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SUPERINTENDENCIA

NACIONAL DE

BIENES ESTATALES

RESOLUCIÓN No orz-zor4lsBN-sc

San lsidro. 28 de abril de 2014

VISTO:

El Informe No 017-20'14/SBN-SG-UTD de fecha 04 de abril de 2014, emitido por
la Unidad de Trámite Documentarioi y,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al artículo 117' de la Ley N'27444, cada entidad tiene su
unidad general de recepción documental, trámite documentario o mesa de partes,
encargada de llevar un registro de¡ ¡ngreso de los escritos que sean presentados y la
salida de aquellos documentos emit¡dos por la entidad dirigidos a otras entidades c
adm¡nistrados: asimismo, dicha unidad tenderá a administrar su información en
soporte informático, cautelando su integración a un sistema único de trámite
documentario, y a través de esta ¡os administrados realizan todas las gestiones
pertinentes a sus procedimientos y obtienen la información que requieran con dicha
finalidad;

Que, e artículo 124' de la Ley N' 27444, establece que la unidad de recepción
documental orienta al administfado en la presentación de sus solicitudes y formularios,
quedando obligada a recibirlos y darles ingreso pafa iniciar o impulsar los
procedim¡entos, sin que en ningún caso pueda calificar, negar o diferir su admisióni
para tal efecto, el personal que recibe las solicitudes o formularios debe anotar bajo su
firma en el propio escrito, la hora, fecha y lugar en que lo recibe, el número de fojas
que contenga, la menc¡ón de los documentos acompañados y la copia presentada, la
que es entregada al administrado como constancia de recepción, con las anotaciones
respectivas y reg¡strada, sin perju¡cio de otras modalidades ad¡cionales, que por razón
del trámite sea convenieñte extender;

Que, mediante el documento de visto, la Unidad de Trámite Documenlar o ha
elaborado la propuesta de direcliva denominada "Directiva para la Gestión
Documentaria en la Superintendencia Nacional de B¡enes Estatales", que tiene por
objetivo normar el procedimiento relacionado con la gestión documentaria, con la
finalidad de lograr una gestión eficiente y eficaz del tfámite docLrmentario en la entidad,
mediante la utilización del Sistema Integrado Documentario. que permita el
segu¡miento y control de los escritos que sean presentados y la salida de aquellos
documentos emitidos por la institución dirigidos a otras entidades o administrados;



Que, en tal sentido, resulta necesar¡o aprobar la directiva denominada
"Directiva para la Gestión Documentaria en la Super¡ntendencia Nacional de Bienes
Eslatales", y en esa medida, derogar ta Directiva No 002-2003/58N-GG, denomtnada
"Directiva para la Gestión Documentaria en la Superintendencia de Bienes
Nacionales", aprobada por la Resolución No O2O-2003/SBN-GG;

Con los visados de la Of¡cina de planeamiento y presupuesto, y la Oficina de
Asesoría Jurídica, yi

De conformidad con lo estab¡ecjdo en los a¡t¡culos 117 y 124. de ¡a Ley N.
27444; y en uso de la atr¡bución dispuesta en el inciso 5.2.2 dei numeral 5.2 de las
Disposiciones Generales de ta Directiva N" OO1-2014|SBN, denomtnada
"Procedimientos p¿ra la formulación y aprobación de directivas en la SBN,', aprobada
por la Resoluc¡ón N" 001-20'14/SBN:

SE RESUELVE:

Artículo 1o.- Aprobar la Directiva No 001-2014/SBN-SG, denominada ,.Directiva
para Ia Gestión Documentala en la Superintendencia Nacjonalde Bienes Estatales,,.

Articulo 2o,- Derogar la Direct¡va No OO2-2003/SBN-GG, denominada .,Direct¡va
para la Gestión Documentaria en la Superintendencia de Bienes Nacionales,,,
aprobada por la Resolución No 020-2003/5BN-GG.

Articulo 30.. Las disposiciones de ta Direct¡va No 001-2014/SBN-SG, enkarán
n vigencia a partir del día siguiente de su aprobación.

Artículo 4o.- Encargar a la Unidad de Trámite Documentaijo la difustón por
correo electrónico institucional del conten¡do de la direct¡va aprobada Ocr el artículo 1o
de la presente Reso¡ución. a los órganos y unidades orgánicas de la entidad.

Artículo 5o.- Encargar a la Oficina de Administración y F¡nanzas
rde la presente Resotución y de la Djrectiva N" 001_2014/SBN_SG en
(w,¡Á/w.sbn.gob.pe) y en ta intranet institucional, al dia hábil siquiente
presente Resolucrón que la aDrueba.

