuarios de las actividades que realiza la Secretaria General son usuarios externos a

traves de los procedimientos de Solicitudes de Ingreso y Acceso a la Informacién Publica, asi como los

'—*\\ diferentes organos que conforman la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) para
L \\Qgestlonar la aprobacion de diversas actividades que requiere una Resolucion de la Secretaria General.
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DATOS GENERALES

Objetivos:
La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Secretaria General tiene los siguientes objetivos:
1. Estandarizar los procedimientos de la Secretaria General.

2. Contar con un documento orientador para los servidores que participan de forma directa o
indirecta en las actividades de la Secretaria General y que sirva en el desarrollo de sus
actividades.

3. Contar con una herramienta que facilite la induccion al personal nuevo respecto a los
procedimientos bajo los cuales realizara sus funciones.

Alcance:

El Manual de Procedimientos sera de aplicacion para el personal que labore en la Secretaria General.
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SECRETARIA GENERAL CODIGO:001.PIN.SG

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES- | Emisién de Resoluciones de | VERSION N° 001
SBN Secretaria General

|.  OBJETIVO: Establecer el procedimiento para la emision de resoluciones de la Secretaria
General.

Il.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SG, OP, OAJ y UTD.

lll.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:
e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

V. REQUISITOS: Presentacion de | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 15 dias como
requerimiento. maximo.

VIl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Solicitar o proponer la emision de resolucion, adjuntando los documentos que fundamenten el
pedido (OP).
Registrar documento en SID (SEC).
Tomar conocimiento y de estar conforme, derivar a OAJ para la revision y emision de la
resolucion.
De requerir revision legal, coordinar con el EBE, antes de derivar a OAJ (SG).
Revisar, coordinar y emitir aportes, de ser el caso (EBE).
Registrar salida de documento en el SID, con proveido (SEC).
Revisar, coordinar y preparar proyecto de resolucion final (OAJ).
Remitir proyecto de resolucion, si no existen observaciones, de lo contrario, devolver los
antecedentes con observaciones al rgano proponente (OAJ).
8. Registrar ingreso de documento (SEC).
9. Firmar resolucion (SG).
10. Derivar la resolucion a UTD con cuaderno de cargo (SEC).
11. Archivaren el SID y en fisico, y notificar a los 6rganos involucrados (UTD).

w N

el oLl

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

EBE - Especialista en Bienes Estatales |V de Secretaria General,
OP - Organo Proponente.

QA - Oficina de Asesoria Juridica,

| SEC - Secretaria de Secretaria General.

SID - Sistema Integrado Documentario.

SG - Secretario (a) General.

UTD - Unidad de Tramite Documentario.

[X.  ANEXOS:
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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE

SECRETARIA GENERAL CODIGO:002.PIN.SG

BIENES ESTATALES- Comunicaciones e Imagen VERSION N° 001

SBN Institucional

OBJETIVO: Orientar las comunicaciones e imagen institucional de la SBN, a través de un adecuado
procedimiento.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SG, EC y los organos de la SBN involucrados.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:
e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
» Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad.
V. REQUISITOS: Definicion de estrategias de | VI. TIEMPO DE EJECUCION: 10 dias como
comunicacion. maximo.
VIl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Definir estrategias y/o actividades de comunicacion e imagen institucional en coordinacion con el SG
(EC).
2. Coordinar con los diferentes 6rganos de la SBN y Sector, de ser el caso, para la obtencion de la
informacion necesaria (EC).
3. Consolidar y procesar la informacion, en coordinacion con voceros del S, de ser el caso (EC).
4. Autorizar la informacion a difundir (SG y S de ser el caso).
5. Gestionar la difusion de la informacion, en coordinacion con los voceros del S de ser el caso (EC).
6. Supervisar las estrategias y/o actividades de comunicacion e imagen institucional (SG).
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

EC - Encargado (a) de Comunicaciones.
S - Sector (Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento).

SBN - Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
SG - Secretario (a) General.

