SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 0088-2020/SBN-GG

San Isidro, 30 de diciembre de 2020

VISTOS:

El Informe N° 00965-2020/SBN-OPP de fecha el 23 de diciembre de 2020 de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 00202-2020/SBN-OAJ de fecha 29 de diciembre de
2020, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, se
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, en el numeral 5-A.1 del articulo 5-A de la precitada norma, modificada por el Decreto
Legislativo N° 1446, se indica que el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica tiene por finalidad la racionalidad de la estructura, organizacion y funcionamiento del
Estado, asi como la blisqueda de mejoras en la productividad y en la gestién de procesos, entre
otros, hacia la obtencién de resultados;

Que, en la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, aprobada por el
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se establece que la gestiébn por procesos es un
componente de la gestién publica orientada a resultados, la cual contribuye con la identificacion
de los procesos de la entidad contenidos en cadenas de valor, que aseguren que los bienes y
servicios publicos bajo su responsabilidad generen productos de cara a los ciudadanos, dados
los recursos disponibles;

Que, mediante el literal g) del numeral 7.1 del articulo 7 del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica, aprobado por el Decreto Supremo N°
123-2018-PCM, se dispone que la gestion por procesos tiene como propésito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales; comprende
acciones conducentes a la determinacion de los procesos de la entidad, asi como a su medicién
y andlisis con el propdsito de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos
gue contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho logro,
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representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros
similares, donde las entidades publicas disponen de herramientas de gestion de la calidad y
toman acciones con el fin de incrementar su eficacia y eficiencia;

Que, en los numerales 6.2.1 y 6.2.2 del punto 6.2 de las Disposiciones Especificas de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP denominada Norma Técnica “/mplementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”, aprobada por la Resolucion
de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP, se dispone que el Manual de
Procedimientos (MAPRO) es el conjunto de procedimientos a través del cual la Entidad
documenta sus procesos, y su elaboraciéon se realiza cuando el proceso vinculado involucre
servidores de competencias diversas, representa una alta carga de trabajo operativa, entre otros
criterios;

Que, a través del numeral 6.2.3 de la norma precitada, se indica que la propuesta de
procedimiento es revisada por el duefio del proceso, por los servidores responsables de la
materia de gestion por procesos en cada entidad, subsanadas las observaciones (o de no existir),
el procedimiento se considera conforme para ingresar al tramite de aprobacion formal por parte
de la maxima autoridad administrativa de la entidad, y que el duefio del proceso se encarga de
revisar en una periodicidad definida los procedimientos con la finalidad de identificar la necesidad
de actualizacién, incluyendo aquellas que se originen por la modificacion de las normas
relacionadas con el procedimiento, en caso afecte a la descripcion de las actividades y, de
requerirse, se procede a actualizar el procedimiento incluyendo las modificaciones en el control
de cambios indicado como parte de la estructura del procedimiento y modificando el nimero de
la versién del procedimiento. Asimismo, se sefiala que los procedimientos aprobados se difunden
entre otros, a través de las publicaciones en el portal web institucional y en el Portal de
Transparencia;

Que, en el articulo 13 de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, “Lineamientos para la
implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién
Pablica”, aprobada por la Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM, se dispone que todos los
actos administrativos, actos de administracién interna y documentos que deban publicarse en el
Portal de Transparencia de la entidad respectiva, deberdn consignar un articulo, clausula o nota
en la que se sefala expresamente que existe la obligacién de publicar el acto o0 documento en
dicho Portal y el plazo para realizar dicha accién;

Que, mediante Resolucion N° 028-2014/SBN-SG se aprob6 el Manual de Procedimientos
de la Secretaria General, con el objetivo de estandarizar los procedimientos de la Secretaria
General, contar con un documento orientador para los servidores que participan de forma directa
o indirecta en las actividades de las mismas y que les pueda servir en el desarrollo de sus
actividades, asi como contar con una herramienta que facilite la induccién al personal nuevo bajo
la cual realizara sus acciones;

Que, através del Informe N° 00965-2020/SBN-OPP de fecha el 23 de diciembre de 2020,
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinion técnica favorable para continuar con el
tramite pertinente, en el marco del numeral 6.2 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP,
recomendando que, mediante acto resolutivo de la méaxima autoridad administrativa de la
entidad, se apruebe el proyecto de “Manual de Procedimientos de los Procesos Nivel 0 EO3
Gestion de Imagen y Relaciones Institucionales, y S02 Atencién al Ciudadano”; asimismo, que
se derogue la Resolucion N° 028-2014/SBN-GG que aprobdé el Manual de Procedimientos de la
Secretaria General;
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Que, con el Informe N° 00202 -2020/SBN-OAJ de fecha 29 de diciembre de 2020, la
Oficina de Asesoria Juridica sefiala que el Proyecto “Manual de Procedimientos de los Procesos
Nivel 0 EO03 Gestion de Imagen y Relaciones Institucionales, y S02 Atenciéon al
Ciudadano”, elaborado por la Gerencia General en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, corresponde a la necesidad de que dicha unidad de organizacion cuente con un
manual de procedimientos que establezca al detalle las actividades propias de las funciones
previstas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, lo cual les permitird un mejor desempefio considerando que involucra
servidores con competencias diversas en procedimientos que les representa una alta carga de
trabajo operativa; de igual modo, sefiala que el documento de gestion propuesto ha sido
elaborado conforme a la Norma Técnica N° 001- 2018-PCM/SGP, aprobada por la Resolucién
de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018- PCM/SGP y se cumple con el punto 6.2.2 del
numeral 6.2 de las Disposiciones Especificas de la misma norma, por lo que emite opinion legal
favorable para la aprobacion del “Manual de Procedimientos de los Procesos Nivel 0 EO3 Gestion
de Imagen y Relaciones Institucionales, y S02 Atencion al Ciudadano™;

Que, considerando que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado implica entre
otros aspectos optimizar los procedimientos administrativos, el “Manual de Procedimientos de
los Procesos Nivel 0 EO3 Gestion de Imagen y Relaciones Institucionales, y S02 Atencion al
Ciudadano” permitira establecer acciones de mejora continua y mecanismos de control en los
Procesos Nivel 0, E0O3 Gestion de Imagen y Relaciones Institucionales y sus procesos
desagregados y Nivel 0, S02 Atencion al ciudadano y sus procesos desagregados, por lo que
resulta procedente emitir el acto resolutivo correspondiente;

Con los visados de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria
Juridica; v,

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado; la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada por
el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM; el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestién Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM y la
Norma Técnica N° 001-2019-PCM/SGP aprobada con la Resolucién de Secretaria de Gestién
Publica N° 006-2018-PCM/SGP; en uso de la atribucién conferida por el inciso e) del articulo 13
del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, y, estando a la propuesta
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobaci6n

Aprobar el “Manual de Procedimientos de los Procesos Nivel 0 EO3 Gestion de Imagen y
Relaciones Institucionales, y S02 Atencién al Ciudadano”, el mismo gue en Anexo adjunto forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Difusién
Disponer que la Unidad de Tramite Documentario difunda la presente Resolucién y su
Anexo, a las unidades de organizacion de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Articulo 3.- Publicacién
Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo, al dia siguiente de su
emision, en el Intranet de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, en el Portal
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Institucional (www.sbn.gob.pe) y en el Portal de Transparencia Estandar en el rubro tematico de
Planeamiento y Organizacion, conforme a lo previsto en las Disposiciones Especificas de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestion
Pdblica N° 006-2018-PCM/SGP.

Articulo 4.- Custodia

Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mantenga el archivo y custodia
del “Manual de Procedimientos de los Procesos Nivel 0 EO3 Gestiéon de Imagen y Relaciones
Institucionales, y S02 Atencién al Ciudadano”.

Articulo 5.- Derogacién
Derogar el “Manual de Procedimientos de la Secretaria General”, aprobado mediante la
Resolucion N° 028-2014/SBN-SG.

