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1. INTRODUCCION

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

La Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal (SDAPE), es la encargada de
sustentar y aprobar los actos de adquisicion y administracion de los predios estatales bajo
competencia de la SBN, procurando una eficiente gestion de estos, racionalizando su uso y
optimizando su valor, de conformidad al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
de la SBN, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2010-VIVIENDA. Esta area depende
jerarquicamente de la Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal (DGPE).

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP, define a los procedimientos como la descripcién
documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de
esta manera una operacion coherente. Al conjunto de procedimientos se le denomina
Manual de Procedimientos (MAPRO).

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de

actividades/ tareas, requisitos, entradas, salidas y puestos responsables de su ejecucion.

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

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.

Sirve para establecer un sistema de informaciéon o modificar el existente.

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

alteracion arbitraria.

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

El MAPRO de los procesos M01.01, M01.02, y M01.03, cuyo duefio es la SDAPE, ha sido
elaborado con la informacion real de cada procedimiento, dicha informacion fue entregada
por el personal de la SDAPE y ha contado con la asistencia técnica de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP). La metodologia empleada fue la observacion de las
acciones realizadas por el personal, entrevistas con personas involucradas en el
procedimiento para el levantamiento de informacion, desarrollando su correspondiente
diagrama y validacion de lo trabajado de parte de los profesionales coordinadores de la
SDAPE.

El MAPRO objeto del presente documento, ha sido elaborado considerando la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM-SGP y el marco de la competencia funcional de la SDAPE.
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Los procedimientos que se describen en el presente MAPRO corresponden a los procesos

siguientes (niveles 0, 1y 2):

MO01 Gestion de predios estatales

M01.01 Incorporaciéon del patrimonio predial estatal

M01.01.01 Primera inscripcion de dominio

M01.01.03 Reversién de dominio

M01.01.04 Asuncion de titularidad

Los procedimientos desarrollados son:

M01.01.01.01

M01.01.01.02

M01.01.03.01

M01.01.04.01

Primera Inscripcion de dominio de predios
del Estado.

Primera inscripcion de dominio en el
marco del Decreto Legislativo N°1192.

Reversion de dominio de predio estatal.

Asuncion de titularidad de predios
estatales.

M01.02 Saneamiento del patrimonio predial estatal

M01.02.02 Saneamiento de la propiedad estatal
M01.02.03 Aclaracion de inscripcion de dominio
MO01.02.04 Inscripcién de dominio a favor del Estado

Los procedimientos desarrollados son:

M01.02.02.01

MO01.02.02.02

M01.02.03.01
MO01.02.04.01

Saneamiento de bienes estatales en virtud
al Decreto Supremo. N° 130-2001-EF.
Rectificacion de areas, linderos y medidas
perimétricas.

Aclaracion de inscripcion de dominio a
favor del Estado.

Inscripcion de dominio a favor del Estado.

M01.03 Administracion del patrimonio predial estatal

MO01.03.01 Afectacion en uso.

M01.03.02 Cesioén en uso

M01.03.03 Arrendamiento

MO01.03.04 Usufructo

MO01.03.06 Servidumbre

M01.03.08 Asignacién o reasignacién de la administracion
M01.03.09 Extincion de actos de administracion

M01.03.10 :
supletorio

CASV

Prescripcion adquisitiva de dominio y formacién de titulo
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Recepcién y custodia de predios recuperados

Gestion de arbitrios

Los procedimientos desarrollados son:

M01.03.01.01

MO01.03.02.01
MO01.03.03.01
MO01.03.04.01

MO01.03.06.01

MO01.03.06.02

MO01.03.08.01

MO01.03.09.01

M01.03.10.01

M01.03.11.01
M01.03.12.01

Afectacion en uso de predios del
Estado.

Cesion en uso de predios del Estado.
Arrendamiento de predios estatales.

Constitucion del derecho de usufructo.

Constitucion de derecho de
servidumbre.

Otorgamiento de servidumbre sobre
terrenos eriazos de propiedad estatal
para proyectos de inversiébn en el
marco de la Ley 30327.

Asignacion o reasignacion de la
administracion de predios.

Extincion de actos de administracion.
(afectacion en uso, cesion en uso,
asignacion o reasignacion de la
administracion de predios).
Prescripcidn adquisitiva de dominio y
formacion de titulo supletorio.
Recepcion y custodia de predios
recuperados.

Pago de arbitrios municipales.

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

CASV
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OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en los procesos, Incorporaciéon del patrimonio predial
estatal (M01.01), Saneamiento del patrimonio predial estatal (M01.02) y Administracion
del patrimonio predial estatal (M01.03) correspondiente al proceso de nivel 0, Gestidon
de predios estatales (M01), el cual constituye un mecanismo de control e instrumento
util para la gestién administrativa debido a sus multiples beneficios.

Persigue entre otros:

2.1 Formalizar y estandarizar los procedimientos de los procesos: M01.01, M01.02, y
MO01.03.

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

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

2.4 Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para todo el personal del
dueno de los procesos: la Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal, asi
como del personal de las unidades de organizacion de la SBN que intervengan en las
actividades de los procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

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

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

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

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

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revision y actualizacién cada vez
que se produzcan cambios organizacionales en la SBN que afecten los procesos
M01.01, M01.02, y M01.03 o a la Subdirecciéon de Administracion del Patrimonio
Estatal en su condicién de duefio de los procesos; o cuando la dinamica operativa lo
requiera, previa coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto vy
considerando lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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6. MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS
Proceso Procesos Procesos PROCEDIMIENTOS
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
MO01.01.01.01
Primera Inscripcion de dominio
MO01.01.01 de predios del Estado
Primera inscripcion de
dominio MO01.01.01.02
Primera inscripcién de dominio
en el marco del Decreto
Legislativo N°1192
MO1 MO01.01
Gestion de | Incorporacion del
predios patrimonio predial M01.01.03.01
estatales | estatal M01.01.03 Reversion de dominio de

Reversion de dominio ;
predio estatal

M01.01.04.01
Asuncion de titularidad de
predios estatales

M01.01.04
Asuncion de titularidad

M01.02.02.01

Saneamiento de bienes
estatales en virtud al Decreto
Supremo. N° 130-2001-EF
MO01.02.02
Saneamiento de la
propiedad estatal

MO1 MO01.02 M01.02.02.02
Gestion de | Saneamiento  del Rectificacion de areas,
predios patrimonio predial linderos y medidas
estatales estatal perimétricas

M01.02.03 M01.02.03.01

Aclaracién de Aclaracion de inscripcion de

inscripcion de dominio | dominio a favor del Estado
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M01.02.04 M01.02.04.01
Inscripcién de dominio | Inscripcion de dominio a favor
a favor del Estado del Estado
M01.03.01 M01.03.01.01 .
o Afectacion en uso de predios
Afectacion en uso.
del Estado
M01.03.02 M01.03.02.01 .
., Cesioén en uso de predios del
Cesion en uso
Estado
M01.03.03.01
Mo1 '03'0:.3 Arrendamiento de predios
Arrendamiento
estatales
MO1 MO01.03
Gestion de | Administracion del
predios patrimonio predial
estatales estatal
MO01.03.04.01
M01.03.04 Constitucion del derecho de
Usufructo
usufructo
M01.03.06.01
Constitucion de derecho de
servidumbre
M01.03.06
Servidumbre
MO01.03.06.02
Otorgamiento de servidumbre
sobre terrenos eriazos de
propiedad estatal para
proyectos de inversion en el
marco de la Ley 30327.
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M01.03.08
Asignacién o
reasignacion de la
administracion

M01.03.08.01
Asignacion o reasignacion de
la administracion de predios

MO01.03.09
Extincidon de actos de
administracion.

M01.03.09.01

Extincién de actos de
administracion. (afectaciéon en
uso, cesion en uso, asignacion
o reasignacioén de la
administracién de predios)

M01.03.10
Prescripcion
adquisitiva de dominio
y formacion de titulo
supletorio

M01.03.10.01

Prescripcion adquisitiva de
dominio y formacién de titulo
supletorio

M01.03.11
Recepcidén y custodia
de predios
recuperados

M01.03.11.01
Recepcién y custodia de
predios recuperados

MO01.03.12
Gestion de arbitrios

M01.03.12.01
Pago de arbitrios municipales

CASV
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7. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS (Norma Técnica N° 001-2018-
SGP)

Cédigo: M01.01.01.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Primera Inscripcion de dominio de predios del Estado.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de N——
Elaborado por: Administracién del I&g G ot
Patrimonio Estatal .

. . . ol Firmaxdo digitalmants
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas E}g m:nw“" il i
A Facha: 11/08/2020 07 8 42.0500
@2 Fernado digtakrants por
\ l-’_‘sz J‘_;l'm Eduardo FAU
Aprobado por: Jaime Lépez Endo B ez 1446:11.0500

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resoluciéon de incorporacion de un predio a favor del Estado, en base a la
constitucion del titulo que viabilice la primera inscripcion de dominio de predios del
Estado, a que se refiere el articulo 23 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, sin perjuicio de las
competencias legalmente reconocidas por norma especial a otras entidades.
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Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Subdireccion de Administracién del
Patrimonio Estatal - SDAPE.

Base normativa:

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

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

3) Decreto 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, Ley General del Procedimiento Administrativo

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

5) Resolucion N°052-2016/SBN que aprueba la Directiva N° 002-2016/SBN
“Procedimiento para la primera inscripcion de dominio de predios del Estado”

y modificatorias

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

-_—

ADIR  Alta direccion.

)
2) EBE Especialista en bienes estatales.
3) ITL Informe técnico legal.
4) OAF Oficina de Administracion y Finanzas
5) OAJ Oficina de Asesoria Juridica
6) PP Procuraduria Publica
7) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
8) SDDI  Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario.

9) SDAPE Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal.
10) SDS Subdireccién de Supervision.

11) SUNARP Superintendencia Nacional de Registros Publicos.
12) UTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES:

1) Calificacion del expediente: corresponde a la evaluacién formal o de

cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.
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2) Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicion o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del Texto Unico Ordenado del Reglamento General de los Registros
Publicos, aprobado por la Resolucion del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.

3) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

4) Determinacién de areas: Elaboracion del poligono a partir de la verificacién
en la base grafica con la que cuenta la SBN, a fin de evaluar su
incorporacion a favor del Estado.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del 6rgano y que
no ejercen funcion administrativa.

6) Evaluacién sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacién técnica: Diagndstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que es emitido por el profesional técnico
que evalua el procedimiento en la etapa de calificacion formal.

10) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

11) Inspeccién Técnica: Verificacidn in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

12) Memoria Descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

13) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
registros publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.
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14) Primera inscripcion de dominio: Procedimiento de oficio mediante el cual se
incorpora, al patrimonio del Estado, areas de propiedad estatal carentes de
antecedentes registrales para su inscripcion ante la Sunarp, a fin de asegurar
su defensa y facilitar su eficaz y eficiente aprovechamiento.

15) Sunarp: Organismo descentralizado auténomo del sector justicia y ente
rector del Sistema Nacional de los Registros Publicos, y tiene entre sus
principales funciones y atribuciones el planificar y organizar, normar, dirigir,

coordinar y supervisar la inscripcion y publicidad de actos y contratos en los

registros que conforman el sistema.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de Ingreso

Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario.

Memorandos

Responsables de 6rganos SBN que
remiten el documento.

Base grafica

Subdireccién de Registro y Catastro

Actividades: Primera inscripcién de dominio de predios del Estado

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento. Gestidn de UTD
asignacién de solicitud
" SBN-Unidades
Remitir memorando -
organicas
Ir .al S.u,bprocedlmlento de Recepcion y SDAPE
asignacién de documentos.
e El procedimiento de Primera inscripcion
de dominio, es de oficio, sin embargo,
una solicitud de ingreso o0 un
memorando, puede coadyuvar a
determinar si se inicia o no el
procedimiento. Este, inicia
especificamente en la actividad 1.
Ingresar a la base grafica de solicitudes,
cruzar informacion con base grafica de
1 SBN vy elaborar poligono del predio. SDAPE EBE (Técnico)
e Asignan numero de expediente,
de ser necesario.
Derivar documento al / a la Coordinador/a EBE
2 legal SDAPE- (Coordinador/a
Técnico/a)

CASV
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asignar y derivar.

Evaluar documentos recibidos, ingresar,

e El documento puede provenir de: UTD,
SDS, SDDI y SDAPE para atencion.

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

Subprocedimiento "Emision
documentos".

de

e Oficio de consulta a otras entidades.

SDAPE

Procedimiento Envio

correspondencia

por

uTh

despacho de solicitudes.

Procedimiento de Calificacion

y UTD

asignacion de documentos™.

siguiente actividad.

Subprocedimiento "Recepcion

e Realiza las actividades del 1 al 5 del

Subprocedimiento y continlta en la

y

SDAPE

4 Recibir y revisar informacion remitida por

entidades consultadas.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Se superpone con propiedad?

Si: Ir a la siguiente pregunta.
No: Ir a la actividad 7.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Cual es el porcentaje de
superposicion?

expediente.
Fin del procedimiento.

Parcial sin base grafica:

Total: Ir al Subprocedimiento de Archivo de

Continua en el siguiente subprocedimiento.

Parcial con base grafica: Continua en la
actividad 5.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emisioén
documentos”.

de

A o Elaborar oficio a SUNARP, solicitando SDAPE

titulo archivado y/o base grafica o
requerir aclaracion a la entidad que
indico la existencia de superposicion.

Procedimiento de Envio

correspondencia

por

uTh

despacho de solicitudes.

Procedimiento de  Calificacion vy

uTDh

CASV
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Subprocedimiento "Recepcién y

asignacién de documentos”

SDAPE
o Realiza las actividades del 1 al 5 del
Subprocedimiento y continta en la
siguiente actividad.
Recibir y evaluar la informacioén remitida por
las entidades competentes o por los
ocupantes que se hayan identificado
durante la inspeccion técnica.
e En caso de contar con informacion
5 . o SDAPE EBE (Legal)
técnica pasar a la siguiente
actividad y si no se cuenta con la
informacion, se reitera al
administrado y regresa al
Subprocedimiento de Emision de
documentos (A).
Elaborar documentos técnicos.
e Elaborar plano diagndstico, graficando
superposiciones, determinando el area
6 libre de inscripcion. SDAPE EBE (Técnico)
e Elaborar plano perimétrico y memoria
descriptiva con el area libre de
inscripcion.
Programar las inspecciones del mes. EBE
/ e Remitir via correo electronico al SDAPE (Coordinador/a
Coordinador administrativo. Técnico/a)
Ir a_I §ubproce_<'1|_m|ento de Transporte y SDAPE
solicitud de viaticos.
Etapa | Ejecutar acciones previas al acto
2
Realizar inspecciéon de campo y ficha
técnica.
e Se realiza estudio técnico y topografico, _
8 segun la normativa interna de la SBN. SDAPE EBE (Brigada)

o \Verificar en el sitio, las condiciones del
predio e identificar si existe ocupacion.

e Se realiza estudio técnico y topografico,
norma SBN interna.

CASV
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e Levantar informacion técnica del predio.

e Se obtiene informacion de valores de
los terrenos.

e Evaluary elaborar ficha técnica.
Hacer consultas del predio con
pobladores de la zona.

¢, Se encontré ocupacion?

Si: Ir al Subprocedimiento de Emisién de
documentos.

e Elaborar memorandum de
conocimiento a SDS y oficio de
conocimiento a ocupantes para
descartar propiedad privada. Esperar
descargo 10 dias.

Continuar en la siguiente pregunta

No: Ir a la actividad 9

SDAPE

EBE (Brigada)

éIngresé descargo de los ocupantes?
Si: Ir a la actividad 5.

No: Ir a la actividad 9.

SDAPE

EBE (Brigada)

Elaborar ITL.

SDAPE

EBE (Brigada)

Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

SDAPE

10

Revisar el numero de titulo asignado por
SUNARRP. Confirmar generacion de partida
registral.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Se generé la partida registral?

Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.

No: Analizar las observaciones que dieron
motivo a la no inscripcion del titulo y de ser
necesario remitir al area técnica para que
realice lo consignado en la actividad 6,
regresa a la actividad 6.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento de Archivo de
expediente.

SDAPE

Fin del Procedimiento.

Documentos gue se generan:

Resolucion de incorporacién del predio estatal

Proceso relacionado:

Primera Inscripcion de Dominio.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

CASV

Pagina 17 de 307




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.01.01

CAsV

Elemento de entrada:

Solicitud de ingreso

| Elemento de salida:
Inscripcién v registro de predio

E Memorandum
= | Persona que recibe el producto:
] Persona gue inicia el proceso: Entidades del SNBE
E Entidades del SMBE Unidades de organizacion de la
Unidades de organizacion de la |5E-N
SBMN .."_"l
o i
! |
1 1
! I
I_\____\_ _.—I
| P
| |
Vi '
&
o F1., Asignar F&, Entrecar
E E salicitud respuesta
s
=
g
2
&
=X
% v
: : F3. Ejecutar s F5. Cormunicar
o F2. Diagnaosticar : ] ; F4. Ermitir : i
= w e acciones previas al ; ; pronunciamiento y
p & salicitud pronunciamiento :
= = acto cerrar expediente
= =
=
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.01.01.01: PRIMERA INSCRIPCION DE DOMINIO DE PREDIOS DEL ESTADO
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Cédigo: M01.01.01.02 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Primera Inscripcion de dominio en el marco del Decreto
Legislativo N° 1192.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracién del E ? e
. . Fecha: 10008, 12;18.62-06

Patrimonio Estatal s

Firmado digitalmants por
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @2 o
£ Fecha: 11/08/2020 07 58 35-0500
@2 Femado digtaknanta por
. , ._ l."_“PE‘Z ETI\ DO _-:E:m Eduarda FAU
Aprobado por: Jaime Lopez Endo - 5 o200 1448:37.0500

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion de incorporacion de un predio estatal a favor del beneficiario o titular
de un proyecto siempre que el mismo haya sido declarado de interés nacional, gran
envergadura, necesidad publica o seguridad nacional por el marco normativo del
Decreto Legislativo 1192 y sus nomas relacionadas.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Subdireccion de Administracion del
Patrimonio Estatal - SDAPE.

Base normativa:

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

Pagina 20 de 307
CASV
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2) Decreto Supremo N° 011-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N°1192 y sus modificatorias.

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

4) Resolucion N°079-2015-SBN que aprueba la Directiva N° 004-2015/SBN
“Directiva para la inscripcion y transferencia de predios estatales requeridos
para la ejecucién de obras de infraestructura en el marco del Decreto

Legislativo N°1192” y modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

-_—

ADIR  Alta Direccion.

)
2) EBE Especialista en bienes Estatales.
3) ITL Informe técnico legal.
4) OAF Oficina de Administracion y Finanzas
5) OAJ Oficina de Asesoria Juridica
6) PP Procuraduria Publica
7) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
8) SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario.

9) SDAPE Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal.
10) SDS Subdireccién de Supervision.

11) SUNARP Superintendencia Nacional de Registros Publicos.
12) UTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES:

1) Beneficiario: Es el titular del derecho de propiedad del inmueble como
resultado de la adquisicion, expropiaciéon o transferencia de inmuebles de
propiedad del Estado.

2) Calificacion del Expediente: corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicion o no de areas, conforme al inciso d) del articulo

132° del Texto Unico Ordenado del Reglamento General de los Registros
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Publicos, aprobado por la Resolucién del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revisibn de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Determinacién de areas: Elaboracion del poligono a partir de la verificaciéon
en la base grafica con la que cuenta la SBN, a fin de evaluar su
incorporacion a favor del Estado.

6) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del 6rgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

7) Evaluacién sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

8) Evaluacién técnica: Diagndstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

9) Ficha técnica: documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

10) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacion formal.

11) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

12) Inspeccién técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacion
técnico legal del predio.

13) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

14) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio
o inmueble.

15) Primera inscripcion de dominio: Procedimiento de oficio mediante el cual se
incorpora, al patrimonio del Estado, areas de propiedad estatal carentes de
antecedentes registrales para su inscripcion ante la SUNARP, a fin de
asegurar su defensa y facilitar su eficaz y eficiente aprovechamiento.

16) Sunarp: Organismo descentralizado auténomo del Sector Justicia y ente

rector del Sistema Nacional de los Registros Publicos, y tiene entre sus
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principales funciones y atribuciones el planificar y organizar, normar, dirigir,

coordinar y supervisar la inscripcién y publicidad de actos y contratos en los

Registros que conforman el sistema.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de ingreso

Jefe de la Unidad de Tramite Documentario.

Memorandos

Responsables de Organos SBN que remiten

el documento.

Base grafica

Subdireccién de Registro y Catastro

Actividades: Primera inscripcién de dominio en el marco del Decreto Legislativo N° 1192.

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Inicio del procedimiento. UTD
Gestion de asignacion de solicitud
" SBN-Unidades
Remitir memorando L
organicas
Ir .aI Sy’bprocedlmlento de Recepcion y SDAPE
asignacién de documentos.
Derivar solicitud de ingreso al especialista .
1 | técnico para su evaluacion SDAPE- EBE ((;oo‘rdlnador/a
Técnico/a)
Revisar el ITL y plan de saneamiento
presentado por el solicitante, cruzar
informacion con base grafica de SBN y
emitir informe técnico preliminar.
2 e En caso exista observaciones pasa al SDAPE EBE (Tecnico)
Subprocedimiento de Emision de
documentos después de la actividad 4.
(A).
e Asignan numero de expediente, en
caso no existan observaciones.
3 Evaluar documentos recibidos y derivar. SDAPE EBE (Coordinador/a
Legal)
Verificar que los documentos cumplan con
4 los requisitos legales. SDAPE EBE (Legal)
e Conforme a la norma vigente.
¢ Documentos tienen observaciones?
Si: Continua en el siguiente SDAPE EBE (Legal)
Subprocedimiento. (A).

CASV
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No: Pasa a la actividad 7.

Subprocedimiento de Emision de
documentos.

e Elaborar un oficio, comunicando las
observaciones técnicas y/o legales al
solicitante.

SDAPE

Subprocedimiento Envio por
correspondencia.

e Se remite oficio con observaciones.

uTh

Subprocedimiento de Calificacién y
despacho de solicitudes.

¢ Recepcion de levantamiento de
observaciones.

uTh

Subprocedimiento "Recepcién y

asignacién de Documentos".

e Realiza las actividades del 1 al 5 del
Subprocedimiento y continda en la
siguiente actividad.

SDAPE

Recibir y revisar informacién remitida por el
solicitante respecto de las observaciones
planteadas.

SDAPE

(Coordinador/a Legal)

Recibir y revisar informacién remitida por el
solicitante respecto de las observaciones
planteadas.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Subsanoé observaciones?
Si: Ir a la actividad 7.

No: Pasa al Subprocedimiento de Emisiéon de
documentos después de la actividad 4. (A).

SDAPE

Elaborar documentos técnicos.

e Elaborar tasacion

SDAPE

EBE (Técnico)

Elaborar ITL.

SDAPE

EBE (Brigada)

Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

SDAPE

Revisar el numero de titulo asignado por
SUNARP. Confirmar generacion de partida
registral.

SDAPE

EBE (Legal)

CASV
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¢ Se generoé la partida registral?
Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.

No: Fin del procedimiento.

) ) ) SDAPE EBE (Legal)
eAnalizar las observaciones que dieron
motivo a la no inscripcion del titulo y
remitir la observacién al solicitante
para que subsane
Subprocedimiento de Archivo de SDAPE EBE (Legal)

expediente.

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:
Resoluciéon de incorporacién del predio estatal, en el marco normativo del Decreto

Legislativo 1192 y sus nomas relacionadas.

Proceso relacionado:
Primera inscripciéon de dominio.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.01.01

CAsV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Cédigo: M01.01.03.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Reversion de dominio de predio estatal.

Segun: TUO de la Ley N° 29151 y su Reglamento y la Directiva N° 005-2013/SBN

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de N——
Elaborado por: Administracién del Fi'% o A
Patrimonio Estatal o TR

. . . ol Frmado digtakrants
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas ["}LE LM CAB NS P e A
A Fecha: 1 'wwzr‘;ér‘: 0815 43-0500

Aprobado por: Jaime Lopez Endo

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcién del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir de resolucion de Reversion de dominio de predio estatal.
Esto permitira revertir el dominio a favor del Estado, de un predio estatal, cuando se
compruebe que el adquirente, no lo destind para la finalidad que le fue transferido.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE y la SDS.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobd el Reglamento de la
Ley N° 29151 y modificatorias
2) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprob6 el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
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3)

4)

o)

6)

Estatales.

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion N° 067-2013/SBN que aprueba la Directiva N°005-2013/SBN
“Procedimientos para la aprobacién de la Transferencia Interestatal de
Predios del Estado” y modificatorias

Resolucion N° 063-2018/SBN que aprueba Directiva N° 001-2018/SBN
“Disposiciones para la Supervision de Bienes Inmuebles Estatales” vy

modificatorias.

Siglas y definiciones:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

10) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
11) UTD Unidad de Tramite Documentario.

SIGLAS:

DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.

EBE Especialista en bienes estatales.

ITL Informe técnico legal.

PP Procuraduria Publica.

SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SID Sistema Integrado Documentario.

SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.

SDS  Subdireccion de Supervision.

DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacién y revisibn de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun

competencias de caracter legal o técnico.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por

CASV
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profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

5) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

6) Evaluacion técnica: Diagndstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

7) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

8) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

9) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

10) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la directiva.

11) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

12) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

13) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

14) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso Jefe de la Unidad de
Tramite Documentario
Informe de brigada elaborado y presentado por la SDS Subdirector de la
Subdireccién de
Supervision

De parte:
Solicitud de ingreso, que debe contener:

a) Solicitud dirigida a la entidad competente indicando nombres y apellidos
completos, domicilio y numero de Documento Nacional de ldentidad o carné de
extranjeria y en su caso, la calidad de representante legal de la persona natural
o juridica o de la entidad a quien representa.
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De oficio:
Informe de Brigada elaborado y presentado por la SDS, que debe contener:

Dicha solicitud debe contener la expresion concreta del pedido, indicando el
area, ubicacion del inmueble, partida registral, adjuntando la documentacién que
lo acredita.
Cuando el solicitante es una entidad, debe indicarse en la solicitud la norma
especifica que le otorga la atribucion de peticionar el derecho vy la finalidad a la
cual destinara el inmueble.

b) Copia del carné de extranjeria, si el solicitante o su representante es extranjero.

c) En caso se trate de una devolucién parcial, debera de adjuntar plano perimétrico
- ubicacién del area a revertir, ese plano debe estar georreferenciado a la Red
Geodésica Oficial, en coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su zona
geografica y en Datum WGS84. Asi como también memoria descriptiva (con el
nombre de los colindantes, de ser posible), ambas suscritas por ingeniero o
arquitecto habilitado.

d) Acuerdo de Concejo Municipal o del Consejo Regional, cuando el solicitante es
un Gobierno Local o un Gobierno Regional, respectivamente, u otro documento
idéneo segun competencia de la entidad propietaria.

a) Informe preliminar (9.5 Directiva N° 005-2013-SBN), el cual debe plasmar la
evaluacion técnica legal realizada y se concluya que se ha incumplido con la
finalidad para la cual fue transferido el predio estatal.

b) Informe final respectivo (9.6 Directiva N° 005-2013-SBN), el cual debe contener
analisis y fundamentacion de la decision de reversion, siendo este informe
concluyente.

c) Documentacién técnica y legal que respalda la decision de reversion, los cuales
pueden ser los siguientes: Fichas técnicas, planos perimétricos y panel
fotografico del area a revertir, oficio del descargo y respuesta del administrado
de ser el caso.

Actividades: Reversion de dominio de predio estatal.

rdo

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizaciéon

ETAPA 1y 2: DIAGNOSTICO Y
ACCIONES PREVIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: ETAPA 1

Se recibe desde SDS un Informe de brigada

(De oficio), o desde UTD una solicitud (De

SDS /UTD

CASV
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parte). El procedimiento cuando es de
oficio, inicia el Subprocedimiento
"Recepcion y asignacion de Documentos”
siguiente. Cuando es de parte, inicia en el
Subprocedimiento "Recepcion y asignacion
de documentos" después de la actividad 2.
De oficio
Subprocedimiento "Recepcién y
SDAPE
asignacion de documentos"”
Generar expediente en el SID. Aperturar
fisicamente y revisar solicitud y/o
documentos.
1 e Extrae principales datos de SDAPE EBE (Brigada)
identificacion para crear
expediente.

e Foliar expediente aperturado.
Subprocedimiento "Emision de
documentos" SDAPE

e (Oficio al administrado.

Procedimiento Envio por
UTD

correspondencia
Procedimiento de  Calificacion vy UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcion y

SDAPE
asignacion de documentos"”
Evaluar descargos.

2 e EI EBE (Técnico) entregara SDAPE EBE (Brigada)
documentos técnicos: Ficha técnica
y planos de ser el caso.

Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento. SDAPE
Ir a la Etapa 3.
De parte:
Subprocedimiento "Recepcién y

SDAPE
asignacion de documentos"”
Subprocedimiento de Calificacion del

SDAPE
expediente”.

CASV
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Recibir y revisar.

SDAPE

EBE (Brigada)

ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS

INSPECCION TECNICA

Subprocedimiento "Transporte y

solicitud de viaticos"

SDAPE

Realizar inspeccion técnica.

e Inspeccién de campo.

SDAPE

EBE (Brigada)

Elaborar, numerar, fechar y suscribir ficha

técnica. Archivar en el expediente

SDAPE

EBE (Técnico)

iel predio esta ocupado por terceros?

SDAPE

EBE (Técnico)

Si, Ir a la siguiente pregunta.

No, Ir a la actividad 6.

Elaborar plano diagnéstico

SDAPE

EBE (Técnico)

¢Es un acto de administracion parcial?

SDAPE

EBE (Técnico)

Si, Ir a la actividad siguiente.

No, Ir a la siguiente pregunta.

Elaborar plano perimétrico-ubicacién y

memoria descriptiva.

Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

SDAPE

EBE (Técnico)

iArea del predio concuerda con lo

solicitado?

SDAPE

EBE (Brigada)

No concuerda con Ilo que ellos
solicitaron, Ir al subprocedimiento

siguiente.

Si concuerda con lo que ellos
solicitaron,
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos”

SDAPE

Procedimiento Envio por

correspondencia

uTh

Procedimiento Calificacion y despacho

uTh

CASV
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de solicitudes.

¢Administrado responde el oficio?

SDAPE

EBE (Brigada)

SI: Ir al subprocedimiento "Recepcion y
asignacion de documentos" siguiente, luego

va a la siguiente actividad.

NO: Ir al Subprocedimiento  de
Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

Subprocedimiento "Recepcion y

Asignacion de Documentos”

SDAPE

Archivar respuesta del administrado en el
expediente.
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

SDAPE

EBE (Brigada)

FIN DE LA ETAPA 1y 2.

ETAPA 3: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS -1

INICIO DE LA ETAPA 3

¢ El predio esta ocupado?
Si: Va a la Etapa 4.

No: Continua en la siguiente actividad

SDAPE

EBE (Legal)

Coordinar con el administrado.

e |Lafechay hora para la firma del Acta de
Recepcion del Predio.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos"”

e Elaborar oficio al  administrado
Indicando fecha y hora para la firma del

Acta de recepcion del predio.

SDAPE

CASV
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Accién paralela 1.

Procedimiento Envio por
UuTD
correspondencia
Accién paralela 2.
10 | Elaborar Acta de Recepcion del Predio. SDAPE EBE (Legal)
Ir al Subprocedimiento "Transporte y SDAPE
solicitud de viaticos" EBE (Brigada)
¢Acepta devolver el predio? SDAPE EBE (Brigada)
Si, Ir a la actividad siguiente.
No, Ir al Subprocedimiento después de la
actividad 12.
Suscribir acta de recepcion del predio y
11 | archivar. SDAPE EBE (Brigada)
e Un original
Recibir acta de recepcion del predio.
12 e Un original del acta de recepcion para SDAPE Secretaria/o
archivo.
Va a la ETAPA 4.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos"
e Elaborar informe de Brigada, a PP, SDAPE
donde se sefala el estado del predio, a
fin de que se tomen acciones que
correspondan.
Gestion de DGPE, quien lo remitira a PP
DGPE/PP
(Gestion de PP).
Va a la Etapa 4.
FIN DE LA ETAPA 3.
ETAPA 4: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS - 2 Y CIERRE DE
EXPEDIENTE
INICIO DE LA ETAPA 5
Paralelo 1.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos.
SDAPE

e Elaborar oficio para la inscripcion en
SUNARP. Se debe adjuntar Ila
Resolucién autenticada, la constancia

CASV
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de acto firme y los planos perimétrico-
ubicacion, de ser el caso.

Ir al Subprocedimiento  "Tramite
SUNARP"

SDAPE

Procedimiento: Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento: Calificacion y despacho de

solicitudes.

uTh

Ir al Subprocedimiento de Recepcién y

asignacion de documentos siguiente.

SDAPE

Paralelo 2.

Paralelo 2.1

Ir al Subprocedimiento: "Emision de

documentos”.

e Elaborar memorando dirigido a SDS,
Informando que ya se realizd la
reversion por incumplimiento.

SDAPE

Gestion de SDS. Fin

SDS

Paralelo 2.2.

Espera a recibir la inscripcion ante
SUNARP.

SDAPE

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”

SDAPE

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos"”

e Elaborar memorando dirigido a la
SDRC, para la actualizacion del
SINABIP. Se adjunta documentacion
técnica y legal.

SDAPE

GESTION DE UTD

uTh

Va al Subprocedimiento: Cierre de

expediente.

SDAPE

FIN DE LA ETAPA 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CAsV
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Documentos que se generan:
Resolucion de Reversion.