Regístrese y comuniquese.

la publicación
¡a página web
de emitida la

Z_
JANET RAMOS BARRIEN

S€CREIARIACENERAL
sLrprRÍrrE{DfNa a ñÁo¡r. ta 8ri!rs Esr^r^l¡s
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,Superintendencia N acional de Bienes Esfafa/es

Directiva N" /// -2014/SBN-SG

DtREclvA PARA LA GEsT|óN DocUMENTAR|A EN LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

san ts¡dro, Z g ABR. 2011,

FINALIDAD

Lograr una gestión eficiente y eficaz del trámite documentario en la
Superintendencia Nac¡onal de Bienes Estatales, mediante la ut¡l¡zación
del Sistema Integrado Documentar¡o, que perm¡ta el seguimiento y
control de los escritos que sean presentados y la salida de aquellos
documentos em¡tidos por la institución dirigidos a otras entidades o
adm¡n¡strados.

OBJETIVO

Normar el procedimiento relacionado con la gestión documentaria en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

BASE LEGAL

> Ley No 27444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General.
> Ley No 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes

Estatales.
> Reglamento de la Ley No 29151, aprobado por el Decreto

Supremo N" 007-2008-VIVIENDA, y sus modif¡catorias.
> Decreto Supremo No 0'16-201o-VIVIENDA "Reglamento de

organización y funciones de la SBN".

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicación obligatoria para los órganos y

unidades orgán¡cas de la SBN.

V. DISPOSICIONESGENERALES

5.1 Para efectos de la presente Directiva, se utilizan las sigujentes
abreviaturas:

ROF: Reglamento de Organización y func¡ones.
SBN: Suoer¡ntendenc¡a Nacional de Bienes Estatales.
SID: Sistema lnteorado Documentar¡o.
TUPA: Texto Únic; de Procedimientos Adm¡nistrativos.
UTD: Unidad de Trámile Documentar¡o
Responsable: Es aquel responsable de la recepción,
seguimiento, actualización y conclusión de los documentos
recibidos, en forma física como en el SlD, designado por cada
órgano o un¡dad orgán¡ca de destino.



Superintendenc¡a Nacional de Elenes Esfafa/es

Directiva N' /4/ -2914¡59¡-5a

DIRECÍIVA PARA LA GESTION DOCUMENTARIA EN LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Sanls¡dro,28A8fl.2011

La UTD t¡ene a su cargo la organización y adminjsfación de la
gestión documentaria y archivo de la SBN.

La UID es la encargada de efectuar la recepción de documentos
a través de la mesa de partes.

El Responsable solo dará recepción física a los documentos que
figuren como derivados a través del SlD.

Para las comunicac¡ones entre órganos y unidades orgánicas de
la SBN se utiliza el documento denom¡nado memorándum, y para
las comunicaciones externa hac¡a otras entidades o
administrados, se utiliza el documento denominado oficio.

El Responsable ingresa la documentación ¡nterna de la SBN en el
módulo correspond¡ente del SlD. Todo documento generado
¡nternamente debe l¡evar obligatoriamente ta codificac¡ón del
órgano o unidad orgán¡ca, según corresponda.

La Of¡cina de Administración y F¡nanzas, a través del Ambito de
Tecnologias de Información, tiene a su cargo el soporte técnico y
mantenimiento del SlD, adoptando las medidas necesar¡as para
garant¡zar su adecuado funcionamiento.

La UTD der¡va los documentos recepcionados en mesa de partes
segun su naturaleza, materia ylo destinatario al órgano o un¡dad
orgánica competente.

La salida de la documentación que emitan los órganos y un¡dades
orgán¡cas, se realiza a través de la UTD.

5.10 El Responsable genera reportes sobre la documentación en
trámite y el cumplimiento de plazos, a sol¡citud de su superior
ierárquico.

vt. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.,I INGRESO DE DOCUMENTOS

6.1.1.E| horar¡o de atención al púbtico para la recepción de
documentos es de B:30 a 16;30 horas.

El horario para la recepc¡ón de la documentación em¡t¡da
por los órganos y unidades orgánicas, es de 8:30 horas a
13:00 horas y de '14:00 horas a '17:30 horas.

En los casos que determine la Alta D¡rección, se recibirá
documentac¡ón de carácter MUY URGENTE fuera de tos
horar¡os señalados.