Registrese y comuniquese.
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‘ sl Bienes del Estado pora el desorrolio del pais

TIPO DE DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

NOMBRE DE DOCUMENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS
NIVEL 0 EO3 GESTION DE IMAGEN Y RELACIONES
INSTITUCIONALES, Y S02 ATENCION AL CIUDADANO

DUENO DE LOS PROCESOS:
GERENCIA GENERAL

NUMERO DEL DOCUMENTO:
MAPRO-01-2020/SBN-GG

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES (SBN)

San Isidro, diciembre de 2020
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1)

INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) y el Organismo Publico responsable de normar los
actos de adquisicién, disposicion, administracién y supervision de los predios estatales,
cuya administraciéon estd a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, a nivel
nacional.

La Gerencia General (GG), es el érgano encargado de la conduccién de las acciones de
apoyo y asesoramiento a la Institucion, coordinando la marcha de las tareas técnico
administrativas, supervisando las actividades de los 6érganos que cumplen dichas
funciones y ejecutando las directivas impartidas por el Superintendente Nacional de
Bienes Estatales, de conformidad con el articulo 12 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, aprobado
por Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica”, aprobada por la Resolucién
de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, define a los procedimientos
como la descripcibn documentada de cdémo 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 al objetivo del

procedimiento, alcance, base normativa, requisitos, descripcion de actividades, tareas,

unidad de organizacién, puestos responsables de su ejecucion, documentos que se

generan y diagramas.

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

Sirve para el andlisis 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 informacién 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 nivel 0 EO3 Gestion de imagen y relaciones institucionales, y
S02 Atencién al ciudadano y sus correspondientes procesos desagregados, cuyo duefo
es la GG, ha sido elaborado con la informacion real de cada procedimiento, dicha
informacion fue incorporada en las fichas correspondientes por personal de la GG,
contando 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
informacién y su correspondiente diagrama.

El presente MAPRO ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP. Los procedimientos que se desarrollaran,
correspondientes a los procesos sefalados en el parrafo anterior, son los siguientes:

E03.01.01.01 Elaboracién del plan de estrategia publicitaria
E03.01.02.01 Publicaciones en medios de comunicacion tradicional
E03.02.01.01 Elaboracién de piezas graficas

E03.03.01.01 Conduccién y desarrollo de actos protocolares
S02.01.01.01 Registro y derivacion de solicitudes de ingreso
S02.01.01.02 Atencién de solicitudes de informacién

S02.01.02.01 Emision de Constancia de Resolucién
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2)

3)

4)

5)

S02.01.02.02 Emisién de notificaciones

S02.01.03.01 Envio por correspondencia

S02.01.03.02 Gestion de publicaciones

S02.02.01.01 Transferencia, custodia y archivo de documentos
S02.02.02.01 Préstamo y devolucion de documentos archivados

Finalmente, se pone a disposicion del personal para su conocimiento y cumplimiento, por
constituir un documento que contribuye a mejorar el desempenio institucional.

OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 el Equipo de Comunicaciones y la
Unidad de Tramite Documentario de la Gerencia General y sus procesos desagregados,
el cual constituye un mecanismo de control e instrumento util para la gestion
administrativa debido a sus multiples beneficios.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacidén para todo el personal duefio de los procesos: de la
Gerencia General, asi como del personal de las unidades de organizacion que
intervengan en las actividades de los procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, modificada
por Ley N° 30039 y Decreto Legislativo N® 1446.

4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

4.4 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

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

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

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

4.9 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.

4.10 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

4.11 Resolucion N° 0047-2020/SBN-GG que aprueba el Mapa de procesos Niveles 0, 1
y 2 de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio de los procesos nivel 0 EO3 y S02, Gerencia General, es responsable de revisar
al menos una vez al ano, los procedimientos contenidos en el presente MAPRO, con la
finalidad de identificar la necesidad de actualizacion, incluyendo aquellas que se originen
por la modificacién de las normas relacionadas con el procedimiento, en caso afecte a la
descripcion de las actividades, en el marco de lo dispuesto en el numeral 6.2.3 de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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6) MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS NIVELES 0,1 Y 2

PROCEDIMIENTOS

CODIGO Y NIVEL 2 NIVEL 2 <
NOMBRE CODIGO NOMBRE e bl Eals
E0O3 Gestion de imagen y relaciones
institucionales
E03.01 Elaboracion del plan Elaboracion del Plan de
Gestion de la | E03.01.01 debl' o estrategia E03.01.01.01 estrategia publicitaria
imagen publicitaria
institucional y Gestién de medios y Publicaciones en medios
comunicacion | £03.01.02 | plataformas de | E03.01.02.01 | de comunicacion
externa informacion tradicional
E03.02 Elaboracion y
s difusion de mensajes Elaboracion de piezas
Con;:tr:l%aacmn E03.02.01 y plataformas de E03.02.01.01 graficas
comunicacion interna
E03.03 .
L . Conduccion y desarrollo
Gestion E03.03.01 | Eventos protocolares E03.03.01.01 de actos protocolares
protocolar
S02 Atencion al ciudadano
Registro y derivacion de
S$02.01.01.01 e .
S02.01.01 Recepcion y atencion solicitudes de ingreso
~ | alciudadano Atencion de solicitudes
$02.01.01.02 de informacién
S02.01 $02.01.02.01 | SN de Constancia
Azministracitl’)n S02.01.02 | Emision —— y
ocumenta misién e
502.01.02.02 notificaciones
Envio por
S02.01.03.01 .
S02.01.03 Administracién de correspondencia
o notificaciones S02.01 5 Gestion de
02.01.03.0 publicaciones
Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo del . .
$02.02.01 | Organo de | $02.02.01.01 T;arr;ffi\elgegg'gécjfggfgz
S02.02 Administracion de y
Administracion Archivos
archivistica . o ] B
Servicio archivistico y Préstamo y devolucién
S02.02.02 | eliminacién de acervo | S02.02.02.01 | de documentos
documentario archivados
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7) FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos del proceso: E03 Gestion de imagen y relaciones institucionales

Cddigo: E03.01.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién del plan de estrategia publicitaria

Unidad de organizacién Firma y sello
B ‘F’ Firmado digitalmente por:
Elaborado por: Gerencia General (GG) \\} wosmres
v Firmado digitalmente por:
. OﬁC'na de Planeam|ento I \ ! LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Revisado por: y \\ oo T 1657320500

Presupuesto (OPP)

v Firmado digitalmente por
Aprobado por: Gerencia General (GG) I\?

Fecha: 30/12/2020 14:30:39-0500

Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Contar con un documento de gestion que determine las acciones a implementar para
optimizar la imagen institucional de la SBN

Alcance del procedimiento:

- Ciudadania
- Unidades de Organizacién

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

c) Decreto Supremo N¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Puablica.

d) Decreto Supremo N2 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:

EC Equipo de Comunicaciones

ECO Especialista de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
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UO | Unidad de Organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Actividades institucionales operativas y
administrativas de interés publico UO de la SBN

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
1 | Formular diagnéstico situacional EC ECRP
> Identificar la |r_1form_aC|on de las unidades de organizacion EC ECRP

que desean difundir.

3 | Ingresar la informacién y derivar al Especialista GG ECRP
4 Re'cepmong,r y realizar el diagnostico correspondiente de EC ECO

la informacién.
5 | Formular el plan de estrategia publicitaria EC ECO
6 | Revisar el plan de estrategia publicitaria EC ECRP
- Aprobar_gl plan y elevar a la Gerencia General para su EC ECRP

aprobacién

. o Gerente

8 | Aprobar el plan de estrategia publicitaria GG General
9 | Difundir e informar el plan de estrategia publicitaria EC ECRP
10 | Elaborar el Informe final sobre la difusién EC ECRP

Fin

Documentos que se generan:

Correos electrénicos
Informes

Plan de difusién
Pauta publicitaria

Aviso publicitario /spot/ cufia radial/ flyer/ video/pieza grafica/ gif/

Informe final

Proceso relacionado:

E03.01.01 Elaboracién del plan de estrategia publicitaria

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.01.01 Elaboracion del Plan de Estrategia Publicitaria
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Diagrama de Procedimiento: E03.01.01.01 Elaboracion del Plan de estrategia publicitaria
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Codigo: E03.01.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Publicaciones en medios de comunicacion tradicional

Unidad de organizacion Firmay sello
v 2 Firmado digitalmente por
. \ LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Elaborado por: Gerencia General (GQG) \\ L T .

