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PRESENTACION

En el marco de la Metodologia de Simplificacion Administrativa y disposiciones para su implementacion,
para la 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 formulacién de los Manuales de Procedimientos, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR vy el Instructivo N° 02 “Lineamientos Metodolégicos para la Elaboracion y Actualizacion del
MAPRO" difundido mediante el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG, se desarrolld el Manual de
Procedimientos correspondiente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, en adelante el “MAPRO OPP”; siendo el presente
Manual una primera version.

El articulo 24° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN, aprobado mediante el Decreto Supremo N°® 016-2010-VIVIENDA, sefiala que la OPP es
el organo de asesoramiento, encargado de planificar, programar, evaluar y efectuar el seguimiento de la
gestion presupuestaria de la Institucion; formular, coordinar y efectuar las acciones de monitoreo
evaluacion de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo y proyectos, para el logro de
objetivos de la institucion, asi como del proceso de racionalizacion cuando se requiera.

El MAPRO OPP permitira conocer al detalle las acciones que realizan los involucrados en los
procedimientos, los documentos usados, los tiempos y los 6rganos que intervienen.

Para la elaboracion del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN, las disposiciones legales, asi como la informacion proporcionada
por el personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, lo cuales han permitido identificar
diecinueve (19) procedimientos, los mismos que se tratan a continuacion.
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DATOS GENERALES

Objetivos:
La elaboracion del MAPRO OPP tiene los siguientes objetivos:
1. Estandarizar los procedimientos en la OPP.

2. Contar con un documento orientador para los servidores que participan de forma directa o
indirecta en las actividades de la OPP y que les pueda servir en el desarrollo de sus actividades.

3. Contar con una herramienta que facilite la induccion al personal nuevo de la OPP, bajo la cual
realizara sus funciones.

Alcance:

El MAPRO sera de aplicacion para el personal que labore en la OPP y areas involucradas.
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CODIGO: 001.PIN.OPP
OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y ,
PRESUPUESTO VERSION N° 001
FORMULACION Y COORDINACION
DEL PLAN ESTRATEGICO FECHA: Diciembre, 2016
INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion los objetivos institucionales y acciones estrategicas de
la SBN, relacionados con el presupuesto institucional, que comprenda los lineamientos que guien su
accionar para alcanzar el cumplimiento de la mision y vision de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas de la SBN.

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion por tres (03) afios.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

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

Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprob6 la Directiva N°
001-2014-CEPLAN "“Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprob6 modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 010-2016-CEPLAN/PCD, que aprob6 la guia
metodologica de la Fase Institucional.

REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccién,

designacion de la Comision de Planeamiento | VI ~ TIEMPO DE EJECUCION: 59 dias
Estratégico y comunicacion al CEPLAN. Plan habiles aproximadamente.

Estratégico Sectorial Multianual.

VL.

h & M =

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar conformacion de la Comision de PEI y comunicar a areas SBN.(Jefe de OPP)
Gestionar conformacion del Equipo Técnico PEI. (Jefe de OPP)

Elaborar programa para taller PE| y gestionar los materiales necesarios. (Jefe de OPP)
Elaborar y /o modificar presentaciones para Taller. (SVP) ; .
Revisar presentaciones y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor en Planeamiento.
(Jefe de OPP)

Desarrollar exposiciones y actividades en el taller del PEI. (Jefe de OPP/SVP)

Proponer y/o disefiar la mision, los objetivos estratégicos, acciones estratégicas, metas e indicadores.
(ETP)




10.
1.
12,
13.
14

17.
18.
19
20.
21,

Sistematizar preliminarmente resultados. (SVP)

Convocar a las areas de la SBN y gestionar reunion para exponer resultados. (Jefe de OPP)
Exponer los resultados sistematizados. (SVP)

Validar Resultados y derivar a la Comision PEI. (ETP)

Validar Resultados. (CPE)

Elaborar PEI. (SVP)

Aprobar PEI y derivar. (SUP)

Evaluar Proyecto de PEI. (CEPLAN)

Dar conformidad al proyecto de PEl y emitir Informe Técnico. (CEPLAN)

Revisar informe y PEI, elaborar Resolucion de aprobacion y visacion de la misma. (OAJ)
Visar Resolucion y recabar visto de la OPP. (SG)

Visar Resolucion. (Jefe de OPP)

Recibir Resolucion, derivar Resolucion y PEI para su aprobacion. (SG)

Aprobar y suscribir PEI. (SUP)

VIIL

GLOSARIO DE TERMINOS:

CPE

COMISION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO-

CEPLAN

CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

ETP

EQUIPO TECNICO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

0AJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

oPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. |

PEI

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL i

SBN

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.

SG

SECRETARIO GENERAL.

SVP

SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.

SUP

SUPERINTENDENTE DE LA SBN.

IX.

ANEXOS:
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JEFE SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO

EQUIPO TECNICO DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INICIO

Geshonar conformacion de la
Comision de PEl y comunicar a
areas SBN

A

Gestionar conformaaon del Equipo
Téanico PEI

L

Elaborar programa para taller PEl y Elaborary fo modificar
gestionar los materiales necesanos presentaciones para Taler

Rewisar presentacones'y de serel
caso, coordina modificaciones con [«
el Supervisor en Planeamienio

Desamollar expesiciones y Desamollar exposiciones y
achvidades en el taller del PEI actvdades en el talier del PEI

Proponer yio disefiar la mesion, bs

» objelivos estratégicos, acaones

esfratégicas, metas e indicadores
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OFICINA DE PLANEAMIENTOY | VERSION N° 001 :i
PRESUPUESTO |

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION Y COORDINACION DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL
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CODIGO: 02.PIN.OPP
OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y ,
PRESUPUESTO VERSION N° 001

FORMULACION Y

COORDINACION DEL PLAN FECHA: Diciembre, 2016
OPERATIVO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Contar con un documento de gestion que contenga la programacion de actividades de las |
acciones estratégicas que desarrollaran los diferentes 6rganos y unidades organicas que conforman la
SBN a ser ejecutadas en un periodo anual, las cuales estan orientadas al logro de los objetivos y metas
trazadas, en el marco de los lineamientos de politica establecida en el Plan Estrategico Institucional.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas de la SBN.

VIGENCIA.: Para todo el afio siguiente a su aprobacion y difusion.

IV.  BASE LEGAL:

* Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o Ley N®29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

e Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.

» Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

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

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estrategico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estrategico”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N® 107-2014-CEPLAN/PCD, gue aprobé modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN,

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 010-2016-CEPLAN/PCD, gque aprobo la guia
metodologica de |a Fase Institucional

V. REQUISITOS: = Aprobacion del Plan| vy 1ieMpQ DE EJECUCION: 48 dias habiles
Estratégico Ins‘:tltulcronal, aprobacion  del aproximadamente
Presupuesto Institucional de Apertura. '
' V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Elaborar programa para taller POl y gestionar los materiales necesarios. {Jeﬂ? de OPP)

2. Elaborar y /o modificar presentaciones para Taller. (SVP) !

3. Revisar presentaciones y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor en Planeamiento. '
(Jefe de OPP) '

4. Desarrollar exposiciones y actividades en el taller para formulacion del POI. (Jefe de OPP/SVP)

5. Proponer ylo disefiar las actividades, tareas, metas, responsables y unidades de medida. (ETP) l

Sistematizar preliminarmente resultados del taller. (SVP)

13



10.
1.
12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.
18.
20
21,

23.

Revisar matrices, de ser el caso coordina con los responsables las modificaciones necesarias. (Jefe de
OPP)

Convocar a las areas de la SBN y gestionar reunion para exponer resultados. (Jefe de OPP)

Exponer los resultados sistematizados. (SVP)

Validar Resultados y derivar a la Comisién PEI. (SVP)

Validar Resultados. (CPE)

Aprobar Resultados. (SUP)

Elaborar matrices fisicas finales. (SVP)

Elaborar matrices financieras. (EPR/PRC)

Imprimir matrices fisicas y financieras, y obtener vistos de los responsables de las areas involucradas.
(SVP/EPR/PRC)

Elaborar informe del POl acompafiado de matrices debidamente visadas. (SVP)

Revisar Informe y POI. (Jefe de OPP)

Revisar y derivar. (SG)

Elaborar Resolucion de aprobacion y visaria. (OAJ)

Visar Resolucion y recabar visto de la OPP. (SG)

Visar Resolucion. (Jefe de OPP)

Recibir Resolucion, derivar Resolucion y POl para su aprobacion. (SG)

Aprobar y suscribir POI. (SUP)

VIl

GLOSARIO DE TERMINOS:

CPE

COMISION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO-

CEPLAN | CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

EPR ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.

ETP EQUIPO TECNICO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.
OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

POI PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

PRC PROFESIONAL A CARGO.

SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SG SECRETARIO GENERAL.

SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.

SuUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.