5.2

5.3

5.4

5.6

5.8

5.9
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.Superintendencia Nacional de Eienes Esfafa/es

Directiva No 00/ -2014|SBN-SG

DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTARIA EN LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Sanlsldro,28ABR.20l{

6.1.2.La UTD recibe los documentos env¡ados por los
adm¡n¡strados a través de transmisión de datos a distancia
(correo electrónico o facsím¡l), los reproduce en fotocopia,
sella el documento consignando fecha, hora y firma y los
distribuye direclamente a los órganos o unidades orgánicas
competentes, con el cuaderno de cargo respeclivo.

El documento or¡ginal debe presentarse fisicamente en la
mesa de partes de la UTD, dentro del tercer dia de enviado
por transmisión de datos a distancia, entend¡éndose recjb¡do
desde la fecha de envio del correo electrón¡co o facsímil.

En caso de no presentar el documento oiginal en el plazo
antes señalado, se tendrá por no presentado.

6.1.3.E| trámite de los documentos que ingresan a la SBN consta
de las siguientes etapas:

6.1.3.1 Or¡entación.
6.1.3.2 Recepc¡ón, Registro y C¡asif¡cación.
6.1.3.3 Escaneo.
6.1.3.4 Distribución.

6.1.3.1 Orlentac¡ón

La UTD es la encargada de dirigir el funcionam¡ento del
módulo de serv¡cio al adm¡nistrado, or¡entando a ¡os
administrados respecto a la presentación de solicitudes y
formularios, asim¡smo, brinda a estos información sobre la
situac¡ón de sus expedientes y solicitudes presentadas.

La UTD cuenta con un fedatario oue atenderá los
requerimientos de autenticac¡ón de documentos.

Los administrados tamb¡én podrán recabar ¡nformación
sobre la situación de sus expedientes y/o solic¡tudes en la
mesa de partes o a través de ¡a página web de la SBN,
www.son.ooo.oe.

6.'1.3.2 Recapc¡ón, Reg¡stro y Clas¡ficac¡ón

a) La UTD es la encargada del inic¡o del trámite
documentario en la SBN, para lo cual utiliza el SlD.

b) La gestión de trámite documentario inicia con la
recepción del escr¡to (ent¡éndase, procedimiento TUPA,
servicio prestado en exclus¡vidad, u otros) que es
presentado ante la mesa de partes a cargo de la uTD,
la que genera un reg¡stro y deriva dicho documento a
través del SID al órgano o unidad orgánica competente.
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c)

o)

En el caso de pedidos previstos en el TUPA, la UTD
recibe los documentos presentados por los
adm¡nistrados, identif¡cando el procedimiento y da ¡nicio
al registro en el SlD, de acuerdo al siguiente orden:
Tipo de procedimiento, número y fecha del documento,
razón soc¡al y/o nombre del administrado, número de
folios, observaciones. Luego de ello, verifica la
presentación de los requisitos previstos para el
proced¡miento en el TUPA, y en caso de estar
conforme, genera el número de sol¡citud de ingreso y la
Constancia de Registro (Anoxo N' 0'l), que se
adiciona al cargo que se entrega al administrado.

Adicionalmente, la UTD ¡ngresa el asunto materia del
petitorio, lugar de procedencia del pet¡torio, si se trata
de bienes inmuebles, la ubicación del pred¡o (diskito,
provinc¡a y departamento), los expedientes y sol¡citudes
relacionadas, número de asiento del SINABIP (de
contar con este dato). Luego de ello, graba la
información y efectúa la derivac¡ón a través del SID al
órgano o unidad orgánica competente e imprime el
Formato de Derivación y Seguimiento (Anexo No 02),
que se ad¡ciona a los documentos recibidos.

Las solicitudes que no reúnen los requis¡tos previstos
en el TUPA, son recibidas provisionalmente por la UTD.

En un solo acto, y por única vez, se real¡zan las
obseryaciones por incumplim¡ento de requis¡tos que no
puedan ser subsanados de oficio por la SBN,
generando en el SID una Constanc¡a de Recepción
Temporal (Anexo No 03), la m¡sma que contendrá el
nombre, DNI y firma del administrado, quien en este
acto toma conoc¡miento de tales observaciones, a
efectos que dentro de un plazo máximo de dos (02)
dias háb¡les subsane las mismas.

Las observaciones deben anotarse bajo f¡rma del
receptor en la solicitud y en la copia que conservará el
administfado, con las alegac¡ones respectivas si las
hubiere, indicando que, si así no lo hiciera, se tendrá
por no presentada su petición.