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

v Firmado digitalmente por
D LLAMOUJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:00:20-0500

Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:31:49-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacién a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Efectuar publicaciones en medios de comunicacion tradicional que contribuyan al
posicionamiento de la imagen institucional y al logro de los objetivos institucionales.

Alcance del procedimiento:

- Unidades de organizacion de la SBN
- Entidades del Sector MVCS

- Medios de comunicacion social

- Entidades del SNBE

- Ciudadania

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

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

d) 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:

AD Alta Direccidn

ADIR Superintendente
EC Equipo de Comunicaciones

ECO Especialista de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
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UO | Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

a) Informacioén de las UO a) UO dela SBN

b) MVCS / Entidades de la
SBNE/ Adscritas al MVCS

b) Actividad o evento del area usuaria o UO

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable

1 Solicitar al UO por correo electrénico informacién sobre la

actividad o evento que se desea difundir. EC ECRP/ECO

2 | Preparar de la nota de prensa EC ECRP / ECO

3 Enwar aIl ,UO la nota de prensa para la validacién de la uo ECRP / ECO
informacién

4 Enviar Ig nota al medio de comunicacién para su difusién EC ECRP / ECO
respectiva
En caso de entrevista, solicitada por el medio o

5 | gestionada por nosotros, se informa a la AD para la EC ECRP

autorizacion

¢ Se aprueba la entrevista? Si es afirmativo ir a la actividad
7, de ser negativo, notificar al medio de comunicacion y
fin.

6 | Asignar al vocero institucional AD ADIR/ GG

Informar al medio de comunicacién y programar fecha, EC ECRP
hora y modalidad

Fin

Documentos que se generan:

- Nota de prensa
- Correos electrénicos
- Ayuda memoria

Proceso relacionado:

E03.01.02 Gestidén de medios y plataformas de informacion

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.01.02 Gestion de medios y plataformas de informacion
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Diagrama de Procedimiento: E03.01.02.01 Publicaciones en medios de comunicacion tradicional

E03.01.01.02.01 Publicacion en medio de comunicacion tradicional
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Codigo: E03.02.01.01 Version: 01
Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de piezas gréaficas
Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:32:22-0500

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

Firmado digitalmente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:01:01-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:32:59-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001- 2018-
PCM-SGP

Obijetivo del procedimiento:

Difundir informacién a través de herramientas graficas, digitales o fisicas, sobre las
actividades que realizan las unidades organicas orientandolas al publico interno de la

organizacion.

Alcance del procedimiento:

Personal de las unidades de organizacién de la SBN

Base normativa:

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¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestioén Publica.

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:

AU Area Usuaria
CA Comunicador asignado
EC Equipo de Comunicaciones
ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
uo Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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. , . Unidades de Organizacion de la
Correo electrénico, Memorandum, Brief 9

SBN
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
” Solicitar requerimiento de elaboracion de pieza grafica, AU
mediante correo electrénico, memorandum o proveido
> Rgmblr requerimiento, derivar e instruir al comunicador EC ECRP
asignado
3 Coordinar y disefar de la pieza grafica, enviar para EC CA
aprobacién al Coordinador de comunicaciones
4 | Aprobar y disponer derivar la pieza grafica al AU EC ECRP
5 | Enviar la pieza grafica al AU para su aprobacién EC CA
6 | Validar la pieza grafica AU
Disponer difusibn por correo de la cuenta de
/ Comunicaciones, o imprimir y publicar en la SBN EC ECRP
Fin

Documentos que se generan:

- Flyer (digital)

- Banner (digital)

- Comunicado (digital)

- Saludo institucional (digital)
- Afiches (Impresos)

- Tripticos (Impresos)

Folletos (Impresos)

Proceso relacionado:

E03.02.01 Elaboracién y difusién de mensajes y plataformas de comunicacion interna

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.02.01 Elaboracion y difusion de mensajes y plataformas de comunicacion interna
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Diagrama de Procedimiento: E03.02.01.01 Elaboracion de piezas graficas

E03.01.02.01.01 Elaboracion de piezas graficas
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Codigo: E03.03.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Conduccién y desarrollo de actos protocolares

Unidad de organizacion Firmay sello

v Firmado digitalmente por.
) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
A B 20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:33:40-0500

Elaborado por: Gerencia General (GG)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

o Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:08:50-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:34:48-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versioén Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Fortalecer el posicionamiento de la imagen de la SBN, y contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Alcance del procedimiento:

- Unidades Organicas de la SBN

- Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento
- Entidades del Estado

- Entidades del SBNE

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal. )

b) 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.

c) Decreto Supremo N°¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Puablica.

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

e) Decreto Supremo N° 100-2005-RE, Ley de Precedencia.

Siglas y definiciones:

AU Area usuaria de la SBN, Entidades del Estado, MVCS y Entidades del SBNE
EC Equipo de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
EEI Especialista en Eventos Institucionales

MVCS Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento
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SBNE | Sistema Nacional de Bienes Estatales

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

a) Unidades de organizacion de la

a) Memorandum, Proveido SBN
b) Entidades del Estado
b) Oficio c) MVCS
d) Entidades del SBNE
c) Correo electronico indicando realizacién de e) Todos
evento
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
1 Solicitar la realizacion del evento con fecha, lugar y AU
requerimiento
> Ane}hza_r, la pertmenqla del evento y con’ga_ctar.gon la EC ECRP
institucion para definir los detalles de participacion
3 Designar del equipo que participara en la organizacion EC ECRP
y protocolo del evento
4 Realizar la pauta y ver los requerimientos logisticos EC EEI
para la ambientacién del recinto del evento
5 | Ejecutar lo planificado el dia del evento EC EC
6 | Enviar informe de la participacion del evento EC ECRP

Fin

Documentos que se generan:

Informes / Correo electronico

Proceso relacionado:

E03.03.01 Eventos protocolares

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.03.01 Eventos protocolares
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Diagrama de Procedimiento: E03.03.01.01 Conduccidn y desarrollo de actos protocolares
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Procedimientos del proceso: S02 Atencidn al ciudadano

Caddigo: S02.01.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Registro y derivacion de solicitudes de ingreso

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

W Firmado digitalmente por:
) FLEMING VILLANO Frank FIR 42724993
yZ hard

Fecha: 30/12/2020 12:30:25-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

o Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:09:45-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

o Firmado digitalmente por
\ LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:35:39-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Todo

Objetivo del procedimiento

Diligenciar adecuadamente las Solicitudes de Ingreso a los Organos Responsables de la
SBN cumpliendo con el plazo de tiempo establecido en el TUO de la Ley 27444 y Directiva
N° 002-2020/SBN-GG.

Alcance del procedimiento:

Unidades de Organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)

Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

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

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° 011-2020-VIVIENDA que aprueba la modificacién del TUPA
de la SBN

Resolucion N° 006-2003/SBN que aprueba el “Programa de Control de Documentos
— PCD de la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN”

Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
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Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

CRT Constancia de Registro Temporal
PIDE Plataforma de Interoperabilidad del Estado
SGD Sistema de Gestién Documental
Sl Solicitud de ingreso
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos varios: Sl generadas a través de

plataformas digitales (Mesa de Partes Virtual, | Administrado:

Médulo de Acceso a la Informacion Publica, | INgresados por los administrados a
Certificado Digital de Busqueda Catastral en el
SINABIP, Denuncias por Mal Uso de Predios del
Estado y la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado) y de la Mesa de Partes

través de la Mesa de Partes, la
PIDE y de las plataformas digitales
alojadas
institucional

en

Documentos

pagina web

Actividades:

NO

Descripcion de la Actividad

ou

Responsable

.1

Recibir y Revisar la documentacion fisica

uTD

Recepcionista

¢, Los documentos pertenecen a una subsanacion?
Si: va a la actividad 4
No: va a la siguiente pregunta

uTD

Recepcionista

¢El tramite es con requisitos? Si es afirmativo ir a la
actividad 2, de ser negativo ir a la actividad 4

uTb

Recepcionista

Revisar requisitos

uTtD

Recepcionista

¢ Los requisitos estan completos? Si es afirmativo ir a la
actividad 4, de ser negativo ir a la actividad 3

uTb

Recepcionista

Seleccionar el procedimiento.