IX. ~ ANEXOS:

14




PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y COORDINACION CODIGO: 02.PIN.OPP
DEL PLAN OPERATIVO -
INSTITUCIONAL VERSION N* 001
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO EQUIPO TECNICO DE
JEFE SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{ INICIO )
Y
Elaborar programa para taller POl y 5 Elaborary /o modificar
gesfionar los maleriales necesarnios preseniaciones para Tdller
Revisar presentaciones y de serel
caso, coordina modificaciones con
el Superwisor en Planeamiento
Y
Desarolar exposiciones y mlmyzm
actividades en el laler para > req)onsalksyl.ndadesde
formulacion del POI Tt
Revisar malrices, de ser el caso : : i
o on s ey T
modificacones necesanas s
Y
Convocar a las areasde la SBN y
: 3 Exponer los resutados
gestionar reunion para e xponer > silinateadcs
resullados
| Validar Resultados y derivar ala
= Comisidn PE|
A
(/
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OFICINA DE CODIGO:03.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y : y
PRESUPUESTO VERSION N° 001
MONITOREO EVALUACION DEL
PLAN ESTRATEGICO FECHA: Diciembre, 2016
INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Contar con el procedimiento para evaluar el avance y grado de cumplimiento de metas

del PEl en relacion a los objetivos estratégicos e indicadores disefiados, de tal manera que permita
adoptar las medidas correctivas.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades organicas SBN.

VIGENCIA: Temporal, de acuerdo al periodo que se evalia.

IV. BASE LEGAL:

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modemnizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» 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°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion
Publica.

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

o Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobé modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

V.  REQUISITOS: Ejecucion del Plan Estratégico )
Institucional e informes presentados por las | VI  TIEMPO DE EJECUCION: 20 dias
areas de la SBN. Plan Estratégico Institucional habiles aproximadamente.
vigente, 5
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Coordinar acciones relacionadas al PE, solicita informacion de la ejecucién a las areas. (Jefe de OPP)

2. Proporcionar informacion respecto al cumplimiento de sus actividades y metas. (OIN)

3. Revisar y derivar para andlisis de informacion. (Jefe de OPP)

4. Analizar, integrar y verificar consistencia de la informacion recibida de los organos. (SVP)

5. Emitir informe con la evaluacion del Plan Estratégico Institucional al Jefe de Oficina. (SVP)

6. Revisar y de ser el caso, coordina modificaciones con el Supervisor de Planeamiento y Especialista en
Presupuesto. (Jefe de OPP)

7. Elaborar version final de Informe de Evaluacion del PEI. (SVP)

8. Derivar Informe de evaluacion del PEI y matrices. (Jefe de OPP)

9, Recibir Informe, efectuar analisis y derivar para conocimiento. (SG)

10. Tomar conocimiento y efectuar las acciones correspondientes. Dispone archivo de la evaluacion realizada.

(SUP)
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VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
(oI | ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PEI PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
X.  ANEXOS:
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‘ OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y
‘ PRESUPUESTO

|
'|
‘ VERSION N° 001

| Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

EORMULACION Y COORDINACION DE PLANES

EN LA SBN
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CODIGO: 04.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001 |

FORMULACION Y COORDINACION DE -
PLANES EN LA SBN FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion los objetivos, metas, estrategias y programacion de
actividades para dar cumplimiento a disposiciones de los Organos Rectores de los Sistemas
Administrativos del Estado u otros para fortalecer el cumplimiento de las funciones de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la SBN.

Illa

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion.

IV.  BASELEGAL:

» LeyN°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

» Ley N°29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

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

» Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

e Decreto Supremo N°048-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).

* Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprob6 |a Directiva N°
001-2014-CEPLAN *Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprob6é modificar |a
Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N® 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

« Resolucion N° 122-2016/SBN-SG, que aprobd la Directiva N° 003-2016/SBN-SG “Procedimiento para la
Formulacion, Aprobacion, Ejecucion y Evaluacién de Planes en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN",

V.  REQUISITOS: Propuesta de area de la SBN, Eiks ’
por disposicion del marco normativo u por Vi 'hriil*iﬂPO DE. EdJECUFION. SoLHios
necesidad Institucional. e o o

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Formular proyecto de plan, el informe sustentarorio y lo visa, (OPR)

2. Tomar conocimiento y coordina con SVP. (Jefe de OPP)

3. Revisar Plan e informe sustentatorio. (SVP)

4. Formular opinion técnica. (SVP)

5. Evaluar documentos. (Jefe de OPP)

6. Emitir opinién técnica favorable y visar proyecto de plan. (Jefe de OPP)

7. Revisar el Plan e informe Sustentatorio. (OAJ) ,

8. Emitir opinion legal favorable, proyecto de resolucién de aprobacion y visa plan. (OAJ)

9. Revisar y verificar conformidad de opinion técnica y legal del proyecto del plan. (SG

25



[ 10.

Aprobar mediante acto resolutivo. (SUP)

11. Disponer su publicacion y ejecucion. (SUP)
12, Realizar monitoreo. (SVP)
13. Registrar y archivar. (SVP)
VIII. GLOSARIO DE TERMINOS:
0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPR: ORGANO PROPONENTE.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SG SECRETARIO GENERAL.
SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO
| Sup SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
IX. ANEXOS:
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OFICINA DE | :
I o
PLANEAMIENTO Y FEIGHUR N0

PRESUPUESTO

. Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION Y COORDINACION DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA DE LA
SBN
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OFICINA DE CODIGO: 05.PIN.OPP

PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

VERSION N° 001

FORMULACION Y
COORDINACION DE

PROYECTOS DE INVERSION | FECHA: Diciembre, 2016
PUBLICA DE LA SBN

OBJETIVO: Contar con las pautas para formular un Proyecto de Inversion Publica a nivel de Perfil o0 |
Factibilidad; asi como, gestionar su viabilidad y ejecucion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas |as areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion del Proyecto hasta el témino de su ejecucion.

IV. BASE LEGAL:

o LeyN° 27658, Ley Marco de Modemnizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o LeyN°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o LeyN° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

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

e Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del Sistema Nacional
de Inversion Publica.

V.  REQUISITOS: Requerimiento de un 6rgano VI. TIEMPO DE EJECUCION: 244 dias
institucional o por iniciativa de la OPP, previa habiles aproximadamente. '
coordinacién con la Alta Direccion.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Recibir propuesta de PIP a iniciativa de algin area ylo realizar propuesta del area, en coordinacion con la
ADIR. (SVP)

2. Revisar propuesta y dar opinion favorable. (Jefe de OPP)

3. Coordinar la conformacién de equipo multidisciplinario para efaborar el PIP a nivel perfil. (Jefe de OPP)

4. Realizar reuniones de trabajo con las areas involucradas y formular propuesta de PIP. (SVP)

5. Formular el PIP, realizar revision final y derivar. (Jefe de OPP)

6. Revisar y de existir observaciones coordina con OPP para su absolucion y remitir a la OP! del MVCS.
(SG/SUP)

7. Evaluar perfil, aprobar y solicitar a la DGPM del MEF, autorizacion para el estudio de Factibilidad.
(OPIMVCS)

8. Evaluar perfil y autorizar estudio de Factibilidad. (DGPM/MEF)

9, Elaborar propuesta de Estudio de Factibilidad, previa coordinacion. (SVP)

10. Elaborar Estudio de Factibilidad, previa coordinacion con la Alta Direccion, remitir al MVSC y elevar a
ADIR. (Jefe d OPP)

11. Revisar Estudio de Factibilidad, de existir observaciones coordina con OPP para su absolucion y remitir a

A2 Evaluar Estudio de Factibilidad, aprobar estudio y comunicar resultados. (OPI/MVCS)

la OP! del MVCS. (SGISUP)

30



13.

Recibir informe técnico de aprobacion del Estudio de Factibilidad. (Jefe de OPP)

VIIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
ADIR | ALTA DIRECCION.
DGPM | DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL DEL MEF.
MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.
MVCS | MINISTERIO DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.
OPI OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES DEL MVCS.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PIP PROYECTO DE INVERSION PUBLICA.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SG SECRETARIO GENARAL.
SUP SUPERINTENDENTE.
SVP SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO.
IX.  ANEXOS:
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CODIGO: 06.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO ;
VERSION N° 001

MONITOREO Y EVALUACION DEL | FECHA: Diciembre, 2016
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Evaluar las acciones de cumplimiento de metas presupuestarias para cada periodo del
POl en relacion a los objetivos previstos y contribuir a |a eficiencia y eficacia en la gestion de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

IV. BASELEGAL:

» LeyN® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» LeyN® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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 Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

e Resolucion Ministerial N® 920-2008-VIVIENDA, que aprueba el “Plan Estratégico Sectorial Multianual
2008-2016 del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”,

e Resolucion Ministerial N® 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica.

o Directiva N° 001-2014-CEPLAN, Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico.