X,

ANEXOS:




PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL
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SECRETARIA GENERAL CODIGO:003.PIN.SG

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE .
BIENES ESTATALES-  Acceso a la Informacion VERSION N° 001
SBN Publica

OBJETIVO: La eficiente y oportuna publicacion y/o entrega de la informacion publica, promoviendo la
transparencia de los actos de acceso a la informacion que se encuentra en custodia de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores y los
organos de la SBN, en lo que les sea aplicable.

VIGENCIA: Desde |a aprobacion y difusion de la misma.

. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd (articulo 2° numeral 5).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, 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° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Resolucion N° 029-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 003-2014/SBN, denominada: ‘Directiva de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la SBN".

REQUISITOS: Solicitud segun formato | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: Maximo 7 dias habiles.
0 cualquier otro medio escrito.

VIL.

10.
1.
12.
13.
14.

15.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y registrar solicitud en el SID (ER - UTD).

Digitalizar, calificar, imprimir reporte, agrupar y derivar documentos (TA - UTD).

Recibir documentos fisicos ingresados en el dia. (ES - UTD)

Evaluar y asignar en el documento. (JE - UTD)

Asignar via SID a Técnico en Archivo. (ES - UTD)

Si los requisitos del documento estan completos, elabora memo para los 6rganos involucrados, sino estan
completos, prepara oficio para que el administrado complete la informacion. (TA - UTD)
Revisar y firmar el documento. (JE - UTD)

Registrar memo en el SID. (ES - UTD)

Recibir y registrar memorandum. (Secretaria del O).

Evaluar y asignar a la persona. (Jefe del O).

Asignar via SID a la persona. (Secretaria del O).

Evaluar y proyectar memorandum de respuesta (Profesional del O).

Revisar y firmar. (Jefe del O).

Derivar via SID y derivar documento fisico. (Secretaria del O).

Recibir, registrar y derivar. (ES - UTD).

;,6" &wsg; aasugnar en el documento. (JE - UTD)

12




17. Asignar en el SID. (ES-UTD)

18. Recibir y revisar. (TA-UTD)

19. Sino se posee la informacion, genera oficio y deriva para notificacion ala administrado.
Si se posee la informacion:
Si el administrado ha solicitado una revision, genera constancia de revision, comunica y solicita firma al
administrado y deriva al Jefe de UTD para su firma.
Si el administrado ha solicitado copias, revisa el documento, cuenta las hojas, genera hoja de liquidacion y
orden de pago e indica al administrado realice el pago en tesoreria, saca las copias, verificas el cobro y
entrega la informacion requerida. (TA-UTD)

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
ER - Encargada (o) de Recepcion de UTD.
ES - Encargada de Secretaria.
JE - Jefe de UTD.
0- Organo involucrado.
SID - Sistema Integrado Documentario.
TA -Técnico en Archivo.
UTD - Unidad de Tramite Documentario.

13



PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION VERSION N 1 - PAG.1
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CODIGO: 003.PIN.SG
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PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

VERSION N° 1 — PAG.2

CODIGO: 003.PIN.5G
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CODIGO:004.PIN.SG

L
SUPERINTENDENCIA SECRETARIA GENERA
NACIONAL DE )
BIENES ESTATALES- e = VERSION N° 001
SBN Derivacion de Solicitudes de
Ingreso

I. OBJETIVO: Derivacion oportuna de las solicitudes de ingreso presentadas por los administrados.

Il.  ALCANCEY RESPONSABILIDAD: SGy UTD.

lll.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

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

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

e Resolucion N° 017-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-SG, denominada: “Directiva
para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

V.  REQUISITOS: Solicitud por escrito. VI.  TIEMPO DE EJECUCION: Maximo 30 dias
habiles.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibir solicitud y registrar en el SID, si el documento ingresa por via web, va al TA. (ER)
2. Digitalizar documento cargando imagen en el SID, calificar S|, imprimir reporte, agrupar y distribuir
documentos. (TA).

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

ER - Encargada (o) de Recepcion de UTD.
SG — Secretaria General.

P Sl - Solicitud de Ingreso.

% i SID - Sistema Integrado Documentario.

| TA-Técnico en Archivo.

/| UTD - Unidad de Tramite Documentario.