Revisar check list y selecciona los requisitos presentados.
Registrar la solicitud en el SID.

Sellar, escribir el nimero de Sl y nombre de quien recibe
la documentacion.

Imprimir CRT del SID, solicitar al administrado llenar
campos de (nombre, DNI y firma) y adjuntar a la Sl.

Va a la actividad 7.

uTtD

Recepcionista

Registrar la solicitud en el SID.

Sellar, escribir el nimero de Sl 'y el nombre de la persona
que ha recibido la documentacion.

Imprimir Constancia de Registro del SID y adjuntar a la Sl.
Va a la actividad 7

uTD

Recepcionista

Revisar bandeja de “Recepcién” del SGD que corresponde
a los documentos enviados en el PIDE, visualizar Sl y
aplicar la firma digital para la generacién del nimero de Sl.
Va a la actividad 8

uTtD

Recepcionista

Revisar bandeja de “Firmar Solicitudes de Ingreso” del
SGD y aplicar la firma digital en senal de recepcién a todas

uTD

Veedor
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las S| que ingresaron por medios digitales.
Va a la actividad 8
Escanear Sl en formato pdf y guardar en carpeta SOLING .

/ para su visualizacién en el SID y SGD Utb Profesional
Revisar bandeja de “Derivar SI” del SGD, selecciona
“accion/derivar”, consignar los datos requeridos por el .

8 SGD, de existir informacion anterior vincular y derivar Sl al utb Profesional
organo responsable a través del SGD
¢La Sl es fisica?

Si: va a la siguiente actividad uTb Profesional
No: Va a la actividad 11
Recibir SI.

9 Imprimir caratula de la Sl del SID. UTD Apoyo
Imprimir reporte del SID, clasifica y coteja las solicitudes administrativo
por cada UO.

Entregar el reporte. UTD Apoyo

10 | solicitar sello y firma de cargo de recepcion administrativo

11 | Recibir Sl. uo
¢La Sl es fisica?

Si: Sella 'y firma reporte e ir a la actividad 12. uo
No: Revisa bandeja de “Recibidos/Solicitud de ing.” del
SGD
¢, Corresponde la derivacion al UO?
Si, Atiende la SI. uo
No, Devuelve la Sl a UTD, va a la actividad 13
- . . Apoyo

12 | Recibir cargo de reporte y envia reporte a secretaria uTD administrativo

13 | Modificar derivacion de Sl en el SID UTD Profesional
,La Sl es fisica? Si es afirmativo ir a la actividad 9, de ser .

é ,
negativo ir a la actividad 11 utb Profesional
14 | Recibir y archivar cargo del reporte uTD Secretaria

Fin

Documentos que se generan:

Solicitudes de Ingreso
Constancia de registro
Constancia de registro temporal
Caratula de SI

Reporte de solicitudes de ingreso

Proceso relacionado:

S02.01.01 Recepcion y atencién al ciudadano

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.01.01 Registro y derivacion de solicitud de ingreso
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Caodigo: S02.01.01.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Atencién de solicitudes de informacién

Unidad de organizacién Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

u Firmado digitalmente por:

FLEMING VILLANO Frank FIR 42724993

7 hard
Fecha: 30/12/2020 12:33:53-0500

Revisado por:

v Firmado digitalmente por.
Oficina de Planeamiento y \2 LLAMOIA CABAMILLAS Pl e FAU
Presupuesto (OPP) A Fecha: 22/12/2020 17:11:03-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitaimente por
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
VA B 20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:36:21-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Atender la solicitud de ingreso del administrado otorgando la informacién solicitada por
acceso a la Informacion Publica o por colaboracién entre Entidades Publicas.

Alcance del procedimiento:

Unidades de Organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)
c)
d)

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales

D.L. N° 1353 que aprueba la creacién de la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos
personales y la regulacion de la Gestion de Intereses

D.S. N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

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

D.S. N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales

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

D.S. N° 019-2017-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353,
Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacién de Gestion de Intereses
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j) D.S.N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley

del Procedimiento Administrativo General

k) D.S.N°021-2019-PCM que aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

[) D.S.N°011-2020-VIVIENDA que aprueba la modificacion del TUPA de la SBN

m) Resolucién N° 049-2018/SBN-SG que aprueba la Directiva N° 005-2018/SBN-SG
“Disposiciones para la actualizacion del portal de transparencia y acceso a la
informacion publica en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

AD Administrado
MAIP Modulo de Acceso a la Informacién Publica
MP Mesa de Partes
MPV Mesa de Partes Virtual
uo Unidad de organizacion de la SBN
PIDE Plataforma de Interoperabilidad del Estado
SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
Sl Solicitud de ingreso
SID Sistema Integrado Documentario
SGD Sistema de Gestion Documental
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

a) S| que solicitan colaboracién entre
entidades publicas o acceso a la|a) MPyPIDE
informacidn publica

b) Documentos
b) S| generadas a través de plataformas administrados

ingresados por los

a

través de las

digitales (MPV y MAIP) plataformas digitales alojadas en la

pagina web institucional

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad ou Responsable

1 | Recibir y recepcionar Sl (en fisico) en SID uTb Secretaria
Revisar bandeja de “Recibidos/Solicitudes de ing.”

o |Evaluar y proveer Sl al profesional o técnico a través del uTD Jefe
SGD
¢La Sl es fisica?
Si: Va la siguiente actividad
No: Va a la actividad 4
Registrar proveido en el cuaderno de cargo y entregar Sl .

3 fisica al profesional o técnico utb Secretaria

4 |Revisar SI utp | Profesional

Técnico

¢La Sl es de acceso a la informacién publica?
Si: Va a la siguiente pregunta.
No: va a la actividad 9

¢ Hay observaciones?
Si: Va a la siguiente actividad
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No: Va a la actividad 9

Elaborar en el SGD oficio solicitando levantar
observaciones

*Nota: Si la Sl ingreso por el MAIP elaborar oficio en la
opcion  “Proveidos/Solicitudes de ing./Accién/Ver y
Responder” Si la Sl ingreso por la MP o la MPV elaborar
oficio en la opcién “Nuevo documento/Documento

externo”

uTtD

Profesional/
Técnico

Evaluar Oficio

uTtD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 5
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Oficio en el SGD

*Nota: Si la Sl ingreso por el MAIP con la firma del oficio
se notificarqd automaticamente al buzén electrénico del
MAIP Si la Sl ingreso por la MP o la MPV el oficio se
notificara por correo electronico o Courier, segun
corresponda

uTb

Jefe

¢Administrado levanto las observaciones?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN

utb

Profesional/
Técnico

Evaluar Sl, si la informacion solicitada:

a) Esta digitalizada en SID o SGD: va a la siguiente
actividad.

b) La maneja una UO: va a la actividad 11

c) Esta en archivo UTD: solicita informacion al técnico de

archivo. Va a la actividad 16

*Nota: Si es acceso a la informacién publica: realizar
actividades dela10ala28ydela32ala 37
Si es colaboracion entre Entidades Publicas: realizar
actividades dela10ala16ydela29ala 37

uTD

Profesional/
Técnico

10

Revisar y consolidar informacion

uTD

Profesional/
Técnico

11

Elaborar en el SGD el Memorando solicitando Ila

informacién al UO

uTb

Profesional/
Técnico

12

Evaluar Memorando

uTb

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 11
No: va a la siguiente actividad