Transcunido el plazo sin que ocurra la subsanación, la
entidad considera como no presentada la sol¡citud y la
devuelve con sus recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamarles, reembolsándole el monto de
los derechos de tramitación que hubiese abonado.

El regisko de ingreso se concluye con el cargo de la
notificación de devolución recib¡da por el administrado.
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n)

s)

Ingresado el escrito o formulada la subsanación, se
cons¡dera recibido a partir del documento ¡nicial, salvo
que el proced¡m¡ento confiera prioridad registral o se
trate de un proced¡miento trilateral, en cuyo caso la
presentación opera a partir de la subsanación.

En el caso de pedidos no previstos en el TUPA, la UTD
recibe ¡os documentos presentados por los
administrados, identifica el cód¡go/kámite del
proced¡miento y da inicio al registro en el SlD, según el
siguiente orden: Tipo, número y fecha del documento,
razón social y/o nombre del administrado, número de
folios, observaciones, cód¡go del procedim¡ento según
la tabla de códigos/tramites del SlD. Luego de ello,
revisa los documentos que sustentan lo sol¡citado y de
ser conforme, genera el número de solicitud de ingreso,
y la Constancia de Registro (Ansxo No 01), que se
ad¡ciona al cargo que se entrega al admin¡strado.

Adicionalmente, la UTD jngresa el asunto materia del
petitorio, lugar de procedencia del petitorio, s¡ se trata
de b¡enes ¡nmuebles, la ubicación del predio (d¡str¡to,
prov¡ncia y departamento), los expedientes y solic¡tudes
relac¡onadas, número de as¡ento del SINAB¡P (de
contar con este dato). Luego de ello, graba la
información y efectúa la derivación a través del SID al
órgano o unidad orgánica competente e imprime el
Formato de Derivaclón y Seguim¡ento (Anexo No 02),
que se adiciona a los documentos recibidos.

La recepc¡ón de documentos relacionados con
procesos judiciales, específicamente referida a las
notificaciones judiciales provenientes de los diversos
juzgados, es reg¡strada y derivada a través del SID a la
Procuraduria Publica de la SBN. en forma inmed¡ata.

Los recursos admin¡strativos (recons¡deración y
apelac¡ón) ¡nterpuestos por los admin¡strados contra los
actos adm¡n¡strat¡vos em¡tidos por la SBN, son
admit¡dos conforme a ley, vinculados a través del SID al
proced¡miento que dio mérito a d¡cho acto y derivados
al órgano o unidad orgán¡c€ competente para resolver.

La UTD procede a la clasificación de las solicitudes
recibidas en el dla, determinando e¡ órgano o unidad
orgán¡ca competente para su atención. Luego de ello,
¡mprime el Reporte de Sollcltudes de Ingreso
Recibidas (Anexo No 04), que entrega el Jefe de la
UTD, en el día, conjuntamente con las copias de las
constancias de registro extendidas a los adm¡nistrados.

VOBO SG

v.ac oGPE
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6.1.3.3 Escaneo

La UTD se encarga de escanear todas las solic¡tudes
recib¡das por la mesa de partes con sus respectivos anexos,
a fin aue ouedan visualizarse en el SlD.

Asimismo, escanea las resoluciones, oficios emit¡dos por
los órganos y un¡dades orgánicas, las not¡ficac¡ones de
resoluciones, constancias de acto firme, hojas de liquidación
y órdenes de pago emitidas por la UTD.

6.1.3.4 D¡str¡bución

a) La UTD se encarga de d¡str¡buir los documentos
recibidos. rem¡tiéndolos en el dfa. La derivac¡ón se
real¡za en función al asunto del documento ¡ngresado.

b) La persona encargada de reg¡strar en el SID las
solicitudes, procede a ¡mpr¡m¡r el Reporte de
Sol¡c¡tudes de Ingreso Reclbldas (Anexo N'04),
separándolas según corresponda y veriflcando que se
encuentren todas las solicitudes de ingreso del l¡stado
con sus anexos, para su der¡vación correspondiente.

c) Se distribuye las solicitudes de ingreso acompañadas
del Reporle de Solicitudes de Ingreso Recib¡das
(Anexo No 04) con su respectivo cargo, al órgano o
unidad orgánica competente, para su recepc¡ón.