Proceso relacionado:
Reversiéon de dominio.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.01.03

CAsV

PRODUCTO

Elemerto de entrada:

Solicitud de ingreso
Memorandum con Informe de
brigada

Persona gque inicia el proceso:

Entidades del SMNBE
Unidades de aorganizacion de la SBMN

[

Elemento de salida:
Aprobacion de reversion de
dominio

Persona gue recibe el producto:
Entidades del SNBE

Unidades de organizacion de la
SBMN

F01.01.03 REYERSION DE DOMINIO

SDAPE - Brigada

F1. &signar solicitud

F&. Registrar acta ¥
archivar expediente

-~

SDAPE - Analista Legal

F2. Elaborar y
suscribir infarme
técnico legal

F3. Elaborar
sustento téchico

-

F4. Inscribir en
Registros Publicos

FS. Suscribir acta
de recepcian del
predio
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.01.03.01: REVERSION DE DOMINIO DE PREDIO ESTATAL
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Cédigo: M01.01.04.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Asuncion de titularidad de predios estatales.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracién del E ? e
0 . Fecha: 10008/, 12:22:02-06

Patrimonio Estatal R

Firmado digitalmants por
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @2 o
£ Fecha: 11/08/2020 08 18:15-0500
@2 Femado digtaknanta por
. , ._ l."_“PE‘Z ETI\ DO _-:E:m Eduardo FAU
Aprobado por: Jaime Lopez Endo B b it 145212.0500

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion de Asuncion de titularidad.

Asumir la titularidad a favor del Estado, representado por la SBN, de un bien estatal,
cuando lo solicite una entidad publica y/o se compruebe que el predio se encuentra en
estado de abandono por un plazo de dos afios o se esta destinando a una finalidad
distinta a la asignada. .

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE y la SDS.
Comprende los predios del dominio privado del Estado y de las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprobd el Reglamento de la
Ley N° 29151 y modificatorias

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

3) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unica Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

5) Resolucion N° 014-2011/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2011/SBN
“Procedimientos para la asuncion de titularidad de predios de dominio

privado estatal”.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) EBE Especialista en bienes estatales.

2) DGPE Direccién de Gestidn del Patrimonio Estatal.

3) ITL Informe técnico legal.

4) PP Procuraduria Publica.

5) SDAPE Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal.

6) SDRC Subdireccién de Registro y Catastro.

7) SDS Subdireccién de Supervision.

8) SID Sistema Integrado Documentario

9) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
10) UTD Unidad de Tramite Documentario.

DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de

cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que
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acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicidon o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del TUO del Reglamento General de los Registros Publicos, aprobado
por la Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°
126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinaciéon y revisibn de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

6) Evaluacién sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacién técnica: Diagnéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

13) Inspeccidn técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario
Infforme de brigada elaborado 'y Subdirector de la Subdireccion de
presentado por la SDS Supervision.
De oficio:

Informe de brigada elaborado y presentado por la SDS, que debe contener:

a) Informe técnico legal de acuerdo a norma vigente, el cual debe plasmar la
evaluacion técnica legal realizada y se advierta luego de efectuada la inspeccion
técnica que el predio estatal se encuentra en estado de abandono por un plazo
de 02 afios o se esta destinando a una finalidad distinta a la asignada.

El citado informe debera contener el analisis y fundamentacion de la decision de
asumir la titularidad de predio.

b) Documentacion técnica y legal que se traslada a la SDAPE, los cuales pueden
ser los siguientes: Fichas técnicas, planos perimétricos y panel fotografico del
area inspeccionada, oficio del descargo y respuesta del administrado de ser el
caso.

De parte:
Solicitud de ingreso, que debe contener:

a) Solicitud dirigida a la entidad competente indicando nombres y apellidos
completos, domicilio y numero de documento nacional de identidad o carné de
extranjeria y en su caso, la calidad de representante legal de la persona natural
o juridica o de la entidad a quien representa.

Dicha solicitud debe contener la expresion concreta del pedido, indicando el
area, ubicacion del inmueble, partida registral, adjuntando la documentacioén que
lo acredita.

Cuando el solicitante es una entidad, debe indicarse en la solicitud la norma
especifica que le otorga la atribucion de peticionar el derecho vy la finalidad a la
cual destinara el inmueble.

b) En caso se trate de una puesta a disposicidon parcial, debera de adjuntar plano
perimétrico - ubicacion del area a asumir, este plano debe estar
georreferenciado a la Red Geodésica oficial, en coordenadas UTM, a escala
apropiada, indicando su zona geografica y en Datum WGS84. Asi como también
memoria descriptiva (con el nombre de los colindantes, de ser posible), ambas
suscritas por ingeniero o arquitecto habilitado.

c) Acuerdo de Concejo Municipal o del Consejo Regional, cuando el solicitante es
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un Gobierno Local o un Gobierno Regional, respectivamente, u otro documento

idéneo segun competencia de la entidad propietaria.

d) Informe técnico legal que sustente que el predio no resulta de utilidad para los
fines institucionales de la entidad, el cual debera contener informacion sobre la
titularidad del bien, procesos judiciales o administrativos, cargas, ocupacion u

otra situacién de similar naturaleza que dificulte su uso.

Actividades: Asuncion de titularidad de predios estatales.

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
] organizacion

ETAPA 1y 2: DIAGNOSTICO Y
ACCIONES PREVIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO: ETAPA 1
Se recibe desde SDS un Informe de brigada
(de Oficio), o desde UTD una solicitud (de
parte). El procedimiento cuando es de
oficio, inicia el Subprocedimiento

) _ _ SDS/UTD
"Recepcion y asignacién de documentos"
siguiente. Cuando es de parte, inicia en el
Subprocedimiento "Recepcion y asignacion
de documentos" después de la actividad 2.
De oficio
Subprocedimiento "Recepcién y

SDAPE
asignacion de documentos"”
Generar expediente en el SID. Aperturar
fisicamente 'y revisar solicitud y/o
documentos.
1 e Extrae principales datos de SDAPE EBE (Brigada)
identificacion para crear
expediente.

e Folia expediente aperturado.
Subprocedimiento "Emision de
documentos™ SDAPE

e Oficio al administrado.
Procedimiento Envio por UTD

CASV

Pagina 46 de 307



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

correspondencia
Procedimiento de  Calificacion vy UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcion y
SDAPE
asignacion de documentos”
Evaluar descargos.
2 e EI EBE (Técnico) entregara SDAPE EBE (Brigada)
documentos técnicos: Ficha técnica
y planos de ser el caso. Tasacion.
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento. SDAPE
Ir a la Etapa 3.
De parte:
Subprocedimiento "Recepcién y
SDAPE
asignacion de documentos"”
Subprocedimiento de Calificacion del
SDAPE
expediente”.
3 | Recibiry revisar. SDAPE EBE (Brigada)
ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS
INSPECCION TECNICA
Subprocedimiento "Transporte y
SDAPE
solicitud de viaticos"
Realizar inspeccién técnica. S
4 DAPE i
e Inspeccidén de campo. EBE (Brigada)
Elaborar, numerar, fechar y suscribir ficha
5 |, . . SDAPE EBE (Técnico)
técnica. Archivar en el expediente
¢el predio esta ocupado por terceros? SDAPE EBE (Técnico)
Si, Ir a la siguiente pregunta.
No, Ir a la actividad 6.
6 | Elaborar plano diagnostico SDAPE EBE (Técnico)
¢Es un acto de administracién parcial? SDAPE EBE (Técnico)
Si, Ir a la actividad siguiente.
No, Ir a la siguiente pregunta.
Elaborar plano perimétrico-ubicacion vy | SDAPE EBE (Técnico)
7 | memoria descriptiva.
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Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

iArea del predio concuerda con lo

solicitado?

SDAPE

EBE (Brigada)

No concuerda con Ilo que ellos
solicitaron, ir al Subprocedimiento

siguiente.

Si concuerda con lo que ellos
solicitaron,
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos"”

SDAPE

Procedimiento Envio por

correspondencia

uTh

Procedimiento Calificacion y despacho

de solicitudes.

uTh

¢Administrado responde el oficio?

SDAPE

EBE (Brigada)

Sl: Ir al subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos" siguiente, luego

va a la siguiente actividad.

NO: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

Subprocedimiento "Recepcién y

asignacion de documentos"”

SDAPE

Archivar respuesta del administrado en el
expediente.
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.

Ir a la Etapa 3.

SDAPE

EBE (Brigada)

FIN DE LA ETAPA 1y 2.

ETAPA 3: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS -1

INICIO DE LA ETAPA 3

CASV
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¢, El predio esta ocupado?
Si: Va a la Etapa 4. SDAPE
No: Continua en la siguiente actividad EBE (Legal)
Coordinar con el administrado.
9 e Lafechay hora para la firma del Acta de SDAPE EBE (Legal)
Recepcion del Predio.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos”
e Elaborar oficio al administrado indicando SDAPE
fecha y hora para la firma del acta de
recepcion del predio.
Accién paralela 1.
Procedimiento Envio
UTD
correspondencia
Accién paralela 2.
10 | Elaborar acta de recepcion del predio. SDAPE EBE (Legal)
Ir al Subprocedimiento "Transporte y SDAPE
solicitud de viaticos" EBE (Brigada)
¢Acepta devolver el predio? SDAPE EBE (Brigada)
Si, Ir a la actividad siguiente.
No, Ir al Subprocedimiento después de la
actividad 12.
Suscribir acta de recepcion del predio y
11 | archivar. SDAPE EBE (Brigada)
e Un original
Recibir Acta de recepcion del predio.
12 e Un original del Acta de recepcion para SDAPE Secretaria/o
archivo.
Va ala ETAPA 4.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos"
e Elaborar informe de Brigada, a PP, SDAPE
donde se sefala el estado del predio, a
fin de que se tomen acciones que
correspondan.
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Gestion de DGPE, quien lo remitira a PP
DGPE/PP
(Gestion de PP).
Va a la Etapa 4.
FIN DE LA ETAPA 3.
ETAPA 4: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS -2 Y CIERRE DE
EXPEDIENTE
INICIO DE LA ETAPA 5
Paralelo 1.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos.
SDAPE
e Elaborar oficio para la inscripciéon en
SUNARP. Se debe adjuntar Ia
Resolucién autenticada, la constancia
de acto firme y los planos perimétrico-
ubicacién, de ser el caso.
Ir al subprocedimiento  "Tramite
SDAPE
SUNARP"
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento de Calificaciéon y despacho UTD
de solicitudes.
Ir al Subprocedimiento de Recepciéon y
SDAPE
asignacion de documentos siguiente.
Paralelo 2.
Paralelo 2.1
Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos.
SDAPE
e Elaborar memorando dirigido a SDS,
Informando que ya se asumié la
titularidad por abandono.
Gestion de SDS. Fin SDS
Paralelo 2.2.
Espera a recibir la inscripcion ante
SDAPE
SUNARP.
Subprocedimiento "Recepcion y SDAPE

CAsV
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asignacion de documentos”.

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos"”

e Elaborar memorando dirigido a la SDAPE
SDRC, para la actualizacién del
SINABIP. Se adjunta documentacion
técnica y legal.
GESTION DE UTD UTD
Va al Subprocedimiento: Cierre de
SDAPE

expediente.

FIN DE LA ETAPA 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos que se generan:
Resolucion de Asuncion de titularidad.

Proceso relacionado:
Asuncion de titularidad.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.01.04

Elemento de entrada:
Solicited de ingreso
Memaorandum con Informe de
brigada

PRODUCTO

Persona que inicia €l proceso:
Entidades del SMBE
Unidades de organizacion de la SBEM

Elemento de salida:
Asuncion de titularidad a favor del
Estado

Persona gque recibe el producto:
Entidades del SMBE
Unidades de organizacion de la SBM
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.01.04.01: ASUNCION DE TITULARIDAD DE PREDIOS ESTATALES
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Cédigo: M01.02.02.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Saneamiento de bienes estatales en virtud al Decreto
Supremo. N° 130-2001-EF.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccién de T
Elaborado por: Administracién del l&g S W o1
Patrimonio Estatal Fecha: 100082020 12:23:16-0600

Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas E% LLAMOIn EABALLAS P A AU
B Ergacsl ;z;!:; 0B:19:57-0500
Aprobado por: Jaime Lépez Endo A B moosmze
£ Fecha: 12082020 14:54. 25-0500

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la solicitud de inscripcion definitiva del acto de saneamiento con la finalidad de
lograr que en los registros publicos figure inscrita la situacién real de los bienes
estatales con relacion a los derechos reales que sobre estos ejerce el Estado y las
entidades

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es aplicado por la Subdireccion de Administracion del Patrimonio
Estatal -SDAPE

Base normativa:

1) Decreto Supremo N°130-2001- EF que dicta medidas reglamentarias para que

cualquier entidad publica pueda realizar acciones de saneamiento técnico, legal
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y contable de inmueble de propiedad estatal.

2) Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprobé el Reglamento de la Ley
N° 29151 y modificatorias.

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

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

Estatales

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) ANA  Autoridad Nacional del Agua.

2) DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
3) EBE Especialista en Bienes Estatales.

4) INGEMMET Instituto Geoldégico, Minero y Metalurgico.
5 ITL Informe técnico legal.

6) MAPRO Manual de procedimientos.

7) MINEM Ministerio de Energia y Minas.

8) MTC  Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
9) OAF  Oficina de Administracion y Finanzas.

10) SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.
11) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
12) SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal.

13) SDDI  Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario.

14) SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.

15) SDS Subdireccién de Supervision

16) SERNANP Servicio Nacional de Areas protegidas por el Estado.

17) SlI Solicitud de ingreso.
18) SIAD Sistema integrado de administracion documentaria.
19) SID Sistema integrado documentario.

20) SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
21) SUNARP  Superintendencia Nacional de Registros Publicos
22) UTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES:

1) Calificacién del expediente: Corresponde a la evaluacién formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

2) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
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labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

3) Diagnostico técnico: Evaluacién efectuada por el profesional técnico con la
finalidad de evaluar la situacion del predio del Estado.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

5) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

6) Informe técnico legal: Informe elaborado en conjunto entre el abogado y el
profesional técnico previo a la emision de la resolucion.

7) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de ingreso (Sl) que pueden tener: | Jefe de Unidad de Tramite documentario

- Memorando solicitando acciones
de saneamiento, adjuntando el
informe que contiene el diagndstico
técnico-legal que identifique la
problematica de saneamiento

- Oficios de otras entidades o niveles
de gobierno; o,

- Cartas o solicitudes de particulares.

Arrendamiento, usufructo, servidumbre,
afectaciones en uso, y cualquier acto Subdirector de la Subdireccién de
de administracion. Administracion del Patrimonio Estatal.

Incorporacion de informacion graficay | Subdirector de la Subdireccion de Normas
documental de los predios estatales y Capacitacion.

Subdirector de la Subdireccion de Registro
y Catastro.

Venta directa por causal, transferencia
interestatal, constitucion de derechos
de superficie, entre otros.

Subdirector de la Subdireccion de
Desarrollo Inmobiliario

Resultado de las acciones de
supervision de bienes inmuebles, actos
y procedimientos

Subdirector de la Subdireccion de
Supervisiéon
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Actividades: Saneamiento de bienes estatales en virtud al Decreto Supremo. N° 130-

2001-EF.

Se recibe memorandum de SDS, SDDI y otros equipos de la SDAPE donde se solicita
acciones de saneamiento, adjuntando el informe que contiene el diagnéstico técnico-legal
que identifique la problematica de saneamiento, asimismo se reciben oficios de otras

entidades o niveles de gobierno y cartas o solicitudes de particulares

h‘o

Descripcioén de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Etapa 1: Diagnoéstico

Inicio del Procedimiento. Gestion
de asignacion de solicitud

uTDh

Remitir memorando o informe.

SBN-Unidades
organicas

Ir al Subprocedimiento de Recepcién y
asignacion de documentos.

- Se efectua desde la actividad 1 al 5.

SDAPE

e El procedimiento es de oficio, sin
embargo, las solicitudes de ingreso,
memorandos de SDDI o informes de
SDS, pueden coadyuvar a determinar si
se inicia o no el procedimiento. Este,
inicia especificamente en la actividad 1.

Revisar la solicitud de saneamiento,
coordinar trabajo a realizar y asignar.

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

Buscar, descargar e imprimir partidas
registrales y solicitar asignacion de técnico.

e Se descarga de la pagina web de la
SUNARP.

e Solicita la asignacién por correo.

SDAPE

EBE (Legal)

Analizar informacion.

e De la base grafica (Busca informacion
en Google Earth, SINABIP, bases
tematicas y archivo documentario de la
SBN)

SDAPE

EBE (Técnico)

Solicitar y recoger préstamo de expedientes
0 legajos del SINABIP.

SDAPE

EBE (Legal)

Evaluar informacion técnica del expediente
o legajo.

Analizar el entorno.

e Caracteristicas, naturaleza,
superposicion 'y otras condiciones
fisicas o legales que pueden afectar el
saneamiento. ejemplo: zona
arqueoldgica, zona de riegos (quebrada,
proximidad a rios, cercania o areas

SDAPE

EBE (Técnico)

CASV
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naturales protegidas), superposicion
grafica (concesidon minera, concesion
eléctrica, y otros predios del Estado o
particulares).

Elaborar informe técnico preliminar y plano
diagnéstico,

¢ Remitiendo dicha documentacion a la
coordinadora del equipo.

Asignar documentacion.

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

Evaluar el informe técnico preliminar, asi
como la competencia de la SBN para
efectuar acciones de saneamiento.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Requiere acciones de saneamiento?

Si: va a la actividad 8.
No: ir al siguiente Subprocedimiento.

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos™

e Comunicar al solicitante que no procede
efectuar acciones de saneamiento.

Fin del procedimiento

Etapa 2: Saneamiento

Coordinar trabajo a realizar

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

Generar numero de expediente en SID.

e El cual esta usualmente vinculado a la
solicitud de saneamiento.

SDAPE

EBE (Legal)

10

Elaborar planos perimétricos ubicacion y
memorias descriptivas.

e Para solicitar busqueda catastral e
informacién a entidades publicas y/o
privadas segun corresponde.

SDAPE-

EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos"

- Se Solicita informacion a entidades
publicas o privadas mediante oficio:
SUNARP (busqueda catastral o titulos
archivados) y de acuerdo al caso
concreto a otras entidades tales como:
Ministerio de cultura, Ministerio del
ambiente, Gobierno Regionales,
Municipalidades, SUNARP, MINEM,

SDAPE

CASV
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MTC, ANA, SERNANP, INGEMMET,
Direcciones regionales, entre otros.

Procedimiento Envio por

. uTD
correspondencia

Procedimiento de Calificacion y

despacho de solicitudes.. UTD

Subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos”.

e Recibir certificado de busqueda SDAPE
catastral e informacién enviada por
otras entidades.

EBE
11 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
12 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE EBE (Legal)
13 E:gg;tgar el levantamiento topografico del SDAPE EBE (Técnico)
Recopilar informacion de campo de las
entidades publicas o privadas.
Entidades:
e Gobierno Regional .
14 «  Municipalidad SDAPE EBE (Brigada)
e Direccién Regional (vivienda,

agricultura, administracion local del
agua, entre otros).

Realizar procesamiento de la informacion
levantada en campo.

Elaborar planos perimétricos ubicacion vy

memorias descriptivas.

15 SDAPE EBE (Técnico)

e Para solicitar busqueda catastral e
informacién a entidades publicas y/o
privadas segun corresponde.

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos”

e Solicita busqueda catastral a SUNARP SDAPE
para la cual elabora proyecto de oficio y
adjunta planos perimétricos y memoria
descriptiva.

Procedimiento Envio por

. uTD
correspondencia
Procedimiento de Calificacion y UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos”. SDAPE

e Recibir certificado de busqueda
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catastral.
" . . EBE
16 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
17 | Recibir documentacion SDAPE EBE (Legal)
18 Analizar e! certlflc.;a.do.de busqggda c.aftastral SDAPE EBE (Técnico)
para ver si se solicita informacién adicional.
¢ El resultado de la busqueda catastral
amerita su reevaluacion técnicamente?
Si: Ir al subprocedimiento "Emisién de SDAPE EBE (Técnico)
documentos™ (A)
No: Ir a la siguiente pregunta.
¢Requiero otros planos para la
inscripcién?
Si: Ir a la actividad 23
No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento después de la actividad
| 23 EBE
! SDAPE (Abogado/a)
e Los planos a requerirse de acuerdo al
acto a inscribir son: Declaracién de
fabrica: planos de distribucion, cortes y
elevaciones.
e Subdivisién: Plano de ubicacion y plano
de area remanente.
e Acumulacion: Plano perimétrico y plano
de acumulacion.
Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”
A . . SDAPE
e Solicita a SUNARP base grafica de la
busqueda catastral u otro que resulta
del analisis mediante oficio.
Procedimiento Envio por
. uTD
correspondencia
Procedimiento de Calificacion y UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento: "Recepcion y
asignacioén de documentos”. SDAPE
e Recibir Certificado de Busqueda
Catastral y base gréfica.
EBE
19 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
20 | Recibir documentacion SDAPE EBE (Legal)
21 Analizar el Informe técnico de la busqueda SDAPE EBE (Técnico)
catastral.
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lLa informacion proporcionada
constituye obstaculo para continuar con
el procedimiento?

Si: Ir a la actividad siguiente. SDAPE EBE (Técnico)
No: Ir a la pregunta (i), después de la
actividad 18.
Revaluar y elaborar un nuevo poligono.
e En planos, memorias u otro documento.
22 SDAPE EBE (Técnico)
Regresa al subprocedimiento "Emision de
documentos”, literal (A).
Elaborar planos y memoria descriptiva de
o3 | acuerdo al caso. SDAPE EBE (Técnico)
Continua.
Ir a subprocedimiento
"Pronunciamiento"
. , SDAPE
e Elabora Informe técnico legal final
donde se justifica las acciones
realizadas.
Llenar formato para aviso publicitario y elaborar
memorando.
EBE
24 e Para publicacion del procedimiento en el SDAPE (Abogado/a)
diario oficial el peruano, un diario de
mayor circulacion y pagina web de la
SBN.
Ir a subprocedimiento "Emision de
documentos™
B SDAPE
e Elaborar oficio para solicitar
publicacién.
Ir a subprocedimiento "Recepcion vy
asignacion de documentos"” SDAPE
EBE
25 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
26 | Revisar y adjuntar publicacion a expediente. SDAPE EBE (Legal)
Elaborar documentacion de acuerdo a
norma vigente.
e Elabora documentos del articulo 9
27 del D.S. 130-2001-EF dentro de un SDAPE EBE (Brigada)

plazo de 60 dias calendario, adjunta
copia de publicacién, planos,
memorias  descriptivas y  otro
documento adicional

CASV
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Declaracion  jurada: Indicando
documento que sustenta derecho y
que no existe procedimiento judicial
que cuestione la titularidad del bien.
Declaracion jurada del verificador
responsable dando fe de todos los
datos técnicos de los documentos
presentados.

o Memoria descriptiva correspondiente
a la realidad actual del predio (de
tener plano imprimir). Plano de
ubicacion perimétrico y de
distribucion (de tener) copia de la
publicacion (saca copia y adjunta) y
cualquier otro documento adicional
que permite el saneamiento legal
(certificado de numeracion,
certificado de jurisdiccion u otros).

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos".

SDAPE
e Elabora oficio solicitando la anotacion
preventiva
Ir al subprocedimiento de “Tramite
SUNARP”.
e Envio de oficio solicitando la anotacion
preventiva adjuntando: memoria
descriptiva, plano, declaracion jurada de SDAPE
subdirector y verificador, copia de
publicacién.
e Generaciéon de titulo y calificacién en
SUNARP.
Ira subproceso" Recepcion y asignacion SDAPE
de documentos
EBE
28 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Recibir anotacion preventiva
29 e Adjuntar al expediente SDAPE EBE (Legal)
Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos™
e Elaborar memorandum u  oficio
comunicando al solicitante la anotacion SDAPE
preventiva.
e Esperar 30 dias para solicitar su
conversion definitiva
30 Verificar la partida registral en linea. SDAPE EBE (Legal)

CASV
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e Eneldia31.
Va a subprocedimiento "Emision de
documentos”
e Solicitar mediante memorandum a
ORPE y PP, verifiquen si hubo o no SDAPE
oposicion o una demanda referida a
este procedimiento.
Continua.
¢ Hubo oposiciéon?
gl. Ir al Subprogedlmlento de emision de SDAPE EBE (Legal)
ocumentos siguiente.
No: Pasar al subprocedimiento de emision
de documentos (C)
Ir a subprocedimiento "Emision de
documentos"
e Comunicar al solicitante mediante oficio
o memorandum que se suspendio el SDAPE
proceso de conversidon en inscripcion
definitiva por oposicion.
Ir a la siguiente actividad
Realizar el seguimiento.
31 SDAPE EBE (Legal)
e Hasta que resuelva el ORPE o Poder
Judicial.
Subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos”.
o . SDAPE
e Recibir resolucion de ORPE o
resolucion judicial comunicando lo
resuelto
EBE
32 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Recibir documentacién
33 . Incorp_ora las resoluciones al SDAPE EBE (Legal)
expediente.
Pasar a la siguiente pregunta
¢ Cual fue el pronunciamiento?
Procedent.e.. Pasar al siguiente SDAPE EBE (Legal)
subprocedimiento.
Improcedente: Pasar al Subprocedimiento
de emisién de documentos (C)
Ir a Subprocedimiento "Emision de
documentos”
SDAPE
e Comunicar al solicitante mediante oficio
0 memorandum que se declaré fundada
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la oposicion.

Fin al procedimiento

Ir a subprocedimiento "Emision de
documentos"

C SDAPE
e Mediante oficio solicita conversion de
Anotaciéon preventiva en Inscripcion
definitiva.
Ir al Subprocedimiento de “Tramite
SUNARP”.
e Envio de oficio solicitando la anotacion
definitiva. SDAPE
e Generacion de titulo y calificacion en
SUNARP.
e Inscrito el titulo se adjunta dicha
documentacion al expediente.
Etapa 3: Comunicar pronunciamiento
Va al subprocedimiento "Emisién de
documentos”
e Comunicar a la SDRC para la
actualizacion en el SINABIP. Mediante
memorando. SDAPE
e Mediante memorando u oficio,
comunicar al solicitante la inscripcién de
dominio.
34 | Adjuntar inscripcion a expediente. SDAPE EBE (Legal)
Etapa 4: Efectuar cierre de expediente
Subprocedimiento de Archivo de
Expediente. SDAPE
Fin del Procedimiento.
Documentos que se generan:

Constancia de inscripcion definitiva del acto de

saneamiento.

Proceso relacionado:

Saneamiento de la propiedad estatal.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

CASV
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.02.02

Elemento de entrada: Elemento de salida:
Solicitud de ingreso Predios estatales con inscripcien
E Memorandum registral
=
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.02.02.01: SANEAMIENTO DE BIENES ESTATALES EN VIRTUD AL DECRETO SUPREMO. N° 130-2001-EF.
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Cadigo: M01.02.02.02 Version: 001

Nombre del procedimiento: Rectificacion de areas, linderos y medidas perimétricas.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccién de p——
Elaborado por: Administracién del I&g SR v
Patrimonio Estatal e

ol Firmado digtakmants por
\ LL JMOJ_.'\ CABANILLAS Paul Alex FAL
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @L Facoa. 1683020 0821 110600
ol Firmado digitakmants por
. ra LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Jaime Lopez Endo @3 DI, o

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion de rectificacion de area, linderos y medidas perimétricas con la
finalidad de lograr que en los registros publicos figure inscrita la situacion real de los
predios con relacion a los derechos reales que sobre estos ejerce el Estado y las
entidades.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es aplicado por la Subdireccion de Administracién del Patrimonio
Estatal -SDAPE.
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Base normativa:

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

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

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

4) Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°
126.2012-SUNARP-SN que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
General de los Registros Publicos.

5) Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 097-
2013-SUNARP-SN que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro

de Predios y modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) ANA  Autoridad Nacional del Agua.

2) CBC Certificado de busqueda Catastral.

3) EBE Especialista en bienes estatales.

4) INGEMMET Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico.
5 ITL Informe técnico legal.

6) MAPRO Manual de Procedimientos.

7) MINEM Ministerio de Energia y Minas.

8) MTC  Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
9) OAF Oficina de Administracién y Finanzas.

10) SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

11) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

12) SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal.
13) SDDI  Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario.

14) SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.

15) SDS Subdireccién de Supervision.

16) SERNANP Servicio Nacional de Areas protegidas por el Estado.
17) SlI Solicitud de ingreso.

18) SIAD  Sistema Integrado de Administracion Documentaria.
19) SID Sistema integrado documentario.

20) SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
21) SUNARP  Superintendencia Nacional de Registros Publicos.
22) UTD Unidad de Tramite Documentario.
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DEFINICIONES:

1)

Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacién formal o de

cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

revision de documentos elaborado por

conformado por

2) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

3) Diagndstico técnico: Evaluacién efectuada por el profesional técnico con la
finalidad de evaluar la situacion del predio del Estado.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional
profesionales de caracter legal o técnico que desempenan labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funcion administrativa.

5) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

6) Informe técnico legal: Informe elaborado en conjunto entre el abogado y el
profesional técnico previo a la emision de la resolucion.

7) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Arrendamiento, usufructo, servidumbre, | Subdirector de la Subdireccion de
afectaciones en uso, y cualquier acto de | Administracion del Patrimonio Estatal.
administracion.
Incorporacion de informacion grafica y | Subdirector de la Subdireccion de
documental de los predios estatales. Registro y Catastro
Venta directa por causal, transferencia | Subdirector de la Subdireccion de
interestatal, constitucion de derechos de | Desarrollo Inmobiliario
superficie, entre otros.
Como resultado de las acciones de | Subdirector de la Subdirecciéon de
supervision de bienes inmuebles, actos y | Supervision
procedimientos
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Elementos de Entrada:

contiene el diagnostico técnico-legal

saneamiento

- Cartas o solicitudes de particulares.

Memorandum solicitando acciones de saneamiento, adjuntando el informe que

que identifique la problematica de

Oficios de otras entidades o niveles de gobierno; o,

Actividades: Rectificacion de areas, linderos y medidas perimétricas.

hlo

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Se recibe memorandum de SDS, SDDI y otros equipos de la SDAPE, adjuntando el
informe que contiene el diagndstico técnico-legal que identifique la problematica de
saneamiento, asimismo se reciben oficios de otras entidades o niveles de gobierno y
cartas o solicitudes de particulares que requieren el saneamiento fisico legal de los

predios del Estado.

Etapa 1: Diagnéstico

Inicio del Procedimiento. Gestidn uUTD
de asignacién de solicitud
" . SBN-Unidades
Remitir memorando o informe. .
organicas
Ir al Subprocedimiento de Recepcién y
asignacion de documentos. SDAPE
- Se efectua desde la actividad 1 al 5.
e El procedimiento de rectificacion de
area, linderos y medidas perimétricas,
constituye un procedimiento de oficio,
sin embargo, las solicitudes de ingreso,
memorandos de SDDI o informes de
SDS, pueden coadyuvar a determinar si
se inicia o no el procedimiento. Este,
inicia especificamente en la actividad 1.
Revisar la solicitud de saneamiento EBE
1 ) . . N SDAPE (Coordinador/a
coordinar trabajo a realizar y asignar.
Legal)
Buscar, descargar e imprimir partidas
registrales y solicitar asignacion de técnico.
2 e Se descarga de la pagina web de la SDAPE EBE (Legal)
SUNARP.
¢ Solicita la asignacion por correo.
Analizar informacion.
3 e De la base grafica (Busca informacion SDAPE EBE (Técnico)

en Google Earth, SINABIP, bases
tematicas y archivo documentario de la
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SBN)
Solicitar y recoger préstamo de expedientes
4 | 5 legajos del SINABIP. SDAPE EBE (Legal)
Evaluar informacion técnica del expediente
o legajo.
Analizar el entorno.
e Caracteristicas, naturaleza,
superposicion 'y otras condiciones
fisicas o legales que pueden afectar el
saneamiento. ejemplo: zona
arqueoldgica, zona de riegos (quebrada,
5 proximidad a rios, cercania o areas SDAPE EBE (Técnico)
naturales protegidas), superposicion
grafica (concesién minera, concesion
eléctrica, y otros predios del Estado o
particulares).
Elaborar informe técnico preliminar y plano
diagndstico,
o Remitiendo dicha documentacién a la
coordinadora del equipo.
EBE
6 | Asignar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Evaluar el informe técnico preliminar, asi
7 | como la com_petencna dela SBN para SDAPE EBE (Legal)
efectuar acciones de saneamiento.
¢ Requiere acciones de saneamiento?
Si: va a la actividad 8. SDAPE EBE (Legal)
No: ir al siguiente Subprocedimiento.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos"
e Comunicar al solicitante que no procede SDAPE
efectuar acciones de saneamiento.
Fin del procedimiento
Etapa 2: Saneamiento
EBE
8 Coordinar trabajo a realizar. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Generar numero de expediente en SID.
9 SDAPE EBE (Legal
e El cual esta usualmente vinculado a la (Legal)
solicitud de saneamiento.
10 EIaborgr planog perlmetrlcos ubicacion y SDAPE- EBE (Técnico)
memorias descriptivas.
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privadas segun corresponde.

e Para solicitar busqueda catastral
informacion a entidades publicas y/o

Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos™

- Se Solicita informacién a entidades
publicas o privadas mediante oficio,
SUNARRP: (busqueda catastral o titulos

archivados) y de acuerdo al caso SDAPE
concreto a otras entidades tales como:
Ministerio de cultura, Ministerio del
ambiente, Gobierno Regionales,
Municipalidades, SUNARP, MINEM,
MTC, ANA, SERNANP, INGEMMET,
Direcciones regionales, entre otros.
Procedimiento Envio por
. uTD
correspondencia
Procedimiento de Calificacion y
. . uTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcion
asignacion de documentos”.
e Recibir certificado de busqueda SDAPE
catastral e informaciéon enviada por
otras entidades.
. . 0 . r EBE
11 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
12 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE EBE (Legal)
13 Efec_tuar el levantamiento topografico del SDAPE EBE (Técnico)
predio
Recopilar informacion de campo de las
entidades publicas o privadas.
Entidades:
e Gobierno Regional .
14 «  Municipalidad SDAPE EBE (Brigada)
e Direccién Regional (vivienda,
agricultura, administracion local
agua, entre otros).
Realizar procesamiento de la informacion
15 | levantada en campo. SDAPE EBE (Técnico)
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Elaborar planos perimétricos ubicacién y
memorias descriptivas.

e Para solicitar busqueda catastral e
informacion a entidades publicas y/o
privadas segun corresponde.

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos"

e Solicita busqueda catastral a SUNARP
para la cual elabora proyecto de oficio y
adjunta planos perimétricos y memoria
descriptiva.

SDAPE

Procedimiento Envio por
correspondencia

uTbh

Procedimiento de Calificacion y
despacho de solicitudes.

uTh

Subprocedimiento "Recepcion y
asignacién de documentos”.

o Recibir Certificado de Busqueda
Catastral.