13

Firmar digitalmente y derivar a través del SGD a la UO

uTD

Jefe

14

Recibir Memorando a través del SGD vy atender
requerimiento de informacién

uo

15

Revisar SGD bandeja de “Recibidos/Documentos int.” y
proveer documento de respuesta al profesional o técnico

uTtD

Jefe

16

Recibir documento requerido o documento de respuesta

uTD

Profesional/
Técnico

17

La solicitud es de:

a) Copias:
¢, La remision de la documentacion en gratuita?
Si: Elaborar en el SGD i) Hoja de liquidacion, vy, ii) Oficio y

uTD

Profesional/
Técnico
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adjuntar la documentacion solicitada
No: Elaborar Hoja de liquidacion

b) Revision de documentos:
Elaborar en el SGD Oficio para invitar al administrado a la
lectura de los documentos solicitados

c) Consultas:
Elaborar en el SGD Oficio con respuesta al administrado

*Nota:

Si la Sl ingreso por el MAIP elabora oficio y/o hoja de
liquidacion en la opcion “Proveidos/Solicitudes de
ing./Accion/Ver y Responder”

Si la Sl ingreso por la MP o la MPV elabora oficio en la
opcion “Nuevo documento/Documento externo” y/o
elaborar hoja de liquidacion y la registra en el SID

18

Evaluar oficio y/o hoja de liquidacién

uTb

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 17
No: va a la siguiente actividad

19

Firmar digitalmente los documentos elaborados en el SGD
y/o firmar los registrados en el SID

*Nota:

Si la Sl ingreso por el MAIP con la firma digital del oficio
y/0 hoja de liquidacion se notificara automaticamente al
buzon electrénico del MAIP

Si la Sl ingreso por la MP o la MPV el oficio se notificara
por correo electrénico o Courier, segun corresponda

utb

Jefe

¢, El administrado paga y concurre o concurre a la SBN?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN

uTb

Profesional/
Técnico

20

Paga y concurre: Copias: elaborar orden de pago y la
registra en el SID
Va a la siguiente actividad

Concurre: Revisién de documentos: elaborar constancia
de revisién
Va a la actividad 24

uTD

Profesional/
Técnico

21

Evaluar orden de pago

uTD

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 19
No: va a la siguiente actividad

22

Firmar orden de pago y remitir documento al SAT

uTD

Jefe

23

Recibir Orden de pago y entregar informacién al
administrado

uTD

Profesional/
Técnico

24

Entregar constancia de revisién y documentos a revisar al
administrado

uTtD

Profesional/
Técnico

25

Revisar documentacion, llenar constancia de revision y
devolver documentos al personal

AD

26

Recibir la documentacién y registrar constancia de
revision en el SID

uTD

Profesional/
Técnico

27

Evaluar constancia de revisién

uTD

Jefe
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¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 20
No: va a la siguiente actividad

28 | Firmar constancia de revisién uTD Jefe
29 |Elaborar en el SGD Oficio con respuesta al administrado uTD Pr_clgflespnal/
écnico
30 |Evaluar oficio uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 29
No: va a la siguiente actividad
Firmar digitalmente el Oficio en el SGD
*Nota:
31 El oficio sera notificado haciendo el uso de la PIDE, MPV, ol Jete
correo electrénico o Courier, segun corresponda.
, Hay devolucién de documentos? .
¢
32 |Si: va a la siguiente pregunta. uTD Pr_(l?f,espnal/
écnico
No: FIN
¢, Requiere devolucién de documentos?
Si: va a la siguiente actividad
No: Devuelve documentacién al técnico de archivo
Elaborar en el SGD memorando que devuelve la Profesional/
33 . uTh o
documentacién prestada Técnico
34 | Evaluar memorando uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 33
No: va a la siguiente actividad
35 | Firmar digitalmente el Memorando en el SGD uTh Jefe
Imprimir, entregar memo y documentos adjuntos. Solicitar Apoyo
36 : . uTD o .
sello y firma de cargo de recepcién administrativo
37 | Recibir memorando y documentos, sellar y firmar cargo uo

Fin

Documentos que se generan:

- Oficio

- Constancia de revisién
- Hoja de Liquidacién

- Orden de pago

Proceso relacionado:

S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.01.02 Atencidn de solicitudes de informacion
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Unidad de Tramite Documentario - UTD
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Codigo: S02.01.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Emisién de Constancia de Resolucion

Unidad de organizacion Firmay sello

Firmado digitalmente por:
FLEMING VILLANO Frank FIR 42724993

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Elaborado por:

Fecha: 30/12/2020 12:36:47-0500

. Oficina de Planeamiento b T —
Revisado por: y l\g

Presu pu esto (O P P) LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU

20131057823 hard
Fecha: 22/12/2020 17:16:19-0500

Firmado digitalmente por:
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:37:04-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Emitir la constancia de resolucion en el tiempo establecido segun ley aplicable.

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

a) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

b) Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

d) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Pablica

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

f)  Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestién Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Reporte “Control de Resoluciones Pendientes” SID
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Generar en el SID el reporte "Control de Resoluciones .
1 | Pendientes" e imprimir reporte. uTh Pr_?féecsnl%réal/
Verificar fechas de notificaciéon de cada notificado.
¢, Requiere emitir constancia de Resolucién?
Si: ir a la siguiente actividad
No: Fin. No emite constancia de Resolucion.
¢ La Resolucion es fisica?
Si: realizar las acciones de la2 ala9
No: realizar las acciones de la 10 hacia adelante
Generar numeracion de Constancia de Resolucion en el Profesional/
2 uTh o
SID. Técnico
Elaborar Constancia de Resolucién e imprimir por Profesional/
3 L uTD o
triplicado Técnico
4 |Evaluar la constancia uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 3.
No: va a la siguiente actividad
5 |Firmar Constancia de Resolucion uTD Jefe
. . . Apoyo
6 | Remitir Constancia de Resolucion a la UO uTD administrativo
v Recepcmngr dos constancia de Resolucion, y firmar cargo uo Secretaria
de recepcion
Escanear el cargo de la Constancia de Resolucion y
8 |guardar el archivo en la carpeta CONSTANCIAS DE uTb Digitador
ACTO FIRME para su visualizaciéon en el SID y SGD
9 |Archivar Constancia de Resolucion uTD Secretaria
Elaborar Constancia de Resolucion en el SGD Profesional/
10 |seleccionando la Resolucion en la bandeja de “Proveidos UuTD Téeni
iy . écnico
/ Accion / Generar Constancia
11 |Evaluar la constancia uTD Jefe
¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 10
No: va a la siguiente actividad
Firmar digitalmente Constancia de Resolucion en el SGD
12 |Nota: la Constancia de Resolucién firmada se deriva uTD Jefe
automaticamente a través del SGD a la UO
Ingresar al SGD la bandeja “Recibidos/Documentos int.”
13 . , ; . uo
para visualizar Constancia de Resolucion

Fin

Documentos que se generan:

Constancia de Resolucién
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Proceso relacionado:

S02.01.02 Emision

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.02 Emision
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.02.01 Emisiéon de Constancia de Resolucion

Unidad de Tram ite Documentario - UTD
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Cédigo: S02.01.02.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Emision de Notificaciones

Unidad de organizacion Firmay sello
Unidad de Tramite e a—
Elaborado por: . DLE
p Documentano (UTD) ‘\S\ Fecha: 30/12/2020 12:38:27-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:33:31-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:37:48-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Emitir la notificacion en el tiempo establecido segun ley aplicable.