V. REQUISITOS: Informacion registrada en el
aplicativo informatico de la SBN, de parte de
los érganos Institucionales. Informes en fisico 2 :
y digital mensuales, trimestrales, semestrales e :ﬁ?ﬁfg rgsmaEdJaﬁLrl\?eION' 42 gl
y anual de los organos institucionales de la S :
SBN. Plan Operativo Institucional vigente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Registrar informacion periodica en los aplicativos de la SBN relacionadas al POI, elaborar informes y
reportes con sus resultados del POI, remitirinformes. (OIN)

2. Recibir la informacion de los organos de la SBN, en fisico y via digital, coordinar con las areas, de ser el
caso. (Jefe de OPP)

3. Recibir indicaciones del Jefe de OPP, sistematizar la informacion y elaboracion del informe de monitoreo
y/o informe de evaluacion. (PRC)

4. Revisar y verificar la consistencia de los resultados, realizar coordinaciones con los 6rganos respectivos.

(PRC)
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5. Recibir el reporte presupuestal del Especialista en Presupuesto, consolidar informe de evaluacion del PO,
analizar, sistematizar y evaluar indicadores y avance de resultados de las areas. (PRC)
6. Sistematizar y consolidar la informacion para elaboracion del informe de evaluacion. (PRC)
7. Elaborar matrices de resultados, elaborar y remitir a jefatura, informe de evaluacion de los indicadores y
Objetivos Especificos del PO y/o informe de monitoreo mensual remitido por las areas. (PRC)
8. Revisar y coordinar posibles modificaciones con el encargado de monitoreo y evaluacion y derivar. (Jefe
de OPP)
9, Revisar y remitir a las areas para el cumplimiento de recomendaciones y a UTD para que gestione su
publicacion en la web institucional. (SG)
10. Tomar conocimiento para la toma de decisiones. (SUP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OIN: ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
POI PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBN.
[X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DEL

CODIGO: 06.PIN.OPP
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

VERSION N° 001

J OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORGANOS INSTITUCIONALES

JEFE PROFESIONAL A CARGO

Y
Regstrar informacion
peridica en los
apiicativos de la SBN
relacionadas al PO,
elaborar informes y
reportes con sus
resultados del PO,
remitir informes

s Recibir indicaciones del Jefe de
Redbir la informaa os : ; ; 2

- dela SBN, en fisco yvia 5 OPP, sistematizar la informacion y
7| digita, coordinar con las areas, de

- elaboracion del informe de
monitoreo ylo informe de
evaluacion

ser el caso

Y

Rewvisar y verificar i consistenda
de los resultados, realizar
coominaciones con los drgancs
respectvos

Y

Redibir & reporte presupuestal del
Especialista en Presupuesto,
consolidar informe de evaluacion
del POI, analizar, sistemalzary
evaluar indicadores y avance de
resultados de bas aeas

Y

\/
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DEL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

CODIGO: DE.PIN.SG

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA GENERAL SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO
Sistematizar y consolidar la
nfomacion para elaboracion del
informe de evaluacion
Y
Elaborar matnces de resultados,
elaborar y remir a jefatura,
informe de evaluacion de los
ndcadores y Objetivos
Especificos del POl ylo informe de
moniloreo mensual remitido por las
areas
Remitir al SG el nforme de
evaluacion del PO,
matrices de resultados ylo
informe de moniloreo
mensual Rewisar y remitir a
las areas para el
cumplimiento de = —
recomendaciones y “‘::a m“;:"b
aUTD para que dacisionss
gestione su

publicacion en la
web institucional Y

D

38




6€

VOIH LOF 13 VO HANT N_m_ AA @
VHOSIHAW! 30 O LNIAWNI LNVA| 118

VHOOV LOGWOD 30 O LNAIWINT LNV Em_

VHOSIHIW| 65

L3N] s

YHOQY LNdWOD]| /5]

SIONVHO SaNo|  8s

SONVIOINWSAND]  ss

Zldvl ¥S
SAHOMVHYHIS ES
Hilsvd] €S
HOOVHO4HAd| 25
. OHIMN 1 IS
S3NEVIIJILNICI ON SOSHNIFY
avainn HOMAIHOMN]|  EW)
avCING EVONOEVIOH| ZW
awainn W ONOHVIOH| L W]
WOMIEW 30 aVaIND S$318VIIHIINITI SOSHNOIY
Z B 1L 3 I T L ) s i £ i 3 [4 3 £ Z |8 3 3 S [1 (43 S3TVIOL
X x ' VIONIONS INIHZdNS SEUOBREP ep MUY 8 wied qualooues seuo) | 0L

JBUCINgELE qam §] Lo ugpeaggnd |
x x b b IVHANAD ViEY [3E03s|ns eussed anb wed in ® A ssuopepuaunce| g
ap ousunduTo |9 sRed seaR S8 B gl A JEsiAey

maEp A ug ' Bp .
i@ w03 ssuopEdgpOu seqEod seupoos A esiaay

Sway su) 00 OPGRLIE ) USSR
calauoy ap sugue opd (Od [Bp soanedsy soapelgn
b

¥ ! I ] I &l ! § dd0 § SEIOpEIPU SO B UCOENYEAS Of a0 v
@ maUEs A JeloqEs ‘SOpENSS) Bp SENBW IEIOGE[T

UQDE T NS S AL jap,

1 X ' i i | i i t|e b ] 4d0 upoelogeys eied B A
SE N SE) O SOPRIER
' V . @p souE Al § SBIOPESPU BNEAS A EZJRUSESE EIEUE
X X ; b : o \Od 19P UDEENRAS SR ALY pisucs ‘gsendrseid] ©
us wpepsdsy  jep mpendnsend suodes @ dgoey
\ soapadsal souedig S0) U0 SEL0EEUPIOOD ETEE)
X " ¥ * ! * L L £ A5 ‘Sopeeel S0j ep wpuasmuoo e sEsuea A Jespey| ¥

ISR TR A B ALY
L x ¢ ' ' ' ' 1 b ddo Od DEMPUOW . Bp SULGU| |8 upe oqes A uopewagusl
8] EIBUASE 'dd( Sf (8P SEuUCOENpY A00SH

CHED 8 JES S SR SE) U0D Mupoon RIRp sa
X O U k]l t ' oz e 0y U9 NES H) 8P SOUBID 50 B UGDEL I B KISk

Sl fLUS) |0 |8p SOpERSE) s
! : x IO wo2 sduoded A saugu) oqER 10 1@ sepRUocEBl NES | )
8] ap soAENde SO Us EDIpGUEd LpDELLIGU e gsiliay

wo | wn | wn | SONVOUO

SHIp
AN D AU D o o 3]s | oo foma | o0,
9 WA EiS |115 |Ois | 66 |85 | 45 |96 |55 | ¢S | €5 | Z6 | bS | oW | ZW | I | yvnosuaa

onHouy | veadsa | oovisvil | NoISIASH | NOIDVE3dO S31EW DI UNIOI ON BOSHNO3Y iyl SONVINNH SOSHND3Y OdNALL

ONVEHQ OvaiALLDY osvd

HOIVA 30 Od L OvaIA LDV 30 OdiL SOSHNIIY 30 HOAVINGD

TVYNOIDNLILSNI OALLVEHIJO NV 1d T30 NQIJVNTTVAS A O3HO LINOW



OFICINA DE i
ION N
PLANEAMIENTO Y VERS 001

PRESUPUESTO

" Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

MONITOREO Y EVALUACION DE CONVENIOS
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CODIGO: 07.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

MONITOREO Y EVALUACION DE FECHA: Diciembre, 2016
CONVENIOS

OBJETIVO: Reportar el monitoreo respecto de la vigencia, renovaciones y adendas si las tuviera y/o

evaluacion del convenio en relacion al cumplimiento de los compromisos pactados por ambas partes, en
base a los informes de los responsables de la ejecucion de los Convenios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

IV. BASELEGAL:

e LeyN® 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado y su reglamento.

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

e LeyN® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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 Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

e Resolucion Ministerial N° 820-2008-VIVIENDA, que aprueba el “Plan Estratégico Sectorial Multianual
2008-2016 del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”.

» Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica.

« Directiva N® 002-2013/SBN, Lineamientos y Procedimientos para la Formulacion, Aprobacion, Suscripcion,
Ejecucion, Evaluacion y Renovacion de Convenios por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

V. REQUISITOS: Informe de los organos | VI. TIEMPO DE EJECUCION: 9 dias
Institucionales involucrados. habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Elaborar informe de monitoreo y/ o evaluacion y emitir estado situacional por requerimientos de la ADIR.
(OIN)

2. Derivar copia del convenio e/o informes para sistematizacion, evaluacion y publicacion en la web. (Jefe de
OPP)

3. Revisar convenios, vigencia, renovaciones y adendas si las tuviera y gestionar su publicacion en la web.
(PRC) '

4. Sistematizar informacion, elaborar informe de monitoreo (trimestral), evaluacion (semestral) y
consolidacion del informe final. (PRC)

5. Revisar informe final de evaluacion, coordinar posibles cambios de ser el caso. (Jefe de OPP)

6. Recibir informe, analiza y deriva a las areas responsables de la ejecucion para la implementacién de

recomendaciones, de ser el caso. (SG)
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7. Tomar conocimiento para las acciones correspondientes. (SUP)

VIIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
ADIR ALTA DIRECCION
OIN: ORGANOS INSTITUCIONALES.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO,
SG: SECRETARIO GENERAL.
SUP: SUPERINTENDENTE.
[X. ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DE
CONVENIOS