SDAPE

16

Recibir y derivar documentacion.

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

17

Recibir y derivar documentacion.

SDAPE

EBE (Legal)

18

Analizar el certificado de busqueda
catastral para ver si se solicita informacion
adicional.

SDAPE

EBE (Técnico)

¢ El resultado de la busqueda catastral
amerita su reevaluacion técnicamente?

Si: Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos” siguiente. (A)

No: Ir a la siguiente pregunta.

SDAPE

EBE (Técnico)

¢ El predio es de naturaleza Urbana?

Si: Ir a actividad 25.
No: Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”. (B).

SDAPE

EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos"

e Solicita a SUNARP mediante oficio, la
base grafica de la busqueda catastral u
otro que resulta del andlisis.

SDAPE

Procedimiento Envio por
correspondencia

uTDh

Procedimiento de Calificacion y
despacho de solicitudes.

utb
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Subprocedimiento "Recepcion y
asignacién de documentos”. SDAPE

e Recibir certificado de busqueda
Catastral y base gréafica.

EBE
19 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
20 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE EBE (Legal)
21 Analizar el Informe técnico de la busqueda SDAPE EBE (Técnico)
catastral.
JlLa informacion proporcionada
constituye obstaculo para continuar con
el procedimiento?
SDAPE EBE (Técnico)
Si: Ir a la actividad siguiente.
No: Ir a la siguiente pregunta.
¢(El predio es de naturaleza Urbana?
Si: Ir a actividad 25.
SDAPE EBE (Técnico)

No: Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”. (B).

Revaluar y elaborar un nuevo poligono.

¢ En planos, memorias u otro documento.
22 SDAPE EBE (Técnico)
Regresa al subprocedimiento "Emision de
documentos”, literal (A).

Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”

B e Solicito mediante oficio constancia SDAPE
negativa de catastro a municipalidad.

Procedimiento Envio por

- UTD
correspondencia
Procedimiento de Calificacion y UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcion y
asignacién de documentos”.
- , . SDAPE
o Recibir constancia negativa de zona
catastrada emitida por la Municipalidad.
EBE
23 | Recibir y derivar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)

Recibir y derivar documentacion.

24 e Incorpora el certificado negativo de zona SDAPE EBE (Legal)

catastrada al expediente.
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Ir a subprocedimiento "Pronunciamiento”
después de la actividad 31.

Revisar TUPA de Municipalidad

25 | correspondiente y recopilar documentacion SDAPE EBE (Legal)
exigida.
Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos”
e Elabora proyecto de Oficio a Ia
Municipalidad  involucrada,  solicita
visado de planos mediante Oficio, SDAPE
adjunta plano, memoria descriptiva y
demas documentos exigidos de acuerdo
a TUPA.
¢La municipalidad, segun TUPA exige
presencia del Técnico de la SBN para la
inspeccion de campo? SDAPE EBE (Legal)
Si: Ir a actividad siguiente.
No: Ir a actividad 28.
Coordinar con Municipalidad.
2 DAPE EBE (Legal
6 e Fecha de inspecciéon en campo: pasa a S (Legal)
la siguiente actividad.
07 Partlcu?a_r en la inspeccidn con personal de SDAPE EBE (Técnico)
la municipalidad.
Realizar seguimiento al tramite de visado.
28 e Via telefénica después de 5 dias de SDAPE EBE (Legal)
llegada el cargo y cada 5 dias
¢ Cual fue el resultado?
ESQUELA DE OBSERVACION: Ir a
siguiente actividad. (29). SDAPE EBE (Legal)
PLANO VISADO: Ir al Subprocedimiento
de Recepcion de documentos. (C).
Subsanar esquela de observacion de
planos y/o memorias descriptivas u otro
29 | documento: SDAPE EBE (Técnico)
Continua.
Ir al subprocedimiento "Emision de
documentos”
e Elabora oficio a la Municipalidad vy SDAPE
adjunta documentos subsanados.
Regresa a la pregunta después de la
actividad 28.
Procedimiento Envio por UTD

correspondencia
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Procedimiento de Calificacion y
despacho de solicitudes.

uTh

Subprocedimiento "Recepcion y
asignacion de documentos”.

e Recibir documentos técnicos visados vy
aprobados por la Municipalidad.

SDAPE

30

Recibir y derivar documentacion.

EBE
(Coordinador/a
Legal)

SDAPE

31

Recibir y derivar documentacion.

e Incorpora la documentacion técnica

visada al expediente.

SDAPE EBE (Legal)

Ir a subprocedimiento
"Pronunciamiento”

e Elabora informe técnico legal, Proyecto
de Resolucion y al adjunto el expediente
y envié a Coordinador.

SDAPE

Procedimiento Envio por
correspondencia

utbh

Procedimiento de Calificacion y
despacho de solicitudes.

uTbh

Subprocedimiento "Recepcion y
asignacién de documentos”.

¢ Recibir Constancia de acto firme.

SDAPE

Etapa 3: Inscripcion Registral

32

Recibir constancia de acto firme.

e En un plazo de 15 dias la cual se
adjunta al expediente.

SDAPE EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos".

e Elaboracion de proyecto de oficio,
donde se adjuntara copia certificada de
resolucién y constancia de acto firme.

SDAPE

Ir al subprocedimiento de “Tramite

SUNARP”.

e Envi6 de resolucién, generacién de
titulo y calificacion en SUNARP.

SDAPE
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Etapa 4: Comunicar pronunciamiento

Va al subprocedimiento "Emisién de
documentos™

e Comunicar a la SDRC para Ia
actualizaciéon en el SINABIP. Mediante
memorando. SDAPE

¢ Mediante memorando u oficio,
comunicar al solicitante la inscripcion de
dominio.

33 | Adjuntar inscripcion a expediente. SDAPE EBE (Legal)

Etapa 5: Efectuar cierre de expediente

Subprocedimiento de Archivo de

expediente. SDAPE

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:
Constancia de inscripcion definitiva del acto de saneamiento.

Proceso relacionado:
Saneamiento de la propiedad estatal.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.02.02

Elemento de entrada: Elemento de salida:
Solicitud de ingreso Predios estatales con inscripcien
E Memorandum registral
=
8 FPersona gque inicia el proceso: Personas que reciben & producto:
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.02.02.02: RECTIFICACION DE AREAS, LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS.
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Cédigo: M01.02.03.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Aclaracion de inscripcién de dominio a favor del Estado.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracion del IS} S it il
H H pa— Fecha: 10/0&2020 12:26:00-0600

Patrimonio Estatal *

["f?g e it
. . . = 20131057823 hard
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas B Fecha 111082020 08 22320500

Fimado digitakmente por
LOPEZ ENDO Jaime Eduarda FAL
20131057823 hard

Fecha: 1208/2020 14.55:21-0500

Aprobado por: Jaime Lépez Endo

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion que disponga la aclaraciéon de dominio a favor del Estado, en las
partidas registrales de los lotes cuyos derechos fueron cancelados por una indebida
aplicacion de normas especiales de saneamiento a cargo de las entidades estatales, de
conformidad con el literal a) del inciso 1 de la Octava Disposicion Complementaria Final
del Reglamento de la Ley N° 29151.

Emitir la resolucion que disponga la aclaracién de la titularidad de dominio a favor del
Estado, en las partidas registrales donde los Gobiernos Regionales y Locales efectuaron
la primera inscripcién de dominio a su favor sin contar con facultades para ello, supuesto
regulado en el apartado b) del inciso 1 de la Octava Disposicion Complementaria Final
del Reglamento de la Ley N° 29151
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Alcance del procedimiento:

El procedimiento es aplicado por la Subdireccion de Administracion del Patrimonio
Estatal (SDAPE)

Base normativa:

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

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

3) Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado

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

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) EBE Especialista en bienes estatales.

2) IL Informe Legal.

3) MAPRO Manual de Procedimientos.

4) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

5) SDAPE Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal.
6) SDDI  Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario.

7) SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.

8) SDS Subdireccién de Supervision.

9) SlI Solicitud de ingreso.

10) SID Sistema integrado documentario.

11) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
12) SUNARP  Superintendencia Nacional de Registros Publicos.

DEFINICIONES:

1) Aclaracién de dominio: Procedimiento administrativo mediante el cual, la
SDAPE inscribe el dominio a favor del Estado representado por la SBN, en las
partidas registrales de los predios que han sido afectados en uso por
COFOPRI como consecuencia de la culminacién del proceso de formalizacion
de la propiedad informal; procedimiento que se realiza de conformidad con lo
prescrito por la Octava Disposicion Complementaria y Final del DS N° 006-
2006-VIVIENDA.
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2)

3)

4)

5)

6)

Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacién y revision de documentos elaborado por profesionales
que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun competencias de
caracter legal o técnico.

Entidad competente para inmatricular: De conformidad con el articulo 36° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151 Ley del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, los predios que no se encuentren inscritos en el Registro de
Predios y que no constituyen propiedad de particulares, ni de Comunidades
Campesinas y Nativas, son de dominio del Estado, cuya inmatriculacion
compete a la SBN y en zonas en las que se haya efectuado transferencia de
competencias a los Gobiernos Regionales.

Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del 6rgano y que no
ejercen funcion administrativa.

Informe legal: Documento mediante el cual, previo estudio y analisis del
informe de brigada que surge de una tarea supervisora de la SDS, se sustenta
la procedencia o improcedencia del saneamiento de la propiedad estatal.
Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos, cuya publicidad registral comprende desde las
caracteristicas fisicas del predio, sus antecedentes, y cualquier otro derecho

inscrito que signifique oponibilidad frente a terceros.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Informes de la Subdireccion de

Subdirector/a de la Subdireccién de

Supervision. Supervision.

Como resultado de las acciones de supervisién de los bienes inmuebles, actos vy
procedimientos, la SDS emite el o los informes de brigada, mediante los cuales, se
recomienda que SDAPE emita la resolucion correspondiente que: disponga la aclaracién
de inscripcion de dominio a favor del Estado de los predios en donde los derechos
registrales del Estado fueron cancelados; o la aclaracién de la titularidad de dominio a
favor del Estado cuya primera de dominio fueron inscritos a favor de Gobiernos
Regionales y Locales sin contar con facultades.

Actividades: Aclaracioén de inscripcion de dominio a favor del Estado.

rdo

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion

ETAPA 1: Inicio de Procedimiento y calificacién

Procedimiento de Calificacion y despacho
de solicitudes

uTh
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Ir al Subprocedimiento de Recepcion vy
asignacion de documentos.
e Se realiza las actividades del 1 al 5 del SDAPE
subprocedimiento y contintla en la
actividad 1.

Recibir, revisar la solicitud y documentos e EBE
1 | ingresar informacion a cuadro Excel y realizar SDAPE (Coordinador/a
la entrega fisica. Legal)

Analizar el informe, los documentos anexados
2 por la SDS, la partida registral e imprimir.. SDAPE EBE (Legal)
¢ El informe emitido por SDS amerita iniciar el
procedimiento?
SDAPE IF BEI
Si: Ir a accion 3. (Legal)
No: Ir al subprocedimiento siguiente.
Subprocedimiento
"Emisién de documentos”.
e Se remite comunicacion a SDS mediante
Memorando, acompanado del Informe
Legal con los documentos que respalde la
improcedencia de la aclaracion de SDAPE
inscripcién o aclaracion de titularidad de
dominio a favor del Estado, por falta de
sustento legal.
Fin del Procedimiento.
ETAPA 2: Ejecutar acciones previas al acto
Generar numero de expediente y adjuntar
documentacién remitida por SDS.
¢ Informe de SDS y toda documentacién que
3 lo sustenta (Ficha técnica, panel SDAPE EBE (Legal)
fotografico, titulo archivado partidas
registrales, oficios o informes remitidos por
otras entidades publicas) segun
correspondan.
Ir al subprocedimiento "Pronunciamiento”.
e Se uutliza la denominacién IL por ITL SDAPE
(Informe Técnico Legal). El IL es realizado
por el EBE (Legal).
Recibir Constancia de acto firme.
4 e En un plazo de 15 dias contados desde la SDAPE EBE (Legal)
fecha de la recepcion de la notificacion, la
cual se adjunta al expediente.
ETAPA 3: Inscripcion Registral
Subprocedimiento
"Emisién de documentos".

CASV
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e Solicitar inscripcion a SUNARP mediante
oficio adjuntando copia certificada de la
resolucion y constancia de acto firme.

Procedimiento: Envio por correspondencia uTD
Procedimiento: Calificacidon y despacho de
. uTD
solicitudes..
Subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos”.
e Recibir inscripcidn registral. SDAPE
Y —
e En caso de recibir observaciones, se
procede a subsanar.
ETAPA 4: Comunicar pronunciamiento
Recibir comunicacion de SUNARP, verificar la
inscripcibn y  adjuntar al expediente.
Comunicar a SDRC y SDS.
5 e La comunicacion a SDRC (para la SDAPE EBE (Legal)
actualizacion en el SINABIP) y SDS, es
mediante memorando, adjuntando el
asiento registral de inscripcion de dominio
0 aclaracion de dominio a favor del Estado.
ETAPA 5: Efectuar cierre de expediente
Subprocedimiento: Archivo de expediente. SDAPE

Fin del procedimiento.

Documentos gue se generan:

Resolucién que aprueba la aclaracion de inscripcion de dominio a favor del Estado.

Proceso relacionado:

Aclaracién de inscripcion de dominio.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado).
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.02.03

CAsV

PRODUCTO

Elemento de entrada:
Informe de la Sub direccién de
Supervisitn

Persona gue inicia el proceso:
Entidades del SMBE
Unidades de organizacian de la SBMN

o

Elemento de salida:
Inscripcian registral de aclaracion de
inscripcidn de dominio

Personas gque reciben el producto:
Entidades del SMBE
Unidades de organizaciaon de la SBM

-

-

M01.02.03 ACLARACION DE INSCRIPCION DE DOMINIO

SDAPE - Brigada

SDAPE - Analista Legal

—_————

v

( jE Fl. Asignar
solicitud

F2. Diagnosticar
salicitud

o

i~
1
1

&

F5. Registrar Acta y
archivar expediente

F3. Ejecutar

acto

acciones previas al

F4. Emitir
pronunciamiento
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.02.03.01: ACLARACION DE INSCRIPCION DE DOMINIO A FAVOR DEL ESTADO.
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Cédigo: M01.02.04.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Inscripcion de dominio a favor del Estado.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracion del l& S it il
H H Fecha: 10408, 12:27.55-0600

Patrimonio Estatal B

Firmaxdo digitalmants por
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas E Facna: 1108203 0823630600

Fimado digitakmants por
y LOPEZ ENDO Jaime Eduarda FAL
z 20131057823 hard

Fecha: 1208/2020 14.57:14-0500

Aprobado por: Jaime Lopez Endo

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucién de inscripcion de dominio a favor del Estado, representado por la
SBN, en las partidas registrales de los lotes que COFOPRI hubiere afectado en uso.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es aplicado por la Subdireccion de Administracion del Patrimonio
Estatal -SDAPE
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Base normativa:

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

2) Decreto Supremo N° 006-2006-VIVIENDA que aprueba el del Titulo | de la Ley
N° 28687, referido a “Formalizaciéon de la Propiedad Informal de Terrenos
Ocupados por Posesiones Informales, Centros Urbanos Informales vy
Urbanizaciones Populares” y modificatorias.

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

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

Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:
1) COFOPRI Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal
2) EBE Especialista de bienes estatales.
3) IL Informe legal.
4) MAPRO Manual de Procedimientos.
5) ORPE Organo de Revisién de la Propiedad Estatal.
6) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
7) SDAPE Subdireccién de Administracién de Patrimonio Estatal
8) SDDI Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario
9) SDRC Subdireccién de Registro y Catastro
10) SDS Subdireccién de Supervision
11) SlI Solicitud de ingreso
12) SID Sistema integrado documentario
13) SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
14) SUNARP Superintendencia Nacional de Registros Publicos
15) UTD Unidad de Tramite Documentario
DEFINICIONES:

1) Anotacion preventiva: Es un tipo de asiento registral provisional que se
realiza con la finalidad de asegurar y garantizar la efectividad de
un derecho reconocido, el cual luego de un determinado plazo quedara

inscrito de forma definitiva.

Pagina 94 de 307
CAsV



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revisibn de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funcién administrativa.

5) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

6) Inscripcién de dominio: Procedimiento por el cual el Estado representado por
la SBN asume la titularidad de los predios en los cuales COFOPRI haya
culminado el proceso de formalizacién, habiéndolo afectado en uso a alguna
entidad publica o privada.

7) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio
o inmueble.

8) Titulo pendiente: Solicitud presentada previamente ante los Registros
Publicos, el mismo que goza de prioridad registral, cuyo contenido es
incompatible con el acto solicitado por tratarse de actos que conllevan la

modificacion de titularidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de Ingreso Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario.
Memorandos de la SDDI Subdirector de la Subdireccién de

Desarrollo Inmobiliario.

Informe de la SDS Subdirector de la Subdireccion de
Supervision.
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Actividades: Inscripcion de dominio a favor del Estado.

hlo

Descripcioén de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Se recibe memorandos de SDDI e Informes de SDS donde se solicita a la SDAPE efectuar
la inscripcion de dominio a favor del Estado, asi como también se reciben solicitudes
presentadas por los administrados relacionados con predios afectados en uso por
COFOPRI en favor de entidades conformantes del Sistema Nacional de Bienes Estatales o

particulares..

Etapa 1: Inicio de Procedimiento y calificacién

Inicio del Procedimiento. Gestion de
asignacion de solicitud

uTDh

Remitir memorando

SBN-
Unidades
organicas

Ir al Subprocedimiento de Recepcion vy
asignacién de documentos.

e Se realiza las actividades del 1 al 3 de este
subprocedimiento y contintia en la actividad 1.

SDAPE

e EIl procedimiento de Inscripcién de dominio a
favor del Estado, constituye un procedimiento
de oficio, sin embargo las solicitudes de
ingreso, memorandos de SDDI o informes de
SDS, pueden coadyuvar a determinar si se
inicia o no el procedimiento. Este, inicia
especificamente en la actividad 1.

Buscar e imprimir partida registral de la SUNARP.
Verificar si el predio ha sido afectado en uso por
COFOPRI.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Esta afectado en uso por COFOPRI?

Sl: Ir a la siguiente pregunta.
No: Ir al Subprocedimiento de Emisién de
documentos, antes de la actividad 2. (W)

SDAPE

EBE (Legal)

¢Existe algun obstaculo que dificulte la
inscripcion?

Si: Ir a actividad 2.
No: Ir a la Etapa 2.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos"

¢ Comunicar al solicitante que la SDAPE no
tiene competencia alguna.

Fin del procedimiento.

SDAPE

CASV
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Revisar el obstaculo que imposibilita la
continuacién del procedimiento
a) Por error material: ir a la actividad 3.
b) Encontrarse anotado preventivamente un
asiento de cambio de titularidad efectuado
en el marco del D.S 130-2001-EF: pasa al
Subprocedimiento de  Emisién  de
documentos después de la actividad 3. (A)
c) Existe un titulo en tramite sobre la partida
referida a wuna modificacion de la
2 titularidad del predio o medida cautelar de SDAPE EBE (Legal)
no innovar: pasa al Subprocedimiento de
Emisién de documentos después de la
actividad 4. (B)
d) Verificar si algun otro servidor de la
SDAPE, se encuentra trabajando la
inscripcion de dominio a favor del Estado
sobre el mismo predio, pasa a la pregunta
C después del literal B.
Solicitar la rectificacion del error material.
e Mediante la solicitud electronica en la
3 SUNARP. SDAPE EBE (Legal)
Efectuada la correccién del error material pasar a
la Etapa 2.
Subprocedimiento "Emision de documentos™
e Mediante oficio, formula oposicion ante el
ORPE de ser el caso.
e Mediante memorando u oficio, comunica al
A solicitante, que la SDAPE, inicid6 un SDAPE
procedimiento de oposicién ante el ORPE.
Continua en la actividad 4.
4 Reqbw resolumop, con lo resuelto por el ORPE y SDAPE EBE (Legal)
adjuntar a expediente.
¢, ORPE declaré procedente la oposicion?
Sl: Ir a la Etapa 2 SDAPE
NO: Ir al Subprocedimiento siguiente.(B)
Subprocedimiento "Emision de documentos"”
e Mediante memorando u oficio, comunica al
B solicitante, que no se puede continuar. SDAPE
Fin del procedimiento.
¢ Algun otro servidor de la SDAPE, se encuentra
C trabajando la inscripcion de dominio a favor del SDAPE EBE (Legal)

Estado sobre el mismo predio?

CASV
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Si: Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos siguiente. (D)

No: Ir a la Etapa 2

Subprocedimiento "Emision de documentos"

e Mediante memorando u oficio, notifica al
solicitante que la SDAPE ya viene tramitando
la inscripcién de dominio y se concluye el
proceso solicitado.

Fin del procedimiento.

SDAPE

Etapa 2:Elaboracion de expediente y emisiéon de resoluciéon

Recabar informacion de SINABIP, imprimir y
evaluar.

e Se evalla la caratula del CUS.

e Se verifica que el area de la partida coincida
con el area de la caratula del CUS.

Generar numero de expediente.

e Se adjunta al expediente, toda Ia
documentacién que involucra el procedimiento
tales como:

Documento emitido por solicitante, partida
registral actualizada del predio y caratula del
Cus.

Elaborar, numerar y adjuntar IL y anexo de IL en
SINABIP, y proyectar resolucion.

SDAPE

EBE (Legal))

Ir a subprocedimiento " Pronunciamiento”

SDAPE

Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”.

e Elaborar proyecto de memorando de
notificacién para UTD.

SDAPE

Procedimiento: Envio por correspondencia

uTDh

Procedimiento: Calificacion y despacho de
solicitudes..

uTh

Subprocedimiento: "Recepcién y asignacién
de documentos”.

e Recibir Constancia de acto firme.

SDAPE

Etapa 3: Inscripcién Registral

Recibir Constancia de acto firme.

e En un plazo de 15 dias la cual se adjunta al
expediente.

SDAPE

EBE (Legal)

CASV
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Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos”.

e Elaboracion de proyecto de oficio para envio SDAPE
virtual de resolucion, donde se adjuntara copia
certificada de resolucién y constancia de acto
firme.
Ir al subprocedimiento de “Tramite SUNARP”.
e Envié de Resolucion, generacion de titulo y SDAPE
calificacion en SUNARP.
Etapa 4: Comunicar pronunciamiento
Va al subprocedimiento "Emisién de
documentos"
e Comunicar a la SDRC para la actualizacion en
el SINABIP. Mediante memorando. SDAPE
Actualizacién de la inscripcion de dominio a
favor del estado.
e Mediante memorando u oficio, comunicar al
solicitante la inscripcién de dominio.
7 | Adjuntar inscripcion a expediente. SDAPE EBE (Legal))
Etapa 5: Efectuar cierre de expediente
Subprocedimiento: Archivo de expediente. SDAPE

Fin del procedimiento.

Documentos gue se generan:

Resolucion de inscripcion de dominio a favor del Estado.

Proceso relacionado:

Inscripcion de dominio a favor del Estado.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.02.04

Elemento de entrada:

Solicitud de Ingreso Elemento de sallda:
Informe de la Subdireccion de Supervision Inscripcion registral de dominio a
E Memorandum de la Subdireccion de favor del Estado
= Desarrollo Inmobiliario
=3 Personas que reciben el producto:
E Persona que inicia el proceso: Entidades del SNBE
Entidades del SMBE Unidades de organizacion de la 5BMN
Unidades de organizacion de la SBM M
(@] 1
t }
| |
L 1
i !
A
f
|
o Fl, Recepcionary o
g 2 evaluar documentos
b= g _____ F10, Cerrar expedients:
Lt ' - e el sisterma
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=
s
%
(=1
=
Lt
=
=
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g E F2, Realizar revision Eerae At ™
* "'Jlm;al S procedimienta por no
= 'E tener competencia Fa, Comunicara 5Ds
= ‘= parala actualizaddn en el
= = SINABIP
g |g )
=
= =] JEsta afectado en
uso por COFOPRT
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.02.04.01: INSCRIPCION DE DOMINIO A FAVOR DEL ESTADO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Actividades: SDAPE: Subprocedimiento de Pronunciamiento, propio del procedimiento de
Inscripcion de dominio a favor del Estado.

h‘o

Descripcién de la actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

1

Elaborar proyecto de IL.

e Debera contener fundamentacion de la decision
relacionada al acto de administracion en

tramite. SDAPE EBE (Legal)
Proyectar resolucion del acto de administracién en
tramite. Parte legal.
2 | Revisar, aprobar y devolver proyecto de IL y
resolucion. EBE
_ SDAPE (Coordinador/a
e E| coordinador puede observar el documento Legal)
que deben ser subsanadas por el especialista
legal.
Recibir, numerar y visar IL.
e De haber realizado el coordinador
3 observaciones, subsana observacion. SDAPE EBE (Legal)
e EI SINABIP permite numerar el Informe Legal
una vez que se aprobado.
4 | Derivar proyecto de resolucion para revision y EBE
aprobacién; y visto del IL. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
5 | Revisar proyecto de resolucion y aprobar; visar el
IL.
SDAPE Subdirector/a
e El subdirector puede observar el documento que
deben ser subsanadas por el especialista legal.
6 | Derivar proyecto de resolucion aprobado e IL EBE
visado. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
7 | Derivar proyecto de resolucién aprobado e IL
visado SDAPE EBE (Legal)
8 | Generar numero de resolucién, devolver IL y .
resolucion. SDAPE Secretario/a
9 | Visar, firmar y derivar resolucion. Remitir via correo
electronico la direccion a notificar del solicitante. SDAPE EBE (Legal)
10 | Generar y numerar memorando de notificacion. _
Derivar resolucién y memorando. SDAPE Secretario/a
11 | Firmar resolucion, memorando de notificacion y .
derivar. SDAPE Subdirector/a
12 | Derivar a UTD. .
SDAPE Secretario/a

CASV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Ir al Procedimiento de Gestiéon de notificaciones

pronunciamiento, en el procedimiento del cual fue
derivado.

e UTD emite constancia de resolucion.

UTD
13 | Recibir de UTD cargo de notificacion. _
SDAPE Secretario/a
¢ El administrado interpone recurso impugnativo?
Si, Va al Subprocedimiento de Reconsideracion o
Apelacion.
No, Va a la Etapa o actividad posterior al SDAPE EBE (Legal)

CAsV
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

DIAGRAMA DE SUBPROCEDIMIENTO DE PRONUNCIAMIENTO, PROPIO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE DOMINIO A FAVOR DEL ESTADO M01.02.04.01.

Unidad de

Tra mite

Drocument ario

Procedimiento de Gestidn
de Motificaciones

CAsV
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Cédigo: M01.03.01.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Afectacion en uso de predios del Estado.

Segun: TUO de la Ley N° 29151 y su Reglamento y la Directiva N°005-2011/SBN
(Afectacion en Uso)

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T
Elaborado por: Administracion del l&? |
Patrimonio Estatal [

Firmado digitalmants por
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @2 Fecha. 11002020 0624550500
Aprobado por: Jaime Lopez Endo B ot

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion que aprueba la Afectacién en uso de predios del Estado.

Otorgar el derecho de usar a titulo gratuito un predio de dominio privado del Estado a
favor de una entidad conformante del Sistema Nacional de Bienes Estatales, para que lo
destine al uso o servicio publico y excepcionalmente para fines de interés y desarrollo
social bajo condiciones establecidas en la resolucion que aprueba el otorgamiento del
derecho.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Base normativa:

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

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

3) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”

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

5)  Resolucién N° 050-2011/SBN que aprueba la Directiva N° 005-2011/SBN —
“Procedimientos para el otorgamiento y extinciéon de la afectacién en uso de
predios de dominio privado estatal, asi como para la regularizacién de

afectaciones en uso de predios de dominio publico”

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) EBE Especialista en bienes estatales.

2) CUS  Cadigo unico SINABIP.

3) DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.

4) DTL Diagndstico técnico y legal.

5) ITL Informe técnico legal.

6) PR Proyecto de resolucion.

7) SDAPE Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal.
8) SDRC Subdirecciéon de Registro y Catastro.

9) SDS Subdireccién de Supervision.

10) SI Solicitud de ingreso.

11) SID Sistema Integrado Documentario.

12) SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
13) TUO  Texto Unico Ordenado.

14) UTD Unidad de Tramite Documentario.
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DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo de busqueda Catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicion o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del TUO del Reglamento General de los Registros Publicos, aprobado
por la Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°
126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funcion administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacioén técnica: Diagnoéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el

predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

13) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del requisito Fuente
Solicitud de ingreso. Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario

La solicitud debe contener:

Plano perimétrico — ubicacién georreferenciado a la Red Geodésica Oficial, en
coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su zona geografica y en Datum
WGS84, autorizado por ingeniero o arquitecto colegiado.

Plano de ubicacién del predio a escala 1/5000 o 1/10000.

Memoria descriptiva.

Expediente del proyecto o plan conceptual,

Certificado de zonificacion y vias o certificado de parametros urbanisticos vy
edificatorios.

Acuerdo de concejo municipal o acuerdo de consejo regional.

De tratarse de una regularizacién de la afectacion en uso, solo se presentara:

Plano perimétrico- ubicacién georreferenciado a la Red Geodésica Oficial, en
coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su zona geografica y en Datum
WGS84, autorizado por ingeniero o arquitecto colegiado.

Plano de ubicacion del predio en escala 1/5000 o 1/10000.

Memoria descriptiva.

Actividades: Afectacion en uso de predios del Estado.

h‘o

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacién

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DE LA ETAPA 1

ETAPA 1: Diagnosticar solicitud

Procedimiento: Calificacion y despacho de uTD
solicitudes de ingreso.

Subprocedimiento: Recepcion y asignacion SDAPE
de documentos

Subprocedimiento: Calificacion del SDAPE
expediente.

CASV
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e La calificacion es favorable, por lo que
se sigue con la evaluacion sustantiva.

1 Recibir y revisar.

SDAPE

EBE (Brigada)

¢, Requiere Inspeccion Técnica?

solicitud de viaticos continuar en
actividad, 2.

el caso.

No: Ir a la siguiente pregunta.

Si: Ir al Subprocedimiento de Transporte y

e El Subprocedimiento de Transporte y
solicitud de viaticos, considera la etapa
paralela de Rendicion de viaticos de ser

SDAPE

EBE
(Brigada)

externa?

Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.
No: Ir a la actividad 4.

¢, Requiere informacion adicional interna o

SDAPE

EBE
(Brigada)

Subprocedimiento: Emision de documentos

SDAPE

Subprocedimiento de Recepcion y
asignacion de documentos.

Va a la actividad 4.

SDAPE

2 Realizar desplazamiento, Inspeccién
técnica y retornar.

SDAPE

EBE
(Brigada)

descriptiva, de corresponder.

Va a la Etapa 2.

Elaborar ficha técnica, planos y memoria

SDAPE

EBE
(Técnico)

4 Recibir y revisar informacién remitida.

Va a la actividad 1.

SDAPE

EBE (Legal)

Va ala ETAPA 2.

Fin de la ETAPA 1.

Inicio de la ETAPA 2.

ETAPA 2: Ejecutar acciones previas

¢ Se advirtié ocupacion?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: va a la siguiente pregunta.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

¢ Es restriccion o invasion?

SDAPE

EBE (Legal)

CAsV
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Restriccién: va a la actividad siguiente.

Invasion: va a las actividades 7 y 8.

Elaborar oficio para realizar consulta a las
entidades competentes.

e De acuerdo a informacion recogida en

campo.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento: "Emision de

documentos". Espera respuesta

SDAPE

Subprocedimiento: “Envio por

correspondencia”

uTDh

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

Evaluar respuesta de la entidad

competente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Procede?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

NO: Ir al Subprocedimiento de
Improcedencia.

Fin del procedimiento.

Paralelo 1: Elaborar memorando a SDS,
informando la invasion. Adjuntar ficha

técnica y fotografias.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos".
e SDS, realiza la gestidn respectiva

Fin del Subprocedimiento

SDAPE

Paralelo 2: Elaborar oficio al administrado,
informando que el predio se encuentra
invadido para que otorgue su conformidad y

continuar con el procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de

documentos”

SDAPE

Subprocedimiento: “Envio por

UTD

CASV
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correspondencia”

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos"

SDAPE

¢El administrado otorga conformidad?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va ala ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

FIN DE LA ETAPA 2.

Inicio de la ETAPA 3.

ETAPA 3: Acciones complementarias

Luego de 15 dias, se recibe la constancia

de acto firme y/o recurso administrativo.

Subprocedimiento: "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢ Se recibié Constancia de acto firme o

recurso administrativo?

SDAPE

Secretaria/o

Constancia de acto firme: Va a la

actividad siguiente.

Recurso administrativo: Va al recurso de
Reconsideracién o Apelacion.
e Contintia de acuerdo al contexto del

procedimiento.

Recibir, verificar y entregar constancia de

acto firme a Brigada.

SDAPE

Secretaria/o

10

Incorporar constancia de acto firme en el

expediente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢La resolucion emitida fue procedente?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: continua en la actividad siguiente.

No: Va al Subprocedimiento de

Inadmisibilidad o Improcedencia.

CASV
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e Continua de acuerdo al contexto del

procedimiento.

11

Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion en SUNARP.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos”.
e Paralelamente uUTD realiza el

procedimiento de Envio por

correspondencia.

SDAPE

Subprocedimiento "Tramites SUNARP".

Espera.

SDAPE

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢Es un acto en via de regularizacion o

cuenta con acta de entrega provisional?

SDAPE

EBE (Legal)

Regularizacion: Va a la actividad siguiente.

Con Acta: Va a la actividad 15.

12

Elaborar oficio comunicando fecha y hora

para suscripcion de acta de entrega.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de
documentos”.

e Se realiza paralelamente la Gestién de
UTD.

13

Elaborar y generar numero de acta de

entrega-recepcion del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

14

Suscribir acta de entrega-recepcion del

predio.

SDAPE

EBE (Legal)

15

Elaborar memorando dirigido a SDRC para
actualizacion de CUS.

e Se adjunta documentacion.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de

documentos”. Espera respuesta.

SDAPE

Gestion SDRC.

SDRC

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

16

Archivar memorando de actualizacion en

SDAPE

EBE (Legal)

CASV
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expediente.

Ir al Subprocedimiento: Archivo de
] SDAPE
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos que se generan:

Resolucion que aprueba la Afectacién en uso de predios del estado.