6.2 AOMISIÓN, SEGUIMIENTO Y/O CONCLUSIÓN DE
SOLICITUDES DE INGRESO EN EL ÓRGANO O UNIDAD
ORGÁNICA DE DESTINO

6.2.1 El Responsable del órgano o unidad orgánica de destino,
verifica los documentos que recibe, de haber conformidad
sella y firma, señalando la hora y fecha de recepción, en el
cargo del Reporte de Sol¡c¡tudes de Ingreso Recib¡das
(Anexo N' 04), como constanc¡a de recepc¡ón, arch¡vando
eloriginal recibido.

Luego de ello, entrega los documentos al Super¡ntendente,
Secretar¡o General, Director, Jefe, Subd¡rector, Supervisor o
qu¡en haga sus veces, el cual luego de revisarlos, efectúa la
anotación de la acción a seguir y designa al trabajador
responsable de la atención de la solitud presentada,
cons¡gnando su respectivo visado

V'B! SBN
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6.2.2 El Responsable del órgano o unidad orgán¡ca de destino,
reg¡stra a través del SlD, las acc¡ones descr¡tas en el
ñ' 'mar.l ñ.a^6.iañ1a

6.2.3 El trabajador responsable de la atención de la solicitud
presentada, verifica que la sol¡citud de ingreso se encuentre
reg¡strada en el Reporte de Solic¡tudes de Ingreso
Rec¡b¡das (Anexo No 04) y lo flrma en señal de
conform¡dad.

Acto seguido, evalúa la solicitud y realiza las acciones
correspond¡entes, una vez elaborado el proyecto de
documento de respuesta, de ser el caso, lo entrega al
Responsable para su der¡vac¡ón al Superintendente,
Secretario General, D¡rector, Jefe, Subdirector, Supervisor o
quien haga sus veces, el cual analiza la acc¡ón realizada, de
estar conforme y de cgrresponder visa o firma el documento
de respuesta, entregándolo al Responsable.

6.2.4 El Responsable del órgano o unidad orgánica de destino,
efectúa el seguimiento o conclusión del expediente en el
SIO y procede en su caso a derivarlo a otros órganos o
unidades, o arch¡varlos, según corresponda.

6.3 DtSPOS|C|ONES
DOCUMENTOS

ESPECIFICAS PARA LA SALIDA DE

6.3.1 La LJTD tiene a su cargo el trámite de not¡ficac¡ón de los
documentos of¡ciales que los órganos y las unidades
orgán¡cas dirigen externamente a otras entidades o
adm¡nistrados. Para tal efecto, lleva un registro de salida
dentro del SlD.

6.3.2 Los órganos y unidades orgánicas deben rem¡tir a la UTD la
documentación susceptible de dil¡genc¡amiento a través del
Reporte de Correspondencia (Anexo No 05).

6.3.3 La UTD recibe de ios órganos y de las unidades orgánicas,
dentro del horar¡o establecido, los documentos ofic¡ales que
se rem¡ten extemamente en sobre cenado con ind¡cación
del nombre y dom¡cilio del destinatarjo a ser not¡ficado, que
debe coincid¡r con el cargo orig¡nal del documento, a través
del formato denom¡nado Descrlpción dsl Tlpo de Reparto
y Hqrar¡o de Recepción por la UTD (Anexo N" 06).

6.3.4 Los órganos o unidades orgán¡cas que generan un
documento para ser remit¡do al administrado, antes de
rem¡tirlo a la UTD para su notif¡cación, proceden a registrar
en el SID (rubro correspondencia) los s¡guientes datos: Tipo
de documento, No de documento, tipo de reparto y direcc¡ón
de destinatario, conforme a ¡o descrito en el Anexo N' 06.

v"a.5G
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6.3.5 En caso la UTD detecte que la documentac¡ón remitida por
los órganos o un¡dades orgánicas no se encuentra acorde al
Anexo N' 06, o ha sido derivada erróneamente en el SlD,
será devuelta en el día para las subsanaciones del caso.

6.3.6 La UTD una vez recibido el documento fisicamente, registra
la fecha de sal¡da, ver¡fica la conformidad de los datos en el
SID y los cursa en el dia a kavés del servicio de mensajerfa.

6.4 REMtstóN EXTERNA DE DocuMENTos ADMtNtsrRATtvos

Para la remis¡ón de los documentos oor parte de la UTD a la
empresa de mensajeria, se observa el sigu¡ente trám¡te:

6.4.1.La LJTD imprime el Reporte de Documentos Rem¡t¡dos
Externamente (Anexo N'07), y entrega los documentos
con el original del reporte, a la empresa de mensajeria,
ouien orev¡a revisión suscribe la conformidad de los
documentos que recibe en el cargo original del referido
reporte.