CODIGO: 07.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS SECRETARIA
INSTITUCIONALES GENERAL SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO
INICGIO :I
¥
Elaborar infarme de
monitoreo y/ o
evaluacion y emitir
estado situacional por
requenimientos de la
ADIR
Derivar copia del
convenio efo Rewvisar convenios,
informes pam vigencia, renovacones
sistematizacion, - v adendas si las luviera
evaluacion y ¥ gestionar su
publcacién en la publicacin en laweb.
web
Y
Revisar informe final : o
3y Setlematizar informacion, elabarar
de Smiicin, nforme de manitoreo (trimestral),
SER evaluacion (semestral) y
ERmRS e s e consohdacion del infarme final
«Caso.
Recbir informe,
analza y defiva a
s areas Tomar
responsables de la ~ conocimiento
ejecucion pam la par las acciones
implementacion de corfes pondientes
recomendac ones,
de ser el caso
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| OFICINA DE :
| VERSION N°
" PLANEAMIENTO Y > o

PRESUPUESTO |

| Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE PLANES INTERNOS Y
EXTERNOS
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| OFICINA DE CODIGO: 08.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y .
PRESUPUESTO VERSION N° 001
EVALUACION DE PLANES s
INTERNOS Y EXTERNOS FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Analizar el grado de cumplimiento del Plan en relacion a los objetivos, indicadores y
metas programadas por |as areas responsables y/o alineadas a los indicadores de las entidades ylo del
sector en el caso de los planes externos; con el propésito de determinar y/o sugerir se adopten las
medidas correctivas.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Organos y unidades organicas involucradas.

VIGENCIA: Temporal, de acuerdo al periodo que se evalla.

IV. BASELEGAL:

o LeyN° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

o LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o LeyN° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

o LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo la Directiva N°
001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 107-2014-CEPLAN/PCD, que aprobo modificar la
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 26-2014-CEPLAN/PCD que aprueba la Directiva N°
001-2014-CEPLAN.

V. REQUISITOS: Disposicion de la Alta VI. TIEMPO DE EJECUCION: 36 dias
Direccion u OPP. habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Remitir informe de ejecucion de planes — Organos Institucionales y/o solicitud de ingreso de Entidades
Publicas. (OIN)

2. Recibir, tomar conocimiento y derivar para evaluacion. (Jefe de OPP)

3. Revisar Plan y llenar matriz si es plan externo. (PRC)

4. Analizar, integrar y sistematizar la informacion recibida. (PRC)

5. Elaborar matriz e Informe de evaluacion. (PRC)

6. Revisar informe de evaluacion. (Jefe de OPP)

7. Recibir informe y efectuar andlisis y deriva a la ADIR. (SG)

8. Tomar conocimiento y efectuar las acciones correspondientes. En el caso de los planes externos, indica

se derive a la entidad publica correspondiente. (SUP)
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VI.  GLOSARIO DE TERMINOS:
ADIR ALTA DIRECCION
OIN: ORGANOS INSTITUCIONALES,
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SG SECRETARIO GENERAL.
SUP SUPERINTENDENTE DE LA SBEN.,
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PLANES CODIGO: 08.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GRGANOS SECRE TARIA
SUPERINTENDENCIA
INSTITUCIONALES JEFE PROFESIONAL A CARGO o
INIQO

Remitr nforme de
gjecucion de planes —
Omanos Institucionales
ylo solictud de ingreso
de Entidades Piblicas
;T{;:r-l_‘““”:” Revisar Plan y lenar
- e »  malriz si es plan
derivar para Cilbubis
evaluacion
1
Analizar, integrar y sislematizar la
nfomacion recibida
Y
Revisar informe de | Elaborar matnz e Informe de
evaliacion | evaliacion

Tomar conocimiento y

efectuar las acciones

vechemoms || | 400l e

» efectuar analisis y nd
derivaala ADIR PEEOE; e o
derive a la entidad
piiblica
{ comespondiente

Y

LR
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OFICINA DE e
R
PLANEAMIENTO Y YRR

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DE REPORTE DE GESTION
INSTITUCIONAL
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‘ cODIGO: 09.PIN.OPP

| OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

| PRESUPUESTO VERSION N° 001

; FORMULACION DE REPORTE DE A

| GESTION INSTITUCIONAL FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Recopilar informacion y elaborar Reporte Estadistico de los principales indicadores de la
SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos las areas involucradas.

lll.  VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalua.
IV.  BASELEGAL:
» LeyN° 27658, Ley Marco de Modemnizacion de |a Gestion del Estado y su reglamento.
o Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.
» Decreto Supremo N° 043-2001-PCM: Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
» Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
V. REQUISITOS: Informe de las éreas o ;
Institucionales involucradas. Vi, T’.EMPO DE SIEELICION: 13 dies
habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibir informacion de los 6rganos institucionales, dar indicaciones y derivar. (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar la informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Desarrollar Reporte Estadistico Institucional de los principales indicadores y derivar. (PRC)
4. Revisar el Reporte Estadistico Institucional. (Jefe de OPP)
5. Derivar al Superintendente y usuarios externos gue lo soliciten. (Jefe de OPP)
6. Recibir Reporte Estadistico Institucional para la toma de decisiones. (SUP)
|
| VIIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
| [oPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SuP SUPERINTENDENTE.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE REPORTE
DE GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: 09.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUPERINTENDENCIA
JEEE PROFESIONAL A CARGO
INICIO )
Y
Redibir informacion de
los organos
institucionales, dar
indicacones y derivar
Redbir, recolectar y revisarla
informacion. De ser el caso
coordina modificaciones
A
¥ Desarrollar Reporte Estadistico
Rewsar Reporte = i =
Estadistico Insftucional |+ MISSION 6 Kok priipaies
indicadores y denvar
Y
Derivar boletin o memona a Recibir Reporte
Supenntendenie y usuanos » Estadistico Institucional

extemos que lo soliciten

para la foma de decisiones

Y

o
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OFICINA DE AN NO
PLANEAMIENTO Y B
PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORME GERENCIAL

54




CODIGO: 010.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

ELABORACION DE INFORME
GERENCIAL FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Desarrollar indicadores y gréaficos a nivel Institucional para |a toma de decisiones.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalua.

IV.  BASE LEGAL:
o LeyN° 27658, Ley Marco de Modemnizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
o Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.
» Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de |a
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. [
» Decreto Supremo N°004-20013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion |
Publica.
» Resolucion Ministerial N® 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacion de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica.
V. REQUISITOS: Posesion de la Informacion de | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 15 dias
los organos Institucionales involucrados. habiles aproximadamente..
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibir informacién de los organos institucionales, dar indicaciones y derivar. (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar la informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Elaborar informe gerencial, desarrollo y analisis de cuadros, indicadores y graficos. (PRC)
4. Revisar informe gerencial y derivar. (Jefe de OPP)
5. Tomar decisiones en base a informe gerencial. (SUP)
VII.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. |
PRC PROFESIONAL A CARGO. |
SUP: SUPERINTENDENTE NACIONAL DE BIENES ESTATALES. |
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME
GERENCIAL

CcODIGO: 10.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE PROFESIONAL A CARGO

SUPERINTENDENCIA

Recibir informacion de
los drganos
nstiucionales, dar
indicacones y derivar
Y
Redibir, recoleclar y revisar la
infomacion. De serel caso
coordina modificadones
\J
- - Elaborar informe gerencial,
el delwag -l - desamollio y analisis de cuadros,
y indicadores y graficos

Tomar decisiones en base

a informe gerendial

CrO
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OFICINA DE VERSION N° 001
PLANEAMIENTOY

PRESUPUESTO

| Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE MEMORIA DE LA GESTION
INSTITUCIONAL

58



CODIGO: 011.PIN.OPP
' OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO VERSION N° 001

ELABORACION DE MEMORIA DE LA

GESTION INSTITUCIONAL FEGHA: Diciembte, 2016

OBJETIVO: Difundir informacion prioritaria de la gestion Institucional dando a conocer los logros de la
SBN y los beneficios para la ciudadania.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Temporal de acuerdo al periodo que se evalla.

IV. BASELEGAL:
e LeyN® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
e Decreto Supremo N° 043-2001-PCM: Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
» Decreto Legislativo N* 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica.
o  Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
» Decreto Supremo N°004-20013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Piblica.
V. REQUISITOS: Posesion de la Informacion de . :
los organos Institucionales involucrados. ¥ TFE,"""’ DE. EJECUCION: 21 dias
habiles aproximadamente.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Recibirinformacion de los organos institucionales, dar indicaciones y derivar, (Jefe de OPP)
2. Recibir, recolectar y revisar |a informacion. De ser el caso coordina modificaciones. (PRC)
3. Elaborar Memoria de la Gestion Institucional y derivar. (PRC)
4. Revisar Memoria y derivar. (Jefe de OPP)
5. Revisar Memoria de la Gestion Institucional, aprobar y disponer su publicacion. (SUP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SUP: SUPERINTENDENTE NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO:
MEMORIA DE LA GESTION INSTITUCIONAL

ELABORACION

DE

CODIGO: 11.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUPERINTENDENCIA
JEFE PROFESIONAL A CARGO
([ INCGO ]
\
Redibir informadion de
los organos
nstituconales, dar
indicaciones y derivar
Y
Redibir, recolediar y revisar la
informacion. De serel caso
coordina modificaciones
Y
: ! ! Elaborar Memona de la Gestion
Rewisar Memoria y derivar Institucional y derivar
Revisar Memoria de la

Gestion Institucional,

aprobar y disponer su
publicacion

A J

CrO
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OFICINA DE AN N©
VERSION N
PLANEAMIENTO Y s W

PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

CONDUCCION Y FORMULACION DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

62




OFICINA DE CODIGO: 012.PIN.OPP
i PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO VERS'ON N° 001
CONDUCCION Y FORMULACION
DEL PRESUPUESTO . Rin
INSTITUCIONAL FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO:

Programacion.- Determinar |a escala de prioridades de los Objetivos Institucionales del afo fiscal;
determinar la demanda global de gasto y las Metas Presupuestarias compatibles con los Objetivos
Institucionales y funciones.