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

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

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica )

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

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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Memorandums y/o Resoluciones

uo

Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Ingresar al SGD a la bandeja de “Recibidos/Documentos
1 |int.” y proveer Memorandum y/o Resolucion al uTD Jefe
Profesional/Técnico
Revisar Memorandum y/o Resolucion en el SGD
Elaborar la notificacion en el SID.
Consignar los datos requeridos por el SID. .
2 | Imprimir la notificacion en formato pdf del SID. UuTD Pr_(lgf,eS|_onaI/
: o . écnico
Cargar el archivo de la notificacién y el archivo de los
anexos en el SGD en la opcion “Nuevo Documento/Firmar
otros documentos”
3 |Evaluar la notificacién uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 2.
No: va a la siguiente actividad
4 | Firmar digitalmente la notificacion en el SGD uTD Jefe

Fin

Documentos que se generan:

Notificacién

Proceso relacionado:

S02.01.02 Emision

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.02 Emision
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Diagrama de Procedimiento S02.01.02.02 Emision de notificaciones

Unidad de Tramite Documentario - UTD

1. Ingresar al SGD
“Recibidos/Documentos
int." y proveer Memorando
y/o Resolucidn al Prof /
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Consignar los datos requeridos por el SID.
Imprimir la notificacion en formato pdf del
SID. Cargar el archive de la notificacion y el

archive de los anexos en el SGD en la opcion
“Nuevo Decumento/Firmar otros documentos
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Codigo: S02.01.03.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Envié por correspondencia

Unidad de organizacién Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite l\"\
Documentario (UTD)

Fecha: 30/12/2020 12:39:59-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:34:25-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:38:38-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Diligenciar el envio por correspondencia de los documentos remitidos por las unidades de
organizacién responsables de la SBN

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

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

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

c) Resolucién N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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Resolucion, Oficio, Notificacion, Carta y Certificado
de Busqueda Catastral.

uo

Actividades:

NO

Descripcion de la Actividad

ou

Responsable

1

Recibir requerimiento de notificacion

uTD

Profesional/
Técnico

¢ La notificacién es interna?
Si: va a la actividad 2
No: va a la siguiente pregunta.

¢ Es un Certificado de Busqueda Catastral?
Si: va a la actividad 3
No: va a la siguiente pregunta.

uTtD

Técnico

¢ La notificacién es via electronica?
Si: va a la actividad 6
No: va a la actividad 10

uTtD

Técnico

Revisar Resolucion en el SGD “Recibidos / Documentos
int.” y difundir a las UO a través del SGD

uTtD

Profesional

Ingresar al SGD y elaborar Esquela de Notificacion

utb

Técnico

Evaluar Esquela de Notificacion

utb

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 3
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente Esquela de Notificacion en el SGD

uTb

Jefe

¢ La notificacién es via electronica?
Si: va a la actividad 6.
No: va a la actividad 10.

Recibe correo electrdnico, revisar cuadro Excel y archivos
adjuntos (oficio y/o carta).

Revisa tipo de envio en SID, de ser necesario solicita a la
UO la modificacion

Recibe documentos generados por la UTD (Oficio,
Esquela de Notificacion y/o Notificacion) que deben ser
notificados por correo electrénico.

uTD

Técnico

¢, UO realiza modificacion?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN.

Remitir un correo electronico al administrado y adjuntar el
archivo del documento a notificar.

*Nota: el administrado tiene un plazo de dos dias habiles
para realizar el acuse de recibo.

uTD

Técnico

¢ Hay acuse de recibo?
Si: va a la actividad 8
No: va a la siguiente pregunta.

¢, Es una Esquela de notificacion?

Si: imprimir documentos (esquela de notificacién y
anexos) e ir a la actividad 11

No: va a la actividad 9

Descarga fechas de notificaciéon en el SID. Descarga y
consolidar en formato pdf el oficio / notificacion / carta /
esquela de notificacion y el correo del administrado que
da acuse de recibo y guardar el archivo en la carpeta

uTD

Técnico
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correspondiente.
(Oficios/Notificaciones/Cartas/EquelaNotificacion) para
su visualizacion en el SGD.

FIN.

Informar a la UO por correo los documentos que fueron

9 notificados y no se recibié el acuse de recibo. utb Tecnico
Recibir "Reporte de correspondencia” y documentos para
enviar (original y cargo) a las UO.
10 |Recibe documentos generados por la UTD (Oficio, uTD Técnico
Esquela de Notificaciéon y Notificacién) que deben ser
notificados por Courier
Revisar ubigeo en SID de los documentos remitidos por
las UO, de ser necesario modificar. .
1 Registra los documentos generados por la UTD en el SID utb Técnico
(Registro de Correspondencia)
12 Dar salida a Io_s documentos a través del SID (Salida UTD Técnico
Correspondencia)
Clasificar documentos por tipo de envio.
Imprimir: "Documentos enviados por courier" (SID).
13 |Llenar orden de servicio (courier) y enviar por mail la uTbh Técnico
relacion de todos los documentos que dio salida a la
empresa de correspondencia
Entregar a la empresa de correspondencia los L
14 documentos, reportes y orden de servicio. Utb Tecnico
Recepcionar la documentacion y realiza el envio de la
correspondencia.
¢ Se realizo la entrega?
Si: solicita firma de cargos como evidencia de entrega o
I,lleorTa formato de ocurrencia. Empresa
- Se extravio la documentacion: Realiza denuncia policial, c de.
. 9 " ourier
emite documentacion para remitirla a la SBN. La empresa
presenta la documentacién a la SBN. Va a la actividad 21.
- No se ubicod al administrado o la direccién: Genera
registro de ocurrencia. Devuelve la documentacién a la
SBN
Recibir y cotejar la documentacién enviada por la empresa L
15 de correspondencia utb Técnico
¢, Hubo pérdida de documentacion?
Si: va a la actividad 21.
No: va a la siguiente actividad
16 |Descargar fechas de notificacion en el SID uTD Técnico
Escanear documentacion en formato pdf y guardar el
archivo en la carpeta correspondiente .-
17 (Oficios/Notificaciones/Cartas/EquelaNotificacion) para su utb Digitador
visualizacién en el SGD.
Imprimir “Reporte de Cargos Diligenciados por UTD” del f
18 SID, clasificar y cotejar la documentacién por UO utb Tecnico
Enviar Reporte de Cargos Diligenciados por UTD y ADOVO
19 |documentos a la UO que emitid el acto administrativo y uTD \Poyo
S Administrativo
solicitar firma de cargo
20 |Recibir cargo y archivar uTb Técnico
1 Recibir SI (denuncia policial) en el SGD “Recibidos / UTD Jefe

Solicitudes de ing.” y proveer al técnico.
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Revisar Sl en el SGD “Proveidos / Solicitudes de ing.”

22 |Registrar fecha de pérdida de documento segun denuncia uTD Técnico
policial en el SID
Elaborar Memorandum en el SGD comunicando la L.
23 pérdida de la documentacién. utb Tecnico
24 | Evaluar Memorandum uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 23
No: va a la siguiente actividad
o5 Firmar digitalmente Memorandum en el SGD y deriva a la UTD Jefe

uo

Fin

Documentos que se generan:

Esquela de Notificacién

Reporte de correspondencia

Reporte de "Documentos enviados por Courier”
Reporte de Cargos Diligenciados por UTD
Cargo de Oficio

Cargo de Carta

Cargo de Notificacién

Cargo de Esquela de Notificacion

Proceso relacionado:

S02.01.03 Administracion de notificaciones

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.03 Administracion de notificaciones
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.03.01 Envio por correspondencia
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Caodigo: S02.01.03.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Gestion de publicaciones

Unidad de organizacion Firmay sello

v Firmado digitaimente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:40:12-0500

Elaborado por: Gerencia General (GQG)

Firmado digitalmente por:
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:35:19-0500

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

P Firmado digitalmente por.

3 LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
2 20131057823 hard
AT Fecha: 3011212020 14:39:27-0500

Aprobado por: Gerencia General (GQG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Cumplir con notificar via publicacion los actos administrativos que generen los Organos
Responsables de la SBN, cumpliendo con las formalidades establecidas en el TUO de la
Ley 27444.