6.4.2.8n caso de envios calificados como muy urgentes por los
órganos y las unidades orgán¡cas, Ia UTD coord¡nará con la
empresa de mensajería para su distribución bajo la calidad
de'Expreso'.

CONTROL DE ENTREGA DE CARGOS

6.5.1.La UTD controla a través de la devolución de los cargos por
la empresa de mensajería, la entrega a los destinatarios de
los documentos remitidos por los órganos y las unidades
orgánicas, previa actual¡zación en el SlD.

6.5.2. Posteriormente, escanea el cargo original de los
documentos notif¡cados para su posterior visual¡zación a
través del SlD.

DEvoLUcróN DE caRco PoR DocuMENTo

6.6.1 La UTD procede a devolver a los órganos y a las unidades
orgánicas, el original del cargo de recepción por cada
documento remitido, quedando constancia de esta estrega,
a través del reporte de entrega extraída del SlD,
denominado Reporte de Devoluc¡ón de Cargos (Anexo No

08).

6.6.2 Los documentos que no son entregados por falta de
ubicación del domic¡lio u otros motivos, son devueltos por la
empresa de mensajeria a la UTD, dejando expresa

6.5

6.6

V"B'DGPE
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constancia de tal situación. La UTD procede, a su vez, a
remitir los documentos devueltos al órgano o unidad
orgán¡ca competente, para las acciones correspondientes.

6.7 NolFtcActóN DE Acros ADMtNtsrRATtvos

6.7.1 El órgano o unidad orgánica a cargo de la atenc¡ón de la
solic¡tud de ¡ngreso, remite via memorándum la resolución
original y los datos del administrado y su d¡rección para su
debida not¡ficación.

6.7.2 La UTD notifica todas las resoluciones, asf como los demás
actos administrativos emitidos por los órganos o un¡dades
orgánicas. según lo d¡spueslo por la Ley No 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

6.7.3 La UTD lleva el control del registro único de notificaciones
vinculado al SID y entrega los documentos con una cop¡a
del Anexo No 07 a la empresa de mensaiería.

6.7.4 La UTD realiza el seguimiento a través del SID respecto a la
presentación de los recursos adm¡nistrativos que puedan
¡nterponerse contra los actos administrativos em¡tidos por
los órganos o unidades orgánicas, dentro de los plazos de
ley. Venc¡do el plazo para la interposición de dichos
recursos, exp¡de una constancia declarando el acto firme.

O¡cha constancia es derivada al órgano o unidad orgán¡ca
competente, para su incorporación al expediente principal y
demás acc¡ones correspondientes.

6.7.5 En los casos que la diligencia de notificación de los actos
administrativos por correo certif¡cado o mensajero, no se
efectüe por falta de ubicación del domicilio real o legal u

otro motivo impuiable al adm¡nistrado, el órgano o la un¡dad
orgánica competente, solic¡tará a la UTD, agote su
búsqueda mediante los medios que se encuentren a su
,1.án.é ran,,rriFnriñ a fuentes de información de las
entidades de la local¡dad.

v[. úNtcADtspostctóNcoMpLEMENTAR|A

La Unidad de Trámite Documentario es la responsable de velar oor el
cumpl¡miento de las dispos¡ciones contenidas en la presente Directiva.

VIII. ANEXOS

Anexo No 01: constancia de Registro.
Anexo No 02: Formato de Derivación y Seguimiento.

íj.*)
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Anexo No 03: Constanc¡a de Recepción Temporal.
Anexo No 04: Reporte de Solicitudes de Ingreso Recibidas.
Anexo N" 05: Reporte de Correspondenc¡a.
Anexo N'06: Descripción delTipo de Reparto y Horario de Recepción

oor la UTD.
Anexo N' 07: Reporte de Documentos Rem¡tidos Externamente.
Anexo N' 08: Reporte de devolución de cargos.
Anexo No 09: Flujograma.



ANEXO NO O,I

CONSTANCIA DE REGISTRO

Superintendenc¡a Nacional

de Bienes Estatales

CONSTAI{CIA DE REGISTRO

Sol¡citud de Ingreso N"

Fecha

Hora

Documento

Folios

Administrado

0bserveión

IMPORfANfE:

1. Su pellorio será álendido s€gún las fundonos

eslablecidas en el 0.S. N" 0l620lGVlVlENDA y de

confomidad á la Ley N0 27444 "Loy del Proc€dimiento

Adminislralivo General"

2. Conservar esle dodrmenlo paÉ cualquier stenc¡ón o

c¡nsulta, indicando el número do Solicifud.