Proceso relacionado:
Afectacion en uso

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.01.01: AFECTACION EN USO DE PREDIOS DEL ESTADO.
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Cédigo: M01.03.02.01 | Version: 001
Nombre del procedimiento: Cesion en uso de predios del Estado.

Segun: TUO de la Ley N° 29151 y su Reglamento y la Directiva N°005-2011/SBN
(Cesion en Uso)

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de —

Elaborado por: Administracién del ﬁ? e
. . Fecha: 10008/,

Patrimonio Estatal e

Fimado digitalmants por
b LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAL
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @2 Facha: 110872000 08 205,050

Fimado digitakmants por
L LOPEZ ENDO Jaime Eduarda FAL
z 20131057823 hard

Fecha: 12008/2020 1500 16-0500

Aprobado por: Jaime Lopez Endo

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir la resolucion que aprueba la Cesién en uso de predios del Estado.

Otorgar el derecho de usar a titulo gratuito un predio de dominio privado del Estado a
favor de un particular, para la ejecucién de un proyecto de desarrollo social, cultural y/o
deportivo sin fines de lucro, por un plazo determinado.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.
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Base normativa:

1)

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

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

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

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

Resolucion N° 050-2011/SBN que aprueba la Directiva N° 005-2011/SBN
“Procedimientos para el otorgamiento y extincion de la afectacion en uso de
predios de dominio privado estatal, asi como para la regularizacion de

afectaciones en uso de predios de dominio publico”.

Siglas y definiciones:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10
11
12
13
14

~— N N N ~—

SIGLAS:

EBE Especialista en bienes estatales.

CUS  Cddigo unico SINABIP.

DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.

DTL Diagnostico Técnico y Legal.

ITL Informe técnico Legal.

PR Proyecto de resolucion.

SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal.
SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.

SDS Subdireccién de Supervision.

Sl Solicitud de ingreso.

SID Sistema Integrado Documentario.

SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
TUO  Texto Unico Ordenado.

uTD Unidad de Tramite Documentario.

CASV
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DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicién o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del Texto Unico Ordenado del Reglamento General de los Registros
Publicos, aprobado por la Resolucién del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revisibn de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefan labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del 6rgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que se
evalla aspectos de fondo.

7) Evaluacién técnica: Diagndstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: documento emitido por los profesionales técnico y legal a cargo
del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion técnica
al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacién de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el

predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.
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13) Inspeccidn técnica: verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que se
consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Sol

icitud de ingreso. Jefe de la Unidad de Tramite Documentario

De

La solicitud debe contener:

Plano perimétrico — ubicacién georreferenciado a la Red Geodésica Oficial, en
coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su zona geografica y en Datum
WGS84, autorizado por ingeniero o arquitecto colegiado.

Plano de ubicacion del predio a escala 1/5000 o 1/10000.

Memoria descriptiva.

Expediente del proyecto o plan conceptual,

Certificado de zonificacion y vias o certificado de parametros urbanisticos y
edificatorios.

tratarse de una regularizacion de la cesion en uso, solo se presentara:

Plano perimétrico- ubicaciéon georreferenciado a la Red Geodésica Oficial, en
coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su zona geografica y en Datum
WGS84, autorizado por ingeniero o arquitecto colegiado.

Plano de ubicacion del predio en escala 1/5000 o 1/10000.

Memoria descriptiva.

Actividades: Cesion en uso de predios del Estado.

rdo

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacién

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DE LA ETAPA 1

ETAPA 1: Diagnosticar solicitud

Procedimiento: Calificacion y despacho de UTD
solicitudes de ingreso.

Subprocedimiento: Recepcion y asignacion SDAPE
de documentos

Subprocedimiento: Calificacion del SDAPE
expediente.

e La calificacion es favorable, por lo que
se sigue con la evaluacién sustantiva.

CASV
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1 Recibir y revisar. SDAPE EBE
(Brigada)

¢, Requiere Inspeccion técnica?

Si: Ir al Subprocedimiento de Transporte y
solicitud de viaticos. Continuar en |la
actividad, 2. EBE
e El Subprocedimiento de Transporte y SDAPE (Brigada)
solicitud de viaticos, considera la etapa
paralela de Rendicién de viaticos de ser
el caso.

No: Ir a la siguiente pregunta.

¢, Requiere informacion adicional interna o

2
externa“ EBE

SDAPE (Brigada)

Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.
No: Ir a la actividad 4.

Subprocedimiento de Emision de SDAPE
documentos

Subprocedimiento de Recepcion y

asignacion de documentos. SDAPE

Va a la actividad 4.

2 Real_izar desplazamiento, Inspeccion SDAPE EBE
técnica y retornar. (Brigada)

3 Elaborar ficha técnica, planos y memoria EBE
descriptiva, de corresponder. SDAPE (Técnico)

Va a la Etapa 2.

4 Recibir y revisar informacion remitida.
SDAPE EBE (Legal)
Va a la actividad 1.

Va ala ETAPA 2.

Fin de la ETAPA 1.

Inicio de la ETAPA 2.

ETAPA 2: Ejecutar acciones previas

¢Se advirtié ocupacion? SDAPE EBE (Legal)

Sl: va a la siguiente pregunta.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

¢Es restriccion o invasion? SDAPE EBE (Legal)

Restriccidn: va a la actividad siguiente.
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Invasion: va a las actividades 7 y 8.

Elaborar oficio para realizar consulta a las
entidades competentes.
e De acuerdo a informacion recogida

en campo.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento: "Emision de

documentos". Espera respuesta

SDAPE

Subprocedimiento: “Envio por

correspondencia”

uTh

Subprocedimiento "Recepcién y

asignacioén de documentos”.

SDAPE

Evaluar respuesta de la entidad

competente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Procede?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va ala ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

NO: Ir al Subprocedimiento de
Improcedencia.

Fin del procedimiento.

Paralelo 1: Elaborar memorando a SDS,
informando la invasién. Adjuntar ficha

técnica y fotografias.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos".
e SDS, realiza la gestion respectiva

Fin del Subprocedimiento

SDAPE

Paralelo 2: Elaborar oficio al administrado,

informando que el predio se encuentra

invadido para que otorgue su conformidad y

continuar con el procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de

documentos”

SDAPE

Subprocedimiento: “Envio por

correspondencia”

uTh

CASV
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Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos"

SDAPE

¢El administrado otorga conformidad?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va ala ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

FIN DE LA ETAPA 2.

Inicio de la ETAPA 3.

ETAPA 3: Acciones complementarias

Luego de 15 dias, se recibe la constancia

de acto firme y/o recurso administrativo.

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢ Se recibié Constancia de acto firme o

recurso administrativo?

SDAPE

Secretaria/o

Constancia de acto firme: Va a la

actividad siguiente.

Recurso administrativo: Va al recurso de
Reconsideracién o Apelacion.
e Contintia de acuerdo al contexto del

procedimiento.

Recibir, verificar y entregar constancia de

acto firme a Brigada.

SDAPE

Secretaria/o

10

Incorporar constancia de acto firme en el

expediente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢La resolucién emitida fue procedente?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: continua en la actividad siguiente.

No: Va al Subprocedimiento de
Inadmisibilidad o Improcedencia.

e Continua de acuerdo al contexto del

CASV

Pagina 123 de 307



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

procedimiento.

11

Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion en SUNARP.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos”.
e Paralelamente uUTD realiza el

procedimiento de Envio por

correspondencia.

SDAPE

Subprocedimiento "Tramites SUNARP".

Espera.

SDAPE

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢Es un acto en via de regularizacion o

cuenta con acta de entrega provisional?

SDAPE

EBE (Legal)

Regularizacion: Va a la actividad siguiente.

Con Acta: Va a la actividad 15.

12

Elaborar oficio comunicando fecha y hora

para suscripcion de acta de entrega.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de
documentos”.

e Se realiza paralelamente la Gestién de
UTD.

13

Elaborar y generar numero de acta de

entrega-recepcion del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

14

Suscribir acta de entrega-recepcion del

predio.

SDAPE

EBE (Legal)

15

Elaborar memorando dirigido a SDRC para
actualizacién de CUS.

e Se adjunta documentacion.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de

documentos”. Espera respuesta.

SDAPE

Gestion SDRC.

SDRC

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

16

Archivar memorando de actualizacion en

expediente.

SDAPE

EBE (Legal)

CASV
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Ir al Subprocedimiento: Archivo de
] SDAPE
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos que se generan:

Resolucion que aprueba la Cesidon en uso de predios del estado.

Proceso relacionado:
Cesion en uso.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.02
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.02.01: CESION EN USO DE PREDIOS DEL ESTADO.
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Cédigo: M01.03.03.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Arrendamiento de predios estatales.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracion del l& S v il
H H Fecha: 10408, 13:24,53-0600

Patrimonio Estatal i

. . . Frmado digtakrante por
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas E% AT Rt M P
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Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resolucion y contrato que aprueba el arrendamiento.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.

Comprende los predios estatales de libre disponibilidad y su alcance es a nivel nacional.
Asimismo, es de estricto cumplimiento para las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Bienes Estatales, incluyendo a los Gobiernos Regionales que cuentan con
funciones transferidas o con un convenio de delegaciéon de competencias, en el marco
del proceso de descentralizacion, respecto de las funciones del articulo 62° de la ley N°
27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
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Base normativa:

1) Decreto Legislativo N° 295 que aprueba el Codigo Civil.

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

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

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

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

6) Resolucion N° 068-2016/SBN que aprueba la Directiva N° 005-2016/SBN,
“Procedimiento para el arrendamiento de predios del dominio privado estatal de

libre disponibilidad” y modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

ATS Adjunto técnico del subdirector.

DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
EBE Especialista en bienes estatales.

ITT Informe técnico de tasacion.

ITL Informe técnico legal.

OAF Oficina de Administracion y Finanzas.

OAJ Oficina de Asesoria Juridica.

PP Procuraduria Publica.

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal.
SDRC  Subdireccién de Registro y Catastro.

SDS Subdireccién de Supervision.

SID Sistema Integrado Documentario.

SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
TDR Términos de referencia.

utD Unidad Tramite Documentario.

V°B° Visto bueno.
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DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado Negativo Busqueda Catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicidon o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del TUO del Reglamento General de los Registros Publicos, aprobado
por la Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°
126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de Bienes Estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacioén técnica: Diagnoéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

10) Informe de brigada: informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la Directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el

predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.
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13) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del requisito Fuente
Solicitud de ingreso. Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario.

Subdirector de la Subdireccion de
Administracion del Patrimonio Estatal.

La Solicitud de ingreso debe contener:

a) Indicacién de la entidad publica a la que se dirige;

b) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria del administrado y, en su caso, la calidad de
representante y de la persona natural o juridica a quien represente;

c) Expresion concreta del pedido indicando el area ubicacion del predio, partida registral
y la causal de arrendamiento;

d) Indicacién del uso o finalidad a la cual se destinara el predio; vy,

e) Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o tener impedimento
fisico.

* Copia simple del documento de identidad del administrado o representante.

* Copia simple de la vigencia de poder (en caso de personas juridicas).

* Memoria descriptiva en coordenadas UTM oficiales, a escala apropiada, firmado por
ingeniero o arquitecto colegiado, en soporte fisico o digital, salvo que la solicitud de
arrendamiento sea de todo el predio inscrito, en cuyo caso sera facultativo.

* Plano perimétrico - ubicacion en coordenadas UTM oficiales, a escala apropiada,
firmado por ingeniero o arquitecto colegiado, en soporte fisico o digital, salvo que la
solicitud de arrendamiento sea de todo el predio inscrito, en cuyo caso sera facultativo.

* Certificado de busqueda catastral expedido por la SUNARP, en caso que el predio no
se encuentra inscrito.

* Declaracion jurada suscrita por el solicitante de no encontrarse impedido de contratar
con el Estado.

* Declaracion jurada del solicitante conteniendo el compromiso de pago de la renta
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dejada de percibir por la SBN, en el caso de arrendamiento directo por causal de

posesion.

* Copia fedateada, autenticada, legalizada o certificada de documentos expedidos por
entidad publica o de fecha cierta que acrediten la antigliedad de posesion, en el caso de

arrendamiento directo por causal de posesion.

Actividades: Arrendamiento de predios estatales.

N° Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

ETAPA 1: DIAGNOSTICAR SOLICITUD

Procedimiento: “Calificacion y despacho de

solicitudes de ingreso”

uTh

Subprocedimiento: Recepcion y asignacion de

documentos.

SDAPE

Subprocedimiento: Calificacion del expediente

SDAPE

Recibir expediente e informe técnico del equipo
1 de precalificacion, llenar cuadro de inventario,
asignar en el sistema y derivar.

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS

Evaluar la necesidad de solicitar informacion.

2 e Con la informacion remitida por el equipo de
calificacion se determina si es necesario
solicitar informaciéon a otras entidades y/o
unidades organicas de la SBN.

SDAPE

EBE (Legal)

¢, Es necesario solicitar informacion adicional?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: pasa al siguiente “Subprocedimiento

“Emisiéon de documentos” (A)

No: continta en el Subprocedimiento
Transporte y solicitud de viaticos descrito

después de la actividad 3.

Ir al subprocedimiento “Emisiéon de
documentos”

e Elaborar oficio y/o memorando requiriendo
informacioén y, de ser necesario, se adjuntan
documentos técnicos.

SDAPE

EBE (Legal)

Procedimiento "Envio por correspondencia”.

Se espera respuesta a las solicitudes de

uTh

CASV

Pagina 133 de 307




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

informacion enviadas.

Procedimiento "Calificacion y despacho de
solicitudes de Ingreso "
e Se espera respuesta a las solicitudes de

informacioén enviadas.

uTh

Subprocedimiento Recepcién y asignaciéon de

documentos

SDAPE

¢ Se recibe respuesta?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: Va a la actividad 3 y continua.

NO: Continua en el siguiente subprocedimiento

Subprocedimiento "Emisiéon de documentos™

e Elaborar documento reiterativo.

Regresa al Procedimiento  "Envio  por
correspondencia" de UTD, después de A.

De ser el caso determina el fin del procedimiento

SDAPE

EBE (Legal)

Revisar documentacion recibida

SDAPE

EBE (Legal))

¢ El predio es de libre disponibilidad?

Si: Ir al Subprocedimiento Transporte y solicitud

de vidticos que se indica a continuacion. (B)

No: Ir al Subprocedimiento de pronunciamiento.

Luego continda en la etapa 5.

e Para emitr la resolucion que declare

improcedente la solicitud.

Subprocedimiento Transporte y solicitud de
viaticos.

Continuar en la siguiente actividad.

Realizar desplazamiento, Inspeccién Técnica y
retornar.

SDAPE

EBE (Técnico)

Elaborar ficha técnica, planos y memoria
descriptiva.

SDAPE

EBE (Técnico)

CASV
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Recibir y revisar informacion remitida

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Se advirtié ocupacion?
Si: va a la siguiente Pregunta
No: Va a la etapa 3

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Es restriccion o invasién?

Restriccion: Va al Subprocedimiento de
Emision de documentos siguiente. (C)

Invasion: Va subprocedimiento de Emision de
documentos, para la elaborar el oficio al
administrado en caso el predio se encuentre
ocupado (D) y continda.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio de requerimiento a la entidad
determinada, a fin de dilucidar la restriccion
advertida.

SDAPE

EBE (Legal)

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

SDAPE

¢, Producto de las consultas se determina la libre
disponibilidad del predio?

Si:
TOTAL: va alaetapa 3
PARCIAL: Ir al Subprocedimiento de

Emision de documentos, continla en la
etapa 3.

e Elaborar oficio al administrado para
dejar sin efecto el area que recae sobre
algun régimen especial.

No: Ir al Subprocedimiento de

Pronunciamiento, continua en la etapa 5

e No es de Libre disponibilidad
totalmente: El pronunciamiento es para
emitir la  resolucion que declara
improcedente la solicitud.

SDAPE

EBE (Legal)
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Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”.

e Elaborar oficio al administrado en caso
el predio se encuentre ocupado para que el
administrado otorgue su conformidad de
continuar con el procedimiento.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento Calificacién y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”.

SDAPE

¢, Administrado Otorga conformidad?’

Si:vaalaetapa 3

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento, continua en la etapa 5.
e Para emitir resolucion que por
concluido el procedimiento..

SDAPE

EBE (Legal)

ETAPA3: VALUACION DEL TERRENO Y
DETERMINACION DE LA
CONTRAPRESTACION

Elaborar términos de referencia para tasacion.

SDAPE

EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar Memorando para OAF
requiriendo el servicio de Tasacion
comercial del predio.

SDAPE

Gestion de OAF.

OAF

Ir Subprocedimiento Recepcién y asignacion

de documentos

SDAPE

¢Administrado cancel6 el costo del servicio de
tasacion dentro del plazo?

Si: Ir a la siguiente pregunta y continua.

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para dar por concluido el tramite.
Contintia en la etapa 5.

SDAPE

EBE (Legal)
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E1

¢La valuacion estd conforme al reglamento
nacional de tasacioén?

Si: ir a la siguiente actividad
No: Ir al “subprocedimiento Emision de

documentos” que continta después de la
actividad 8. (E).

SDAPE

EBE (Técnico)

Elaborar y numerar el informe de conformidad
del informe técnico de tasacion del predio.

Ir al subprocedimiento que continda antes de la
actividad 9. (F).

SDAPE

EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elabora Oficio trasladando el Informe de
Observaciones a la entidad competente para
que subsane los errores advertidos.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTD

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”.

Continta en la actividad 9.

SDAPE

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elabora Oficio trasladando la tasacion al
administrado para la aceptacion del valor.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTD

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTD

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”.

Continua en la pregunta después de la
actividad 9 (G).

SDAPE

Recibir el informe técnico de tasacion.

e Contiene el levantamiento de las
observaciones.

Ir a la pregunta que precede a la actividad 8. (E1)

SDAPE

EBE (Técnico)

CASV
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¢Administrado acepté el monto determinado
dentro del plazo establecido?

Si: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para emitir resolucién aprobando el acto.
Luego va a la etapa 4 de suscripcion de contrato

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para emitir resolucién que de por concluido el
procedimiento.
Luego va a la etapa 5.

ETAPA 4: SUSCRIPCION DE CONTRATO

Una vez emitida la resolucién de otorgamiento de
arrendamiento el administrado tiene 10 dias

habiles para realizar el pago de la renta.

¢Administrado pago el valor de la renta?

Si: Ir a la actividad siguiente y continta
secuencia
No: Ir al apartado 1

SDAPE

EBE(Legal)

10

Elaborar proyecto de contrato e informe de
brigada.

e Sustenta la emisién y firma del contrato.
(plazo 10 dias) y se eleva a la DGPE para
su visto bueno y firma

SDAPE

EBE(Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos

e Elaborar memorando para DGPE.

SDAPE

EBE (Legal)

Gestion DGPE

DGPE

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

SDAPE

¢ Otorga visto bueno y firma?

Si: Ir a subprocedimiento que contintia después
de la actividad 11 y continua secuencia

No: Ir a la actividad 11.

SDAPE

EBE (Legal)

11

Subsanar observaciones

SDAPE

EBE (Brigada)

CASV
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Ir a la actividad 10.

Ir al subprocedimiento

“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio al administrado Indicando SDAPE
fecha y hora para la firma del contrato.

Procedimiento Envio por correspondencia uTD

12 | Atender al Administrado para la firma del SDAPE

contrato. EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar memorandum a SDS, DGPE vy
SDRC, Comunicando suscripcion de contrato.

Continua en la Etapa 6

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elaborar Oficio reiterativo al administrado,
para que cancele el pago de la
contraprestacion otorgandole 10 dias | SDAPE

habiles. EBE (Legal)

Apartado 1

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” vy

continua con la siguiente pregunta

¢Administrado cancel6 valor de la
contraprestacion?

Si: ir a la actividad 10 y continta.
No: Ir al subprocedimiento de SDAPE EBE (Legal)
pronunciamiento

e Para dejar sin efecto la resolucion que aprobo

el acto.

Luego va a la etapa 5.

ETAPA 5 CONSENTIMIENTO O IMPUGNACION
DE PRONUNCIAMIENTO

Subprocedimiento "Recepcién y asignacion

de documentos". SDAPE
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e Luego de 15 dias de notificado el
pronunciamiento, se recibe la
constancia de acto firme y/o recurso
administrativo.
.Se recibié constancia de acto firme o
recurso administrativo? SDAPE EBE (Legal)
Constancia de acto firme: Va a la pregunta
siguiente. (P)
Recurso administrativo:
Va al Subprocedimiento de Reconsideracién o
Apelacién segin corresponda, luego va al SDAPE EBE (Legal)
subprocedimiento de recepcion y asignacion de
documentos, luego a la actividad y a las
preguntas sefialadas lineas abajo segun lo que
se decidio en la reconsideracién o apelacion. (O).
¢ Tipo de constancia? )
Corresponde a una resolucién improcedente,
concluido o abandono:
Ir al Subprocedimiento de Archivo del
p expediente. SDAPE EBE (Legal)
Fin del procedimiento.
Corresponde a aprobacién del otorgamiento
del acto.
Ir a la etapa 4.
¢ Resultado de la reconsideracion?
Estima: Ir a la actividad 13.
e Proveniente de una resolucion
o improcedente, conclusiéon o abandono. SDAPE EBE (Legal)

Desestima: ir a la siguiente pregunta.

e Proveniente de una resolucion
improcedente conclusion o abandono.

CASV
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¢ Presenta apelacion?

Si: Ir al Subprocedimiento de apelaciéon y de
recepcion y asignacion de documentos y
continua en la siguiente pregunta. (N)

No: ir al Subprocedimiento de Archivo de
expediente.

Fin del Procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

13

Encauzar el procedimiento en funcion a lo
resuelto en la resolucion que resuelve el recurso
de reconsideracion.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

e Para emitir nuevo pronunciamiento.

Fin del Procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

¢Acciones a tomar segun el resultado de la
apelacion?

Fundada: Ir a la actividad siguiente.

e Proveniente de una resolucion
improcedente, conclusion o abandono.

Infundada): Ir al Subprocedimiento de Archivo de
expediente

Fin del Procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

14

Encauzar el procedimiento en funcién a lo
resuelto por DGPE.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

Fin del Procedimiento.
e Para emitir nuevo pronunciamiento.

SDAPE

EBE (Legal)

ETAPA 6: EJECUTAR ACCIONES
COMPLEMENTARIAS

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion y contrato a SUNARP (esto se
efectuara siempre que el administrado asuma
el costo de los derechos notariales vy
registrales)

SDAPE

EBE (Legal)

CASV

Pagina 141 de 307




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“tramite SUNARP”

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elaborar memorando a SDRC para la
actualizacion del SINABIP.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Archivo de expediente”

Fin de procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Documentos que se generan:

Resolucién y contrato de arrendamiento.

Proceso relacionado:

Arrendamiento.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

CASV
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.03

CAsV
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.03.01: ARRENDAMIENTO DE PREDIOS ESTATALES.
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Actividades: Arrendamiento por convocatoria.

h‘o

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Inicio del Procedimiento

Identificar predios para arrendamiento.
e Predios de dominio privado estatal de libre
disponibilidad (6.1.2. de la Directiva N°
005-2016/SBN).

SDAPE

EBE (Brigada)

Realizar el diagnéstico técnico - legal
e (6.1.2. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

Organizar documentacién sustentatoria
correspondiente:
e (6.1.2. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
e Documentacién: Ficha técnica del predio,
partida registral y documento de valor de

renta referencial.

SDAPE

EBE (Brigada)

Proponer a DGPE, los predios aptos para
arrendamiento.
e (6.1.3. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

Subdirector/a

Ir al Subprocedimiento Emision de

documentos

SDAPE

Gestion de DGPE

DGPE

Subprocedimiento Recepcién y asignacion

de documentos

SDAPE

Revisar respuesta de DGPE.

SDAPE

EBE (Brigada)

¢ DGPE otorga conformidad a la propuesta?
e (6.1.3. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

No: continta en la siguiente pregunta.

Si: continua en la actividad 8.

¢ Existe peticion de un tercero?

Si: continlia en la actividad 6.

NO: continta en la actividad 7.

Notificar la decision sin lugar a impugnacion o

reclamo.

SDAPE

EBE (Brigada)
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e (6.1.3. de la Directiva N° 005-2016/SBN),
de lo contrario continla en la siguiente
actividad. Continua en la siguiente

actividad.

Ir al subprocedimiento Emision de

documentos

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Concluir el tramite de arrendamiento por
Convocatoria Publica.

e (6.1.3. de la Directiva N° 005-2016/SBN) y
se archiva.

SDAPE

EBE (Brigada)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aperturar el expediente administrativo.
e (6.1.3. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

Encargar la valorizacion

e 6.1.4. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

10

Evaluar valorizacion.

SDAPE

EBE (Técnico)

¢ Se otorga conformidad?

SDAPE

EBE (Técnico)

Sl: continda en la siguiente pregunta.

NO: continua en la actividad siguiente.

¢La renta mensual es menor al 50% de la
uIT?

SDAPE

EBE (Técnico)

SI: contintia en la actividad 12.

NO: continlia en la actividad 13.

11

Solicitar al responsable de la valorizacién que
se ratifique o modifique la valorizacion.

e (6.1.4. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

¢ Se ratifica o modifica la tasacion?

SDAPE

EBE (Brigada)

RATIFICA: regresa a la actividad 7.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICA: regresa a la actividad 10.

12

Comunicar a los interesados.

e Segun orden de ingreso de solicitud de
dicha situacion para que de considerarlo
pertinente opte por solicitar la adecuacion
del tramite por arrendamiento directo.

e (6.1.5. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

e Realiza 2 acciones en paralelo:

CAsSV
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- Fin del procedimiento.
- Pasa la Subprocedimiento de “Emision de

documentos”.

Ir al subprocedimiento "Emision de

documentos"”

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

13

Publicar la Convocatoria Publica

o En diario oficial "El Peruano" o en otro de
mayor circulacién de la localidad donde se
ubica el predio o publicar en lugares
publicos y visibles de la zona o en el portal
web de la entidad publica.

e (6.1.6. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

EBE (Brigada)

¢ Presentan propuestas?
e (6.1.7. de la Directiva N° 005-2016/SBN)?

SDAPE

EBE (Brigada)

SI: continda en la actividad 16.

No, continlia en la siguiente pregunta.

;Declaran desierta o proponen nueva

convocatoria?

SDAPE

EBE (Brigada:
Abogado/a e
Ingeniero/a o
Arquitecto/a)

DESIERTA: continta en la actividad siguiente.

NUEVA CONVOCATORIA: continia en la
actividad 15.

14

Declarar desierta la Convocatoria Publica

SDAPE

Subdirector/a

Pasa a la actividad 7.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15

Proponer nueva convocatoria.

o Teniendo como base el ultimo valor de la
renta, siempre que se encuentre vigente la
valorizacion.

e (6.1.7. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

SDAPE

Subdirector/a

¢Valor de renta se encuentra vigente?

SDAPE

Subdirector/a

Sl: regresar a la actividad 13.

NO: regresar a la actividad 9.

Postores presentan en sobre cerrado sus
propuestas de renta y declaracién jurada de no
tener impedimento para contratar con el Estado, ni
encontrarse en condicion de deudor (6.1.7. de la
Directiva N° 005-2016/SBN)

CASV
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Aperturar los sobres.

EBE (Brigada)

16 SDAPE
e (6.1.8. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Verificar las propuestas.
« Calificando como beneficiario al postor que
17 ofrezca la mayor propuesta de pago de SDAPE EBE (Brigada)
renta, sobre la base de la tasacion.
e (6.1.8. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Elaborar acta de fecha cierta.
18 « Donde se consignan los datos de las SDAPE EBE (Brigada)
acciones actividades 14 y 15.
e (6.1.8. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Emitir informe sustentatorio y remitir
e Remite al superior jerarquico (DGPE) o a
quien corresponda de acuerdo a sus .
19 atribuciones. SDAPE EBE (Brigada)
e (6.1.9. de la Directiva N° 005-2016/SBN).
Se remite a la DGPE.
Ir al subprocedimiento "Emision de
SDAPE
documentos™
GESTION DE DGPE.
DGPE
Comunicar al postor de la aceptacion de su
20 | propuesta. SDAPE EBE (Brigada)
e (6.1.9. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Ir al Subprocedimiento "Emisién de
SDAPE
documentos”
Procedimiento Envio por correspondencia UTD
Elaborar, numerar y suscribir ITL
21 e 2 originales. SDAPE EBE (Brigada)
e (6.3.1. de la Directiva N° 005-2016/SBN).
22 | Elaborar o corregir proyecto de resolucion. SDAPE EBE (Legal)
. | EBE
23 | Recibir, revisar y entregar documentacion. SDAPE (Coordinador/a
Legal))
EBE
¢La documentacioén es correcta? SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Si: Pasa a la actividad siguiente.
No: Devuelve para correccion (actividad 21 y
22 y continua).
24 | Revisar y otorgar conformidad al ITL. Aprobar SDAPE

Subdirector/a
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proyecto de Resolucion.
e DaVeB.
e (6.3.2. de la Directiva N° 005-2016/SBN).

EBE
25 | Recibir documentacion y entregar. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Definir e informar a quien(es) se notificara la EBE
26 By SDAPE (Abogado/a)
Resolucion.
07 Verificar, aprobar en el SID y archivar. SDAPE
e Un original del ITL. Secretario/a
Generar numero de resolucion en el SID,
fechar, enumerar e imprimir.
28 .l , . SDAPE Secretario/a
e Enumera Resolucién en el archivo comun
de SDAPE. Imprime Resoluciéon en formato
oficial y entrega para V°B°.
29 | Dar V°B° a resolucion. SDAPE EBE (Brigada)
o ) EBE
30 | Recibir y otorgar V°B® a resolucion. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Obtener V°B° y firma del Subdirector en
31 | resolucion. Elaborar memorando para enviar. SDAPE Secretario/a
e Memorando fechado y nhumerado.
Otorgar V°B° vy firmar Resolucién vy
32 SDAPE Subdirector/a
memorando.
33 | Derivar memorando y resolucion. SDAPE Secretario/a
Procedimiento notificaciones UTD
34 | Comunicar al SAT.
e Comunica de la resolucién a la Supervisora SDAPE EBE (Brigada)
de Tesoreria para el cobro de la renta.
e (6.3.2. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Ir al subprocedimiento "Emision de
SDAPE
documentos"
Gestion de DGPE. Gestion de OAF-| DGPE / OAF-
Tesoreria SAT
e El administrado debe pagar la renta dentro
de los 10 dias habiles posteriores a la
fecha de notificacion (6.3.3. de la Directiva
N° 005-2016/SBN)
Elaborar proyecto de contrato y elevar con el
expediente.
35 SDAPE

e Se eleva al o6rgano superior para su
conformidad y suscripcion

e (6.3.4. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

EBE (Brigada)
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Ir al subprocedimiento "Emision de

SDAPE
documentos"
e La documentacion va de SDAPE a DGPE. SDAPE
e DGPE remite documentacion a OAJ.
DGPE
Gestion de DGPE.
e OAJ otorga V°B° al contrato y devuelve
expediente y contrato a DGPE. Gestion de OAJ
OAJ.
e DGPE remite documentacion a SDAPE.
DGPE
Gestion de DGPE.
Subprocedimiento Recepcién y asignacion
SDAPE
de documentos
Solicitar al administrado la suscripcion del
contrato.
36 e La solicitud es mediante oficio, el plazo, es SDAPE EBE (Brigada)
no mayor a 15 dias habiles.
e (6.3.4. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Ir al subprocedimiento "Emision de
SDAPE
documentos"
Remitir contrato a la DGPE.
37 e Para que el Director de la DGPE suscriba SDAPE EBE (Brigada)
el contrato.
e (6.3.4. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
Ir al subprocedimiento "Emision de
SDAPE
documentos"
Suscribe el contrato el DGPE. Gestion de
DGPE
DGPE
Subprocedimiento Recepcién y asignacion
SDAPE
de documentos
Registrar contrato en el aplicativo de
38 | seguimientos de contratos. SDAPE EBE (Brigada)
e (6.3.8. de la Directiva N° 005-2016/SBN)
39 Suscribir acta de entrega — recepcion. SDAPE
e (6.3.9. de la Directiva N° 005-2016/SBN) EBE (Brigada)
Remitir a SDCR los documentos técnicos vy
legales.
40 « Documentos que sustenten el tramite de SDAPE

arrendamiento para su inscripciéon 'y
actualizacion en el SINABIP.

e (6.3.10. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

EBE (Brigada)
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Pasa al subprocedimiento "Emision de

SDAPE
documentos"”
Gestion de SDCR. SDRC
Subprocedimiento Recepcioén y asignhacion
P P y g SDAPE
de documentos
Archivar expediente.
41 SDAPE

e (6.3.10. de la Directiva N° 005-2016/SBN)

EBE (Legal)

Fin de procedimiento.
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Control de cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

01 Total

Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resolucion y contrato que aprueba el usufructo.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.

Comprende los predios estatales de libre disponibilidad y su alcance es a nivel nacional.
Asimismo, es de estricto cumplimiento para las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Bienes Estatales, incluyendo a los Gobiernos Regionales que cuentan con
funciones transferidas o con un convenio de delegacion de competencias, en el marco
del proceso de descentralizacion, respecto de las funciones del articulo 62° de la ley N°

27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
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Base normativa:

1) Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Codigo Civil,

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

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

4) Decreto Supremo N° 0019-2019-VIVIENDA aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

5) Resolucion N° 044-2011-SBN aprueba la Directiva N° 004-2011/SBN,
denominada “Procedimientos para la constitucion del derecho de usufructo
oneroso de predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad y de la
opinion técnica de la SBN para la constitucion del derecho de usufructo a cargo

de las entidades del Sistema y modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

ATS Adjunto técnico del subdirector.
DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.

EBE Especialista en bienes estatales.

ITT Informe técnico de tasacion.

ITL Informe técnico legal.

OAF Oficina de Administracion y Finanzas.
OAJ Oficina de Asesoria Juridica.

PP Procuraduria Publica.

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal.
SDRC  Subdireccién de Registro y Catastro.

SDS Subdireccién de Supervision.

SID Sistema Integrado Documentario.

SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
TDR Términos de referencia.

uTD Unidad Tramite Documentario.

V°B° Visto bueno.

DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
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cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicion o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del TUO del Reglamento General de los Registros Publicos, aprobado
por la Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N°
126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinaciéon y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacién técnica: Diagnoéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la Directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

13) Inspeccidn técnica: verificacion in situ del predio para constatar la situacion
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio
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o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario

Solicitud de Ingreso: La cual debe contener:
a) La indicacion de la entidad publica a la cual se dirige.

b) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de su Documento Nacional de
Identidad o de su carné de extranjeria, y de su representante, de ser el caso; tratandose
de persona juridica, indicar su denominaciéon completa, nombre y documento de
identidad de su representante legal.

c) La expresion concreta de lo pedido, indicando el area, ubicacion del predio y la causal
expresa a la que se acoge su pedido de constitucién directa de Usufructo, conforme lo
dispuesto en el Articulo 89° del Reglamento u otra norma legal.

d) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.

e) Copia simple del carné de extranjeria del administrado o del representante legal, de
ser el caso. Si el administrado es una persona juridica, indicar el niumero de la partida
registral donde consta inscrita su constitucion y adjuntar Declaracién Jurada sobre la
vigencia de poder otorgado a su representante legal.

* Plano perimétrico en coordenadas UTM oficiales del predio materia de la solicitud, a
escala apropiada, firmado por ingeniero o arquitecto colegiado, en soporte fisico y
digital.

* Plano de Ubicacién en coordenadas UTM oficiales del predio materia de la solicitud, a
escala apropiada, firmado por ingeniero o arquitecto colegiado, en soporte fisico y
digital.

* Memoria descriptiva (con los nombres de los colindantes, si los hubiera) autorizada por
ingeniero o arquitecto colegiado. La presentacion de planos y memoria descriptiva sera
facultativa cuando la solicitud de usufructo sea de todo el area inscrita.

Dependiendo del supuesto en que se sustenta su solicitud, debera acompariar, segun
corresponda, ademas los siguientes documentos:

Usufructo directo por causal de proyecto de inversiéon

* En el caso que la causal de constitucion del derecho de usufructo sea un proyecto de
inversién orientado al aprovechamiento econdmico y social del bien, el solicitante
presenta copia simple del documento (resolucion administrativa, autorizacion,
declaracién de viabilidad u otro documento analogo), que haya quedado firme, mediante
el cual la autoridad competente (del Gobierno Nacional, Regional o Local) aprueba
dicho proyecto, en el sentido que se encuentra acorde con sus fines; en el documento
de aprobacién del proyecto o en sus antecedentes sustentatorios debera constar el area
en el que se ejecutara el proyecto, el mismo que debe guardar relacidén con el area
solicitada.

Pagina 160 de 307
CASV



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Usufructo directo por causal de posesién mayor a dos afios

* En caso de que la constitucion directa del usufructo sea por la causal de posesion del
predio por un plazo mayor de dos (2) afios, el solicitante debe adjuntar copia simple de
cualquiera de los siguientes documentos:

a) La Declaracion Jurada del Impuesto Predial (HR y PU o PR) y de los Recibos de
Pago de los tributos municipales correspondientes a los afios de posesion del predio.
Las declaraciones juradas y pagos de tributos que hayan sido formuladas en via de
regularizacion solo tienen mérito para acreditar la antigliedad de la posesion a partir de
la fecha en que ellas han sido presentadas o pagadas ante la autoridad competente.

b) La escritura publica o documento privado con certificacion de firma, en el que conste
la transferencia de la posesion del predio a su favor.

¢) La inspeccion judicial del predio realizada en proceso de prueba anticipada, con el
objeto de verificar la posesion del predio.

d) La constancia de posesion otorgada por la Municipalidad en cuya jurisdiccion se
encuentra el predio.

e) Cualquier otro instrumento emitido por entidad publica que acredite la posesién del
predio.

Los documentos antes indicados deben guardar correspondencia indubitable con el
predio materia de solicitud.

Actividades: Constitucion del derecho de usufructo.

N° Descripcién de la actividad Unidad de Responsable
organizacién
ETAPA 1: DIAGNOSTICAR SOLICITUD
Procedimiento “Calificacion y despacho de UTD
solicitudes de ingreso”
Subprocedimiento Recepcion y asignacion de
SDAPE
documentos.
Subprocedimiento de Calificacion del expediente SDAPE
Recibir expediente e informe técnico del equipo EBE
1 | de precalificacion, llenar cuadro de inventario, SDAPE (Coordinador/a
asignar en el sistema y derivar. Legal)
ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS
Evaluar la necesidad de solicitar informacion.
e Con la informacion remitida por el equipo de
2 calificaciéon se determina si es necesario SDAPE EBE (Legal)
solicitar informacién a otras entidades y/o
unidades organicas de la SBN.
¢, Es necesario solicitar informacion adicional? SDAPE EBE (Legal)
Si: pasa al siguiente “subprocedimiento
“Emisién de documentos” (A)
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No: continta en el subprocedimiento
Transporte y solicitud de viaticos descrito

después de la actividad 3.

Ir al subprocedimiento “Emision de
documentos”

e Elaborar oficio y/o memorando requiriendo
informacion y, de ser necesario, se adjuntan
documentos técnicos.

SDAPE

EBE (Legal)

Procedimiento "Envio por correspondencia”.
Se espera respuesta a las solicitudes de

informacion enviadas.

uTh

Procedimiento "Calificacién y despacho de
solicitudes de ingreso "
e Se espera respuesta a las solicitudes de

informacioén enviadas.

uTh

Subprocedimiento Recepcion y asignacién de

documentos

SDAPE

¢ Se recibe respuesta?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: Va a la actividad 3 y continua.

NO: Continua en el siguiente subprocedimiento

Subprocedimiento "Emision de documentos™

e Elaborar documento reiterativo.

Regresa al Procedimiento  "Envio  por
correspondencia” de UTD, después de A.

De ser el caso determina el fin del procedimiento

SDAPE

EBE (Legal)

Revisar documentacion recibida

SDAPE

EBE (Legal))

¢ El predio es de libre disponibilidad?

Si: Ir al Subprocedimiento Transporte y solicitud

de viaticos que se indica a continuacion. (B)

No: Ir al Subprocedimiento de pronunciamiento.

Luego continva en la etapa 5.

CAsSV
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e Para emitir la resolucion que declare

improcedente la solicitud.

Subprocedimiento Transporte y solicitud de
B | viaticos.

Continuar en la siguiente actividad.

Realizar desplazamiento, inspeccion técnica y

4 | retornar. SDAPE EBE (Técnico)
Elaborar ficha Técnica, planos y memoria

5 | descriptiva. SDAPE EBE (Técnico)

6 | Recibiry revisar informacion remitida SDAPE EBE (Legal)

¢ Se advirtié ocupacion?
Si: va a la siguiente Pregunta SDAPE EBE (Legal)
No: Va a la etapa 3

¢Es restriccion o invasion?

Restriccion: Va al Subprocedimiento de
Emision de documentos siguiente. (C)

SDAPE EBE (Legal)
Invasion: Va subprocedimiento de Emision
de documentos, para la elaborar el oficio al
administrado en caso el predio se encuentre
ocupado (D) y continua.
Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”
C e Elaborar oficio de requerimiento a la entidad SDAPE EBE (Legal)
determinada, a fin de dilucidar la restriccion
advertida.
Procedimiento Envio por correspondencia. uTD
Procedimiento Calificaciéon y despacho de
. UTD
solicitudes.
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”. SDAPE
¢ Producto de las consultas se determina la libre
disponibilidad del predio?
Si: SDAPE EBE (Legal)

TOTAL: va ala Etapa 3
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PARCIAL: Ir al Subprocedimiento de
Emision de documentos, continla en la
etapa 3.

e Elaborar oficio al administrado para
dejar sin efecto el area que recae sobre
algun régimen especial.

No: Ir al Subprocedimiento de

Pronunciamiento, continla en la etapa 5

e No es de Libre disponibilidad
totalmente: El pronunciamiento es para
emitir la  resolucion que declara
improcedente la solicitud.

Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”.

e Elaborar oficio al administrado en
caso el predio se encuentre ocupado para
que el administrado otorgue su
conformidad de continuar con el
procedimiento.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignaciéon de documentos”.

SDAPE

¢ Administrado Otorga conformidad?’

Si:vaalaetapa3

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento, continua en la etapa 5.

e Para emitir resolucion que por
concluido el procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

ETAPA3: VALUACION DEL TERRENO Y
DETERMINACION DE LA
CONTRAPRESTACION

Elaborar términos de referencia para tasacion.

SDAPE

EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”

e Elaborar Memorando para OAF
requiriendo el servicio de Tasacion

SDAPE

CAsSV
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comercial del predio.

Gestion de OAF. OAF
Ir Subprocedimiento Recepcion y asignacion
SDAPE
de documentos
¢Administrado cancel6 el costo del servicio de
tasacién dentro del plazo?
Si: Ir a la siguiente pregunta y continda.
No: Ir al Subprocedimiento de SDAPE EBE (Legal)
Pronunciamiento.
e Para dar por concluido el tramite.
Continua en la etapa 5
E1 | ¢La valuacion esta conforme al reglamento

nacional de tasacién?
Si: ir a la siguiente actividad SDAPE EBE (Técnico)
No: Ir al “subprocedimiento Emisién de
documentos” que continla después de la
actividad 8. (E).
Elaborar y numerar el informe de conformidad
del informe técnico de tasacion del predio.

8 SDAPE Aeni
Ir al subprocedimiento que continua antes de la EBE (Técnico)
actividad 9. (F).

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”
o Elabora Oficio trasladando el Informe de SDAPE

E Observaciones a la entidad competente para

que subsane los errores advertidos.
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento Calificaciéon y despacho de
L UuTD
solicitudes.
Ir al subprocedimiento
Recepcién y asignacion de documentos”. SDAPE
Continta en la actividad 9.
Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”
F SDAPE

e Elabora Oficio trasladando la tasacién al
administrado para la aceptacioén del valor.
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Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignaciéon de documentos”.

Continaa en la pregunta después de la
actividad 9 (G).

SDAPE

Recibir el Informe técnico de tasacion.

e Contiene el levantamiento de las

observaciones.

Ir a la pregunta que precede a la actividad 8. (E1)

SDAPE

EBE (Técnico)

¢Administrado acepté el monto determinado
dentro del plazo establecido?

Si: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para emitir resolucion aprobando el acto.
Luego va a la etapa 4 de suscripcion de contrato

No: Ir al Subprocedimiento de

Pronunciamiento.

e Para emitir resolucion que de por concluido el
procedimiento.
Luego va a la etapa 5.

ETAPA 4: SUSCRIPCION DE CONTRATO

Una vez emitida la resolucion de otorgamiento de
arrendamiento el administrado tiene 10 dias

habiles para realizar el pago de la renta.

¢Administrado pago el valor de la renta?

Si: Ir a la actividad siguiente y continta
secuencia
No: Ir al apartado 1

SDAPE

EBE(Legal)

10

Elaborar proyecto de contrato e informe de
brigada.

e Sustenta la emision y firma del contrato.
(plazo 10 dias) y se eleva a la DGPE para
su visto bueno y firma

SDAPE

EBE(Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos

SDAPE

EBE (Legal)
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e Elaborar memorando para DGPE.

Gestion DGPE DGPE

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE

¢ 0torga Visto Bueno y firma?

Si: Ir a subprocedimiento que contintia después
de la actividad 11 y contintia secuencia SDAPE EBE (Legal)

No: Ir a la actividad 11.

Subsanar observaciones

11 SDAPE EBE (Brigada)
Ir a la actividad 10.

Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”

e Elaborar oficio al administrado Indicando SDAPE
fecha y hora para la firma del contrato.
Procedimiento: Envio por correspondencia uTD
12 | Atender al Administrado para la firma del SDAPE EBE (Legal)
contrato. g9
Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”
e Elaborar memorandum a SDS, DGPE vy
SDRC, Comunicando suscripcion de contrato.
Continua en la Etapa 6
Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”.
- e Elaborar oficio reiterativo al administrado,
-8 para que cancele el pago de la
g ﬁgg’;lrsgrestamon otorgandole 10 dias | SDAPE EBE (Legal)
m -
o
<

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” y

continda con la siguiente pregunta

Pagina 167 de 307

CAsSV




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

¢Administrado cancel6 valor de la
contraprestacion?

Si: ir a la actividad 10 y continua.

No: Ir al subprocedimiento de SDAPE EBE (Legal)
pronunciamiento
e Para dejar sin efecto la resolucién que aprobo
el acto.
Luego va a la etapa 5.
ETAPA 5 CONSENTIMIENTO O IMPUGNACION
DE PRONUNCIAMIENTO
Subprocedimiento "Recepcién y asignacion
de documentos".
e Luego de 15 dias de notificado el SDAPE
pronunciamiento, se recibe la
constancia de ACTO FIRME ylo
RECURSO ADMINISTRATIVO.
:Se recibio constancia de acto firme o
recurso administrativo? SDAPE EBE (Legal)
Constancia de acto firme: Va a la pregunta
siguiente. (P)
Recurso administrativo:
Va al Subprocedimiento de Reconsideracion o
Apelacién segin corresponda, luego va al SDAPE EBE (Legal)
subprocedimiento de recepcion y asignacion de
documentos, luego a la actividad y a las
preguntas sefaladas lineas abajo segun lo que
se decidio en la reconsideracién o apelacién. (O).
¢ Tipo de constancia?
Corresponde a una resolucion improcedente,
concluido o abandono:
Ir al Subprocedimiento de Archivo del
p expediente. SDAPE EBE (Legal)

Fin del procedimiento.

Corresponde a aprobacién del otorgamiento
del acto.

Ir a la etapa 4.
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¢Resultado de la reconsideracion?
Estima: Ir a la actividad 13.

e Proveniente de una resolucion
improcedente, conclusién o abandono.

Desestima: ir a la siguiente pregunta.

e Proveniente de una resolucion
improcedente conclusién o abandono.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Presenta apelacion?

Si: Ir al Subprocedimiento de Apelacién y de
Recepcidn y asighacién de documentos y
continda en la siguiente pregunta. (N)

No: ir al Subprocedimiento de Archivo de
expediente.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

13

Encauzar el procedimiento en funciéon a lo
resuelto en la resolucidn que resuelve el recurso
de reconsideracion.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

e Para emitir nuevo pronunciamiento.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

¢Acciones a tomar segun el resultado de la
apelacion?

Fundada: Ir a la actividad siguiente.

e Proveniente de una resolucion
improcedente, conclusién o abandono.

Infundada): Ir al Subprocedimiento de Archivo
de expediente.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

14

Encauzar el procedimiento en funcién a lo
resuelto por DGPE.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

Fin del procedimiento.
e Para emitir nuevo pronunciamiento.

SDAPE

EBE (Legal)
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ETAPA 6: EJECUTAR ACCIONES
COMPLEMENTARIAS

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elaborar oficio solicitando inscripcién de
resolucién y contrato a SUNARP (esto se SDAPE EBE (Legal)
efectuara siempre que el administrado asuma
el costo de los derechos notariales y
registrales)

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignaciéon de documentos” SDAPE EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Tramite SUNARP” SDAPE EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”

e Elaborar memorando a SDRC para la SDAPE EBE (Legal)
actualizacién del SINABIP.
Ir al subprocedimiento
“Archivo de expediente” SDAPE EBE (Legal)

Fin de procedimiento.

Documentos gue se generan:

Resolucién y contrato de usufructo.

Proceso relacionado:

Usufructo.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.04
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.04.01: CONSTITUCION DEL DERECHO DE USUFRUCTO.
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Cadigo: M01.03.06.01

| Versién: 001

Nombre del procedimiento: Constitucion de derecho de servidumbre.

Unidad de organizacién

Firma y sello

Subdireccion de

Elaborado por: Administracién del

Patrimonio Estatal

v Fimada digtaiments per
& REATEGUI SANCHEZ Carlos FAU
& 2 B 20131057823 hard

Fo Fecha: 10/082020 13:49:28-0600

Revisado por:

Paul Llamoja Cabanillas

131057623 hard
Fecha: 11/08/2020 08 32 41-0500

. Firmado digitakmants por
R LLAMEA CABANILLAS Paul Alax FAU
=

Aprobado por:

Jaime Lépez Endo

Control de cambios

Version

Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01

Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resolucién y contrato que aprueba la servidumbre

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.

Comprende los predios estatales de libre disponibilidad y su alcance es a nivel nacional.
Asimismo, es de estricto cumplimiento para las entidades que conforman el Sistema Nacional
de Bienes Estatales, incluyendo a los Gobiernos Regionales que cuentan con funciones
transferidas o con un convenio de delegacion de competencias, en el marco del proceso de
descentralizacion, respecto de las funciones del articulo 62° de la ley N° 27867, Ley Organica

de Gobiernos Regionales.
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Base normativa:

1)
2)

3)

Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cddigo Civil.

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

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprobd el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucién Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional
de Tasaciones.

Resolucion N° 070-2016/SBN aprueba la Directiva N° 007-2016/SBN “Procedimientos
para la constitucion del derecho de servidumbre sobre predios estatales” y

modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

ATS Adjunto técnico del subdirector.

DGPE Direcciéon de Gestion del Patrimonio Estatal.
EBE Especialista en bienes estatales.

ITT Informe técnico de tasacion.

ITL Informe técnico legal.

OAF Oficina de Administracién y Finanzas.

OAJ Oficina de Asesoria Juridica.

PP Procuraduria Publica.

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal.
SDRC  Subdireccion de Registro y Catastro.

SDS Subdireccién de Supervision.

SID Sistema Integrado Documentario.

SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
TDR Términos de referencia.

uTD Unidad Tramite Documentario.

V°B° Visto bueno.
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DEFINICIONES

1)

2)

Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento, conformada
por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter legal y otro técnico.
Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de cumplimiento
de requisitos de la solicitud presentada.

Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que acredita
si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si parcialmente forma
parte de un predio ya inscrito. También acredita la existencia de superposicién o no
de areas, conforme al inciso d) del articulo 132° del Texto Unico Ordenado del
Reglamento General de los Registros Publicos, aprobado por la Resolucion del
Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.
Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza labores
de coordinacion y revision de documentos elaborado por profesionales que forman
parte del equipo de trabajo a su cargo, segun competencias de caracter legal o
técnico.

Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por profesionales
de caracter legal o técnico que desempefan labores de ejecucion de las
actividades que emanan de las funciones del érgano y que no ejercen funcion
administrativa.

Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que se
evalla aspectos de fondo.

Evaluaciéon técnica: Diagndstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a cargo del
procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion técnica al predio.
Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional técnico

o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacion formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y legal,

luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber presentado

el administrado los requisitos exigidos en la Directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el predio de

propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

13) Inspecciodn técnica: Verificacién in situ del predio para constatar la situacion técnico

legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que se
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consigna el area, perimetro y colindancia.
15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los Registros

Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud conteniendo los requisitos para el Jefe de la Unidad de Tramite Documentario
procedimiento de Servidumbre

Convencional.

Subdirector de la Subdireccién de Administracion
de Patrimonio Estatal

La solicitud de ingreso, debe contener

a) La indicacion de la entidad publica a la cual se dirige.

b) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de su Documento Nacional de Identidad
o de su carné de extranjeria, y de su representante, de ser el caso; tratandose de persona
juridica, indicar su denominacién completa, nombre y documento de identidad de su
representante legal, en cuyo caso ademas se adjuntara copia de la partida registral donde
consta inscrita la constitucién social y el certificado de vigencia de poder del representante
legal, este ultimo con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias.

c) La expresién concreta de lo pedido, indicando el area, ubicacion y derecho sobre el predio
dominante del predio, asi como el area requerida en servidumbre como predio sirviente, su
ubicacién, finalidad y plazo para el cual se solicita.

d) Partida registral o Certificado de busqueda catastral expedido por la SUNARP, actualizados
del predio sirviente, requerido en servidumbre.

e) Memoria descriptiva y plano perimétrico — ubicacion del predio sirviente requerido en
servidumbre en coordenadas UTM, a escala apropiada, en donde se visualice el poligono
de la servidumbre solicitada, linderos angulos y medidas perimétricas, autorizado por
ingeniero.

f) Plano perimétrico — ubicacién del predio dominante en coordenadas UTM, a escala
apropiada, en donde se visualice el poligono, linderos angulos y medidas perimétricas,
autorizado por ingeniero o arquitecto colegiado, en soporte fisico (papel) y archivo digital
(CD-ROM).

g) Copia certificada de la Partida registral o del documento que acredita su derecho sobre el
predio dominante

h) Declaracion jurada suscrita por el solicitante, de no encontrarse impedido de contratar con
el estado (Anexo 3).

i) Documento que contiene el pronunciamiento de la respectiva autoridad sectorial respecto al
pedido de servidumbre no se encuentra dentro del ambito de aplicacion de sus respectivas
normas sectoriales, para las solicitudes de servidumbre formuladas de conformidad con la
Unica Disposicién Complementaria Transitoria de la presente Directiva.

Actividades: Constitucion de derecho de servidumbre.

N° Descripcién de la actividad Unidad de Responsable
organizacién

ETAPA 1: DIAGNOSTICAR SOLICITUD

Procedimiento “Calificacion y despacho de UTD
solicitudes de ingreso”

Subprocedimiento Recepcién y asignacion de
SDAPE
documentos.

Pagina 179 de 307
CASV




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Subprocedimiento de Calificacion del expediente SDAPE

Recibir expediente e informe técnico del equipo EBE
1 de precalificacién, llenar cuadro de inventario, SDAPE (Coordinador/a
asignar en el sistema y derivar. Legal)

ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS

Evaluar la necesidad de solicitar informacion.

2 e Con la informacién remitida por el equipo de SDAPE
calificacion se determina si es necesario
solicitar informacién a otras entidades y/o
unidades organicas de la SBN.

EBE (Legal)

¢ Es necesario solicitar informacion adicional? SDAPE EBE (Legal)

Si: pasa al siguiente “Subprocedimiento

“Emisiéon de documentos” (A)

No: continua en el subprocedimiento
Transporte y solicitud de viaticos descrito

después de la actividad 3.

Ir al Subprocedimiento “Emisién de
documentos”

A SDAPE EBE (Legal)

e Elaborar oficio y/o memorando requiriendo
informacion y, de ser necesario, se adjuntan
documentos técnicos.

Procedimiento "Envio por correspondencia”.
Se espera respuesta a las solicitudes de uTD

informacion enviadas.

Procedimiento "Calificacion y despacho de
Solicitudes de Ingreso "

UTD
e Se espera respuesta a las solicitudes de

informacioén enviadas.

Subprocedimiento Recepcion y asignacion de
SDAPE
documentos

¢ Se recibe respuesta? SDAPE EBE (Legal)

Sl: Va a la actividad 3 y continua.

NO: Continta en el siguiente subprocedimiento

Subprocedimiento "Emisiéon de documentos™
e Elaborar documento reiterativo. SDAPE EBE (Legal)

Pagina 180 de 307
CAsV




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Regresa al Procedimiento  "Envio  por
correspondencia" de UTD, después de A.

De ser el caso determina el fin del procedimiento

Revisar documentacion recibida

SDAPE

EBE (Legal))

. El predio es de libre disponibilidad?

Si: Ir al Subprocedimiento Transporte y solicitud

de viaticos que se indica a continuacion. (B)

No: Ir al Subprocedimiento de pronunciamiento.

Luego continda en la etapa 5.

e Para emitir la resolucibn que declare

improcedente la solicitud.

Subprocedimiento Transporte y solicitud de
viaticos.

Continuar en la siguiente actividad.

Realizar desplazamiento, inspeccion técnica y
retornar.

SDAPE

EBE (Técnico)

Elaborar ficha técnica, planos y memoria
descriptiva.

SDAPE

EBE (Técnico)

Recibir y revisar informacion remitida

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Se advirtié ocupacion?
Si: va a la siguiente pregunta.
No: Va a la etapa 3

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Es restriccion o invasién?

Restriccion: Va al Subprocedimiento de
Emision de documentos siguiente. (C)

Invasion: Va subprocedimiento de emision de
documentos, para la elaborar el oficio al
administrado en caso el predio se encuentre
ocupado (D) y continda.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio de requerimiento a la entidad
determinada, a fin de dilucidar la restriccion

SDAPE

EBE (Legal)
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advertida.
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento Calificacion y despacho de UTD
solicitudes.
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE

¢, Producto de las consultas se determina la libre
disponibilidad del predio?

Si:
TOTAL: va alaetapa 3
PARCIAL: Ir al Subprocedimiento de
Emision de documentos, continlia en la
etapa 3.
e Elaborar oficio al administrado para
dejar sin efecto el area que recae sobre SDAPE EBE (Legal)
algun régimen especial.
No: Ir al Subprocedimiento de

Pronunciamiento, continua en la etapa 5

e No es de Libre disponibilidad
totalmente: El pronunciamiento es para
emitir la  resoluciébn que declara
improcedente la solicitud.

Ir al Subprocedimiento
“Emision de documentos”.

D e Elaborar oficio al administrado en SDAPE
caso el predio se encuentre ocupado para
que el administrado otorgue su
conformidad de continuar con el
procedimiento.

Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento Calificaciéon y despacho de

. UTD
solicitudes
Ir al subprocedimiento SDAPE

“Recepcion y asignacion de documentos”.
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¢ Administrado Otorga conformidad?’

Si: vaalaetapa 3

SDAPE EBE (Legal)

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento, continua en la etapa 5.

e Para emitir resolucion que por
concluido el procedimiento.

ETAPA3: VALUACION DEL TERRENO Y
DETERMINACION DE LA
CONTRAPRESTACION

7 | Elaborar términos de referencia para tasacion. SDAPE EBE (Técnico)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”
SDAPE
e Elaborar Memorando para OAF
requiriendo el servicio de tasacién
comercial del predio.

Gestion de OAF. OAF

Ir Subprocedimiento Recepcién y asignacion
SDAPE
de documentos

¢Administrado cancelé el costo del servicio de
tasacién dentro del plazo?

Si: Ir a la siguiente pregunta y continua.

No: Ir al Subprocedimiento de SDAPE EBE (Legal)
Pronunciamiento.

e Para dar por concluido el tramite.
Contintia en la etapa 5

E1 | ¢La valuacion estd conforme al reglamento
nacional de tasacion?

Si: ir a la siguiente actividad SDAPE EBE (Técnico)

No: Ir al “subprocedimiento Emision de
documentos” que continla después de la
actividad 8. (E).

Elaborar y numerar el informe de conformidad
del informe técnico de tasacion del predio.

8 SDAPE s
Ir al subprocedimiento que continta antes de la EBE (Tecnico)

actividad 9. (F).
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Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elabora Oficio trasladando el Informe de
Observaciones a la entidad competente para
que subsane los errores advertidos.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”.

Continta en la actividad 9.

SDAPE

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elabora Oficio trasladando la tasacién al
administrado para la aceptacion del valor.

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia

uTD

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes

uTh

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”.

Continua en la pregunta después de la
actividad 9 (G).

SDAPE

Recibir el informe técnico de tasacion.

e Contiene el levantamiento de las
observaciones.

Ir a la pregunta que precede a la actividad 8. (E1)

SDAPE

EBE (Técnico)

¢Administrado acepté el monto determinado
dentro del plazo establecido?

Si: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para emitir resolucion aprobando el acto.
Luego va a la etapa 4 de suscripcién de contrato

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.

e Para emitir resoluciéon que de por concluido el
procedimiento.
Luego va a la etapa 5.
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ETAPA 4: SUSCRIPCION DE CONTRATO

Una vez emitida la resolucion de otorgamiento de
arrendamiento el administrado tiene 10 dias

habiles para realizar el pago de la renta.

¢Administrado pago el valor de la renta?

Si: Ir a la actividad siguiente y continta | SDAPE EBE(Legal)
secuencia
No: Ir al apartado 1
Elaborar proyecto de contrato e Informe de
Brigada.
10 e Sustenta la emisién y firma del contrato. | SDAPE EBE(Legal)
(plazo 10 dias) y se eleva a la DGPE para
su visto bueno y firma
Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos
SDAPE EBE (Legal)
e Elaborar memorando para DGPE.
Gestion DGPE DGPE
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE
¢ Otorga Visto bueno y firma?
Si: Ir a subprocedimiento que continda después
de la actividad 11 y contintia secuencia SDAPE EBE (Legal)
No: Ir a la actividad 11.
Subsanar observaciones
11 SDAPE EBE (Brigada)
Ir a la actividad 10.
Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”
e Elaborar oficio al administrado Indicando SDAPE
fecha y hora para la firma del contrato.
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
12 | Atender al Administrado para la firma del SDAPE

contrato.

EBE (Legal)
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Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar memorandum a SDS, DGPE vy
SDRC, comunicando suscripcion de contrato.

Continua en la Etapa 6

Apartado 1

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio reiterativo al administrado,
para que cancele el pago de la
contraprestacion otorgandole 10 dias
habiles.

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” y

continua con la siguiente pregunta

SDAPE

EBE (Legal)

¢Administrado cancel6 valor de la
contraprestacion?

Si: ir a la actividad 10 y continta.
No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento

e Para dejar sin efecto la resoluciéon que aprobo

el acto.

Luego va a la etapa 5.

SDAPE

EBE (Legal)

ETAPA 5 CONSENTIMIENTO O IMPUGNACION
DE PRONUNCIAMIENTO

Subprocedimiento "Recepcién y asignacion
de documentos”.

e Luego de 15 dias de notificado el
pronunciamiento, se recibe la
constancia de acto firme y/o recurso
administrativo.

SDAPE

.Se recibié constancia de acto firme o
recurso administrativo?

SDAPE

EBE (Legal)
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Constancia de acto firme: Va a la pregunta
siguiente. (P)

Recurso administrativo:

Va al Subprocedimiento de Reconsideracion o
Apelacion segun corresponda, luego va al
subprocedimiento de recepcion y asignacion de
documentos, luego a la actividad y a las
preguntas sefialadas lineas abajo segun lo que
se decidio en la reconsideracién o apelacion. (O).

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Tipo de constancia? )

Corresponde a una resolucion improcedente,
concluido o abandono:

Ir al Subprocedimiento de Archivo del
expediente.

Fin del procedimiento.

Corresponde a aprobacién del otorgamiento
del acto.

Ir a la etapa 4.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Resultado de la reconsideracion?
Estima: Ir a la actividad 13.

e Proveniente de una resolucion
improcedente, conclusion o abandono.

Desestima: ir a la siguiente pregunta.

e Proveniente de una resolucion
improcedente conclusion o abandono.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Presenta apelacion?

Si: Ir al Subprocedimiento de Apelacién y de
Recepcidén y asignacion de documentos y
continta en la siguiente pregunta. (N)

No: ir al Subprocedimiento de Archivo de
expediente.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)
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Encauzar el procedimiento en funcion a lo
resuelto en la resolucién que resuelve el recurso
de reconsideracion.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

13 SDAPE EBE (Legal)
e Para emitir nuevo pronunciamiento.
Fin del procedimiento.
¢Acciones a tomar segun el resultado de la
apelacion?
Fundada: Ir a la actividad siguiente.
e Proveniente de una resolucién
N Improcedente, conclusién o abandono. SDAPE EBE (Legal)
Infundada): Ir al Subprocedimiento de Archivo
de expediente
Fin del procedimiento.
Encauzar el procedimiento en funcién a lo
resuelto por DGPE.
14 | Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido. SDAPE EBE (Legal)
Fin del procedimiento.
e Para emitir nuevo pronunciamiento.
ETAPA 6: EJECUTAR ACCIONES
COMPLEMENTARIAS
Ir al Subprocedimiento:
“Emisién de documentos”
e Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion y contrato a SUNARP (esto se SDAPE EBE (Legal)
efectuara siempre que el administrado asuma
el costo de los derechos notariales vy
registrales)
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE EBE (Legal)
Ir al subprocedimiento
“Tramite SUNARP” SDAPE EBE (Legal)
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Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

Fin de procedimiento.

e Elaborar memorando a SDRC para la SDAPE EBE (Legal)
actualizacion del Sinabip.
Ir al subprocedimiento
“Archivo de expediente” SDAPE EBE (Legal)

Documentos gue se generan:

Resolucion y contrato.

Proceso relacionado:

Servidumbre.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

CASV
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.06

CAsV
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.06.01: CONSTITUCION DEL DERECHO DE SERVIDUMBRE.
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Organas internas SBN

SDRC

PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION DE DERECHO DE SERVIDUMBRE - GRAFICO 4
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Cédigo: M01.03.06.02 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de servidumbre sobre terrenos eriazos de
propiedad Estatal para proyectos de inversién en el marco de la Ley 30327

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T
Elaborado por: Administracion del l& REATEG SANCHEZ Caee FAL

H H Fecha: 10VD&Z020 13:50:55-0600
Patrimonio Estatal

Firmado digitalmants por
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAL
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @ T
Firmado digitalmenta por
EE l"_“.PF‘Z ETI\ DO _-:rm Eduardo FAU
Aprobado por: Jaime Lépez Endo B e ez 1504 30500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resolucién que aprueba la servidumbre en el marco de Ley 30327.

Establecer las disposiciones reglamentarias para la constitucion de servidumbre sobre
terrenos eriazos de propiedad estatal para proyectos de inversion, regulada en el Capitulo |
del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de promocion de las inversiones para el crecimiento
econémico y el desarrollo sostenible.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Subdireccion de Administracion del
Patrimonio Estatal - SDAPE.
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Base normativa:

1)

Ley N° 30327 “Ley de Promocién de las Inversiones para el Crecimiento Econémico
y el Desarrollo Sostenible”.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la Ley N°

29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y modificatorias.
Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
Decreto Supremo N°. 002-2016-VIVIENDA que aprueba el Reglamento del Capitulo
| del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el
Crecimiento Economico y el Desarrollo Sostenible y modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado de

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

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
EBE Especialista en bienes estatales.

GORE Gobierno Regional.

ITL Informe técnico legal.

ITT Informe técnico de tasacion.

OAJ Oficina de Asesoria Juridica.

SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento.

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Sl Solicitud de ingreso.

SID Sistema Integrado Documentario.

SDAPE Subdireccion de Administracién del Patrimonio Estatal.

SDS Subdireccién de Supervision.

10)
11)
12) SDRC Subdireccion de Registro y Catastro.
13)
14)

SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.

15) UTD Unidad de Tramite Documentario.

DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,

conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter legal
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y otro técnico.

Calificacion del Expediente: corresponde a la evaluacién formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacién y revision de documentos elaborado por profesionales
que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segin competencias de
caracter legal o técnico.

Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefan labores de ejecucion
de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que no ejercen
funcion administrativa.