IX.  ANEXOS
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SECRETARIA GENERAL | CODIGO:005.PIN.SG

SUPERINTENDENCIA ) :
NACIONAL DE Archivo y Conservacion de

BIENES ESTATALES- | Documentos Derivados a
SBN UtD

VERSION N° 001

OBJETIVO: Garantizar la integridad de los documentos generados por la SBN, que impida cualquier
cambio sobre el original, asi como que faciliten su localizacion, control y preservacion.

I.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos de la SBN.

IIl.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

Il.  BASE LEGAL:

o LeyN° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Ley N° 19414, Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio documental.

e Resolucion N° 0017-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-Sg, denominada:
“Directiva para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

o Resolucion N° 050-2005/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2005/SBN-GG, denominada
“Directiva para el Archivo de Documentos en la Superintendencia de Bienes Nacionales”.

e Resolucion N° 020-2006/SBN-GA, que aprueba los flujogramas de la Oficina de Tramite
Documentario correspondientes a los procesos de: “Salida de Documentos’, “Gestion de
Intereses”, “Conservacion de Documentos Transferidos a OTD", “Acceso a la Informacion”,
“Ingreso de Documentos™ y “Notificacion de Actos Administrativos”.

¢ Resolucion N° 006-2003/SBN, que aprueba el Programa de Control de Documentos — PCD.

IV.  REQUISITOS: Solicitud de un Organo de | V. TIEMPO DE EJECUCION: 25 dias
la SBN. habiles

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Remitir a UTD cajas con documentos para custodia en el Archivo Central, segin cédigo de serie
asignado por el Programa de Control de Documentos. (OS)

2. Asignar a técnico, los documentos para verificacion de informacion fisica y en el SID. (JE)

3. Verificar conformidad de la documentacion segun inventario fisico y datos del SID. (TA)

4. Si se detecta alguna observacion, notifica via memorandum al OS las observaciones para la
correspondiente subsanacion; de no detectar observacion, suscribe dos ejemplares de
transparencia del documento en sefal de conformidad y entrega uno al OS. (JE)

5. Registrar en el SID: Depésito de archivo, numero de caja y estante. (TA)

6. Ordenar por ubicacion geogréfica, orden cronologico y alfabético en el archivo central. (TA)

3
\

VI.  GLOSARIO DE TERMINOS

JE - Jefe de UTD.

0S - Organo solicitante.

SID - Sistema Integrado Documentario.
| TA -Técnico en Archivo

UTD - Unidad de Tramite Documentario.

VIl.  ANEXOS
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il PROCEDIMIENTO: ARCHIVO Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DERIVADOS A LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO - UTD

VERSION N° 1 - PAG. 1

CODIGO: 005.PIN.SG
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conformidad y entregar
uno al organo solicitante

»Depdsito de  archivo,

Verificar conformidad de lai
documentacion segun|
inventario fisico y datos del|
sSib

Sl Detecta alguna
observacion?

NO

Registrar en el SID:I

numero de caja y estante

Ordenar las cajas por
ubicacién geografica,
orden cronologico y
alfabético en el Archivo|
Central i

21




GLOSARIO DE TERMINOS

Encargado (a) de Comunicaciones: Personal de la SBN, que no ocupa cargo CAP y que ejerce la funcion
de acuerdo a contrato.

Encargada (o) de Recepcion: Personal de la SBN, que no ocupa cargo CAP y que ejerce la funcion de
acuerdo a contrato.

Encargada de Secretaria: Personal de la SBN, que no ocupa cargo CAP y que ejerce la funcion de
acuerdo a contrato.

Organo involucrado: Organo estructural que es aludido o interviene en relacion con la propuesta de
Resolucion.

Organo proponente: Organo estructural de la SBN, que propone una Resolucion, en funcién de las
facultades de la Secretaria General.

Organo solicitante.- Organo estructural de la SBN que solicita la custodia de algin bien u ofro.

_~==,_ Sistema Integrado Documentario - SID: Es el Sistema implementado que sirve de herramienta de
% r? -f - 4,\gestlon a la SBN. Se utiliza para el registro automatizado de documentos, derivacion a la unidad
iy brgamca competente y seguimiento de su procedimiento de atencion hasta llegar a su archivo.
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