Alcance del procedimiento:

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica )

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

Resolucién N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

PGA Portal de Gestion de Atencién al Cliente del Diario Oficial EI Peruano
Proveedor | Empresa que brinda el servicio de publicaciones en medios escritos

SGD Sistema de Gestibn Documental

SID Sistema Integrado Documentario

uo Unidad de organizacion de la SBN
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UTD | Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Correo electronico, Memorandum y/o Resolucion uo
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Ingresar al SGD, opcion “Recibidos/Documentos int.” y
1 ; S . UuTD Jefe
proveer Memorandum y/o Resolucién al Profesional
Revisar Memorandum y/o Resolucion en el SGD, opcién
“Proveidos/Documentos int.” :
2 Revisar bandeja de recibidos del correo electrénico utb Frofesional
Evaluar tipo de publicacion
¢, Dénde publicar?
i: Oficial El Peruano uTD Profesional
ii: Otros diarios Diario
i: Diario Oficial ElI Peruano
¢, Se publica en el apartado de Normas Legales?
3 |Si: va a la siguiente actividad uTD Profesional
No: va a la actividad 5
Ingresar al PGA. Cargar los archivos y consignar los datos
requeridos .
4 Crear orden y firmar digitalmente utb Profesional
Va a la actividad 9
5 Elgborar en el SGD el oficio solicitando la publicacion del UTD Profesional
aviso
6 |Evaluar el oficio uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 5
No: va a la siguiente actividad
7 F!rmar dlgltalmente el oficio en el SGD. UTD Jefe
Firmar avisos.
8 Remm,r _el oficio, y los archivos con su aviso al correo UTD Jefe
electrénico del El Peruano para publicar
Recibe por correo o digital, requerimiento de publicacion El
con archivos. Realiza publicacién Peruano
Ingresar al portal web del Diario Oficial EI Peruano y
9 |descargar las publicaciones uTD Profesional
Va a la actividad 17
ii: Otros diarios
10 Remitir e'I,aV|so a publicar al correo del proveedor para la UTD Profesional
elaboracion de los artes y cotizacion
Elaborar cotizacién y artes Proveedor
11 | Recibir cotizacién y artes del proveedor uTD Profesional
1o |Elaboraren el SGD el oficio solicitando la publicacion del UTD Profesional
aviso y adjuntar cotizacion y artes
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13 | Evaluar el oficio UTD

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 12
No: va a la siguiente actividad

14 |Firmar digitalmente el oficio en el SGD. uTb

Jefe

Remitir el oficio al correo electrénico del proveedor para UTD

15 su publicacién

Profesional

Recibe mail con la informacion a publicar.
Recibe Oficio digital.

Realiza publicacion.

Remite via correo electronico la publicacion

Proveedor

16 | Recibir publicacién del proveedor UuTD

Profesional

Descargar fechas en el SID y cargar imagenes de las
17 |publicaciones en el SID o en la carpeta correspondiente uTD
para su visualizacién en el SID o SGD

Profesional

Elaborar Memorandum de respuesta en el SGD para UTD

18 trasladar las publicaciones efectuadas

Profesional

19 | Evaluar el Memorandum uTD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 18
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD, el cual se
X ft UTb
deriva automaticamente a la UO

20

Jefe

Fin

Documentos que se generan:

- Memorandum
- Oficio
- Publicacion

Proceso relacionado:

S02.01.03 Administracion de notificaciones

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.03 Administracion de notificaciones
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.03.02 Gestion de publicaciones

Uniclad de Tram ite Documentario - UTD
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Codigo: S02.02.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Transferencia, custodia y archivo de documentos

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

d Firmado digitalmente por:
3 FLEMING VILLANO Frank FIR 42724993
Y/ hard

Fecha: 30/12/2020 12:41:48-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:36:12-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

o Firmado digitalmente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V- 20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:40:48-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con los requerimientos de los Organos Responsables para realizar la transferencia,
custodia y archivo de sus documentos en el archivo de la SBN..

Alcance del procedimiento

Unidades de organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

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

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica

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

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en las Entidades Publicas”

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”

Resolucién Jefatural N° 028-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA “Directiva Para la Elaboracion del Programa de Control de Documentos de
las Entidades Publica”

Resolucion N° 051-2016/SBN que aprueba el “Programa de Control de Documentos
(PCD) de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN”
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Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales”

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Memorandum de transferencia o de actualizacion de uo
expediente
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad Uo. Responsable
Por correo: Consulta si hay espacio para realizar
1 transferencia de archivo en cajas reglamentarias. uo
- Envia Memorandum solicitando actualizacion de
expediente. Va a la actividad 9
Revisar bandeja de recibidos del correo, coordinar para Técnico de
2 | habilitar espacio en el archivo de acuerdo con la cantidad uTD Archivo ||
de cajas a transferir.
, Archivo cuenta con espacio? L
¢
Si: Va a la actividad 4 uTD | Teemicode
No: Va a la siguiente actividad
3 | Enviar correo informando que no hay espacio. FIN uTb T:g;:i(\:/%c:le
4 Enviar correo electrénico informando la disponibilidad de UTD Técnico de
espacio Archivo
Ingresar al Modulo de Transferencias del SID y consignar
5 |los datos requeridos. uo
Elaborar Memorandum de Transferencia de documentos.
Verificar Memorandum, seleccionar expedientes al azar y Técnico de
6 |realiza verificacién en el SID sobre su correcto registro de uTD Archivo |
transferencia y la cantidad de folios.
¢, Hay observaciones?
Si: Va a la siguiente actividad
No: Va a la actividad 9
7 No realiza recepcion. Solicita levantamiento de UTD Técnico de
observaciones Archivo |
8 |Levanta observaciones. Va a la actividad 6 uo
Recibir Memorandum y anexos de requerimiento, sellar y
9 firmar el cargo de recepcion del Memorandum. UTD Secretaria

*Nota: la UTD conservara los anexos del cargo hasta que
el Técnico de Archivo Il comunique la conformidad y el
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Jefe de UTD los firme.

*Nota: si el Memorandum corresponde a una actualizacion
de expediente la UTD coordinara el traslado de
documentos

10

Coordinar el envio de los documentos hacia el Archivo
Central

uo

11

Recibir Memorandum con documentacién o cajas.

uTtD

Técnico de
Archivo |l

¢, Es un memo que solicita actualizacion de expediente?
Si: va a la siguiente actividad.
No: va a la actividad 13

12

Revisar Memorandum y documentos, ubicar de manera
fisica el expediente.

Realizar la apertura de la caja y colocar la nueva
documentacion.

Realizar la foliacién de manera correlativa.

Colocar en el lugar asignado la caja reglamentaria.
Actualizar en el SID la nueva cantidad de folios

utb

Técnico de
Archivo |l

13

Revisar Memorandum y cajas y realizar la verificacién
fisicay en el SID

uTb

Técnico de
Archivo |l

¢, Es conforme?
Si: va a la actividad 19
No: va a la siguiente actividad

14

Elaborar en el SGD el Informe con las observaciones y de
ser necesario devolver documentacioén.

Elaborar Memorandum en el SGD. Enviar los documentos
a las instalaciones de la SBN en San Isidro

uTtD

Técnico de
Archivo |l

15

Evaluar el Memorandum e Informe

uTD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 14
No: va a la siguiente actividad

16

Firmar digitalmente el Memorandum e Informe en el SGD.

uTb

Jefe

17

Imprimir Memorandum e
documentos si los hubiera.
Entregar documentos a la UO y recepcionar firma del
cargo.

Informe y adjuntar a los

uTb

Apoyo
Administrativo

18

Levanta observaciones
Va a la actividad 6

uo

19

Comunicar la conformidad de la recepcion de los
documentos fisicos

Enviar los documentos a las instalaciones de la SBN en
San Isidro

uTD

Técnico de
Archivo

20

Recibir y firmar anexos (2)

uTD

Jefe

21

Recibir Memorandum con anexos y archivar documentos

uTD

Secretaria

22

Entregar anexos a la UO

uTD

Apoyo
Administrativo

Fin

Documentos que se generan:

Memorandum
Informe
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Proceso relacionado:

S02.02.01 Elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la unidad de organizacion de
Administracién de Archivos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.02.01 Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la unidad de organizacion de Administracion de

Archivos
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Diagrama de Procedimiento: S02.02.01.01 Transferencia, custodia y archivo de documentos
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Unidad de Tramite Decumentario - UTD

[
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Cddigo: S02.02.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Préstamo y devolucion de documentos archivados

Unidad de organizacién Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

o Firmado digitalmente por

\ FLEMING VILLANO Frank FIR 42724993

hard
Fecha: 30/12/2020 12:43:56-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:37:05-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

o Firmado digitalmente por:
) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 30/12/2020 14:41:23-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Cumplir con los requerimientos para realizar el préstamo y/o devolucién de documentos
archivados.