Evaluacién sustantiva: Etapa posterior a la de calificacién formal, en la que se
evalla aspectos de fondo.

Evaluacién técnica: Diagnodstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a cargo
del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion técnica al
predio.

Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.
Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y

legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

10) Inadmisible: Denegacién de la solicitud del procedimiento por no haber

presentado el administrado los requisitos exigidos en la directiva.

11) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el predio

de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

12) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacion

técnico legal del predio.

13) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que se

consigna el area, perimetro y colindancia.

14) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Solicitud que contenga la identificaciéon Jefe de la Unidad de Tramite
precisa del terreno eriazo de propiedad Documentario.
estatal
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b)Plano de ubicacion del predio a escala 1/5000 o 1/10000 y archivo digital.

c)Plano perimétrico y Memoria descriptiva, suscritos por ingeniero o arquitecto

colegiado y habilitado.

d)Declaracién jurada firmada por el representante del titular del proyecto indicando que
el terreno solicitado no se encuentra ocupado por comunidades campesinas.
e)Certificado de busqueda catastral emitido por la SUNARP, con una antigiedad no

mayor de sesenta (60) dias habiles contados a partir de su expedicién.

f) Descripcion de tallada del proyecto de inversion.

g)Informe de la autoridad sectorial competente en el que se pronuncie sobre lo
siguiente: i) si el proyecto califica como uno de inversion, ii) el tiempo que requiere

para su ejecucion, iii) el area de terreno necesaria.

Actividades: Otorgamiento de servidumbre sobre terrenos eriazos de propiedad Estatal para
proyectos de inversion en el marco de la Ley 30327.

‘; Inicio de la ETAPA 1: Evaluacion de la
g | Solicitud y Diagnostico Técnico — Legal para
iu | la entrega provisional del terreno
N° Descripcién de la actividad Unidad de
organizaciéon Responsable
Procedimiento de Calificacion y despacho de UTD
solicitudes de Ingreso.
Subprocedimiento de recepcion y asignacion de SDAPE
documentos
Subprocedimiento de Calificacion del expediente. SDAPE
e Se realiza solo hasta la actividad 5 y continua
en la actividad siguiente.
Recibir, revisar, llenar cuadro de inventario E.BE
1 . ’ - . ’ SDAPE (Coordinador/a
asignar en el sistema y derivar
Legal)
¢ Se requiere informacién adicional?
Sl: Ir a la actividad 2 y contintia secuencia.
No: Ir a la siguiente pregunta. (A) SDAPE EBE (Legal)
¢ Presenté todos los requisitos?
A | si Ir al literal (E) y contintia secuencia. SDAPE EBE (Legal)
No: ir a la actividad (A1) y continua secuencia.
2 | Definir tipo de consulta. SDAPE EBE (Legal)
¢ Tipo de consulta?
SDAPE EBE (Legal)

Externa: Ir al subprocedimiento “Emision de
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documentos”. (B)
Interna: Ir al subprocedimiento “Emisiéon de
documentos”. (C)

e Las actividades antes realizadas se realizan

en paralelo.
Ir al subprocedimiento “Emisiéon de SDAPE
documentos”
e Elaborar oficio de consulta a diversas
entidades para que en el plazo de 07 dias
habiles, otorguen respuesta.
Las entidades mas comunes a quien se
B consulta dependiendo del diagndstico técnico
son: Entidad que determinen la superposicion
con bienes de dominio publico como son,
Autoridad Nacional del Agua, Ministerio de
Cultura, Municipalidades provinciales, entre
otras.
Continua en el subprocedimiento después de C.
(D)
Ir al subprocedimiento “Emisién de SDAPE
documentos”
e Elabora memorandum a unidades organicas u
C 6rganos a fin de dilucidar la libre disponibilidad
del predio, siempre que asi lo recomiende el
diagnéstico técnico preliminar.
Continua en el subprocedimiento después de C.
(D)
Ir al subprocedimiento “Recepcién vy SDAPE
D | asignacion de documentos” y continua en la
actividad 3.
Evaluar resultado de las consultas. Definir la libre
3 | disponibilidad del predio. SDAPE EBE (Legal)
¢, Respondio?
Si: Continua en la fila siguiente:
No: Ir al subprocedimiento “Emision de SDAPE EBE (Legal)
documentos” (E), antes de la Etapa 2.
e El predio se encuentra inmerso en alguno de
los supuestos de exclusion previstos en el
articulo 4 del Reglamento de la Ley 30327.
SUPERPOSICION PARCIAL
Si: Responde indicando que parcialmente ha
P que P y SDAPE EBE (Legal)

superposicion: ir a la actividad 4 y continua
secuencia.

SUPERPOSICION TOTAL

Si: Responde indicando que hay superposicién
total: ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.
Continia en el apartado 3, después de la
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actividad 12.

NO EXISTE SUPERPOSICION

Sl:  Responde indicando que no hay
superposicion, ir al subprocedimiento “Emisién
de documentos”. (E), antes de la Etapa 2.

Ir al subprocedimiento “Emisiéon de
documentos”

A1 e Elaborar oficio al titular del proyecto con copia SDAPE
al sector para que en el plazo de 05 dias
cumpla con subsanar documentacion segun
los requisitos sefialados en la Ley 30327.
Ir al subprocedimiento “Recepcién vy
asignacion de documentos”.
SDAPE
Continua con la siguiente pregunta.
¢Administrado subsano observaciones en el
plazo concedido?
Si: Ir al literal E y continua. SDAPE EBE (Legal)
No: Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.
Continua en el apartado 3.
4 EIa’borar plano perimétrico — ubicacién recortando SDAPE EBE (Técnico)
el area superpuesta.
Ir al subprocedimiento “Emision de
documentos”
e Elaborar oficio al administrado SDAPE
comunicando nueva area para su
aceptacion.
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento Calificaciéon y Despacho de
. UuTD
Solicitudes
Ir a_1| subRrocedlmlento Rec,:,epclon y SDAPE
asignacion de documentos”.
¢Administrado acepta recorte de area?
Si: Ir al subprocedimiento siguiente SDAPE EBE (Legal)

No: Ir al Subprocedimiento de Subprocedimiento
de Pronunciamiento. Continua en el apartado 3.
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Ir al subprocedimiento “Emisiéon de
documentos” solo hasta la actividad 6 luego
continda en la actividad siguiente.

e Elaborar Diagnéstico Técnico Legal para
entrega provisional del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

Etapa 2

Inicio de Etapa 2: Entrega Provisional del
Terreno

()]

Numerar informe, elaborar y numera acta de
entrega provisional.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento “Emision de
documentos”

e Elaborar oficio comunicando al
administrado la fecha para la suscripcion
del acta de entrega provisional.

SDAPE

EBE (Legal)

Procedimiento: Envio por correspondencia.

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes.

uTh

Ir al subprocedimiento “Recepciéony
asignacion de documentos”.

SDAPE

Suscribir el acta de entrega-recepcion con el
administrado.

SDAPE

EBE (Legal)

Cuando se determind superposicion parcial,
continta en (F).

Cuando no hubo respuesta, continia en la
siguiente pregunta.

¢, Hubo respuesta relacionada a la superposicidon?

Si: Ir al Subprocedimiento siguiente. (F).
No: Ir al Subprocedimiento siguiente (G).

Ir al subprocedimiento “Emision de
documentos”

e Elaborar memorando a SDRC para
actualizacion o creacion del CUS.

Continua en (F1).

SDAPE

EBE (Legal)
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Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio para comunicar la entrega
provisional al sector y demas entidades
consultadas que no emitieron respuesta.

Contintia en (G1).

SDAPE

Procedimiento Envio por correspondencia.

uTh

Procedimiento Calificaciéon y despacho de
solicitudes.

uTD

G1

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

Ir a la pregunta que continua después del
Apartado 1, no obstante en paralelo se efectua la
siguiente pregunta,

SDAPE

F1

PARALELO 1
¢ El predio es de titularidad dominal del Estado?

Si: ir a la siguiente pregunta (l)
No: ir a la siguiente Subprocedimiento (J.)

o Se entiende como titular del predio a otra
entidad conformante del Sistema Nacional
de Bienes Estatales, a quien se tiene que
comunicar la entrega provisional, puesto
que dicha entidad posteriormente sera la
competente para aprobar la servidumbre
si se cumple con los presupuesto de
hecho y de derecho que exige la norma
para dicho procedimiento.

Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”

o Elaborar oficio al titular del predio
haciendo de conocimiento la entrega
provisional del predio

Continua en la Etapa 3.

SDAPE

¢ Predio bajo competencia del gobierno regional
con competencias transferidas?

Si: Ir a la subprocedimiento siguiente.
No: Ir al Apartado 1

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

o Elaborar oficio al Gobierno Regional con

SDAPE
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competencia transferida para comunicar la
entrega provisional del predio y se solicita
realice la primera inscripcion de dominio
en caso el predio no se encuentre
inmatriculado a favor del Estado.

Ir a la actividad Etapa 3

Apartado 1

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

Elaborar memorando  de brigada
requiriendo la primera inscripcion de
dominio del Predio en caso no se
encuentre inmatriculado para que la SBN
lo inscriba a favor del Estado.

Ir al Apartado 2.

SDAPE

PARALELO 2

¢ Existe superposicién?

Sl:

NO:

Entidades emiten respuesta después de la
entrega provisional respondiendo a la
pregunta que se le efectlo, la misma que
se indica a continuacion.

El predio se encuentra inmerso en alguno
de los supuestos de exclusién previstos
en el articulo 4 del Reglamento de la Ley
30327.

Si: Responde indicando que parcialmente
hay superposicion: ir a la actividad 8 y
continua en la pregunta lineas abajo.

Si:  Responde indicando que hay
superposicion total: ir al
Subprocedimiento de Pronunciamiento
e En la resoluciéon que se emita se debera
precisar que se deja sin efecto el acta
de entrega provisional

Sl: Responde indicando que no hay
superposicion ir a la Etapa 3 (comentario
2) y contintia secuencia.

SDAPE

EBE (Legal)

Etapa 3

Inicio de Etapa 3: Valuacion del terreno y
determinacion de la contraprestacion de la
servidumbre.
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Ir al subprocedimiento

‘: “Emisiéon de documentos”
o
o
t e Elaborar memorando para OAF SDAPE
g— requiriendo el servicio de tasacion
comercial del predio.
Gestion OAF OAF
!‘r al subgt:ocedln_'nentq' i SDAPE
Recepcidén y asighacién de documentos
¢ Administrado cancelé el costo del servicio de
tasacién dentro del plazo?
Si: Ir a la siguiente pregunta y continua. SDAPE EBE (Legal)
No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Continua en el apartado 3.
¢La valuacion estd conforme al reglamento
nacional de tasacion?
e Remitida la valuacion comercial del predio
por la entidad competente, se efectua la
siguiente pregunta:
SDAPE EBE (Técnico)
Si: ir a la siguiente actividad
No: Ir a la actividad al subprocedimiento Emisién
de documentos que contintia después de la
actividad 7
Elaborar y numerar el informe de conformidad del
informe técnico de tasacion del predio.
7 SDAPE EBE (Técnico)
Ir al subprocedimiento que continua después de
la actividad 8 y continlia secuencia
Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”
o Elabora oficio trasladando el Informe de
Observaciones a la entidad competente SDAPE
para que subsane los errores advertidos.
Ir al subprocedimiento
“Recepcioén y asignacién de documentos”
Recibir el informe técnico de tasacion.
8 e Contiene el Ilevantamiento de Ilas SDAPE EBE (Técnico)

observaciones.
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Ir a la pregunta que precede a la actividad 7

Ir al Subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio comunicando la tasacion al
administrado, para su aceptaciéon del
valor de la servidumbre dentro del plazo
de 5 dias.

SDAPE

Ir al Subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

SDAPE

¢Administrado acepto6 el monto determinado por
el derecho de servidumbre del predio dentro del
plazo establecido?

Si: ir a la siguiente pregunta
No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento

¢La ubicacién del predio se encuentra en un
Gobierno Regional con competencias transferidas
o el predio es de una entidad del estado?

Si: Ir a la actividad 9 y continta. Previamente
realiza el Subprocedimiento de Emisién de
documentos y Recepcion y asignacion de
documentos, que anteceden a la actividad 9.

No: Ir a la Etapa 4, continuando hasta el literal
T, luego Subprocedimiento de
Pronunciamiento y continua con el Apartado
3.

e Se va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento para emitir la resolucion que
aprueba la servidumbre porque el predio es
del Estado y se encuentra bajo competencia
de la SBN pero previamente se efectia la
inspeccioén del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio al GORE o al titular del predio
con la finalidad de derivar el original del
Expediente Administrativo de servidumbre y
emita la resolucioén de ser el caso.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”
Continua con la actividad siguiente

SDAPE
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Recibir los cargos de notificacion.
9 ¢ Del Oficio de Derivacion. SDAPE EBE (Legal)
Ir al subprocedimiento
“Archivo de expediente”.
Etapa 4: Acciones previas a la emisién del
: Acto Administrativo procedente.
g
17|
Ir al Subprocedimiento de Transporte y SDAPE
Solicitud de Viaticos continuar en la siguiente
actividad
Realizar desplazamiento, inspeccion técnica y
10 | retornar. SDAPE EBE (Técnico)
Elaborar ficha técnica, planos y Memoria
11 | descriptiva. SDAPE EBE (Técnico)
12 Recibir y revisar informacion remitida. SDAPE EBE (Legal)
¢ Se advirtié ocupacion?
Si: va a la siguiente pregunta SDAPE EBE (Legal)
No: Va al subprocedimiento de pronunciamiento.
¢Es restriccion o invasion?
Restriccion: Va al Subprocedimiento de
Emision de documentos siguiente. (R)
SDAPE EBE (Legal)
Invasion: Va al Subprocedimiento de emision
de documentos que precede al apartado 3,
para la elaborar el oficio al administrado en
caso el predio se encuentre ocupado (Q).
Ir al subprocedimiento
“Emision de documentos”
R e Elaborar oficio de requerimiento a la SDAPE EBE (Legal)
entidad determinada, a fin de dilucidar la
restriccion advertida.
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”
¢, Producto de las consultas se determina la libre
disponibilidad del predio?
SDAPE EBE (Legal)
Si:
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TOTAL: Ir al Subprocedimiento de

Pronunciamiento, continua en el apartado
3.

PARCIAL: Ir al Subprocedimiento de
Emision de documentos, continla en la
Etapa 3.

e Elaborar oficio para dejar sin efecto
el area que recae sobre algun
supuesto de aplicacion de la Ley
30327.

No: es de Libre disponibilidad totalmente: Ir al
Subprocedimiento de Pronunciamiento,
continta en el apartado 3.

Ir al subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”.

e Elaborar oficio al administrado en caso el
predio se encuentre ocupado para que el
administrado otorgue su conformidad de
continuar con el procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos”

SDAPE

¢, Administrado Otorga conformidad?’

Si: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento, continua en el apartado
3.

) Para otorgar la servidumbre.

No: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento, continua en el apartado
3.

o Para dar por concluido el
procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Apartado 3

Subprocedimiento: "Recepcidén y asignacion
de documentos”.

e Luego de 15 dias de notificado el
pronunciamiento, se recibe la
constancia de acto firme y/o recurso
administrativo.

SDAPE

.Se recibié Constancia de acto firme o
recurso administrativo?

SDAPE

EBE (Legal)
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Constancia de acto firme: Va a la pregunta
siguiente. (P)

Recurso administrativo:

Va al Subprocedimiento de Reconsideracién o
Apelacion segun corresponda, luego va al
subprocedimiento de recepcion y asignacion de
documentos y a la actividad y a las preguntas
sefaladas lineas abajo segun lo que se decidi6
en la reconsideracion o apelacion. (O)

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Tipo de constancia? )

Corresponde a una resoluciéon improcedente,
concluido o abandono:

Ir al Subprocedimiento de Archivo del
expediente.

Fin del procedimiento.

Corresponde a aprobacién del otorgamiento
de servidumbre:

Ir a la etapa 5.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Resultado de la reconsideracion?
Estima: Ir a la actividad 13.

e Proveniente de una resolucion
improcedente, conclusiéon o abandono.

Desestima: ir a la siguiente pregunta.

e Proveniente de una resolucion
improcedente conclusion o abandono.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Presenta apelacion?

Si: Ir al Subprocedimiento de apelacién y de
Recepcién y Asignacién de documentos y
continta en la siguiente pregunta. (N)

No: ir al Subprocedimiento de Archivo de
Expediente.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)
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13

Encauzar el procedimiento en funcion a lo
resuelto en la resoluciéon que resuelve el recurso
de reconsideracion.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

e Para emitir nuevo pronunciamiento.

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

¢Acciones a tomar segun el resultado de la
apelacion?

Fundada: Ir a la actividad siguiente.

e Proveniente de una resolucion improcedente,
conclusion o abandono.

Infundada): Ir al Subprocedimiento de Archivo de
expediente

Fin del procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Encauzar el procedimiento en funcién a lo
resuelto por DGPE.

Continuar secuencia de acuerdo a lo decidido.

Fin del procedimiento.
e Para emitir nuevo pronunciamiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Etapa 5

Suscripcion de Contrato.

Una vez emitida la Resolucion de otorgamiento
de servidumbre el administrado tiene 15 dias
habiles para realizar el pago de Ia
contraprestacion.

¢Administrado pago el valor de la
contraprestacion?

Si: Ir a la actividad siguiente y continua
secuencia
No: Ir al apartado 4

15

Elaborar proyecto de contrato e informe de
brigada.

e Sustenta la emision y firma del contrato. (plazo
10 dias) y se eleva a la DGPE para su visto
bueno y firma

SDAPE

EBE(Legal)
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Ir al Subprocedimiento
“Emisién de documentos

SDAPE
e Elaborar memorando para DGPE.

Gestion DGPE DGPE
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE
¢ Otorga Visto bueno y firma?
Si: Ir a Subprocedimiento que continta
después de la actividad 16. (k) SDAPE EBE (Legal)
No: Ir a la actividad 16.
Subsanar observaciones

16 SDAPE EBE (Brigada)
Ir a la actividad 15.
Ir al Subprocedimiento
“Emisién de documentos”

K e Elaborar oficio al administrado Indicando SDAPE

fecha y hora para la firma del contrato.
Procedimiento: Envio por correspondencia uTD
Procedimiento Calificacién y despacho de UTD
solicitudes
Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” SDAPE
Ir al Subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”
e Elaborar memorandum a SDS, DGPE vy SDAPE EBE (Legal)

SDRC, comunicando suscripcion de contrato.

Continua en la Etapa 6
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Apartado 4

Ir al Subprocedimiento
“Emisiéon de documentos”

e Elaborar oficio reiterativo al administrado, para
que cancele el pago de la contraprestacion
otorgandole 10 dias habiles.

Ir al subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de documentos” y
contindia con la siguiente pregunta

SDAPE

EBE (Brigada:
Abogado/a e
Ingeniero/a o
Arquitecto/a)

¢Administrado cancel6 valor de la
contraprestacion?

Si: ir a la actividad 15 y continua.

No: Ir al Subprocedimiento de
pronunciamiento

e Para dejar sin efecto la resolucion que
aprobd la servidumbre.

Regresa al apartado 3.

SDAPE

EBE (Legal)

Etapa 6

Etapa 6: Ejecutar acciones complementarias

Ir al subprocedimiento
“Emisién de documentos”

e Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion a SUNARP.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento
“Recepcion y asignacion de Documentos”

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“tramite SUNARP”

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento
“Emision de documentos”

e Elaborar memorando de actualizacién del
SINABIP.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento
“Archivo de expediente”

Fin de procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)
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Documentos que se generan:

1) Resolucion que aprueba la servidumbre.
2) Acta de entrega provisional.
3) Contrato.

Proceso relacionado:

Servidumbre.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado).
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.06

CAsV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.06.02: OTORGAMIENTO DE SERVIDUMBRE SOBRE TERRENOS ERIAZOS DE PROPIEDAD ESTATAL PARA PROYECTOS DE
INVERSION EN EL MARCO DE LA LEY 30327.
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Cddigo: M01.0

3.08.01

Version: 001

Nombre del procedimiento: Asignacion o reasignacion de la administracion de predios.

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por:

Subdireccion de
Administracion del
Patrimonio Estatal

Firmada digtaimerite per
B REATEGUI SANCHEZ Carlos FAU
A 20131057823 hard

Fecha: 10002020 13:52:15-0500

Revisado por:

Paul Llamoja Cabanillas

o Firmado digitaimants por
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAL
i 20131057623 hard

o Fecha: 11/08/2020 08-37.56-0500

Aprobado por:

Jaime Lépez Endo

ol Fimado digitakmante por
y LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
7 20131057823 hard

Fecha: 12/08/2020 1506 48-0500

Control de cambios

Version

Seccidn del procedimiento

Descripcion del cambio

01

Total

Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resoluciéon que otorga la asignacion o reasignacion de la administracion de un
predio de dominio publico, por lo cual se otorga el derecho de usar a titulo gratuito un
predio a una entidad para que lo destine al uso o servicio publico y excepcionalmente
para fines de interés y desarrollo social bajo condiciones establecidas en la Resolucion

que la aprueba o en sus anexos, de ser el caso.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Subdireccion de Administracion del

Patrimonio Estatal — SDAPE.

CASV
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Base normativa:

1)

2)

3)

4)

5)

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

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

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

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 050-2011/SBN que aprueba la Directiva N° 005-2011/SBN
“Procedimientos para el otorgamiento y extincién de la afectacion en uso de
predios de dominio privado estatal, asi como para la regularizacién de

afectaciones en uso de predios de dominio publico” y modificatorias.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:
1) CUS Cadigo unico SINABIP.
2) DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
3) DL Diagndstico legal.
4) DT Diagndstico técnico.
5) DTL Diagndstico técnico y legal.
6) EBE Especialista en bienes estatales.
7) ITL Informe Técnico Legal.
8) MAPRO Manual de procedimientos.
9) PR Proyecto de resolucion.
10) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

11) SDAPE  Subdireccion de administracion de patrimonio estatal.
12) SDRC Subdireccién de Registro y Catastro.

13) SDS Subdireccién de Supervision.

14) SI Solicitud de ingreso.

15) SID Sistema Integrado Documentario.

16) SINABIP Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.
17) UTD Unidad Tramite Documentario.

CAsSV
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DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicidon o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del Texto Unico Ordenado del Reglamento General de los Registros
Publicos, aprobado por la Resolucién del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funcion administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacién técnica: Diagnoéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

9) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacidon formal.

10) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

11) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la Directiva.

12) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el

predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.
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13) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

14) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

15) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los
Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud conteniendo los requisitos para el Jefe de la Unidad de Tramite
procedimiento. Documentario

Ambas figuras se dan sobre bienes de dominio publico; por medio de la asignacién se
entrega por primera vez la administracién de un predio, mientras que por la reasignacién
se cambia de administrador y/o uso o servicio publico.

a) Plano perimétrico,

b) Plano de ubicacion del predio a escala 1/5000 o 1/10000.

¢) Memoria descriptiva.

d) Expediente del proyecto o plan conceptual,

e) Certificado de zonificacion y vias o certificado de parametros urbanisticos y
edificatorios.

f) Acuerdo de consejo municipal o acuerdo de consejo regional.

De tratarse de regularizaciones de asignacién y reasignacién de la administracion, solo
se presentara:

a) Plano perimétrico.
b) Plano de ubicacion del predio en escala 1/5000 o 1/10000.
¢) Memoria descriptiva indicando la ubicacion.

Actividades: Asignacion o reasignacion de la administracion de predios.

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacién

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DE LA ETAPA 1

ETAPA 1: Diagnosticar solicitud

Procedimiento de Calificacién y despacho uTD
de solicitudes de ingreso.

Subprocedimiento: Recepcion y asignacion SDAPE
de documentos

Subprocedimiento: Calificacion del SDAPE
expediente.
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e La calificacion es favorable, por lo que
se sigue con la evaluacion sustantiva.

Recibir y revisar.

SDAPE

EBE
(Brigada)

¢ Requiere inspeccion técnica?

Si: Ir al Subprocedimiento de Transporte y
solicitud de viaticos continuar en la
actividad, 2.

e El Subprocedimiento de Transporte y
solicitud de viaticos, considera la etapa
paralela de Rendicion de viaticos de ser
el caso.

No: Ir a la siguiente pregunta.

SDAPE

EBE
(Brigada)

¢ Requiere informacion adicional interna o
externa?

Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.
No: Ir a la actividad 4.

SDAPE

EBE
(Brigada)

Subprocedimiento de Emisién de
documentos

SDAPE

Subprocedimiento de Recepcion y
asignacion de documentos.

Va a la actividad 4.

SDAPE

Realizar desplazamiento, inspeccion
técnica y retornar.

SDAPE

EBE
(Brigada)

Elaborar ficha técnica, planos y memoria
descriptiva, de corresponder.

Va a la Etapa 2.

SDAPE

EBE
(Técnico)

Recibir y revisar informacion remitida.

Va a la actividad 1.

SDAPE

EBE (Legal)

Va ala ETAPA 2.

Fin de la ETAPA 1.

Inicio de la ETAPA 2.

ETAPA 2: Ejecutar acciones previas

¢ Se advirtié ocupacion?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: va a la siguiente pregunta.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

¢ Es restriccion o invasion?

SDAPE

EBE (Legal)
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Restriccién: Va a la actividad siguiente.

Invasioén: Va a las actividades 7 y 8.

Elaborar oficio para realizar consulta a las
entidades competentes.
e De acuerdo a informacion recogida

en campo.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de

documentos". Espera respuesta

SDAPE

Subprocedimiento: “Envio por

correspondencia”

uTh

Subprocedimiento "Recepcién y

asignacioén de documentos”.

SDAPE

Evaluar respuesta de la entidad

competente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Procede?

SDAPE

EBE (Legal)

Sl: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va ala ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

NO: Ir al Subprocedimiento de
Improcedencia.

Fin del procedimiento.

Paralelo 1: Elaborar memorando a SDS,
informando la invasién. Adjuntar ficha

técnica y fotografias.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos".
e SDS, realiza la gestion respectiva.

Fin del Subprocedimiento

SDAPE

Paralelo 2: Elaborar oficio al administrado,
informando que el predio se encuentra
invadido para que otorgue su conformidad y

continuar con el procedimiento.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de

documentos”

SDAPE
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Subprocedimiento: “Envio por

correspondencia”

uTDh

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos"”

SDAPE

¢El administrado otorga conformidad?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va ala ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

No: Va al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Va a la ETAPA 3 —Acciones

complementarias.

FIN DE LA ETAPA 2.

Inicio de la ETAPA 3.

ETAPA 3: Acciones complementarias

Luego de 15 dias, se recibe la constancia

de acto firme y/o recurso administrativo.

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢ Se recibio constancia de acto firme o

recurso administrativo?

SDAPE

Secretaria/o

Constancia de acto firme: Va ala

actividad siguiente.

Recurso administrativo: Va al recurso de
Reconsideracion o Apelacion.

e Continua de acuerdo al contexto del

procedimiento.

Recibir, verificar y entregar constancia de

acto firme a brigada.

SDAPE

Secretaria/o

10

Incorporar constancia de acto firme en el

expediente.

SDAPE

EBE (Legal)

¢La resolucion emitida fue procedente?

SDAPE

EBE (Legal)

Si: continua en la actividad siguiente.

No: Va al Subprocedimiento de
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Inadmisibilidad o Improcedencia.
e Continua de acuerdo al contexto del

procedimiento.

11

Elaborar oficio solicitando inscripcion de
resolucion en SUNARP.

SDAPE

EBE (Legal)

Subprocedimiento "Emision de
documentos.
e Paralelamente UTD realiza el

procedimiento de Envio por

correspondencia.

SDAPE

Subprocedimiento "Tramite SUNARP".

Espera.

SDAPE

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE

¢Es un acto en via de regularizacion o

cuenta con acta de entrega provisional?

SDAPE

EBE (Legal)

Regularizacion: Va a la actividad siguiente.

Con Acta: Va a la actividad 15.

12

Elaborar oficio comunicando fecha y hora

para suscripcidon de acta de entrega.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de
documentos”.

e Se realiza paralelamente la Gestiéon de
UTD.

13

Elaborar y generar numero de acta de

entrega-recepcion del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

14

Suscribir acta de entrega-recepcion del

predio.

SDAPE

EBE (Legal)

15

Elaborar memorando dirigido a SDRC para
actualizacion de CUS.

e Se adjunta documentacion.

SDAPE

EBE (Legal)

Va al Subprocedimiento “Emision de

documentos”. Espera respuesta.

SDAPE

Gestion SDRC.

SDRC

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos”.

SDAPE
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Archivar memorando de actualizacion en

16 SDAPE
expediente. EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento: Archivo de

SDAPE
expediente.

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

Resolucion que aprueba la asignacion o reasignacion de la administracion de predios.

Proceso relacionado:

Asignacion o reasignacion de la administracion.

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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| 3
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administracién de predios
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.08.01: ASIGNACION O REASIGNACION DE LA ADMINISTRACION DE PREDIOS.
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Cédigo: M01.03.09.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Extincidon de actos de administracién. (afectacion en uso,
cesién en uso, asignacioén o reasignacién de la administraciéon de predios).

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de R —
Elaborado por: Administracion del l\% e

. . _— Fecha: 10ADBZ020 13:53:29-0600
Patrimonio Estatal

Firmado digitaimants por

LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAL
131057623 hard

Fecha: 11/08/2020 08-40:00-0500

Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas

Aprobado por: Jaime Lopez Endo

20131057823 hard
Fecha: 1 2008/2020 15.08:12-0500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Emitir resolucion de aprobacion de la Extinciéon de actos de administracion (Afectacion
€n uso, cesidon en uso, asignacion o reasignacion de la administracion de predios).
Garantizar el correcto aprovechamiento de los predios del Estado, puesto que si se
advierte que no hay una adecuada utilizacion de los predios del Estado de acuerdo con
los fines para los cuales fue entregado en uso, se procede con la extincion del derecho
otorgado.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Subdireccién de Administraciéon del
Patrimonio Estatal (SDAPE) y de la Subdireccion de Supervision de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales y demas entidades conformantes del Sistema Nacional de
Bienes Estatales en torno a los predios de su propiedad que hayan otorgado en
afectacion en uso.
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Base normativa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y modificatorias.
Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-
SBN.

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

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 050-2011/SBN que aprueba la Directiva N° 005-2011/SBN
denominada “Procedimientos para el otorgamiento y extincién de la afectacion en
uso de predios de dominio privado estatal, asi como para la regularizacion de
afectaciones en uso de predios de dominio publico” y modificatorias.

La Resolucion N° 063-2018/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2018/SBN —

“Disposiciones para la Supervision de Bienes Inmuebles Estatales” y modificatoria.

Siglas y definiciones:

SIGLAS:

1) DGPE Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal

2) EBE Especialista en bienes estatales.

3) |ITL Informe técnico legal.

4) PP Procuraduria Publica

5) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

6) SID Sistema Integrado Documentario.

7) SDAPE Subdirecciéon de Administracion del Patrimonio Estatal
8) SDRC Subdireccién de Registro y Catastro.

9) SDS Subdireccién de Supervision.

10) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
11) UTD Unidad de Tramite Documentario.

DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: Corresponde a la evaluacion formal o de

cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

CAsSV
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3) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

5) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

6) Evaluacion técnica: Diagnodstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

7) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion
técnica al predio.

8) Informe preliminar: Primer informe que puede ser emitido por el profesional
técnico o legal que evalua el procedimiento en la etapa de calificacién formal.

9) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

10) Inadmisible: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no haber
presentado el administrado los requisitos exigidos en la Directiva.

11) Improcedente: Denegacion de la solicitud del procedimiento por no ser el
predio de propiedad del Estado o no sea de libre disponibilidad.

12) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

13) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

14) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

De parte (renuncia): Jefe de la Unidad de
Tramite Documentario

a) Solicitud dirigida de la entidad competente indicando
nombres y apellidos completos, domicilio y numero
de DNI del representante de la entidad afectataria.
Dicha solicitud debe contener la expresion concreta
del pedido, indicando el area, ubicacién del inmueble,
partida registral, adjuntando la documentacién que lo
acredita.
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b) Cuando la renuncia a la afectacién en uso es parcial

se debe presentar. Plano perimétrico — ubicacion
georreferenciado a la Red Geodésica Oficial, en
coordenadas UTM, a escala apropiada, indicando su
zona geografica y en Datum WGS84, autorizado por
ingeniero o arquitecto colegiado y memoria

descriptiva.

c) Acuerdo de concejo en el que se apruebe la peticion
de renuncia (cuando se trate de Gobiernos Locales y

Regionales).

De oficio:

a) Informe de acciones de supervision emitido por la
Subdirecciéon de  Supervision, el cual
encontrarse amparado en la norma de la SBN
vigente, adjuntando la documentacion técnica y legal

respecto del procedimiento a evaluar.

debe

Subdirector de la
Subdireccion de
Supervision

Actividades: Extincién de actos de administracion. (afectacién en uso, cesion en uso,

asignacion o reasignacion de la administracion de predios).

h‘o

Descripcioén de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

ETAPA 1y 2: DIAGNOSTICO Y
ACCIONES PREVIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO: ETAPA 1

Se recibe desde SDS un informe de brigada
(De oficio), o desde UTD una solicitud (De
parte). El procedimiento cuando es de oficio,

inicia el Subprocedimiento "Recepcion y

SDS /UTD
asignacion de documentos" siguiente.
Cuando es de parte, inicia en el
Subprocedimiento "Recepcion y asignacion
de documentos" después de la actividad 2.
De oficio
Subprocedimiento "Recepcion y
SDAPE
asignacion de documentos”
Generar expediente en el SID. Aperturar
fisicamente 'y revisar solicitud y/o
documentos.
1 SDAPE

e [Extrae principales datos de
identificacion para crear expediente.

e Folia expediente aperturado.

