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PRESENTACION

En el marco de la lt¡etodologia de Simplificación Administrativa y disposiciones para su implementación,

mejola de los procedimientos adm¡n¡stralivos y servicios prestados en exclusividad, aprobada por el

Decreto Supremo N'007-2011-PCl\¡, la D¡rectjva N' 002-/¡-INAP/DNR que establece las normas para

la lomulac¡ón de los l,lanuales de Procedimientos aorobada Dor Resolución Jefatura¡ N' 059-77-

INAP/DNR y el Instructivo N" 02 "Lineamienlos lvetodológicos para la Elaboración y Actualización del

|\4APRo" difundido mediante el lvemorándum N" 0023-2013/SBN-SG, se ha elabomdo el l\,lanual de

Procedimientos de la Secretaria General en adelante el '[.,|APRO SG': siendo el Dresente Manual una

primeÍa versión.

El artículo 12" del Reglamento de organización y Funciones de la Superintendencia Nacionalde Bienes

Estatales - SBN, aprcbado mediante el Decreto Supremo N" 016-201GV|V|EN0A, señala que la

Secretaria General es la más alta autoridad adminisfativa de la Institución y es la encargada de la

conducción de las acc¡ones de apoyo y asesoramjento a la Institución, coordinando la marcha de las

tareas técnico administrativas, supervisa¡do las actividades de los órganos que cumplen dichas funciones
y ejecutando las d¡¡eclivas impartidas por el Superintendente Nacional de Bienes Estatales y tiene a su

caeo a la Unidad de T¡ámite Documentario {UTD), en tal senfdo el I\¡APRo de la SG incluye los

oroced¡mientos resDectivos de esta unidad.

El [.4APRO SG permifrá conocer al detalle las acciones que realizan los involucrados en los

procedimientos, los documentos usados, los t¡empos y los órganos que interv¡enen.

Para la elaboración del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de

Organizac¡ón y Funciones de la SBN, las disposiciones legales, asi como la información proporcionada

por el personal de UTD, así como aquellas relacionadas con las actividades que realiza la SG,

identificándose cinco (05) procedimientos.

Los p nc¡pales usuar¡os de las activ¡dades que realiza la Secretaria General son usuarios externos a

lravés de los procedim¡entos de Sol¡citudes de Ingreso y Acceso a la Información Públ¡ca, asícomo los

difersntes órganos que conbrman la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) pala

stionar la aprcbación de diversas activ¡dades que requiere una Resolución de la Secreta¡ia General
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DATOS GENERATTS

oDlolivos:

La elaboracián del i¡hnual de Proc€d¡m¡enbs de la Sectebria Gene¡altiene los s¡gu¡enbs objetivos:

1. Estandadzar los procedimientos de la Secreleria G€neral.

2. Contar con un documento orientador para los serv¡dores que participan de forma d¡recta o

¡ndirecta en las activilades de la Secretaria General y que s¡rva en el desarollo de sus

activ¡dades.

3. Contar con una heramienla que facilite la inducc¡ón al p€rsonal nuevo respecto a los
procedim¡enbs bajo los cuales realizará sus func¡ones.

Alcance:

El lvanualde Procedimienbs será de apl¡cación para elp€rsonalque labore en h Secretaria Genenl.
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SUPERINTENDENCIA
MCIOML DE

BIENES ESTATALE9
SBN

SECRETARIA GENERAL
CODIGO:001.PlN.SG

VERSION N" O()1Emislón de Resolucione de
Secretarfa General

l. oBJETIVOT Establecer el procedimiento para la emisión de resoluciones de la Secretaria
General.

. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: sc. OP. oAJ v UTD.

VIGENCIA: Desde la aorobac¡ón v diiusión de la misma.t.

IV. BASE I.TGAL:
. Decreto Supremo N" 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organ¡zación y

Funciones de la Superintendencia Nacionalde Bienes Eslatales.
. Decreto Suprcmo N' 007'2011-PCl\¡, que aprueba la [¡etodologia de Simpliicación

Adminisbativa y establece d¡sposiciones para su ¡mplsmentación, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

V, REQUISITOS: Presentacron de
requer¡m¡ento.