Formulacion.- Definir la Estructura Funcional Programética del Presupuesto Institucional consistente con
los Objetivos Institucionales; seleccionar las Metas Presupuestarias propuestas durante la fase de
programacion; y consignar las cadenas de gasto, los montos para comprometer gastos (créditos
presupuestarios) y las respectivas fuentes de financiamiento.

Percepcion de ingrescs y atencion de las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos
presupuestarios autorizados en los presupuestos. :

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

VIGENCIA: Desde su aprobacion y difusion de la misma, con una perspectiva multianual.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Directoral, que aprueba Directiva para la Programacion y Formulacion Anual del Presupuesto
del Sector Publico, con una perspectiva de programacion multianual.

REQUISITOS: Disposicion normativa VI. TIEMPO DE EJECUCION: 77 dias
habiles aproximadamente.

VIL

S e GopS. o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar Proyecto de Resolucion para conformacion de CPF. (ESP)

Revisar Proyecto de Resolucion y derivar. (Jefe de OPP)

Tomar conocimiento y derivar el Proyecto de Resolucién para revision. (SG) -

Informar viabilidad, visar y gestionar el visado de la Resolucion de parte del Jefe de OPP. (Jefe de OAJ)
Recibir, revisar Proyecto de Resolucion, visar y derivar. (SG)

Aprobar Resolucion y derivar. (SUP)

Disponer comunicacion. (SG)
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10.

1.
12,

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20,
21

22,
23.

24,

25.
26.
27.
28.

30.
3.
32.
33.
34.
35.
36.
7.
38.
39.
40.
41,
42.
43.

Efectuar coordinaciones, solicitar y recibir informacion sobre personal, gastos e ingresos. (CPF)
Sistematizar informacion de los SAD y efectuar la programacion financiera multianual. (CPF)

Revisar y analizar informacion, determinar objefivos, escala de prioridades y elaborar estructura funcional
programatica. (CPF)

Efectuar la programacion fisica multianual y conciliar ambas programaciones. (Jefe de OPP)

Registrar informacion en web, MPF, cerrar modulo, elaborar resumen gjecutivo de la Programacion
Multianual e imprimir reportes. (ESP)

Revisar resumen ejecutivo. (Jefe de OPP)

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre programacion Multianual y al MVCS sobre fecha de
sustentacion.(ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, firmar y remitir. (Jefe de OPP)

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante el MEF. (ESP)

Sustentar la Programacion Multianual ante el MEF. (Jefe de OPP)

Estimar el ingreso anual, determinar la asignacion total y estimar y priorizar el gasto anual. (ESP)

Adecuar la programacion fisica a la asignacion total. (Jefe de OPP)

Registrar informacion en el MPF, cerrar modulo y elaborar demanda adicional. (ESP)

Revisar demanda adicional y de ser el caso, coordina ajustes con el Especialista en Presupuesto. (Jefe de
OPP)

Elaborar resumen ejecutivo de la formulacion anual e imprimir reportes. (ESP)

Revisar resumen ejecutivo y de ser el caso, coordina ajustes con el Especialista en Presupuesto. (Jefe de
OPP)

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre formulacion anual y al MVCS sobre fecha de
sustentacion. (ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, firmar y remitir. (Jefe de OPP)

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante el MEF. (ESP)

Sustentar la Formulacion Presupuestal y Demanda Adicional ante el MEF. (Jefe de OPP)

Elaborar informe ejecutivo y cuadros presupuestales para la sustentacion del MVCS ante el Congreso.
(ESP)

Revisar informe y cuadros. (Jefe de OPP)

Preparar presentaciones para sustentacion del MVCS ante el congreso. (Jefe de OPP)

Recibir del MEF, el reporte oficial del PIA, coordinar y derivar. (Jefe de OPP)

Elaborar el Proyecto de Resolucion del PIA. (ESP)

Revisar el Proyecto de resolucion del PIA y derivar. (Jefe de OPP)

Revisar el Proyecto de resolucion del PIA y derivar a OAJ. (SG)

Revisar proyecto, visar y gestionar la firma del Jefe de OPP. (Jefe de OAJ)

Visar Resolucion y derivar, (SG)

Aprobar Resolucion. (SUP)

Realizar fotocopiado y fedateado, previa coordinacion con el Secretario General. (SG-UTD)

Proyectar Oficio sobre aprobacion del PIA al MEF, Congreso y CGR. (ESP)

Revisar Proyectos de Oficio, visar, adjunta Resolucion y remitir. (Jefe de OPP)

Recibir la PCA, distribuir y efectuar priorizacion de partidas especificas del gasto. (ESP)

Recibir solicitud de Certificacion y derivar. (Jefe de OPP)

Revisar informe con documentacion sustentatoria, verificar su registro en el SIAF y aprobar certificacion
presupuestal. (PRC)

Transmitir certificacion presupuestal via SIAF. (ESP)

. Elaborar Informe adjuntando certificados. (PRC)

Visar informe y certificados. (ESP)

. Firmar Informe y derivar a OAF. (Jefe de OPP)
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V. GLOSARIO DE TERMINOS:

CGR CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

CPF COMISION DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO.

ESP | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.

MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.

MPF MODULO DE PROGRAMACION Y FORMULACION,

MVCS MINISTERIO DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.

OAF OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

| PCA PROGRAMACION DE COMPROMISOS ANUAL,

PlA PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA.

PRC PROFESIONAL A CARGO.

SAD SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (Tesoreria, Abastecimiento, Gestion de Recursos Humanos).
SG SECRETARIO GENERAL.

SIAF SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO.

SUP SUPERINTENDENTE.

utb UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: CONDUCCION Y FORMULACION DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

CODIGO: 012.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Revisar resumen ejecutivo.

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre
programacion Multianual y al MVCS sobre fecha de
sustentacion

Revisar Proyectos de Ofido, firmar y remitir [«

A

Brindar apoyo técnico en sustentacion ante el MEF

Sustentar ta Programacion Mulianual ante d MEF

Adecuar b programacion fisica a la asignacion total

Estimar el ingreso anual, determirar i asignadon total y
estimar y priorizar el gasto anual

Rewvisar demanda adicional y de ser d caso,

Registrar informacidn en el MPF, cerrar médulo y elaborar
demanda adiconal

coordina apusies con &l Especialista en
Presupuesio

Revisar resumen ejecutivo y de ser e caso, coordina
ajustes con el Especialista en Presupuesto

Elaborar resumen ejeculivo de la formulacion anual e imprimir
repories

b, 4

Rewisar Proyectos de Oficio, firmar y remitir

Proyectar Oficio al MEF sobre informacion sobre formulacion
anual y al MVCS sobre fecha de sustentacion

r

Brindar apoyo técnico en susientacion ante & MEF

h 4

3

67




89

T

Vid 12p

1eauap A yid
[2p UOBN|OsH. 8P 0123401 8 JESNaY

ugionjosay] ap ojaakold o eloqe|d

Vid
1op jepyo apodal |a "W (8P 2qDaY

|RIBUSS) OLEJDAS [0 UO

»| LODEUIPIOCD Baid ‘opeajepo)
A opedooojo) ezyesy ‘1N

ugpnjosey teqoidy

'y

w_ seauap A UgpNjosay JESIA

4

ddO
ap ajor jop euly g Jeuoysad
A tesi ‘oppakosd sesnay

o

e Jeauap A yid 1ep ugpnjosal
ap ojoskold |8 Jesinay

®

b

osalfuco

10 9jue SOAW 18P UIDE|UBISNS
eled ssuopejuasad seledal

A

SQIPEND A BULOJI JESNEY

o0saibuo) jo Bjue SOAW 18P
ugpejuajsns e] eied sajejsondnsaid
soipend A oagnoola sulojul leloqer]

[ awieaue jeuonipy epuewaq A

_ |E1sendnsald UGIDBINWLIO B JBJUBISNS

&

VIONIANILNIE3dNS

volane
VI¥OS3SY 3a YNIOIHO

IVHINID VRIVLIHWO3S

oLSaNdNSTad N3 V1SN vioads3

a43ar

0.153NdNSs3ud A OLNIIWVINY1d 3a ¥NIDIHO

L00 N NOISHIA

ddO'NId ZL0 09100

1VYNOIDNLILENI OLSINdNSTAd 3A NOIDYINWAOL A NOIDONANOD :OLN3INIA300¥d




PROCEDIMIENTO: CONDUCCION Y FORMULACION DE

CODIGO: 012.PIN.OPP

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE

CARGO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO / PROFESIONAL A

Y

Proyectar Oficio sobre aprobacion del PIA al MEF,
Congresoy CGR. (ESP)

Rewisar Proyectos de Oficio, visar, adunta 5
Resolucion y remifir 0y

Recibir la PCA, distribuir y efectuar prionizacion
de partidas especificas del gasto. (ESP)

Recibir solicitud de Certificadon y denivar

»

Y

(PRO).