3. Visile ñueslra pági¡a web: ryllu!-gqule para

oonocer la respuesta á su petiiorio

4. Er lo suc€sivo todo dodrmenlo deberá eslar foliado y

c0mpagnado.
Csnlral lelefónioar (1) 317-4400

Fax:. 3174422

Call6 Ch¡nchón N0890 san lsldro.

CrE";

EFffi,E



ANEXO N" 02

FORMATO DE DERIVACIÓN Y SEGUIMIENTO

SUPERII,¡TENDENC lA NACIONAL DE BIEñES EfAfALES
UNIOAO DE TRAMITE OOCUMENTARIO

1.. DATOSGENE¡IALES

NO DE SOLICITIJO D€ NGRESO

DOCUMEIlIO]

ESCANEADOS

2.. TRA¡IÍTE:: 3. S.r. Y QQ. RELACTOI{ADoS

CÓDIGO PREDIA! SIMBIP

0BSE¡VAClONEsl

t¡lotcactoNEs

tr
tr
tr
tr
tr
tr
tr

tr
tr
tr
tr
tr
tr
tr

E
tr
¡
o
tr
tr
tr
tr
¡

RECEPCION

coMEt{fARto M I COi¡ENTARIO N'2



ANEXO N" 03

CONSTANCIA DE RECEPCIóN TEüPORAL

Superintendonc¡a Nac¡onal

de Bienes Estaiales

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN TEi¡|POML

Sol¡citud de Ingreso No

Fecha I

Hora :

Docümento :

Folios :

Administrado :

Obseruación I

itoftFtcActoN

Sr. Adminislrado

Dentro del plazo de 02 dias hábiles debe prcsenlar un*l 
:'"1"i*" i:'i"'n 1*:':lo:ol

De lo confa o su solicilúd se tendfá por no prcsenlada y

s6tá devuella cuando se apeBone a feclamafa, de

confomidad con los numeGlos 125.2 y 125.4 de la Ley N"

27444. EA lo srlcesivo, lodo documento deberá estar

fol¡ado y compaginado.

Datos del presenlante del escrllo.

Nombre:.......,,..,,,,..,.,.

oNlr... .........

Fima.. .. ... ... ..

Cenbal lelefónicar ( l ) 317-44t10

Fax.3174422

Cálle Chinchóñ No 890 San lsidro.



ANEXO NO 04

REPORTE DE SOLICITUDES DE INGRESO RECIBIDAS

loet _l_-]_ At _t_1_ J

Páginá 1 de 1

F€che R€porlé: /_/_

EXPEDIENfE RAZON
soctAL TRÁÍiIITE DOCUiIEI.ITO F.REGISÍRO



ANEXO N" 05

REPORTE DE CORRESPONDENCIA

(Det _J_t_ At 1 l )

Pág¡na 1 de 1

Féct1a Roporie: _/ /_

N' DOCUtrE¡lO F. AAUOA F. EII'IRAD  F, EN'NEGA ÉS¡AOO TIET'O F-! fTE T|ESP<'
SB¡ SBN AOÍIN
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ANEXO N" 07

REPORTE DE DOCUMENTOS REMITIDOS EXÍERNAMENTE

Página 1 de 1

Fecha Reportei _/_/_

(Fscha de salida lt€l / / al_/_/_ )

ITEM DOCIJMENfO DEsrNANraRro Slffrf, sar-roe Esraoo o/sERvrcro ADMIN. gBN

fIPO DE REPARÍO
COI{SOIIDAOO EN GENERAT E¡{V¡OS VA!100S

PENOIEIITE OEVUELTO CERi¡DO ANULADO TOTAI CANIIOAD ¡toNTo

¡¡ FAC|L 

^@SSO

IOTA! OE OOCUMEI¡IOS

coNsolto^oooELco¡¡tiATocollL EIPRE! rof¡To
E*PRESA COIJRIER F.tNtclo cot{rR To cot¡st MtDo xcoNsut¡tR

6nF',
:)



ANEXO NO 08

REPORTE DE DEVOLUCIÓN DE CARGOS

Página 1 de 1

Fécha Reporte: _/_/_

IDoI J-J_ N J J, )

il-ÉM . -D.-o.-c.yri4FNro 
r|po 9E .lARi,ó f,.SÁ1,1óÁ i;Eñiiifora -F.BiLgñi¡9- lEEÁ AotiarN'srR4Do

2.