Vl, TIEMPO DE EJECUCIÓN: 15 dias comu

maxtm0.

V¡I. DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO;
1. Solicitar o proponer la emisión de resolución, adjuntando los documentos que fundamenlen el

pedido (OP).

2. Regista. documento en SID (SEC).

3. Tomar conocimiento y de estar conforme, derivar a OAJ para la revisión y emisión de la
resoluc¡ón.

De requerir revisión legal, coordinar con el EBE, antes de derivar a oAJ (SG).

4. Revisar, coordinary emfir aportes, de ser elcaso (EBE).

5. Regisirarsalida de documento en elSlD, con prove¡do (SEC).

6. Revisar, coordinar y preparar proyecto de resolución final(OAJ).
7. Remitir proyecto de resoluc¡ón, si no existen obseNaciones, de lo co¡trario, devolver los

antecedentes con observaciones al órgano proponente (OAJ).

8. Registrar ingreso de documento (SEC).

L Firmar resoluc¡ón {SG).
10. Derivar la resoluc¡ón a IJTD con cuaderno de cargo (SEC).

11. Alchivaren elSlD y en físico, y notiicar a los órganos involucrados (UTD).

VIII, GLOSARIO DE TERMINOS:
EBE -.Espec¡alisla en Bienes Eslalal€s lV d6 S€creta a Gene€|.
OP - organo Pmponente.

OAJ - Oficina deAsesoria Jurid ca
SEC - S€creiar a de Sec€tafla General.
SID - S¡sl€ma /nlegrado Do.umeniario.
SG - Se.lalario (a) GenelaL

UTD - Unidad de fÉmite oocünenlario

IX ¡NEXOS:
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SUPERINTENDENCIA

MCIONAL DE

BIENES ESTATALE9
SBN

SECRETARIA GENERAL
cóDtco:oo2.PrN.sG

vERSrÓN N'001Comunic*ion€s e lmagen
Inst¡tucional

l. oUET|Vo: Orientar las comun¡caciones e imagen institucional de la SBN, a bavés de un adecuado
oroced¡miento.

II. ALCANCE Y SG, EC y los órganos de la SBN involucrados.

lA: Desde la aprobación y difusión de la misma.

IV. BASE ITGAL:
. Decreto Supremo N'016-2010 VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones

de la Supeñntendencia Nacionalde B¡enes Estatales.
. Decrelo Supremo N'007-2011-PCM, que aprueba la ¡,letodologia de Simplifcación Adminisbativa y

establece dispos¡ciones para su implementación, para la mellra de los procedim¡entos administrativos
y servicios oreslados en exclusividad.

V. REQUISITOS: Defnición de esfalegias de
comun¡cación-

Vl. TIEMPO DE E,ECUCION: 10 dias como

Definir estrategias y/o actividades de comunicación e imagen institucional en coordinac¡ón con et SG

Coordinar con los diferentes órganos de la SBN y Sector, de ser el caso, para la oblención de la
¡nformacjón necesaria (EC).

Consolidary procesar la informac¡ón, en coordinacón con voceros delS, de serelcaso (EC).
Autodzar la ¡nfo¡mac¡ón a ditundir{SG y S de serelcaso).
Gestionar la difusión de la inlomación, en coordinac¡ón con los voceros delS de serelcaso (EC).
Supervisar las estrategias y/o actividades de comunicac¡ón e imagen insfiucional (SG).

EC. Encargado (a) de Comunicaciones.
S- Sector (M¡nister¡o de V¡vienda, Consfuc¿ión y Saneamiento).
SBN- Superintendencia Nacional de Bienes Estatáles
SG - Secretario {a) General.

ij;



PROCEDIMIENTO: COI\4UNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

VERSION N'1-PAG, 1

CODIGO: d)2.P[].SO
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SUPERINTENDENCIA
MCIOMTDE

BIENES ESTATALE9
SBN

SECRETARh GENERAL cóDGo:o03.PtN.sc

VERSIÓN N'O()IAcceso a la lnformación
Públ¡ca

l. OBJETIVO: La efciente y oportuna publicación y/o entega de la informac¡ón pública, promoviendo la
transparencia de los aclos de acceso a la información que se encuentra en custod¡a de la SBN.

ll. ALCAI{CE Y RESPONSABITIDAD: Es de cumplimiento obligatorio para todos los fabajadores y los
órganos de la SBN, en lo que les sea aplicable.