Revisar informe con documentacion sustentatoria, verificar
su registro en el SIAF y aprobar cerfificacion presupuestal.

.

Transmiti certificacion presupuestal via SIAF. (ESP)

Y

Elaborar Informe adjuntando certificades. (PRC)

Visar informe y cettificados. (ESP)

Firmar Informe y derivar a OAF

69
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‘ OFICINA DE t¥.
VERSION N° 00
" PLANEAMIENTOY | RSKB 001

5 3
“ ‘ PRESUPUESTO

Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

72



OFICINA DE CODIGO: 013.PIN.OPP
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO | VERSION N° 001

EVALUACION DEL e
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL | FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Determinar los resultados de la gestion presupuestaria, sobre |a base del analisis y medicion
de |a ejecucion de ingresos, gastos y metas asi como de las variaciones observadas sefialando sus
causas, en relacion con los programas, proyectos y actividades aprobados en el Presupuesto. -

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

IIl.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N® 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Supremo N® 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

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

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Directoral N° 018-2014-EF/50.01, que dispone que la Directiva N° 005-2012/EF/50.01 es
aplicable para la Evaluacion Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales de las Entidades del
Gobierno Nacional y Gobiernos Regionales para el Afio Fiscal 2016, y a las Resoluciones Directorales que
aprueban anexos de plazos para la Evaluacion Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales.

REQUISITOS: Disposicion normativa. Ejecucion | VI TIEMPO DE EJECUCION: 16 dias
Presupuestal. habiles aproximadamente.

VIL.

el ol

S0 N oh

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitar informacion del avance de las metas fisicas y derivar. (Jefe de OPP)

Acopiar y Sistematizar informacion. (PRC)

Registrar avance de metas fisicas, informacion para evaluacion y calcular el indicador de gestion. (ESP)
Analizar y comentar los ingresos obtenidos, la ejecucion de los egresos, variaciones PIA y PIM y proyectos
con montos mayores a los establecidos por norma vigente. (ESP)

Verificar el registro de datos, cerrar aplicativo, imprimir reportes y visar. (ESP)

Revisar reportes y visar. ( Jefe de OPP)

Elaborar proyecto de oficios dirigidos al MEF, Congreso y CGR para enviar reportes de evaluacion. (ESP)
Revisar oficios, visary derivar. (Jefe de OPP)
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Fvul. GLOSARIO DE TERMINOS:
CGR CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Vit
ESP ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.
MEF MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PIA PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA.
PIM | PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO.
PRC | PROFESIONAL A CARGO.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PREPUPUESTO COMIGQ. ssImore

INSTITUCIONAL VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PROFESIONAL A CARGO

| INIQO

Solicitar infomacion del Acopiary
avance de las metas fisicas > Siste matizar
y devar informacion

Registrar avance de
metas fisicas,
informacién para <
evaluacion y calcular el
indicador de gestion

r

Analizar y comentar los ingresos
obtenidos, la ejecucion de los
egresos, variaciones PIAy PIM y
proyectos con montos mayores a
los establecidos por norma vigente

r

Verificar el registro de
; . datos, cerrar aplicativo
B A : ;
B 1 imprimir reportes y
visar

Elaborar proyecto de
oficios dingidos al
MEF, Congreso y CGR
para enviar repories de
evaluacion

Revisar reparfes y visar

-
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OFICINA DE 4
VERSION N°
PLANEAMIENTO Y il

. PRESUPUESTO
| Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

7




CODIGO: 014.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO :
VERSION N° 001
EVALUACION Y ACTUALIZACION
DEL REGLAMENTO DE FECHA: Diciembre, 2016
ORGANIZACION Y FUNCIONES

OBJETIVO: Plasmar en un documento de gestion, la definicion de la funciones de los organos de
acuerdo a |a estructura organica de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma hasta la modificacion o elaboracion de nuevo
ROF.

IV. BASE LEGAL:

o LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

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

o LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y Aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de parte de las Entidades de la Administracion Publica.

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: Disposicion de la Alta Direccion VI. TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 55 dias habiles.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Disponer se formule el Proyecto de ROF, gestionar documento & areas vinculadas, visar y derivar, previa
coordinacion con Superintendente. (Jefe de OPP)

2. Preparar programa de trabajo y matriz para desarrollo de las funciones. (SRA)

3. Exponer criterios técnicos y lineamientos coordinados con Superintendente. (Jefe de OPP / SRA)

4. Desarollar reuniones de trabajo con los representantes de los organos, entregar matrices para formular
preliminarmente funciones. (SRA / PRC) .

5. Preparar matriz de funciones comparativas (actual - propuesto), analizar compatibilidad de funciones por
nivel en coordinacion con area. (SRA)

6. Formular Proyecto de ROF y documentos de sustento. (SRA)

7. Revisar documentos, gestionar, firmar y derivar. (Jefe de OPP)

Tomar conocimiento y derivar. (SG)
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9. Revisar Proyecto de ROF, desarrollar informe, proyecto de oficio al MVCS y Resolucion, gestionar visado
de OPP. (CAJ)
10. Revisar Proyecto de ROF y visar, coordinar con Superintendente la gestion de aprobacion. (SG)
11. Aprobar Proyecto de ROF, firmar oficio al MVCS. (SUP)
VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

MVCS | MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO.

OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

PRC PROFESIONAL A CARGO.

ROF REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

SG SECRETARIO GENERAL.

SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

SUP SUPERINTENDENTE.

X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION

DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CcODIGO: 014 PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALZACION PROFESIONAL A CARGO
Disponer se formule el Proyecto de ROF, Preparar programa de
gesfonar documento a areas vinculadas, _|  trabajo y matniz para
visar y derivar, previa coordinadon con & desarrolio de las
Superintendente funciones
Exponer criterios fécnicos y Exponer crilerios fécnicos y
fineamientos coordnados » [neamientos coordnados
con Superintendente con niendenie
r Desamollar reuniones
Desarollar reuniones de frabajp 06 Wabeo con o8
representantes de los
con los representanies de los »  brganos, entregar
org  erager msirices para rrah'iceslraformda'
formular preliminarmenie funciones pel
pr
preiminarmente
funciones
Preparar matnz de funciones

comparativas (actual — propuesto),
analizar compatibilidad de funciones

por nivel en coordinacdn con area

firmar y denvar

Rewvisar documentos, gestionar, “
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO: 014 PIN.OPP

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION N° 0041

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE ASESORIA JURIDICA SUPERINTENDENCIA

Tomar conocimiento y

derivar
Rewsar Proyecio de ROF,
.| desamolar informe, proyecto de
ofico al MVCS y Resolucion,
gestionar visado de OPP
Revisar Proyedo de ROF y
visar, coordinar con

Superintendente la gestion de |
aprobacion

_| Aprobar Proyecto de ROF, frmar
ofico alMVCS
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE MEDIDA

M1 | HOJA BOND A4 UNIDAD
M2 | HOJAS A-3 UNIDAD
M3 | PLUMONES PARA PIZARRA'Y PAPEL UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

S1

LAPICERO

S2

SELLO

S3

TINTA PARA TAMPON

PROYECTOR

S5

COMPUTADORA

S6

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORA

ENERGIA ELECTRICA

S7
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OFICINA DE VERSION N° 001
PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO
UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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CODIGO: 015.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO "
VERSION N° 001

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL s
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS | | ECHA: Diciembre, 2016
ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Ordenar y sistematizar informacion especifica para brindar a los administrados (personas
naturales o juridicas) en general, la informacion sobre los procedimientos administrativos y/o servicios en
exclusividad que se tramitan en la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma hasta la modificacion o elaboracion de nuevo
TUPA.

BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y Aprobacion del
TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.

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. TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 70 dias habiles.

REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion o En relacion a la complejidad de los
jefatura de la OPP. procedimientos, cantidad, disposicion
de informacion y cantidad de recursos
humanos involucrados, el tiempo
aumenta o disminuye.