EBE (Brigada)
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Subprocedimiento "Emision de
documentos" SDAPE
e Oficio al administrado.
Procedimiento Envio por
uTD
correspondencia
Procedimiento de Calificacion y UTD
despacho de solicitudes.
Subprocedimiento "Recepcion y
SDAPE
asignacién de documentos”
Evaluar descargos.
2 e EI EBE (Técnico) entregara SDAPE EBE (Brigada)
documentos técnicos: Ficha técnica
y planos de ser el caso.
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento. SDAPE
Ir a la Etapa 3.
De parte:
Subprocedimiento "Recepcion y
SDAPE
asignacion de documentos”
Subprocedimiento de Calificacion del
SDAPE
expediente”.
3 | Recibir y revisar. SDAPE EBE (Brigada)
ETAPA 2: ACCIONES PREVIAS
INSPECCION TECNICA
Subprocedimiento "Transporte y
SDAPE
solicitud de viaticos"
4 Realizar inspeccion técnica. SDAPE
e Inspeccion de campo. EBE (Brigada)
Elaborar, numerar, fechar y suscribir ficha
5 ., . . SDAPE EBE (Técnico)
técnica. Archivar en el expediente
éel predio esta ocupado por terceros? SDAPE EBE (Técnico)
Si, Ir a la siguiente pregunta.
No, Ir a la actividad 6.
6 | Elaborar plano diagnostico SDAPE EBE (Técnico)
¢Es un acto de administracién parcial? SDAPE EBE (Técnico)
Si, Ir a la actividad siguiente.
No, Ir a la siguiente pregunta.
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Elaborar plano perimétrico-ubicacion vy | SDAPE EBE (Técnico)
memoria descriptiva.

7
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.
Ir a la Etapa 3.
¢.Area del predio concuerda con lo SDAPE EBE (Brigada)
solicitado?
No concuerda con Ilo que ellos
solicitaron, Ir al Subprocedimiento
siguiente.
Si concuerda con lo que ellos solicitaron,
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.
Ir a la Etapa 3.
Ir al Subprocedimiento "Emision de
documentos" SDAPE
Procedimiento: Envio por
correspondencia VD
Procedimiento: Calificacion y despacho UTD
de solicitudes.
¢Administrado responde el oficio? SDAPE EBE (Brigada)
SI: Ir al Subprocedimiento "Recepcion y
asignacion de documentos" siguiente, luego
va a la siguiente actividad.
NO: Ir al Subprocedimiento de
Pronunciamiento.
Ir a la Etapa 3.
Subprocedimiento "Recepcion y
asignacion de documentos” SDAPE
Archivar respuesta del administrado en el

8 expediente. SDAPE EBE (Brigada)
Ir al Subprocedimiento de Pronunciamiento.
Ir ala Etapa 3.
FIN DE LAETAPA 1y 2.
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ETAPA 3: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS -1

INICIO DE LA ETAPA 3

¢ El predio esta ocupado?
Si: Va a la Etapa 4.

No: Continua en la siguiente actividad

SDAPE

EBE (Legal)

Coordinar con el administrado.

e La fechay hora para la firma del acta de
recepcién del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al Subprocedimiento "Emisién de

documentos”

e Elaborar oficio al administrado Indicando
fecha y hora para la firma del acta de
recepcion del predio.

SDAPE

Accidn paralela 1.

Procedimiento Envio por

correspondencia

uTb

Accidn paralela 2.

10

Elaborar acta de recepcion del predio.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir al subprocedimiento "Transporte y

solicitud de viaticos"

SDAPE

EBE (Brigada)

¢Acepta devolver el predio?

SDAPE

EBE (Brigada)

Si, Ir a la actividad siguiente.

No, Ir al Subprocedimiento después de la
actividad 12.

11

Suscribir acta de recepcién del predio y
archivar.

e Un original

SDAPE

EBE (Brigada)

12

Recibir acta de recepcién del predio.

e Un original del acta de recepcion para
archivo.

SDAPE

Secretaria/o

Va ala ETAPA 4.

Ir al subprocedimiento "Emisiéon de

SDAPE
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documentos"
e Elaborar informe de Brigada, a PP,
donde se sefala el estado del predio, a
fin de que se tomen acciones que
correspondan.
Gestion de DGPE, quien lo remitira a PP
DGPE/PP
(Gestion de PP).
Va a la Etapa 4.
FIN DE LA ETAPA 3.
ETAPA 4: ACCIONES
COMPLEMENTARIAS - 2 Y CIERRE DE
EXPEDIENTE
INICIO DE LA ETAPA 5
Paralelo 1.
Ir al subprocedimiento "Emisién de
documentos.
SDAPE
e Elaborar oficio para la inscripciéon en
SUNARP. Se debe adjuntar Ia
Resolucion autenticada, la constancia de
acto firme y los planos perimétrico-
ubicacion, de ser el caso.
Ir al Subprocedimiento "Tramite
SDAPE
SUNARP"
Procedimiento Envio por correspondencia uTD
Procedimiento de Calificacién y despacho UTD
de solicitudes.
Ir al Subprocedimiento de Recepcién y
SDAPE
asignacién de documentos siguiente.
Paralelo 2.
Paralelo 2.1
Ir al subprocedimiento "Emisiéon de
documentos.
SDAPE
e Elaborar memorando dirigido a SDS,
Informando que ya se realizé la extincion
por incumplimiento.
Gestion de SDS. Fin SDS

CAsSV
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Paralelo 2.2.

Espera a recibir la inscripcién ante
SUNARP

SDAPE

Subprocedimiento "Recepcion y

asignacion de documentos"”

SDAPE

Ir al subprocedimiento "Emision de

documentos”

e Elaborar memorando dirigido a la SDRC,
para la actualizacion del SINABIP. Se
adjunta documentacion técnica y legal.

SDAPE

GESTION DE UTD

uTh

Va al Subprocedimiento: Cierre de

expediente.

SDAPE

Fin de la Etapa 4.

FIN del procedimiento.

Documentos que se generan:

Resoluciéon que aprueba la extincion de actos de administracion por incumplimiento de
la obligacion y/o finalidad para la cual se le entregd el predio. (afectacién en uso y
cesion en uso, asignacion y reasignacion de la administracion). De ser el caso, se emite

Resolucion que conserva el acto de administracion.

Proceso relacionado:

Extincidn de actos de administracion.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado).
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.09

Elemento de entrada: Elemento de salida:
Solicitud de ingreso Extincion de derechos de uso de
,g Memorandum predios
=
g Persona que inicia el proceso: Personas que reciben el producto:
&= Entidades del SMBE Entidades del SMBE )
Unidades de organizacion de la SBMN Unidades de organizacion de la SBEM
o
. 7AN
1 1
L) L)
1 1
T T
L 4
1 i
1 1
Vi :
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z S _
g = F1. Asignar solicitud i P =T
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E B
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=
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a
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- ¥
o
] B F2. Comunicar ] j F3. Ejecutar ] j F4. Aprobacién de
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=
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.09.01: EXTINCION DE ACTOS DE ADMINISTRACION. (Afectacién en uso, Cesion en uso, Asignacion o Reasignacion de la administracion de predios).
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ORGANOS/UMIDADES ORGANICAS
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Cédigo: M01.03.10.01 [ Version: 001

Nombre del procedimiento: Prescripcion adquisitiva de dominio y formacién de titulo
supletorio.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccion de T

Elaborado por: Administracién del I&? REATEGU ANCHEZ Caee FAL
H H Fecha: 10408, 13:54;30-0600

Patrimonio Estatal e

v Firmado digitakmants por
\ LL J\MOJ_.'\ CABANILLAS Paul Alex FAU
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @L Fecha. 11002020 0840560500
@ Firmado digitakmants por
i . L, p 1.(_\19;12 ENDO ‘_;rrm Eduarda FAL
Aprobado por: Jaime Lopez Endo P ot

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Intervenir en representacion del Estado en los casos que el notario publico notifica a la
SBN de conformidad a los literales b) o d) del articulo 40° del T.U.O de la Ley N° 27157,
toda vez que el notario es el instructor del procedimiento no contencioso y por tanto, es
el encargado de examinar la documentacién que se le presente, realizar las
comprobaciones que estime pertinentes para su verificacion y determinar a quién debe
notificar.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance obligatorio de la SDAPE.
Comprende los predios que se encuentran bajo competencia de la SBN.
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Base normativa:

1)

2)

3)

4)

Ley N° 27333, Ley Complementaria a la Ley N° 26662, la Ley de Asuntos No
Contenciosos de Competencia Notarial, para la Regularizacién de
Edificaciones.

Ley N° 27157, Ley de Regularizacién de Edificaciones, del Procedimiento
para la Declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades Inmobiliarias de
Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comun.

Decreto Supremo N° 035-2006-VIVIENDA, que aprobé el Texto Unico
Ordenado del Reglamento de la Ley N° 27157, Ley de Regularizacion de
Edificaciones, del Procedimiento para la Declaratoria de Fabrica y del
Régimen de Unidades inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad
Comun y modificatoria.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales

Siglas y definiciones:

SIGLAS:
1) EBE Especialista de bienes estatales.
2) uTD Unidad de Tramite Documentario.
3) MAPRO Manual de procedimientos.
4) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
5) SDAPE Subdireccién de Administracion de Patrimonio Estatal.
6) SDS Subdireccién de Supervision.
7) SI Solicitud de ingreso.
8) SID Sistema Integrado Documentario.
9) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
10) SUNARP Superintendencia Nacional de Registros Publicos.
11) UTD Unidad de Tramite Documentario.
DEFINICIONES:

1) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacioén y revisién de documentos elaborado por profesionales

que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun competencias de

CAsSV
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caracter legal o técnico.

2) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefan labores de ejecucion
de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que no ejercen
funcién administrativa.

3) Copia literal: La partida registral es un documento expedido por los Registros
Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio o inmueble.

4) Certificado de busqueda catastral: Es aquel documento expedido por los
Registros Publicos, el mismo que permite acreditar si un determinado predio se
encuentra inscrito (inmatriculado) o no; o, si parcialmente forma parte de un
predio inscrito mas extenso. También acredita la existencia de superposicion o
no de areas.

5) Prescripcién adquisitiva de dominio: Es un mecanismo legal que permite al
poseedor de un bien (inscrito o no inscrito) adquirir la propiedad del mismo,
siempre y cuando haya cumplido con desarrollar una conducta establecida por
ley y en un periodo de tiempo determinado, ello con la finalidad de obtener la
inscripcion en los Registros Publicos.

6) Formacion de titulo supletorio: Es un mecanismo legal que procede cuando el
titular de un predio (no inscrito) no cuenta con titulo que acredite su dominio por
lo que requiere de un titulo subsidiario, ello con la finalidad de obtener la

inscripcién en los Registros Publicos.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso. Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario
Aviso de publicacion. Subdirector de la Subdireccion de
Administracién del Patrimonio Estatal.

Solicitud de Ingreso: La cual debe contener de acuerdo al Articulo 39° del TUO de la
Ley N° 27157:

a) La indicacion precisa de la fecha y forma de adquisicion, asi como del tiempo de
posesion.

b) Nombre y direccién del titular registral, de ser el caso.

c) Nombre y direccion de su inmediato transferente, de los anteriores a éste o de sus
respectivos sucesores, en el caso de formacioén de titulos supletorios.

d) Nombre y direccion de los propietarios u ocupantes de los predios colindantes.

e) Certificacion municipal o administrativa de la persona que figura en sus registros
como propietaria o poseedora del bien.
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f) Copia literal de dominio del predio si esta inscrito, y/o certificado de busqueda

)]

i)

catastral, de ser el caso.

El ofrecimiento de declaracién de no menos de tres ni mas de seis testigos mayores
de veinticinco (25) afios de edad, preferentemente vecinos u ocupantes de los
inmuebles colindantes del predio cuyo saneamiento de titulacion se solicita.

Plano perimétrico - ubicacion con coordenadas UTM, y memoria descriptiva con
descripcion de las edificaciones existentes, suscritos por ingeniero o arquitecto

colegiado y debidamente visados por la autoridad municipal.

Las demas pruebas que el interesado considere necesarias.

Actividades: Prescripcion adquisitiva de dominio y formacién de titulo supletorio

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Ir a subprocedimiento "Recepcion y
asignacion de documentos”
e Se realiza las actividades del 1 al 5 de
este subprocedimiento y contintia en la
actividad 1. SDAPE
e Cuando el requerimiento proviene de un
aviso publicitario, va directamente al
EBE (Legal), a la parte de oposicion.
(A).
EBE
1 | Revisar documento y asignar. SDAPE (Coordinador/a
Técnico/a)
> !Evaluar Ia. .documentamon y elaborar SDAPE EBE (Técnico)
informe preliminar.
Revisar, dar conformidad el informe y
derivar. EBE
3 b ) formidad. d | I SDAPE (Coordinador/a
. e no ) ar conrormidaad, evue ve.’a Técnico/a)
EBE técnico/a para la correccion
respectiva.
EBE
4 | Revisar documento y asignar. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
Revisar que cumpla los requisitos.
S « Requisitos del artioulo 39 del TUO del | “DATE EBE (Legal)
Reglamento de la Ley 27157.
¢ Cumple con los requisitos?
Sl: Ir a la actividad 6. SDAPE EBE (Legal)
NO: Ir a la siguiente pregunta.
¢ Sin embargo con la documentacion
remitida se puede evaluar? SDAPE EBE (Legal)

CAsSV
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Sl: Ir a la actividad 6.
NO: Ir a la nulidad de la notificacién. (B)

Elaborar informe de brigada final del
procedimiento no contencioso.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ El predio se encuentra inscrito?
Sl: Va a la pregunta (C)

NO: Va a la pregunta (D)

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Quién es el propietario del predio?

ESTADO-SBN: Va al pronunciamiento de
Oposicion. (A)

PARTICULARES: Ir al Subprocedimiento
c “Emision de documentos” siguiente. (E)

GORE CON TRANSFERENCIA DE
COMPETENCIA O ENTIDAD: Ir al
Subprocedimiento “Emision de documentos”
siguiente (E) y continua.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir a subprocedimiento "Emisién de
documentos"

E e Elabora oficio solicitando al notario

realice una nueva evaluacion y notifique
a la entidad competente. Con copia al
GORE o Entidad.

SDAPE

Ir al Subprocedimiento de “Archivo de
expediente”.

Fin del procedimiento.

SDAPE-

¢,Cual es el pronunciamiento de la SBN?

NULIDAD DE LA NOTIFICACION: Ir al
Subprocedimiento “Emision de
documentos” siguiente. (B)

NO COMPETENCIA: Ir al
Subprocedimiento “Emision de
documentos” siguiente. (G)

OPOSICION: Ir al Subprocedimiento
“Emision de documentos” siguiente. (A)

SDAPE

EBE (Legal)

NULIDAD DE LA NOTIFICACION:

Subprocedimiento "Emisioén de
documentos"

SDAPE

CAsSV
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e Elaborar oficio comunicando la nulidad
de la notificacion, asi como, precisar en
qué casos la SBN es competente, a fin
de que el notario determine si compete
notificar a esta Superintendencia, y
solicitar que adjunte la documentacion
del art. 39 del TUO de la Ley 27157 (De
ser el caso)
La nulidad de la notificacion se
encuentra regulado en el pendltimo
parrafo del art. 40 del TUO de la Ley
27157.
Ir al Subprocedimiento de “Archivo de
expediente”. SDAPE
Fin del procedimiento.
NO COMPETENCIA:
Subprocedimiento "Emisioén de
documentos"
G SDAPE
e Elabora oficio, solicitando al notario que
realice una nueva evaluacioén y notifique
a la entidad competente. Con copia al
GORE o Entidad.
Ir al Subprocedimiento de “Archivo de
expediente”. SDAPE
Fin del Progedimiento.
OPOSICION:
Subprocedimiento "Emision de
documentos™
A SDAPE
e Elabora oficio de oposicion y solicita al
notario comunicar la conclusion del
procedimiento no contencioso.
Continua.
Ir a subprocedimiento "Emisién de
documentos"
e Elabora memorando dirigido a SDS SDAPE
comunicando de la oposicién, a fin que
realice las acciones de su competencia.
Después se pueden tener dos opciones.
Primera opcidn: Pasa a la pregunta (J). SDAPE
Segunda opcidn: Pasa a la pregunta (K).
PRIMERA OPCION:
J ¢, ¢ Notario o interesado, solicito SDAPE EBE (Legal)
reconsiderar la oposiciéon?
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(L).

expediente, después de la actividad 7.

Si: Va al siguiente Subprocedimiento de
“‘Recepcién y asignacion de documentos”

NO: Va al Subprocedimiento de “Archivo de

Subprocedimiento: “Recepciéon y
asignacion de documentos”.

e Revisa escrito u otro documento.

Continua.

SDAPE

Ir a Subprocedimiento "Emision de
documentos"

procede.
e De acuerdo al informe N°

administrativos no son viables.

e Elabora oficio comunicando que no

2017/SBN-OAJ Los recursos

SDAPE

expediente”.

Fin del procedimiento.

Ir al Subprocedimiento de “Archivo de

SDAPE

SEGUNDA OPCION:

¢ Notario respondié comunicando la
conclusion al procedimiento no
contencioso?

Sl: Ir a la actividad siguiente.

expediente, después de la actividad 7.

NO: Va al Subprocedimiento de “Archivo de

SDAPE

EBE (Legal)

7 | Anexar la comunicacion del notario a la Sl.

SDAPE

EBE (Legal)

expediente”.

Fin del procedimiento.

Ir al Subprocedimiento de “Archivo de

SDAPE

Documentos gue se generan:

Oficio mediante el cual se formula se precisa:

o Oposicion
o Nulidad de la notificacion
o La no competencia

Informe de brigada que sustenta lo mencionado en los oficios.
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Proceso relacionado:
Prescripcion adquisitiva de dominio y formacién de titulo supletorio.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.10

i
| Elemento de entrada:
| Solicitud de ingreso
Memorandum

Elemento de salida:
Constitucion del derecho de usufructo

Personas que reciben el producto:
Entidades del SNBE
Unidades de arganizacion de la SBMN

Persona que inicia el proceso:
| Entidades del SMBE
Unidades de organizacion de la SBMN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.10.01: PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO Y FORMACION DE TiTULO SUPLETORIO.
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Cdédigo: M01.03.11.01 | Versién: 001

Nombre del procedimiento: Recepcion y custodia de predios recuperados.

Unidad de organizacion Firma y sello

Subdireccién de T
Elaborado por: Administracién del E} ot
Patrimonio Estatal [

Frmado digtakrante por
. . . \ LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAL
Revisado por: Paul Llamoja Cabanillas @ AL
Aprobado por: Jaime Lépez Endo 2B oo
£ Fecha: 1208/2020 15 10:53-0500

Control de cambios

Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Garantizar la recepcion y custodia de los predios del Estado recuperados,
administrativa, judicial y extrajudicialmente.

Alcance del procedimiento:

La Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal — SDAPE es la responsable
de ejecutar el procedimiento de Recepcién y custodia de predios del Estado.
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Base normativa:

1) Ley N° 29618, Ley que establece la presuncion de que el Estado es poseedor de
los inmuebles de su propiedad y declara imprescriptibles los bienes inmuebles
de dominio privado estatal.

2) Ley N° 30230, Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de
procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en
el pais.

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

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

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

6) Resolucion N° 063-2018/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2018/SBN

“Disposiciones para la Supervision de Bienes Inmuebles Estatales”.

Siglas y definiciones:

SIGLAS
1) EBE Especialista en bienes estatales.
2) O.S. Orden de servicio.
3) PP Procuraduria Publica de la SBN.
4) SAA Sistema administrativo de Abastecimiento.
5) SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
6) SDAPE  Subdirecciéon de Administracion del Patrimonio Estatal.
7) SDDI Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario.
8) SDRC Subdireccién de Registro y Catastro.
9) SDS Subdireccién de Supervision.
10) SID Sistema Integrado de Administracion Documentaria.

11) SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
12) SUNARP Superintendencia Nacional de Registros Publicos.

13) TDR Términos de referencia.
14) UTD Unidad de Tramite Documentario.
15) V°B° Visto bueno.
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DEFINICIONES:

1) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento,
conformada por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter
legal y otro técnico.

2) Calificacion del expediente: corresponde a la evaluacion formal o de
cumplimiento de requisitos de la solicitud presentada.

3) Certificado negativo de busqueda catastral: Certificado compendioso que
acredita si un determinado predio se encuentra inmatriculado o no; o, si
parcialmente forma parte de un predio ya inscrito. También acredita la
existencia de superposicion o no de areas, conforme al inciso d) del articulo
132° del Texto Unico Ordenado del Reglamento General de los Registros
Publicos, aprobado por la Resolucion del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 126-2012-SUNARP-SN.

4) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revision de documentos elaborado por
profesionales que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun
competencias de caracter legal o técnico.

5) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefian labores de
ejecucion de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que
no ejercen funciéon administrativa.

6) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que
se evalua aspectos de fondo.

7) Evaluacioén técnica: Diagnoéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

8) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a
cargo del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccién
técnica al predio.

9) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

10) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacién
técnico legal del predio.

11) Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que
se consigna el area, perimetro y colindancia.

12) Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los

Registros Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio

Pagina 255 de 307
CASV



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Memorando de la PP.

Procurador Publico de la SBN:

Memorando de la SDS.

Subdirector de la SDS.

Memorando de la SDDI.

Subdirector de la SDDI.

Memorando de la SDAPE.

Subdirector de la SDAPE.

El documento debe tener:

a) Planos de diagnéstico, perimétrico y/o de ubicacion del terreno.
b) Partida registral o certificado de busqueda catastral emitido por la SUNARP, si se

tratara de predios estales sin inscripcion.
c¢) Ficha técnica.
d) Panel fotografico.

Tipo de requerimiento por area:

PP: Recepcién y custodia.
SDS:  Custodia.
SDDI:  Custodia.

SDAPE: Recepcién

Actividades: Recepcion y custodia de predios recuperados.

N° Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se recibe de:

PP: Memorando (Recepcion y custodia).

SDAPE: Memorando de brigada (Recepcion).

SDDI o SDS: Memorando (Custodia).

Subprocedimiento “Recepcion y

asignacion de Documentos”

SDAPE

Revisar requerimiento.

0 recepcioén y custodia.

¢ Adjunta al memorando, recepcion, custodia

SDAPE EBE (Técnico)

¢Hay algo por subsanar?

SDAPE EBE (Técnico)

Sl: Ir a la siguiente subprocedimiento.

NO: Ir a la actividad 3.

Ir al Subprocedimiento "Emision

documentos".

de
SDAPE

CAsSV
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que se deben apersonar al lugar de encuentro.

e Elaborar memorando solicitando
subsanacion.
e Se remite a SDDI o SDS. Espera la
subsanacion.
Subprocedimiento Recepcién y asignacién
SDAPE
de documentos.
2 | Revisar informacion. SDAPE EBE (Técnico)
¢Cumple con la subsanacién? SDAPE EBE (Técnico)
SI: Ir al siguiente subprocedimiento.
NO: Regresa al subprocedimiento de Emision
después de la actividad 1 (A)
Ir al Subprocedimiento "Emisién de
documentos".
SDAPE
e Elabora memorado designando al EBE
(Técnico) responsable.
Determinar el tipo de custodia a contratar:
3 e Seguridad y Vigilancia, Colocacién de SDAPE EBE (Técnico)
Letreros, Colocacién de Cerco Perimétrico,
otros.
Elaborar o modificar memorando y TDR.
4 e TDR del requerimiento. SDAPE Coordinador/a
e Otorga V°B° al TDR. Se entrega la administrativo/a
documentacién al coordinador
administrativo.
Ir al Subprocedimiento “Emisién de
documentos”.
e Se envia a DGPE quien remite a OAF para SDAPE
que proceda con la contratacion de
proveedores.
¢ OAF-Abastecimiento confirma TDR? DGPE/OAF
SI: Ir a la siguiente actividad.
e OAF-Abastecimiento avisa al
Coordinador/a, via email, los datos de los
proveedores.
NO: Devuelve a la actividad 4.
Coordinar con proveedor(es) fecha y hora en
5 SDAPE

EBE (Técnico)

CAsSV
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Ir al Subprocedimiento “Transporte y

solicitud de viaticos”.

SDAPE

Ir al Subprocedimiento “Requerimiento de

equipo técnico”.

SDAPE

Salida hacia el trabajo de campo.

SDAPE

-TRABAJO DE CAMPO

¢El requerimiento proviene de SDDI, SDS o
de PP?

SDAPE

EBE (Técnico)

Proviene de SDDI o SDS. (Custodia): Continta

en la actividad 6.

Proviene de PP (Recepcion y custodia):

Continua en la pregunta C, lineas abajo.

Delimitar el area y tomar fotografias.

SDAPE

EBE (Técnico)

¢ Se instala servicio de custodia?

SDAPE

EBE (Técnico)

Si: Continua en la actividad 7.

No: Continua en el Subprocedimiento de
Emision de documentos después de la
actividad 8: (B)

Coordinar con empresa contratada de servicio

de custodia

SDAPE

EBE (Técnico)

Realizar tomas fotograficas de la prestacion

del servicio

SDAPE

EBE (Técnico)

Ir al Subprocedimiento "Emisiéon de

documentos".

e FElaborar informe técnico o informe de

conformidad al Subdirector.

SDAPE

Ir al Subprocedimiento "Emision de

documentos".

e Emite memorando a SDDI y SDS,

informando sobre las acciones de custodia.

Fin del procedimiento.

SDAPE

CASV
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¢ Se continua con el apoyo técnico de la

C SDAPE Acni
SDAPE a la PP? EBE (Tecnico)
Si: Continua en la actividad 9.
No: Continua en la siguiente pregunta lineas
abajo. (D)
9 | Delimitar el area y tomar fotografias. SDAPE EBE (Técnico)
Coordinar con empresa contratada de servicio
10 . SDAPE EBE (Técnico)
de custodia.
11 | Firmar acta de entrega —recepcion. SDAPE EBE (Técnico)
Ir al Subprocedimiento "Emisién de
Documentos".
SDAPE
e Elaborar informe técnico o informe de
conformidad al Subdirector.
Ir al Subprocedimiento "Emisién de
documentos".
e Elabora memorando para el analisis de SDAPE
incorporacion del predio al portafolio.
Fin del Procedimiento.
¢La diligencia se realiz6 en Lima provincia o
D SDAPE EBE (Técnico)
fuera de ella?
Lima Provincia: Continua en la actividad 12.
Fuera de Lima Provincia: Continua en la
actividad 13.
Coordinar acciones de acuerdo a
competencias.
12 SDAPE EBE (Técnico)
Fin de Procedimiento.
Elaborar informe de Comision de Servicios.
13 SDAPE

Fin de procedimiento.

EBE (Técnico)

CASV
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Documentos que se generan:

Listado actualizado de predios de libre disponibilidad.

Proceso relacionado:
Recepcién y custodia de predios recuperados.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.11

CAsV
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.11.01: RECEPCION Y CUSTODIA DE PREDIOS RECUPERADOS.
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Cadigo: M01.03.12.01

| Versién: 001

Nombre del procedimiento: Pago de arbitrios municipales.

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por:

Subdireccion de
Administracién del
Patrimonio Estatal

v Fimada digtaiments per
& REATEGUI SANCHEZ Carlos FAU
& 2 B 20131057823 hard

o Fecha: 10082020 13:57:38-0600

Revisado por:

Paul Llamoja Cabanillas

Firmado digitaimants por

LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAL
131057623 hard

Fecha: 11/08/2020 0B 42 45-0500

Aprobado por:

Jaime Lépez Endo

Fimado digitakmente por
NDC Eduardo FAU

0S7B23 hard
12/008/2020 15:11:51-0500

Control de cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

01

Total

Ninguno

Objetivo del procedimiento:

Obtener el recibo de pago, con fecha y sello de la instituciéon que realiza el cobro,
mediante el cual, se cumple con las obligaciones tributarias respecto de las cobranzas
que realicen las municipalidades distritales respecto de propiedad del Estado.

Obtener resolucion u Oficio, cuando no corresponde la deuda tributaria a la SBN, donde

se reconoce que no se tiene obligacion tributaria.

Alcance del procedimiento:

Subdireccién de Administracion del Patrimonio Estatal y la Oficina de Administracion y

Finanzas.

CASV
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Base normativa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Decreto Supremo N° 156-2004-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Tributacion Municipal.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la
Ley General de Bienes Estatales y modificatorias

Decreto supremo N° 018-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Cdédigo Tributario.

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

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

Estatales.

Siglas y definiciones:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10
11
12
13
14

~— N N N ~—

SIGLAS:

EBE Especialista en bienes estatales.

ITL Informe técnico legal

MAPRO Manual de procedimientos.

OAF  Oficina de Administracién y Finanzas.

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
SDAPE Subdireccion de Administracion de Patrimonio Estatal
SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal.
SDDI  Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario

SDRC Subdireccion de Registro y Catastro

SDS Subdireccién de Supervision

S Solicitud de ingreso

SID Sistema integrado documentario

SINABIP Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
SUNARP  Superintendencia Nacional de Registros Publicos

CAsSV
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DEFINICIONES:

1) Arbitrio: Los arbitrios son las tasas que se liquidan por la prestacion o
mantenimiento de un servicio publico real o potencial, individualizado por
contribuyente.

2) Brigada: Equipo de trabajo basico responsable de un procedimiento, conformada
por dos (2) especialistas de bienes estatales, uno de caracter legal y otro
técnico.

3) Coordinador/a Técnico/Legal: Especialista de bienes estatales que realiza
labores de coordinacion y revisién de documentos elaborado por profesionales
que forman parte del equipo de trabajo a su cargo, segun competencias de
caracter legal o técnico.

4) Especialista de bienes estatales: Grupo ocupacional conformado por
profesionales de caracter legal o técnico que desempefan labores de ejecucion
de las actividades que emanan de las funciones del érgano y que no ejercen
funcién administrativa.

5) Evaluacion sustantiva: Etapa posterior a la de calificacion formal, en la que se
evalla aspectos de fondo.

6) Evaluacion técnica: Diagnéstico técnico efectuado en gabinete por parte del
profesional técnico encargado de evaluar el procedimiento.

7) Ficha técnica: Documento emitido por los profesionales técnico y legal a cargo
del procedimiento, en la cual se plasma lo verificado en la inspeccion técnica al
predio.

8) Informe de brigada: Informe posterior emitido por los profesionales técnico y
legal, luego de evaluar el aspecto de fondo del procedimiento.

9) Inspeccion técnica: Verificacion in situ del predio para constatar la situacion
técnico legal del predio.

10)Memoria descriptiva: Datos técnicos que identifican a un predio, en los que se
consigna el area, perimetro y colindancia.

11)Partida registral: La partida registral es un documento expedido por los Registros

Publicos donde se detalla toda la historia de un determinado predio o inmueble.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso con formulario de Jefe de la Unidad de Tramite
requerimiento de pago Documentario.
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Memorando.

Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas

Actividades: Pago de arbitrios municipales

h‘o

Descripcioén de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Remite solicitud de Ingreso /Remite
memorando

UTD / OAF

Subprocedimiento "Recepcién y
asignacion de documentos "

SDAPE

Recabar y evaluar informacion de partida
registral, SINABIP y otros segun
corresponda.

SDAPE

EBE (Brigada)

¢El predio es?

PRIVADO: Ir al Subprocedimiento
"Emision de documentos".

e EBE (Legal), Informa a la entidad
emisora del tributo, mediante oficio, que
el predio materia de cobranza no es de
propiedad del Estado.

Fin del Subprocedimiento.

SBN: Ir al Subprocedimiento "Emisién
de documentos”

e EBE (Legal), remite memorando,
solicitando a la OAF (por ser el
competente) gestionar el pago o
reclamo segun corresponda

Fin del Subprocedimiento.

ESTADO: Ir a accion 2.

SDAPE

EBE (Legal)

Incorporar en el cuadro excel para su
registro y control.

SDAPE

EBE (Legal)

¢ Corresponde realizar el pago?

Sl: Ir a accion 11.
NO: Ir a subprocedimiento siguiente.

SDAPE

EBE (Legal)

Ir a subprocedimiento "Emisién de
documentos™

e Evalua y proyecta el recurso respectivo
sustentando que no corresponde a la
SBN realizar pago alguno o segun sea
el caso remitird a la Procuraduria
Pdblica el proyecto de reclamo o
recurso impugnativo para la revision y
suscripcion.

¢ Reclamo: 30 dias.
e Impugnacion: 1 afio.

SDAPE

CAsSV
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Ir a subprocedimiento "Recepcién y SDAPE
asignacién de documentos"”
Evaluar respuesta de la municipalidad SDAPE EBE (Legal)
¢El resultado es?
INFUNDADO: Volver al Subprocedimiento
de Emision de documentos antes de la SDAPE EBE (Legal)
actividad 3.
FUNDADO: Ir a actividad siguiente
Coordinar c,on municipalidad, la fecha de SDAPE EBE (Legal)
pago v el calculo del monto a pagar
Rew;gr mformamon remitida de la SDAPE EBE (Legal)
municipalidad.
Ir a subprocedimiento "Emision de
documentos"
e Solicita mediante memorando pago de

arbitrios municipales a OAF, donde se SDAPE

indica monto a pagar y fecha maxima

de pago.
Procedimiento OAF OAF
Ir a subpfocedimiento “Recltlapcién y SDAPE
asignacion de documentos
Revisar liquidacién elaborado por la OAF SDAPE EBE (Legal)
¢Aprueba liquidacion?
Sl: Ir a la actividad 8. SDAPE EBE (Legal)
NO: Ir a la actividad 7.
Remitir a OAF para subsanacion. SDAPE EBE (Legal)
Gestion OAF. OAF
Regresa a la actividad 6. SDAPE
Aprobar y dar visto a la liquidacién y remitir
a OAF para que ejecuten el pago. SDAPE EBE (Legal)
Recoge_r_rembo _de pago de OAF y adjuntar SDAPE EBE (Legal)
a la solicitud de ingreso.
Ir aI. Subprocedimiento  Archivo de SDAPE
Expediente.
Fin de Procedimiento

Documentos gue se generan:

Recibo de pago, con fecha y sello de la institucion que realiza el cobro.

Resolucion u oficio, cuando no corresponde la deuda tributaria a la SBN, donde

se reconoce que no se tiene obligacion tributaria.

Pagina 268 de 307



SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

Proceso relacionado:

Gestion de arbitrios.

| Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2: M01.03.12

Elemento de entrada:
Solicitud de ingreso
Memaorandum

Persona que inicia el proceso:
Entidades del SMNEBE
Unidades de organizacion de la SBM

PRODUCTO

Elemento de salida:
Pago de arbitrio

Personas que reciben el producto:
Entidades del SMBE
Unidades de organizacién de la SBM
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO M01.03.12.01: PAGO DE ARBITRIOS MUNICIPALES.
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DATOS DE LOS SUBPROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

SUBPROCEDIMIENTO: Recepcion y asignacion de documentos.