VIGENCIA: Desde la aorobaoón v ditusión de la misma.

EASE I,fGAL:
Constitucón Pol¡t¡ca delPerú (articulo 20 numeralS).
Ley No 274,|4, Ley del Procedimienb Adm¡nisbaüvo ceneral.
Dscrcto Supremo No 043-2003-PCM, Texto Ún¡co Ordenado de la Ley No 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Información Pública, y modifrcatorias.

Decreto Suptemo No 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnbmacón
Públ¡ca, y modificatorias.

Decreto Supremo N'016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de organizaclin y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estahles.
Decreto Supremo N'007-2011-PCM, que aprueba la llletodolog¡a de S¡mpmc¿ción Admin¡sfativa y
establece dispos¡ciones para su jmplementación, para la mejora de los proced¡mientos adm¡nistaüvos y
seruic¡os prestados en exclusiv¡dad.

Resolución N0 029-2014/SBN, que aprueba la D¡rectiva No 003-2014/SBN. denominada; 'Directiva de
Transparencia y Acceso a la Inlormac¡ón Pública de la SBN".

V. REoUISITOS: Soliclud segün foÍnato
o cualquier oÍo medio escrilo.

Máximo 7 dias hábiles.

1. Recibiry regisbar solicitud en elSl0 (ER- UTD).
2. Digital¡zar, cal¡ficar, ¡mprim¡r reporte, agrupar y derivar documentos (TA- UTD).
3. Recibir documentos ls¡cos ingresados en eldia. (ES - UTD)
4. Evaluar y asignaren eldocumento. (JE - UTD)

5. As¡gnar via SID a Técnico en Archivo. {ES- UTD)
6. Si los requisitos deldocumento están completos, elabora memo para los órganos involucrados, sino están

completos, prepara ofcio paÍa que eladm¡n¡sÍado complete la información. (TA- UTD)
7. Revisar y fmar el documenb. (JE - UTD)
8. Registrar memo en el SlD. (ES - UTD)
9. Recibi y regisfar memorándum. (Secretaria del O).
10. Evaluar y asignar a la persona. (Jefe delO)
'l1. Asignarv¡a SID a la persona. (Seqretaria delO).
12. Evaluary proyectar memorándum de respuesta (Proles¡onaldel 0).
13. Rev¡sary firmar. (Jetu delO).
14. Derivar via SID y derivar documento fsico. (Secretaria del O).
15. R9q¡bh, regisbar y dedvar. (ES- UTD).

¡s¡t [asiqnar en eldocumento. (JE - UT



17. Asignar en elSlD. (ES- UTD)

18. Recibir y revisar. (TA -UfD)
1 9. Si no se posee la inloÍnación, genera ofc¡o y dedva para notificac¡ón ala adm¡n¡sbado.

S¡ se oosee la inbínacón:
Siel administrado ha solicihdo una revisión, genera consbnc¡a de rev¡sÉn, comun¡ca y sol¡c¡b fí¡a al

adm¡nistrado y deriva al Jeb de UTD para su fiína.
Siel administrado ha solicitado copias, revisa 9l documenb, cuenta las hojas, genera hoja de lhullac¡ón y
orden de pago e indica al adminisfado real¡ce el pago en tesorer¡a, saca las cop¡as, veriñcas el cobro y

entega la inbrmación requeñda. (TA -UTD)

VIII. GLOSARIO DE TERMINOS:
ER-Encargada (o)de Recepc¡ón de UTD.

ES- Encargada de Secreh¡¡a.
JE- Jefe de UTD.

O- Órgano involucrado.

SID - Sistema Integrado Documenlario.