6i"'
p."w



ANEXO N' 09
DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTARIA EN LA SBN

AD|\illNlSTRADO

- rR-ESEñr
SOLICITUD

RECEPCION
(UTD)

VERIFICA
'l REoursrfos

TÉCNICO
(UTD) (UTD)

RESPONSABLE
DEL ORGANO O

UNIDAD
ORGANICA

,a\.sl \-

INGRESAY
REGTSTRA LA .
SOLICITUD EN

EL SID

sl

/¡

RECEPCIÓN
TEMPORAI SE

OBSERVA EL
ESCRITO

OTORGANDO
DOS DIAS AL

ADMINISTRAOO

SUBSANAR

i6lcrai|zAólóñTÉ
DOCUMENTO

-eÁúircÁeióñ6-
SOLICITUD

DISTRIBUIR
OOCUMENTO

MED¡ANTE REPORTE

RECEPCIONA
OOCUMENTO

SELLANDO
REPORTE

NO

IMP-RII¡IR REPORTE

I

f r¡rcio-

ARCHIVA REPORTE



DIRECTIVA PARA LA GESTIÓN DOCUMENTARIA EN LA SBN
ADMISIÓN. SEGUIMIENTO Y/O CONCLUSIÓN DE SOLICITUDES DE INGRESO

RESPONSABLE DEL ORGANO
O UNIDAD ORGÁNICA

PROFESIONAL

;-;-l

RECEPCIÓN DE
DOCUI\IENTO

(FÍSICAMENÍE Y EN
EL StO)

ASIGNA EN EI SIO LA
D@UMENTACIóN

RECEPCIONA
OOCUMENTO Y FIRMA

CARGO

ELAAORA PROYECfO
DE RESPUESTA

REVISA PROYECTO Y
FIRIVA DOCUfVENTO

GENERA

SID Y CONCLUYE S.I

REMITE EN E! SID
DOCUMENTO OE

GESTIONAR EN UTD
SU NOTIFICACION

'$ftn
!w&

"!'.



DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTARIA EN LA SBN

TÉCNICO
(UTD)

. ÓRGANO O UNIDAD
EMPRESA DE MENSAJERIA 

ORGÁNICA

PARA NOTIFICAR, OENTRO DEL
HORARIO ESTABLECIDO EN EL

ANEXO 6

REVISA OERIVACIÓN OE LA

DOCUMENfACIóN EN EL SIO. OE
ACUERDOAL DESfINO O

URGENCIA DEL DOCUI\4ENTO

MENÍACION AI
DIRECCIONADA FiSICAMENTE

OEN EL SIO

DEVOLUCIóN AL
ORGANO O UNIDAD

: oRGAN cA PARA su
CORRECCION

SUBSANA

NO

SUBSANACIóN

sl REMITE DOCUMENTOS PARAt pnoceoen ¡ su ro'rlrrc¡crót¡

NOfIFICA Y OEVUELVE CARGO A
LA SAN

RECIEE CARGOS Y DESCARG,q EN
EL SIO, FECIIA DE NOTIFICACIÓN

RECEPCIOM CARGO Y !O
ARCHIVA CON LAS.I,

OIGIIALIZA DOCUMENTO

DERrva AL óRGANoo uNlDAo
ORGANICA

*ftmgl



DIRECTIVA PARA LA GESTION DOCUMENTARIA EN LA SBN
CTOS ADMI RATIVO

rJ

J EFE
(UTD)

SECRETARIA
(UTD)

ÓRGANo o
UNIDAD

ORGANICA

TECNICO
(UTD)

EMPRESA DE
MENSAJERiA

ADIVINISTRADO

ASIGNA
OOCUMENTO AL

RECEPCIÓN Y
OERIVACIÓN AL
JEFE PARA SU
ASIGNACIÓN

REMISION
MEDIANTE

MEMORÁNDUM
LA RESOLUCIóN

Y LOS DATOS

NOTIFICACION

TÉCNICO

ASIGNACIÓN EN
EL SID

ELABORA
PROYECTO DE

NOTIFICACTóN Y
DERIVA AL JEFE

GESNONASU
NOTIFICACIóN

OEVUETVO CARGO
Y DESCARGq

NOTIFICACIÓN EN
EL SID

óRGANoo
UNIOAO

ORGAN CA

RECEPCIONA
CARGO Y

ARCHIVA EN E!
EXPEOIENTE

: FIN