CASV

Actividades: Subprocedimiento: Recepcién y asignacion de documentos.

Unidad de

N° Descripcion de la actividad s Responsable
organizacion
Procedimiento de Despacho vy
calificacion de solicitudes de UTD
Ingreso.
1 | Recibir, revisar y verificar si esta
vinculado a un procedimiento del SDAPE Secretario/a
area.
¢ La documentacion corresponde a
la Unidad?
Si: Va a la actividad siguiente. SDAPE Secretario/a
No: Rechaza el documento.
Fin del Subprocedimiento.
2 | Recibir y derivar SDAPE Secretario/a
3 | Revisar y consignar indicacién SDAPE Subdirector/a
4 | Recibir, ingresar poligono a la base
grafica- JMAP y devuelve, si tiene EBE
documentacion técnica. SDAPE (Técnico
Si no tiene documentacion técnica Grafico)
continua
5 Reqbw, consignar indicacién 'y SDAPE Subdirector/a
asignar
¢ El documento corresponde a un
procedimiento nuevo?
SDAPE Subdirector/a
Si: Va a la siguiente actividad.
No: Va a la actividad 7.
6 | Asignar al EBE (Técnico) y derivar.
Ir al Subprocedimiento de EBE
Calificacion. SDAPE (Coordinador/a
técnico )
Fin del Subprocedimiento.
7 | Preclasificar por equipo de trabajo
responsable de la atencion vy SDAPE Subdirector/a
asignar
8 | Revisar, ratificar lo preclasificado al
equipo de trabajo EBE
SDAPE (Coordinador/a
¢ Ratifica? legal )

Si, va a actividad 9.
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No, va a actividad 7

Recibir y revisar.

¢, Tiene documentacion técnica para
evaluar?

Si, Ir al subprocedimiento de
Calificaciéon del Expediente.

e Cuando se realiza subsanacion de
observaciones, se realizan parte
del Subprocedimiento de
Calificacion del expediente. El
Subprocedimiento continuara de
acuerdo al contexto.

Fin del Subprocedimiento.

No, Ir al Subprocedimiento de

Emision de documentos.
Fin del Subprocedimiento.

EBE (Legal)
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SUBPROCEDIMIENTO: CALIFICACION DEL EXPEDIENTE

Actividades: Subprocedimiento: Calificacion del expediente.

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
Procedimiento de Calificacién y despacho uTD
de solicitudes de ingreso.
Subprocedimiento de recepcion y SDDI

asignacion de documentos

1 Revisar, realizar evaluacién y derivar SDAPE EBE (Técnico)
proyecto de informe.

e Apertura Expediente en el SID.
e Adjunta legajo fisico del expediente

2 Revisar contenido. SDAPE EBE
(Coordinador/a
Técnico)
¢ El informe tiene observaciones? SDAPE EBE
(Coordinador/a
Si: Regresa a la actividad 1. Técnico)
No: Va a la siguiente actividad.
3 Dar VoBo y derivar. SDAPE EBE
(Coordinador/a
Técnico)
4 Imprimir informe, numerar, firmar y derivar. SDAPE EBE
(Técnico)
5 Recibir y derivar. SDAPE Secretaria/o
e Requerir VoBo de Coordinador/a
Técnico.

6 Recibir, revisar, asignar al EBE (Legal) y SDAPE EBE

derivar. (Coordinador/a
Legal)

7 Realizar evaluacion legal. SDAPE EBE (Legal)
¢,El  expediente tiene observaciones SDAPE EBE (Legal)
subsanables?

Si: Va a la siguiente pregunta.

No, Ir al siguiente Subprocedimiento.

Subprocedimiento de Improcedencia. SDAPE

Fin del Suboprocedimiento.

¢, Requiere informacion adicional interna o SDAPEI EBE (Legal)

externa?

Si, Ir al Subprocedimiento de Emision de
documentos lineas abajo.

No, Va a la siguiente pregunta.

¢, Requiere informacion del Administrado? SDAPE
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Si: Ir al siguiente Subprocedimiento.

No: Va a la actividad 9.

Subprocedimiento de Emision de SDAPE
documentos.
Subprocedimiento de  Recepciéon y SDAPE
asignacion de documentos
8 Recibir documento y revisar contenido. SDAPE EBE
(Legal)
¢, Requiere complementar el diagndstico SDAPE EBE
técnico? (Legal)
Si: Regresa a la actividad 1.
No: Va a la siguiente pregunta.
¢, El administrado subsano observacién? SDAPE EBE
(Legal)
Si, continda en la siguiente actividad.
No, Ir al siguiente Subprocedimiento.
Subprocedimiento de Inadmisibilidad. SDAPE
Fin del Subprocedimiento.
9 Elaborar Informe de cumplimiento de SDAPE EBE
requisitos de forma. (Legal)
e Adjunta proyecto de memorando de
reasignaciéon de expediente.
10 | Revisar contenido. SDAPE EBE
(Coordinador/a
Legal)
¢ El informe tiene observaciones? SDAPE EBE
(Coordinador/a
Si: Regresa a la actividad 9. Legal)
No: Va a la siguiente actividad.
11 | Dar VoBo y derivar. SDAPE EBE
(Coordinador/a
Legal)
12 | Firmar y disponer su derivacion. SDAPE Subdirector/a
13 | Asignar numero en el SID y derivar. SDAPE

& Se adjunta el legajo fisico del
Expediente.

Secretaria/o

Fin del Subprocedimiento.

CASV
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Unidad de

Tramite

Dacurmentario

Procedimiento de
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Ingreso
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i
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CAsV
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Actividades: Subprocedimiento: Emision de documentos.

NO

Descripcion de la actividad Unidad de Responsabl
organizacién e
Viene del procedimiento principal o SDAPE
subprocedimiento.
1 | Elaborar 'y entregar proyecto de
documento respectivo.
¢ En digital y/o fisico.
e Determinar actividad y tarea POI en el SDAPE EBE
documento. (Legal)
e Guardar el archivo en la carpeta
comun (G).
2 | Recibiry revisar. SDAPE EBE
(Coordinador/
a Legal)
¢ El documento es observado? SDAPE EBE
(Coordinador/
Si: Regresar a la actividad 1. a Legal)
No: Va a la actividad siguiente.
3 | Dar VoBo y derivar. SDAPE EBE
(Coordinador/
a Legal)
4 | Revisar el contenido. ,
SDAPE Subdirector/a
¢ El documento es observado?
Si: va actividad 2 SDAPE Subdirector/a
No: continua
5 | Firmary derivar. ,
SDAPE Subdirector/a
6 | Recibiry derivar. EBE
(Coordinador/
alLegal)
7 |Asignar en el SID numero al Auxiliar
documento y derivar. SDAPE Administrativ
0
¢ El requerimiento es interno? Auxiliar
Si: Va a la actividad 9. SDAPE Administrativ
No: Va a la actividad siguiente. °
8 | Derivar en el SID a UTD para notificar. )
SDAPE Secretario/a
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Subprocedimiento por
correspondencia. UTD
Fin del Subprocedimiento.
9 gg\ll\{ar en el SID y entregar al érgano AL.JX.”iar |
SDAPE Administrativ
Fin del Subprocedimiento. °
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Actividades: SDAPE: Subprocedimiento de Inadmisibilidad o Improcedencia.

h‘o

Derivar resolucién y memorando.

Descripcién de la actividad Unidad de Responsable
organizacién
1 | Elaborar proyecto de informe técnico legal (ITL).
e Debera contener fundamentacién de la decisién
de inadmisibilidad o improcedencia.
Proyectar resolucion que declara inadmisible o SDAPE EBE (Brigada)
improcedente. Parte legal y parte técnica.
e De haberse formulado oposicion, debe
resolverse en la resolucion que declara
inadmisible o improcedente.
2 | Revisar, aprobar y devolver proyecto de ITL y
resolucion. EBE
_ SDAPE (Coordinador/a
e Ellla Coordinador/a puede observar el Legal)
documento que deben ser subsanadas por el
especialista legal.
Recibir, numerar y visar ITL.
e De haber realizado ellla Coordinador/a
observaciones, subsana observacion. .
3 e EI SINABIP permite numerar el Informe Técnico SDAPE EBE (Brigada)
Legal una vez que se aprobado.
4 | Derivar proyecto de resolucion para revision y EBE
aprobacion; y visto del ITL. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
5 | Revisar proyecto de resolucion y aprobar; visar el
ITL.
e El/la Subdirector/a puede observar el SDAPE Subdirector/a
documento que deben ser subsanadas por el
EBE (Legal).
6 | Derivar proyecto de resolucion aprobado e ITL EBE
visado. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
7 | Derivar proyecto de resolucién aprobado e ITL _
visado SDAPE EBE (Brigada)
8 | Generar numero de resolucion, devolver ITL y .
resolucion. SDAPE Secretario/a
9 | Visar, firmar y derivar resolucion. Remitir via correo _
electronico la direccion a notificar del solicitante. SDAPE EBE (Brigada)
10 | Generar y numerar memorando de notificacion. _
SDAPE Secretario/a
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11 | Firmar resolucién, memorando de notificacién, y
derivar. SDAPE Subdirector/a
12 | Derivar a UTD.
SDAPE Secretario/a
Ir al procedimiento de Gestidon de notificaciones.
UuTD
13 | Recibir de UTD cargo de notificacion.
SDAPE Secretario/a

¢,El administrado interpone recurso impugnativo?

Si, va al Subprocedimiento de reconsideracion o
apelacion.

No, va al Subprocedimiento de archivo de
expediente.

e UTD emite Constancia de resolucion
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Actividades: Subprocedimiento: Reconsideracion.

rqo

Descripcién de la actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

Procedimiento de Calificacion y despacho de
solicitudes de ingreso

uTh

Recibir y derivar solicitud de ingreso.

e Usuario: Presenta la solicitud de ingreso en unidad
de Tramite Documentario dirigida a la SDAPE.

SDAPE

Secretario/a

Recibir, revisar, asignar e indicar su derivacion.

e En caso la solicitud no tenga documentacion
técnica lo deriva directamente al EBE (Legal).

SDAPE

Subdirector/a

Recibir e ingresar en la base grafica de solicitudes
de Ingreso.

SDAPE

EBE (Técnico)

Recibir y derivar solicitud de ingreso.

SDAPE

Subdirector/a

Recibir y asignar la solicitud de ingreso y derivar

SDAPE

EBE
(Coordiandor/a
Legal)

Recibir y revisar.
¢ La solicitud contiene nueva prueba?
Si, continua.

No, Ir al
documentos.

Subprocedimiento de Emision de

Fin del Subprocedimiento presente.

EBE (Legal)

Elaborar Proyecto de informe técnico legal (ITL).

e Debera contener fundamentaciéon de la decisién
de fundado o infundado el recurso.

e Proyectar resolucién que declara fundado o
infundado el recurso.

e Si la solicitud contiene documentacion técnica,
el EBE (Técnico), elabora nuevo Informe.

Proyectar resolucion, parte legal y parte técnica.

e De haberse formulado oposicion, debe
resolverse en la resolucién que declara fundada
o infundada.

SDAPE

EBE (Brigada)

Revisar, aprobar y devolver proyecto de ITL y
resolucion.

e FEllla Coordinador/a puede observar el

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)
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documento que deben ser subsanadas por el
especialista legal.

Recibir, numerar y visar ITL.

e De haber realizado ellla Coordinador/a

observaciones, subsana observacion.

9 e EIl SINABIP permite numerar el informe técnico SDAPE EBE (Brigada)
legal una vez que se aprobado.
10 | Derivar proyecto de Resolucion para revision y EBE
aprobacion; y visto del ITL. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
11 | Revisar proyecto de Resolucién y aprobar; visar el
ITL.
e El Subdirector puede observar el documento SDAPE Subdirector/a
que deben ser subsanadas por el especialista
legal.
12 | Derivar proyecto de Resolucion aprobado e ITL EBE
visado. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
13 aggggr proyecto de Resolucién aprobado e ITL SDAPE EBE (Brigada)
14 Generar_ ’numero de Resoluciéon, devolver ITL y SDAPE Secretario/a
Resolucion.
15 | Visar, firmar y derivar Resolucién. Remitir via
correo electronico la direccidn a notificar del SDAPE EBE (Brigada)
solicitante.
16 Geqerar y numerar memorando de notificacion. SDAPE Secretario/a
Derivar Resoluciéon y memorando.
17 glrr_nar Resoluciéon, memorando de notificacion, y SDAPE Subdirector/a
erivar.
18 | Derivar a UTD. SDAPE Secretario/a
Ir al Procedimiento de Gestion de Notificaciones UuTD
19 | Recibir de UTD cargo de notificacion. SDAPE Secretario/a

¢ El administrado interpone recurso de apelacion?
Si, va al Subprocedimiento de apelacién.

No, va al Subprocedimiento de archivo de
expediente.
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Actividades: SDAPE: Subprocedimiento: Apelacion.

th

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizaciéon
Procedimiento de Calificacibn y despacho de
solicitudes de ingreso UuTD
1 Recibir y derivar Solicitud de Ingreso.
e Usuario: Presenta la Solicitud de Ingreso en SDAPE Secretario/a
Unidad de Tramite Documentario dirigida a la
SDAPE.
2 Recibir, revisar, asignar e indicar su derivacion.
SDAPE Subdirector/a
3 Recibir y asignar la solicitud de ingreso EBE
SDAPE (Coordinador/a
Legal)
4 Realizar la revisidn legal y proyectar memorando a
DGPE.
SDAPE EBE (Legal)
e Eleva expediente conteniendo el recurso de
apelacion.
5 Revisar proyecto de memorando dirigido a la
DGPE. EBE
SDAPE (Coordinador/a
e De ser el caso coordina su modificacion. Legal)
6 Revisar y firmar memorando.
i o SDAPE Subdirector/a
e De ser el caso coordina su modificacion.
7 Recibir y derivar. EBE
(Coordinador/a
Legal)
8 Generar numero de memorando en el SID y derivar SDAPE Auxiliar
expediente a DGPE. Administrativo
Gestion de DGPE: Resolucion de apelacion. DGPE
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Actividades: Subprocedimiento: Archivo de expediente.

th

Fin del Subprocedimiento.

Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizaciéon
1 | Elaborar proyecto de memorando de brigada y _
realizar la foliacion del expediente. SDAPE EBE (Brigada)
2 | Revisar proyecto de memorando de brigada.
¢ El documento tiene observaciones EBE
SDAPE (Coordinador/a
No, contintda en la siguiente actividad. Legal)
Si, Ir a la actividad 1.
3
Revisar y firmar memorando. SDAPE Subdirector/a
EBE
4 Recibir memorando y derivar. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
5 | Generar nimero de memorando en el SID y
derivar.
Guardar el memorando en el comun y realizar SDAPE EBE (Legal)
cierre de expediente en el SID.
6 EBE
Derivar expediente archivado SDAPE (Coordinador/a
Legal)
7 | Recibir, verificar y ordenar expediente en el
archivo. Encargado/a
SDAPE d )
e archivo
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SDAPE: Subprocedimiento: Arcchivo de Expediente
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Actividades: SDAPE: Subprocedimiento: Pronunciamiento.

h‘o

Descripcién de la actividad

Unidad de
organizacién

Responsable

1

Elaborar Proyecto de informe técnico legal (ITL).

e Debera contener fundamentacion de la decisidon
relacionada al acto de administracion en

proceso. SDAPE EBE (Brigada)
Proyectar resolucion del acto de administracion en
proceso. Parte legal y parte técnica.
2 | Revisar, aprobar y devolver proyecto de ITL y
resolucion. EBE
_ SDAPE (Coordinador/a
e El/la Coordinador/a puede observar el Legal)
documento que deben ser subsanadas por el
especialista legal.
Recibir, numerar y visar ITL.
e De haber realizado ellla Coordinador/a
3 observaciones, subsana observacioén. SDAPE EBE (Brigada)
e EI SINABIP permite numerar el informe técnico
legal una vez que se aprobado.
4 | Derivar proyecto de resolucion para revision y EBE
aprobacion; y visto del ITL. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
5 | Revisar proyecto de resolucién y aprobar; visar el
ITL.
e Ellla Subdirector/a puede observar el SDAPE Subdirector/a
documento que deben ser subsanadas por el
especialista legal.
6 | Derivar proyecto de resolucion aprobado e ITL EBE
visado. SDAPE (Coordinador/a
Legal)
7 | Derivar proyecto de resoluciéon aprobado e ITL _
8 | Generar numero de resolucion, devolver ITL y _
resolucion. SDAPE Secretario/a
9 | Visar, firmar y derivar resolucion. Remitir via correo _
electronico la direccion a notificar del solicitante. SDAPE EBE (Brigada)
10 | Generar y numerar memorando de notificacion. _
Derivar resolucion y memorando. SDAPE Secretario/a
11 | Firmar resolucién, memorando de noatificacién, y .
derivar. SDAPE Subdirector/a
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pronunciamiento, en el procedimiento del cual fue
derivado.

e UTD emite constancia de resolucion.

12 | Derivar a UTD.
SDAPE Secretario/a
Ir al Procedimiento de Gestién de notificaciones
UTD
13 | Recibir de UTD cargo de notificacion. .
SDAPE Secretario/a
¢ El administrado interpone recurso impugnativo?
Si, Va al Subprocedimiento de reconsideracion o
apelacion.
No, Va a la etapa o actividad posterior al SDAPE EBE (Brigada)
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Actividades: Subprocedimiento: Tramite SUNARP.

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable
organizacion
¢ Con pago de derechos?
SI: Ir a actividad 3 SDAPE Secretaria/o
NO: Ir a actividad siguiente

1 | Remitir documentos a UTD. SDAPE Secretaria/o
Realizar seguimiento mediante llamadas a EBE

2 | SUNARP y/o consulta a Servidor de enlace. SDAPE (Coordinador/

a Legal)
Procedimiento: Calificacion y despacho de
e . uTD
solicitud de ingreso.
Ira Sub.procedlrmentp’ SDAPE
Recepcién y asignacion de documentos.
Fin del Subprocedimiento.

3 Entregar oficio a Coordinador/a o brigada SDAPE Secretaria/o
responsable.

4 | Llenar formulario y entregar a Coordinador/a SDAPE EBE

(Brigada)
EBE
5 | Entregar documentos a Servidor de enlace. SDAPE (Coordinador/
a Legal)

6 R’eallzar pre liquidacién y pago de inscripcién o SDAPE Servidor de
busqueda catastral. enlace
Ingresar los documentos por el diario de Servidor de

/ registros- SUNARP. SDAPE enlace
¢Es busqueda catastral o inscripcion?

BUSQUEDA CATASTRAL: Regresa a
actividad 2. Servidor d
) SDAPE S i
INSCRIPCION: Ir a actividad siguiente.
¢ Realiza 02 actividades en paralelo.
Paralelo 1:
Realizar seguimiento y comunica resultado a
brigada. :

8 SDAPE Se;‘r’]'l‘;‘;rede
Continua en la pregunta después de la
actividad 9.

Paralelo 2:
Realizar seguimiento via web de SUNARP. EBE
9 | Continua en la siguiente pregunta. SDAPE )
(Brigada)

e Inscripcién: Demora 3 meses
aproximadamente.
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¢ Cual fue el resultado de calificacion?

POSITIVO: Realiza la siguiente pregunta:
¢Inscrito o liquidado?
LIQUIDADO: Ir a actividad siguiente
INSCRITO: Ir a actividad12.

NEGATIVO: Realiza la siguiente pregunta:
¢, Observado o tachado?

OBSERVADO: Ir a actividad14.
TACHADO: Fin del subprocedimiento.

10 Comuni<_:ar via correo a Servidor de enlace para SDAPE EBE
que realice el pago. (Brigada)
11 Regl!za el pago de liquidacién y regresa a la SDAPE Servidor de
actividad 9. enlace
12 Comun_llcar via correo que debe recoger la SDAPE EBE
anotacion. (Brigada)
Recoger resultado de SUNARP y remitir a UTD. Servidor de
13 SDAPE enlace
Fin del subprocedimiento.
14 | Analizar esquela de observacion SDAPE EBE
(Brigada)
¢Amerita apelacion?
EBE
Sl: Ir a actividad 16. SDAPE (Brigada)
NO: Ir a actividad siguiente.
Subsanar observaciones.
Va a la actividad 5.
15 y _ SDAPE EBE
e Se puede generar una resolucion, escrito u (Brigada)
oficio, adjuntando informacién técnica, de
ser necesario.
16 | Emitir escrito de apelacion SDAPE EBE
P : (Brigada)
. . EBE
17 Remite documentos de apelacion a personal de SDAPE (Coordinador/
enlace
a Legal)
18 Ingresar apelacion a SUNARP. SDAPE Servidor de
enlace
19 | Realizar seguimiento SDAPE EBE
9 ' (Brigada)
20 Comunicar g'Serwdor de enlace, el resultado SDAPE EBE
de la apelacion. (Brigada)
21 | Recoger resultado de apelacion y remitira UTD SDAPE Seé\:llli?:;de
Gestion UTD uTD
Ir a subpfocedimiento Recepciény SDAPE
asignacion de documentos
22 | Evaluar resultado de apelacion SDAPE EBE
(Brigada)
¢El resultado de la apelacion es?
EBE
SDAPE :
(Brigada)

POSITIVO: Regresa a la actividad 8 y 9.y
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continua.

e (EI Tribunal remite documentos a
registrador para inscripcion).

NEGATIVO: Fin de subprocedimiento.
e (EI Tribunal confirma la evaluacién
realizada por el registrador).

Fin del Subprocedimiento.

Servidor de Enlace: Servidor de la SBN que la mayor parte de sus actividades las realiza
en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP).
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SDAPE

SUBPROCEDIMIENTO: Transporte y solicitud de viaticos.

Actividades: Transporte y solicitud de viaticos.

rqo

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

ETAPA 1

INICIO DEL SUBPROCEDIMIENTO

¢La comision de servicio se puede realizar con
movilidad de la SBN?

SDAPE

EBE (Brigada)

Si: continua en la siguiente actividad.

No: continlia en la actividad 3.

Consultar disponibilidad de vehiculo al Supervisor
del Sistema de Abastecimiento.

e Via telefénica o presencial.

SDAPE

EBE (Brigada)

¢Hay disponibilidad de movilidad?

SDAPE

EBE (Brigada)

Sl: continla en la siguiente actividad.

No: continlia en la actividad 3.

Recibir la confirmacion via email, de la separacion
de vehiculo. Completar formatos.

e Confirmado por el Supervisor del Sistema de
Abastecimiento. Formatos | o |l

SDAPE

EBE (Brigada)

¢ Se requieren viaticos?

Si: continla en la siguiente actividad.

No: continlia en la actividad18.

Completa formatos y enviar via correo.

e Formato segin norma vigente institucional.
Correo electrénico.

Entregar también la documentacién sustentatoria.

e Orden de servicio, términos de referencia u
otros.

SDAPE

EBE (Brigada)

¢La fecha de comisién es para el mes en
curso?

SDAPE

EBE
(Coordinador/a
Legal)

NO: continla en la siguiente actividad.
(PROGRAMADO)

SI: continuia en la actividad 5. (NO
PROGRAMADO)

Revisar y consolidar informacion de los formatos.
Llenar cuadro de control de gastos en excel.

SDAPE

Coordinador/a
administrativo/a

Pasa a la actividad?.
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L - EBE
5 Elab.o_rgr memor_ar_1do dirigido a DGPE,. solicitar SDAPE (Coordinador/a
comision de servicio no programada y derivar. Legal)
6 | Revisar formatos y memorando. SDAPE Coo_rdmad_or/a
administrativo/a
Ingresar al SIGA y generar los pedidos de viaticos
€ imprimir formato. .
7 soape | Soominacers,
e SIGA (mddulo Tesoreria). Formato N° 02.
Firmar formatos y devolver.
8 SDAPE EBE (Brigada)
e Documentacion SIGA-Formato N° 02 (Viaticos).
¢ Se requiere pasaje (s) aéreo(s)?
SI: actividad siguiente
No: siguiente pregunta.
Ingresar al SIGA la solicitud de pasaje(s) aéreo(s)
€ imprimir. .
9 soape | Coarinador
e SIGA (mddulo Logistica).
Firmar documentacion SIGA y devolver. EBE
10 . SIGA (Pasajes aéreos). SDAPE (Coordinador/a
Legal)
¢ Necesita elaborar memorando? SDAPE Coo_rdmad_or/a
administrativo/a
Sl: actividad siguiente.
No: Actividad12.
Elaborar memorando dirigido a DGPE solicitando Coordinador/a
11 . - SDAPE . .
comision de servicio. administrativo/a
Ordenar y consolidar documentacion
12 g SDAPE Coordinador/a
e Formatos, memorando de la actividad 5u 11y administrativo/a
otros. Obtiene firma del Subdirector.
Firmar memorando y documentacion SIGA.
Otorgar V°B° a formatos.
13 SDAPE Subdirector/a
e Formatos 01y 07.
Fechar, numerar y entregar documentacion para
solicitar viaticos y pasaje(s) a DGPE. Archivar
cargo.
14 SDAPE Secretaria/o
e Con copia a la OAF/Sistema Administrativo de
Personal.
GESTION DE DGPE. DGPE
¢ DGPE tiene observaciones? DGPE
Sl: siguiente actividad.
NO: Gestion de DGPE (remite a OAF- DGPE/OAF
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Abastecimiento)
Va a la actividad 16.

Subsanar observaciones.

Coordinador/a

15 Va a la actividad 11. SDAPE administrativo/a
e El documento remitido a DGPE es enviado a
OAF-Abastecimiento. Posteriormente Tesoreria
avisa via email al comisionado, con copia al/ a
la Coordinador/a administrativo/a, que puede
recoger el cheque con el monto de los viaticos,
o también pueden depositarlo en la cuenta de
cada comisionado.
e En caso exista pasaje aéreo, se lo envian via
email al comisionado, con copia al/a la
Coordinador/a administrativo/a.
Recibir email de confirmacién de Tesoreria.
16 e Aviso para recoger el cheque; de SDAPE EBE (Brigada)
Abastecimiento: pasaje aéreo (si lo hubiese).
Lo envian con copia al/a la Coordinador/a
administrativo/a.
Recoger el cheque en Tesoreria y suscribir el
formato.
17 , SDAPE EBE (Brigada)
e Formato N° 04, elaborado e impreso por
Tesoreria. De corresponder, imprime pasaje
aeéreo.
Pasa al procedimiento principal para que se
realice la Comisién de servicios — Inspeccion
Técnica.
e En el caso que la comisidon de servicios se
ubique dentro de Lima metropolitana:
Fin del Subprocedimiento.
e En el caso que la comision de servicios se
ubique fuera de dentro de Lima metropolitana,
después de realizar la inspeccion técnica en el
procedimiento principal, paralelamente realiza
la siguiente actividad, pasa a la ETAPA 2.
Rendicién de cuentas.
Fin del Subprocedimiento.
Generar boleta de salida.
18 SDAPE EBE (Brigada)
e Comision de Servicios. Comunica a secretaria.
Verificar, aprobar e imprimir boleta de salida y .
19 entregar a EBE (Coordinador/a Legal) SDAPE Secretarialo
Pasa al Subprocedimiento: "Emision de
documentos".
e La boleta de salida se entrega en seguridad al
momento de salir a realizar la inspeccion
técnica.
20 | Entregar boleta de salida a la vigilancia. SDAPE EBE (Brigada)

Pasa al procedimiento principal para que se
realice la Comisién de servicios — Inspeccion
Técnica.
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e En el caso que la comision de servicios se
ubique dentro de Lima metropolitana: Fin del
subprocedimiento.

e En el caso que la comisién de servicios se
ubique fuera de dentro de Lima metropolitana,
después de realizar la Inspeccion Técnica en el
procedimiento principal, paralelamente realiza
la siguiente actividad, pasa a la ETAPA 2.
Rendicién de cuentas.

Fin del Subprocedimiento.

ETAPA 2: DESPUES DE LA INSPECCION
TECNICA-TRABAJO DE CAMPO

Posterior al retorno de la Comisién de
Servicios (dentro de los 10 dias habiles), si le
fueron entregados viaticos, el comisionado
debera rendir cuentas.

Ordenar los comprobantes de sustento. Ingresar al
SIGA el detalle de los gastos de viaje. Imprimir los

Formatos. Elaborar y suscribir el informe de
brigada.
21 e Formatos N°s 03, 05, 06 y formato Itinerario. SDAPE EBE (Brigada)
Adjunta comprobantes de pago visados por el
comisionado.
e Informe de Brigada, el cual sirve para sustentar
los gastos realizados durante la Comision de
Servicios.
22 | Revisar la documentacion. SDAPE Secretaria/o
¢ Hay observaciones? SDAPE Secretaria/o
Si: Pasa a la actividad siguiente.
No: Pasa a la actividad 24.
Devolver para correccion. .
23 Va a actividad 21. SDAPE Secretaria/o
24 ngerar en el SID el numero de informe de SDAPE EBE (Brigada)
brigada.
25 | Remitir todos los formatos y documentacion. SDAPE EBE (Brigada)
26 Rewsgr y verificar que todo esté de acuerdo a la SDAPE Secretarialo
directiva.
¢ Hay observaciones? SDAPE Secretaria/o
Si: continua en la actividad siguiente.
No: continua en la actividad 28.
Devolver para correccion. .
27 Va a actividad 21. SDAPE Secretaria/o
Descargar la informacién de gastos en el cuadro Coordinador/a
28 : . SDAPE L .
de control de excel. Registrar y derivar. administrativo/a
29 | Revisar documentacion. SDAPE Subdirector/a
¢Hay observaciones? SDAPE Subdirector/a
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Sl: continla en la siguiente actividad.

NO: Continta en la actividad 31.

Devolver para correccion.

Coordinador/a

30 Va a actividad 21. SDAPE administrativo/a

31 F|r_mar formato de itinerario y visar el Informe de SDAPE Subdirector/a
Brigada.
Entregar los formatos y deméas documentacion al ,

32 encargado de control previo de la OAF. SDAPE EBE (Brigada)
Control Previo de la OAF. OAF

33 Rec_:lblr_correo electrénico o Ilamadgtcon SDAPE EBE (Brigada)
indicaciones. Recoger documentacion.
¢Control Previo encontré observaciones? SDAPE EBE (Brigada)
Sl: Devuelve para corregir observaciones.
Actividad34.
NO: Control previo comunica conformidad a
comisionado. Actividad35.
Corregir observaciones y derivar al encargado de

34 | control previo. SDAPE EBE (Brigada)
Va a la OAF. (Después de la actividad 32).

35 Entrega_r’dOCL_Jmentamon en Tesoreria, reallza_r SDAPE EBE (Brigada)
devolucion (si fuera el caso) y recabar los recibos.

36 Entregar al encargado de control previo, 2 copias SDAPE EBE (Brigada)

de los recibos de la devolucioén realizada.

Fin de la ETAPA 2

Fin del Subprocedimiento.
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SUBPROCEDIMIENTO: Requerimiento de equipo técnico.

Actividades: Subprocedimiento: Requerimiento de equipo técnico.

rqo

Descripcion de la actividad

Unidad de organizacion

Responsable

Etapa 1: Reserva de equipo

Revisar correo de solicitud de reserva y
calendario de disponibilidad de equipo de
medicion  topografico o  geodésico.

EBE (Técnico

1 SDAPE responsable
e La solicitud de reserva debe tener los de Equipo)
siguientes datos: Fecha de
programacion y modelo de equipo.
¢ Esta disponible el modelo de equipo
en la fecha solicitada?
Si: Ir a actividad 4. EBE (Técnico
No: ¢ Hay otro modelo de equipo para la SDAPE rg:pé)njiatél;a
fecha solicitada? quip
SI: Ir a actividad siguiente.
NO. Ir a actividad 3.
Enviar correo proponiendo otro modelo EBE (Técnico
2 . : prop SDAPE responsable
disponible para la fecha propuesta. de Equipo)
¢Solicitante acepta?
EBE (Técnico
Si: Ir a actividad 4. SDAPE responsable
de Equipo)
No: Fin del Subprocedimiento.
Enviar correo indicando que no hay
disponibilidad de equipo en la fecha -
solicitada. EBE (Técnico
3 SDAPE responsable
Fin de Subprocedimiento. de Equipo)
Programa en calendario y responde correo -
al solicitante confirmando la reserva del EBE (Tecnico
4 equipo SDAPE responsable
' de Equipo)
o Espera hasta la fecha programada.
Etapa 2: Entrega de equipo
Revisar y entregar equipo y accesorios en
presencia del solicitante.
e Llena el cuaderno de cargo con la EBE (Técnico
5 descripcion del equipo y los accesorios SDAPE responsable

entregados.

e Firma el cuaderno de cargo por ambos
profesionales dando conformidad de la
entrega.

de Equipo)
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Etapa 3: Retorno de equipo

Revisar y guardar equipo y accesorios en

EBE (Técnico

6 | presencia del solicitante para detectar SDAPE responsable
posibles fallas o dafos. de Equipo)
¢, Equipo y accesorios se encuentran
completos sin fallas ni dafios? EBE (Técnico
SI: Ir a actividad 11. SDAPE rjzpé’;jiiz')e
NO: Ir a actividad siguiente.

Anotar en el cuaderno de cargo el dafio EBE (Técnico

7 . 9 ’ SDAPE responsable
falla o pieza faltante. q .

e Equipo)

¢, Solicitante puede reponer o reparar
dafios? EBE (Técnico

SDAPE responsable
Sl: Ir a actividad 9. de Equipo)
NO. Ir a actividad siguiente.
Elaborar Informe de brigada y proyecto de
memorando informando lo sucedido.

EBE

8 Ir a subprocedimiento SDAPE (Técnico)
Emisiéon de documentos.

Gestion DGPE. DGPE

Gestion SAA. SAA

Ir a Subprocedimiento: Recepcién y

asignacion de documentos. SDAPE

Ir a la actividad 10.

Coordinar fecha para reparacion o EBE (Técnico

9 L SDAPE responsable
reposicion. de Equipo)
Recibir, revisar y guardar la reposicion en EBE (Técnico

10 " SDAPE responsable
almacén !

de Equipo)
EBE (Técnico
11 | Tachar registro de cuaderno de cargo. SDAPE responsable

de Equipo)

Fin del subprocedimiento.
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ETAPA L SGUICITUD DE RESERYA DE EQUIPO

ETAPA & EMTREGA DE EQUIPD

ETAPA 3 RETORNO DE EQUIPD
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