TA -Técn¡co en Archivo.
U'lD - Unidad de Trámite Documentario.

lx ANE(OS:
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PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA ¡NFORMACIÓN
PUBLICA

VERSION N'1-PAG.1

CóOlGOi 003.PlN.SG
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PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACIóN
PUBLICA
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¡E{.,KE IAKIA ('ENEKAL
VERSIÓN N'OOI

Fecha: Julio, 2014

PROCEDIMIENTO:
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SUPERINTENDENCIA

NACIOML DE

BIENES ESTATALES-

SBN

SECRETARIA GENERAL

cÓDtG0:001.PtN.sG

VERSIÓN N'()OI
Derivmión de Solicih¡dc de

Inof980
l. OUETIVO: Derivación oportuna ds las solicitud€s de ingreso presentadas por los administrados.

. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SG y UTD

t, VIGENCIA: Desde la aprobación y ditusión de la misma.

tv, BASE LEGAL:

. Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Decreto Supremo No 043-2003-Pcl\¡, Texto Único ordenado de la Ley N" 27806, Ley de
Transoarencia v Acceso a la lnformac¡ón Pública.

. Decreto Supremo N0 072-200!PCl\¡, Reglamento de la Ley de Transpatencia y Acceso a la

Información Pública.

. Decreto Supremo N" 016-m10-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones

de la Supedntendencia Nacionalde Bienes Estatales.
. Decreb Supremo N" 007-2011-PCM, que aprueba la fi4etodologia de Simpl¡fcac¡ón Adm¡nistrativa y

establece disposiciones para su implementac¡ón, para la meFra de los procedim¡entos administrativos
y servicios prestados en exclusividad.

. Resolución No 017-2014/SBN, que aprueba la Direcüva N" 001-2014/SBN-SG, denom¡nada: 'Directiva

oara la Gestión Documentaria en la Suoerintendencia Nacionalde B¡enes Estatales".

V. REQUISITOS: Solicihrd 0or escrito. Vl. TIEMPo DE E ECUCION: lráximo 30 días
hábiles.

VII. DESCRIPCIONDELPROCEDIMIE¡TTO:
1. Recibir solicitud y regislrar en elSlD, sieldocumento ingresa porvía web, va alTA. (ER)

2. Digitalizar documento cargando imagen en el SlD, califcar Sl, imprimir reporF, agrupar y disfibuir
documentos. (TA).

Vlll. GLoSARIO DE IERMINOS|

ER- Encargada (o)de Recepción de UTD,

S0 - Secret¿ria General.

Sl- Solicitud de Ingreso.

SID - Sistema lntegrado Documentario,
TA-Técn¡co en Afchivo.
UTD - Un¡dad de frámite Documentario.

X AND(OS
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PROCEDIMTENTO: DERIVACIÓiI DE
SOLICITUDES DE INGRESO

: VERSIÓN N' 1

: cÓoGorüffasG

ADMINISIRADO
SECRETARIA GENERAL - UNIOAD DE fMMITE DOCUMENTARIO (UTD)

ENCARGADA (O) DE RECEPCION TECNICO EN ARCIIIVO
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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE

BIENES ESTATALES.
SBN

SECRETARIA GENERAL CODIGO:005.PlN.SG

VERSION N'OO1
Archivo y Consgrvación de
Documentc DerivadG a

UTD

OBJETIVO: Garantizar la integ¡idad de los documentos generados por la SBN, que impida cualquief

cambio sobre eloriginal, asi como que faciliten su localización, confoly prcservación.

ALCANCE Y RESPONSqBHDAD: Todos los óroanos de la SBN.

VIGENCIA: Desde la aorobac¡ón v ditusión ds la m¡sma.

EASE LEGAL:

Ley N'27444 - Ley delProcedimienlo Adminisfativo General.

oecleto Ley N" '19414, Ley de defensa, conservac¡ón e incremento del patrimonio documental.

Resolución No 0017 2014iSBN, que aprueba la Directiva No 001-2014/SBN-Sg, denominada:

"Direcliva para la Gesüón Documentaria en la Superintendencia Nacionalde Bienes Estatales".

Resolución No 050-2005/58N GG que aprueba la D¡recfva No 002-2005/SBN-GG, denominada
'Direcliva pa¡a el Archivo de Documentos en la Super¡ntendencia de Bienes Nacionales".