VL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Indicar se prepare documento dirigido las areas, para designacion de representantes y conformar equipo
en coordinacion con SRA. (Jefe de OPP)

Realizar reuniones de sensibilizacion, gestionar el desarrollo de inventario de procedimientos. (SRA)
Identificar el universo de procedimientos y coordinar con las areas a fin de proponer los procedimientos
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administrativos y servicios prestados en exclusividad a considerar en el TUPA. (SRA)

4, Desarrollar tabla ASME, Ficha Técnica de Sustento Legal, Diagramas. de un procedimiento.
Posteriormente se desarrollaran los demas procedimientos, después de la aprobacion de parte del
CDPSA. (SRA/POA)

5. Emitir opinion legal. (OAJ)

6. Realizar diagnostico de infraestructura y equipamiento y mapeo de capacidades. (SRA / POA)

7. Realizar costeo.(OAF)

8. Analizar Procedimiento Administrativo y redisefiar. (SRA / POA)

9. Modificar o elaborar el marco normativo de regulacion del procedimiento redisefiado.(DNR)

10. Realizar propuesta de infraestructura y equipamiento y fortalecimiento de capacidades. . (SRA / POA)

11. Realizar costeo.(OAF)

12. Tomar conocimiento y derivar. (SRA)

13. Evaluar propuesta, emitir informe y presentacion al CDPSA. (EMC)

14. Revisar y aprobar la propuesta, de ser el caso coordina modificaciones. (CDPSA)

15. Elaborar propuesta final. . (SRA / POA)

16. Formular anteproyecto TUPA, sustento y gestionar la opinion legal. (SRA)

17. Revisar anteproyecto, gestionar, firmar y derivar.(Jefe de OPP)

18. Tomar conocimiento y derivar. (SG)

19. Revisar Proyecto de TUPA, desarrollar informe, proyecto de oficio al MVCS y Resolucién, gestionar visado
de OPP. (OAJ)

20. Revisar Proyecto de TUPA y visar, coordinar con Superintendente la gestion de aprobacion. (SG)

21. Aprobar Proyecto de TUPA, firmar oficio al MVSC e indica se realicen las gestiones para su
aprobacién.(SUP)

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:
CDPSA | COMITE DE DIRECCION DEL PROCESO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.
DNR DIRECCION DE NORMAS Y REGISTRO.
EMC EQUIPO DE MEJORA CONTINUA.
OAF OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
POA PROFESIONAL DE OTRAS AREAS
SG SECRETARIO GENERAL.
SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.
SUP SUPERINTENDENTE.
TUPA TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL

CODIGO: 016PIN.OPP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EREIEN St
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO X
PR()FESQHAL DE OTRAS OFIQIHA DE
s SUPERVISOR DE AREAS ASESORIA JURIDICA
RACIONALIZACION
INICIO
v
Indicar se prepare
documentio dingido las Realizar reuniones de
areas, para designacion sensibiizacion, gesbonar
de represenfantes y el desarrolio de mventano
conformar equipo en de procedimientos
coordinacion con SRA
r
Identificar el universo de
procedimienios y
coordinar con las areas a
fin de proponer los
procedimentos
adminsirativos y sericos
preslados en exdusividad
a consideraren el TUPA
A 4
Desamolar tabla ASME, Desamollar tabla ASME,
Ficha Técnica de Sustento Ficha Técnica de Sustento
Legal, Diagramas. de un Legal, Diagramas. de un
procedimiento. + procedimiento.
Poslenormente se Posleriormente se »  Emifir opinion legal
desarrollaran los demas > desamollaran los demas
procedimientos, después de procedimientos, después de
la aprobaadn de parle del la apmbaadn de parle del
CDPSA CDPSA
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | CODIGO: 015PIN.0PP
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION N° 601
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y OFICINA DE
i ottt PROFESIONAL DE OTRAS AMSRE TSI DIRECCION DE
SUPERVISOR DE AREAS NORMAS Y REGISTRO
RACIONALIZACION FINANZAS
Realzar diagnéstico de Realizar diagnostico de
nfraestuctura y > infraestiuctura y
equipamiento y mapeo de " equipamiento y mapeo de
capacidades capacdades
A 4
Realizar costeo
r
Analizar Procedimiento » Analzar Procedimiento
Adminsstrativo y redisenar > Adminstrativo y redisefiar
Modificar o elaborar el
marco nomativo de
regulacion del
procedimiento redisefiado
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | CODIGO: 015.PIN.OPP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS S e —

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

PROFESIONAL DE OTRAS AREAS

OFICINA DE ADMINISTRACION Y

SUPERVISOR DE RACIONALIZACION FINANZAS

Realizar propuesta de Realizar propuesta de

nfraestuciura y nfraestruciura y

equipamiento y equipamiento y

forlalecimiento de “ fortalecimiento de
capacidades capacdades
> Realzar costeo
Tomar conocimiento y
derivar
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | COPIGO: 015PIN.OPP

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VIR 01

OF ICINA DE PLANEAMIENTO Y
COMITE DE DIRECCION DEL
PROFESIONAL DE OTRAS Ewn_::“oﬁﬁogn PROCESO DE SIMPLIFICION
SUPERVISOR DE AREAS CON ADMINISTRATIVA - CDPSA
RACIONALIZACION
Evaluar propuesta, emitir Revisar y aprobar la
informe y presentacon al propuesta, de sef elcaso
CDPSA coordina modificaciones
A
Elaborar propuesta final *|  Baborar propuesta final
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| |
OFICINA DE | ,
VERSION N° 001
_ﬂ PLANEAMIENTOY
PRESUPUESTO |

" Fecha: Diciembre, 2016

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL |
DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO: 016.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y |

PRESUPUESTO ;
VERSION N° 001

EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL | FECHA: Diciembre, 2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: Describir y graficar un conjunto de procedimientos con caracter orientador, informativo y de
gestion para desarrollar el Manual de procedimientos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas institucionales.

VIGENCIA: Desde |a aprobacién y difusion de la misma de la misma hasta |a modificacion o elaboracion
de nuevo MAPRO.

IV. BASELEGAL:

e LeyN° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

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

* Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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.

VI. TIEMPO DE EJECUCION: Aproximadamente 95 dias
habiles.
V. dReEéer;LSngicr:sst;tucioFr:;?puem Los tie_m_pos estan lcalculados‘ sobre un pror_neq i0 _de
. procedimientos por area, este tiempo puede disminuir o
| crecer de acuerdo al numero de procedimientos o
| recursos utilizados.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Disponer se desarrolle MAPRO, previa coordinacion con area institucional. (Jefe de OPP)

2.  Elaborar inventario de procedimientos en coordinacion con area. (SRA/ OIN)

3. Desarrollar secuencia procedimental, tablas ASME. (SRA/ QIN)

4, Determinar tiempos y recursos. (OIN) :

5. Elaborar formato técnico legal y determinar los datos necesarios para el MAPRO. (SRA / OIN)

6. Formular Proyecto de MAPRO y sustento. (SRA)

7. Validar MAPRO. (QIN)

8. Elaborar informe. (SRA)

8. Revisar documentos, gestionar, firnar y derivar. (Jefe de OPP)
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[ 0. Tomar conocimiento y derivar. (SG)

11. Revisar Proyecto de MAPRO, desarrollar informe legal, proyecto de Resolucion y gestionar visado de
OPP. (OAJ)
12. Aprobar Proyecto de MAPRO. (SG)

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS:

MAPRO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OIN ORGANOS INSTITUCIONALES.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SG SECRETARIO GENERAL

SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

[X.  ANEXOS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL

CODIGO: 016.PIN.OPP

VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS INSTITUCIONALES

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION
INICIO
r
Disponer se desarmlle MAPRO, Elaborar inventario de 4 Hlaborar inventario de
previa coordinacon con area > procedimien fos en coordinacion "| procedimienios en coordinacion
nstitucional con area con aea
r
Desamollar secuencia > Desamollar secuenda
procedimental, tablas ASME procedimental, tablas ASME

k.

Elaborar formato técnico legal y
determinar los datos necesarios
para el MAPRO

0 nar § y

L\ 4

Formular Proyecto de MAPRO y
susienio

»

Elaborar formato técnico legal y
determinar los datos necesanios
para el MAPRO

Blaborar informe

Validar MAPRO
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO: 016PIN.OPP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VRGN D

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO !
SECRETARIA GENERAL SUPERINTENDENCIA

JEFE

Revisar documentos, gestionar,
firmar y denvar

»  Tomar conocimiento y denvar

Revisar Proyecio de MAFRO,
desamollar informe legal, proyecto
de Resolucion y gestionar visado

de OPP

Aprobar Proyecto de MAPRO 1

FIN
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE MEDIDA

HOJABOND A4

UNIDAD

HOJAS A3

UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

LAPICERO

SELLO

TINTAPARATAMPON

COMPUTADORA

INTERNET

IMPRESORA

MANTENIMIENT O DE COMPUTADORA

MANTENIMIENT O DE IMPRESORA

ENERGIAELECTRICA
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ANALISIS DE DIRECTIVAS PARA SU
APROBACION

OFICINA DE "
—ﬂ PLANEAMIENTO Y VERSION N° 001
PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO:
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CODIGO: 017.PIN.OPP
OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO VERSION N° 001

ANALISIS DE DIRECTIVAS

PARA SU APROBACION FECHA: Diciembre, 2016

OBJETIVO: Describir y graficar con caracter orientador, informativo y de gestion, las actividades que se
realizan para analizar una directiva para su aprobacion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Directivas Funcionales, desde el dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial el
Peruano. Directivas Administrativas desde el dia siguiente de su aprobacion por el 6rgano competente.

IV. BASELEGAL:

e LeyN°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e LeyN® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N® 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién 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° 001-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN, Procedimientos para la
formulacion y aprobacién de Directivas en la SBN.

V.  TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 15 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Propuesta de 6rgano de la
SBN. De acuerdo a la complejidad de la
Directiva, los tiempos pueden
disminuir o aumentar.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Revisar directiva propuesta por érgano proponente, coordinar y derivar. (Jefe de OPP)

2. Analizar documento y coordinar con organo proponente. (SRA / PRC)

3. Elaborar informe. (SRA / PRC)

4,

Revisar, de ser el caso deriva para subsanaciones, gestionar el visado del 6rgano u 6rganos proponentes,
visar y derivar. (Jefe de OPP)
evisar, de ser el caso deriva a érgano proponente para subsanaciones, visar, elaborar proyecto de
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resolucion pertinente, de ser el caso, gestionar los visados necesarios y derivar. (OAJ)

6. Visar Directiva y firmar resolucion de aprobacion (Superintendente Nacional de Bienes Estatales y/o
Secretario General segun corresponda). (ADIR)

VII.  GLOSARIO DE TERMINOS:

ADIR ALTA DIRECCION

0AJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

PRC PROFESIONAL A CARGO.

SBN SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES.
SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

IX. ~ ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE DIRECTIVAS PARA SU

CODIGO: 017 PIN.OPP

APROBACION VERSION N° 001
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO iA
e i oo ALTA DIRECCION
JEFE RACIONALIZACION | PROFESIONAL
A CARGO
( INicio
r
Rewsar directiva
propuesta por drgano
proponente, coordinar y
derivar
Analizar documento y
coordinar con érgano
proponente.
h 4
Elaborar informe
Rewisar, de serel caso
derva para
subsanaciones, gestionar |
el wisado del 6rgano u
organos proponentes,
visar y denivar
Rewusar, de serelcaso T
deriva a organo proponente Ve I_Jred:lva Y ml"
para subsanaciones, visar '“"”."““ i o
»  elaborar proyedo de ' > (Supe_n "
resolucin perfinente, de ser 0590000 Lotk 30
olicasn gatbnarlbs Secretano General segiin
wisados necesanos y denvar coRomRnc)
Y
FIN
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OFICINA DE VERSION N° 001
| PLANEAMIENTOY |
PRESUPUESTO
Fecha: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO:

RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTO

106




CcODIGO: 018.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO -
VERSION N° 001
RACIONALIZACION DE FECHA: Diciembre, 2016
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Describir y graficar con caracter orientador, informativo y de gestion, las actividades que se
realizan para determinar un procedimiento, es decir su secuencia procedimental.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

M.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusién de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

e Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.

e LeyN° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e LeyN°® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o LeyN® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

e Decreto Supremo N°® 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para |a elaboracion y Aprobacién del
TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.

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.  TIEMPO DE EJECUCION:
Aproximadamente 28 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Disposicion de la Alta Direccion De acuerdo a la complejidad del
procedimiento o disponibilidad de
informacion, el tiempo puede disminuir o
aumentar.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Determinar procedimiento a caracterizar en coordinacion con érgano involucrado y designar a personal.
(Jefe de OPP)

2. Redlizar levantamiento de informacion y desarrollar secuencia de actividades. (SRA)

3. Determinar objetivo, requisitos y base legal del procedimiento. (SRA)

4, Determinar tiempos y recursos. (OIN) i

S. Revisar y validar resultados. (OIN)

6. Revisar y derivar para costeo. (Jefe de OPP)

T

Realizar costeo y derivar. (OAF)
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[T 8. Recibir, revisary derivar. (Jefe de OPP)

9. Coordinar y analizar con el personal designado del organo involucrado las posibles mejoras del
procedimiento. (SRA)

10. Redisefar secuencia de actividades, coordinar con responsable los recursos. (SRA /OIN)

11. Determinar tiempos. (OIN)

12. Revisar y validar resultados. (OIN)

13. Revisar y derivar para costeo. (Jefe de OPP)

14, Realizar costeo y derivar. (OAF)

15. Recibir revisar y derivar. (Jefe de OPP)

16. Desarroliar diagrama. (SRA)

17. Presentar informe comparativo. (SRA)

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

OAF OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
OIN ORGANOS INSTITUCIONALES.

OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
SRA SUPERVISOR DE RACIONALIZACION.

IX.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018 PN.OPP

PROCEDIMIENTO RGN e

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS INSTITUCIONALES
JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION

Determinar procedimento a
caracterizar en coordiracion
con érgano involucrado y
desigar a persanal.

secuencia de actividades

Determinar objetivo, requisiios
y base legal del
procedimiento

> Determinar hempos y recursos

Revisar y validar resultados

Rewsar y derivar pam

Iy
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018.PIN.OPP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO OFICINA DE
ORGANOS INSTITUCIONALES ADMINISTRACION Y
JEFE SUPERVISOR D_E FINANZAS
RACIONALIZACION
Recbir, revisar y dervar 1% Realizar costeo y derivar
Coordinar y analizar con el
personal designado del
> amgano involugrado

posibles mejoras del
fimi
"
Redsenar secuencia de o Redisefiar secuendia de
actividades, coordinar con "| actividades, coordinar con
responsable los recursos responsable s recursos
> Determinar tiempos
v
Revisary derivar para cosieo < Revisary valdar resultados
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PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE CODIGO: 018.PIN.OPP

PROCEDIMIENTO VERSION N° 001

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO N
OFICINA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

JEFE SUPERVISOR DE RACIONALIZACION

Realizar costeo y dernivar

Recbir revisar y dervar <

Presentar informe

FIN
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RECURSOS IDENTIFICABLES

UNIDAD DE
MEDIDA

M1

HOJA BOND A4

UNIDAD

M2

HOJAS A-3

UNIDAD

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

S1

LAPICERO

S2

SELLO

S3

TINTA PARA TAMPON

COMPUTADORA

S5

INTERNET

S6

IMPRESORA

S7

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORA

S8

MANTENIMIENTO DE IMPRESORA

S9

ENERGIA ELECTRICA
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OFICINA DE VERSION N° 001
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

-| Fecha: Diciembre, 2016 |

PROCEDIMIENTO:

OPINION TECNICA EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA
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o

CODIGO: 019.PIN.OPP
OFICINA DE PLANEAMIENTO

Y PRESUPUESTO VERSION N° 001

OPINION TECNICA EN EL AMBITO DE FECHA: Diciembre, 2016
SU COMPETENCIA

OBJETIVO: Dar opinion técnica, respecto a los requerimientos de las diferentes area o actuar de oficio
de acuerdo al campo de su competencia.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todas las areas involucradas.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento.
s LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e Decreto Supremo N°® 007-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
V.  TIEMPO DE EJECUCION: 6 dias habiles.
V.  REQUISITOS: Documento de
requerimiento de opinion de las areas, o El tiempo puede disminuir o aumentar de
Tiokjeaiclide apRian R ot acuerdo a la complejidad del documento.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
1. Derivar documento para opinion con el debido sustento técnico. OPP puede actuar de oficio. (OPR)
2. Recibir, coordinar con las areas de ser el caso o coordinar acciones a realizar. (Jefe de OPP)
3. Analizar documento. De acuerdo al profesional que se deriva. (SPR/ESP/PRC)
4. Elaborar Informe Especial. De acuerdo al profesional que se deriva. (SPR/ESP/PRC)
5. Revisar Informe Especial. (Jefe de OPP)
6. Elaborar documento de respuesta o determinar las acciones correspondientes. (Jefe de OPP)
VII.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAF ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO. .
OPR ORGANO PROPONENTE.
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
PRC PROFESIONAL A CARGO.
SPR SUPERVISOR DE PLANEAMIENTO, SUPERVISOR DE PRESUPUESTO O SUPERVISOR DE
RACIONALIZACION
X.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA EN EL AMBITO CODIO: taaary
DE SU COMPETENCIA VERSION N° 001
g OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORGANOS INSTITUCIONALES SUPERVISOR | ESPECIALISTA | PROFESIONAL A
JEFE CARGO
INICID
v
Detivar documento para
opmnidn con d debido sustento
técnico. OPP puede actuar de
oficio
Recibir, coordinar con las areas de
» sar el caso o coordinar acciones a
realizar
_ | Analizar documento. De acuerdo al
] profesional que se deriva
A
s oo Bl - Elabo?r Informe Es;e:a; De
Elaborar documento de respuesta o
delemminar la acciones
correspordientes
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Anexo

DEFINICION DE TERMINOS

Organo Institucional: Que forma parte oficialmente de la estructura organica vigente de la Institucion.
Organo involucrado: Organo estructural que es aludido o interviene en el procedimiento.
Organo proponente: Organo estructural de la SBN, que propone un documento nuevo o actualizacion.

Profesional a cargo: Personal de la SBN, que no ocupa cargo del Cuadro para Asignacion de Personal -
CAP y que realiza actividades de apoyo en las diferentes areas de la SBN
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