Resoluc¡ón N" 02G2006/SBN-GA, que aprueba los flujogÉmas de la Oficina de Trámite
Documentario correspondientes a los DÍocesos de: 'Salida de Documentos', "Gestión de
Intereses', 'Conservac¡ón de Documentos Transfeídos a OTD', 'Acceso a la Informacón",
'lngreso de Documentos" y 'Noüficación de Actos Adminisfativos'.
Resoluc¡ón N" 006-2003/SBN, que aprueba el Programa de Controlde Documentos - PCD.

lV. REQUISITOST solicitud de un organo de
la SBN.

V, TIEMPO DE EJECUCIÓN: 25 diAS

hábiles

VI. DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTOI
1. Remitir a UTD cajas con documentos para custodia en elArchivo Central, según código de serie

asignado por el Programa de Controlde Documentos. (OS)

2. Asignar a técnico, los documentos para veriflcación de ¡nlomación fsica y en elSlD. (JE)

3. Ve fcarconformidad de la documentación según invenhrio fisico y datos delSlD. {TA)
4. Si se detecta alguna observación, notifca vla memorándum al OS las obseryaciones para la

correspond¡ente subsanación; de no detectar observacón, susc be dos ejemplares de
transparenc¡a deldocumento en señalde conform¡dad y entfega uno alOS. (JE)

5. Registar en el SID: Depósito de archivo, numero de caja y estante. (lA)
6. ordenarpor ubicación geogÉfca, oÍden cronológico y allabético en elarchivo central. (TA)

VII. GLOSARIO DE

JE- Jefe de UTD.

0S - Órgano solicitante.

SID - Sistema Integrado Documentaío.

TA -Técnico en Archivo
UTD - Unidad de Trámite Documentario.

úij
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PROCEDI[¡IENTO: ARCHIVO Y CONSERVACIóN DE
DOCUMENTOS DERIVADOS A LA UNIDAD DE

TRÁMITE DOCUMENTARIO - UTD

V:RSIÓN N"1-PAG 1

ORGANO SOLICITANTE
SECREÍAR¡A GENERAL/ U¡IIDAD D€ TRAMITE DOCUMENIARIO

JEfE OE UTD TECIIICO EI{ ARCHNO

Renili a UTD, cajas con
docum€.tos par¿ custodia
on .el Arch¡vo Cenllal,

tNtcto

asigna¡ a lécnico los Venfcar conformidad d€ la
documenlos para . documenlación s€gún
v€ifcscióq de irforracrón invenhrio fisico y dalos del

SIDfisica y €n €lSlD

Subsanar
llot¡¡car v¡a memo¡endum
las obs6Nscionos p8ra la. "' .-

Suscribir dos ejemplárer
de lranspaÉnaja del

>docrimenlo en señal der
conrornidad y gnlrcgar
uno al ó€ano soli€ilante

Deposito d€
númefo de c€ja y

geogÉlica,
cronolÓg¡co y

FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Enca4sdo (8) de Conünifibnes: P€rsonal de h SBN, que no ocupa cargo CAP y que ejerce la tunción

de acuerdo a conirato.

EncaEada (o) de Recepción: Personal de la SBN, que no ocupa caruo cAP y que ejerce ¡a función de

acuerdo a contrato.

Encsrlada do Se(febb; Personal de la SBN, que no ocr¡pa caqo CAP y que ejene la función de

acuerdo a confato.

Órlam hyolusado: Órgano esbuctural que es aludiro o hbw¡sn8 en relación con la popuesta de

Resolució0.

Órgano pmponenb: Órgano esfuctural de la SBN, que propone una Resolución, en funcl5n de las

hcultades de la secrctaría General.

ügano olicltanb.- Órgano estuctural de la SBN que sol¡cita la cusbdia de algún b¡en u ofo.

Sbbfta InbgEdo Docu|rFnhlb - SID: Es el Sislema ¡mplementado que s¡rye de henam¡enta de

ión a la SBN. se uül¡za para el r€gisfo aubmalizado de documenbs, derivación a la unidad

rgánica competenb y segu¡m¡enb de su proced¡m¡enb de abncón hasta llegar a su archivo.
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