Alcance del procedimiento

Unidades de organizacién de la SBN

Base normativa:

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica

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

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales”.

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestién Documental

SID Sistema Integrado Documentario
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uo Unidad de organizacion de la SBN

uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Memorandum o correo electronico solicitando el Uo
préstamo de documentos archivados

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
Remitir correo electrénico o Memorandum solicitando el

1 préstamo de documentos uo
*Nota: el requerimiento debe indicar el profesional CAS o
CAP que sera responsable de los documentos solicitados

5 Ingresar al SGD “Recibidos/Documentos int.” y proveer UTD J

, e . efe
Memorandum al Técnico de Archivo |
Revisar Memorandum en el SGD “Proveidos/Documentos
int.” L
3 | Revisar bandeja de recibidos del correo electrénico UuTD T'icm(_:o de
o Ny rchivo |
Verificar que el documento solicitado se encuentre en el
archivo.
¢, Documento solicitado se encuentra en archivo?
Si: Va a la actividad 7
No: Va a la siguiente actividad
Si el requerimiento es por correo, responder que la
documentacién no se encuentra en el archivo. Técnico de
4 |Si el requerimiento fue via Memorandum: Elaborar en el UuTD Archi
, . rchivo |
SGD Memorandum de respuesta comunicando que la
documentacién no se encuentra en el archivo.

5 |Evaluar el Memorandum uTbD Jefe

¢ Hay observaciones?

Si: va a la actividad 4.

No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD
FIN

6 *Nota: con la firma del Memorandum se deriva Utb Jefe
automaticamente a la UO

7 Remitir mail a Técnico de Archivo |l para ubicar UTD Técnico de
documento archivado Archivo |

, . , Técnico de

8 |Recibe mail y ubica documentos uTbD Archivo ||
Coordinar recojo de documentos en Archivo Central.

9 Realizar traslado de los documentos del Archivo Central UTD Técnico de
ubicado en Miraflores a las instalaciones de la SBN en Archivo |
San Isidro
Elaborar en el SGD Memorandum de préstamo de Técnico de

10 UTD :
documentos Archivo |

11 | Evaluar el Memorandum uTbD Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 9
No: va a la siguiente actividad
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12 | Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD uTh Jefe
Imprimir Memorandum y adjuntar documentos que se
13 entregaran en calidad de préstamo UTD Técnico de
Registra préstamo en SID y entregar documentos al Archivo |
solicitante y solicitar firma del cargo
14 | Recibir, revisar documentos y firmar cargo uo
15 | Recibir cargo y archivar uTDh Secretaria
16 | Devuelve documentos uo
17 Bemblr Memorandum, revisar documentos devueltos y UTD Secretaria
firmar cargo
Ingresar al SGD “Recibidos / Documentos int.” y proveer
18 Memorandum al Técnico de Archivo | uTh Jete
Entregar Memorandum y documentos devueltos al :
19 | Técnico de Archivo | utb Secretaria
Recibir, revisar documentos y registra devolucién en el
SID
Entregar el Memorandum a la secretaria. Técnico de
20 |Coordinar traslado de documentos al Archivo Central. UTD )
) ; : Archivo |
Realizar traslado de los documentos de las instalaciones
de la SBN en San Isidro al Archivo Central ubicado en
Miraflores
- . Técnico de
21 | Recibir documentos devueltos y archivarlos UuTD Archivo ||
22 | Recibir Memorandum y archivar uTb Secretaria

Fin

Documentos que se generan:

- Memorandum

Proceso relacionado:

S02.02.02 Servicio archivistico y eliminacion de acervo documentario

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.02.02 Servicio archivistico y eliminaciéon de acervo documentario

PERSONA - ELEMENTO -

PRODUCTO

Productao:

Elemento de entrada:

- Documento interno
- Correo electronico

Persona gue ingresa al proceso:
-U.0. de la SBN

-Entidad del SNBE

-Usuario

- Archivo organizado, actualizado, conservado

- Atencidn de basquedas y de préstamos

- Documento de respuesta a documento interno o
caorreo electronico

-Reqgistro en &l SID

Persona que recibe el producto:
-U.0. de la SEMN
-Entidad del SNBE

§02.02.02 SERVICIO ARCHIVISTICO Y ELIMINACION DE ACERVO

DOCUMENTARIO

utb

F1. Conformar Comité de
evaluacién de documentos

F2. Actualizar programa de

-Usuario &
I
|
[
|
|
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I

control de documentos :
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1
1
1
1
1
1
]
1
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1
1
1
L}
]
1
o

&=

F5. Comunicar al A.G.N. y entregar
documentos a eliminar suscribiendo *)O
acta de entrega
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Diagrama de Procedimiento: S02.02.02.01 Préstamo y devoluciéon de documentos archivados

Unidad de Tramite Documantaria - UTD

iHay %y
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H Moo Técnice de 9. Coordinar it s
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1)

INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) y el Organismo Publico responsable de normar los
actos de adquisicién, disposicion, administracién y supervision de los predios estatales,
cuya administraciéon estd a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, a nivel
nacional.

La Gerencia General (GG), es el érgano encargado de la conduccién de las acciones de
apoyo y asesoramiento a la Institucion, coordinando la marcha de las tareas técnico
administrativas, supervisando las actividades de los 6érganos que cumplen dichas
funciones y ejecutando las directivas impartidas por el Superintendente Nacional de
Bienes Estatales, de conformidad con el articulo 12 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, aprobado
por Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica”, aprobada por la Resolucién
de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, define a los procedimientos
como la descripcibn documentada de cdémo 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 al objetivo del

procedimiento, alcance, base normativa, requisitos, descripcion de actividades, tareas,

unidad de organizacién, puestos responsables de su ejecucion, documentos que se

generan y diagramas.

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

Sirve para el andlisis 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 informacién 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 nivel 0 EO3 Gestion de imagen y relaciones institucionales, y
S02 Atencién al ciudadano y sus correspondientes procesos desagregados, cuyo duefno
es la GG, ha sido elaborado con la informacion real de cada procedimiento, dicha
informacion fue incorporada en las fichas correspondientes por personal de la GG,
contando 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
informacién y su correspondiente diagrama.

El presente MAPRO ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP. Los procedimientos que se desarrollaran,
correspondientes a los procesos sefalados en el parrafo anterior, son los siguientes:

E03.01.01.01 Elaboracién del plan de estrategia publicitaria
E03.01.02.01 Publicaciones en medios de comunicacion tradicional
E03.02.01.01 Elaboracién de piezas graficas

E03.03.01.01 Conduccién y desarrollo de actos protocolares
S02.01.01.01 Registro y derivacion de solicitudes de ingreso
S02.01.01.02 Atencién de solicitudes de informacién

S02.01.02.01 Emision de Constancia de Resolucién
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2)

3)

4)

5)

S02.01.02.02 Emisién de notificaciones

S02.01.03.01 Envio por correspondencia

S02.01.03.02 Gestion de publicaciones

S02.02.01.01 Transferencia, custodia y archivo de documentos
S02.02.02.01 Préstamo y devolucion de documentos archivados

Finalmente, se pone a disposicion del personal para su conocimiento y cumplimiento, por
constituir un documento que contribuye a mejorar el desempenio institucional.

OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 el Equipo de Comunicaciones y la
Unidad de Tramite Documentario de la Gerencia General y sus procesos desagregados,
el cual constituye un mecanismo de control e instrumento Util para la gestion
administrativa debido a sus multiples beneficios.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacidén para todo el personal duefio de los procesos: de la
Gerencia General, asi como del personal de las unidades de organizacion que
intervengan en las actividades de los procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, modificada
por Ley N° 30039 y Decreto Legislativo N® 1446.

4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

4.4 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

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

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

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

4.9 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.

4.10 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

4.11 Resolucion N° 0047-2020/SBN-GG que aprueba el Mapa de procesos Niveles 0, 1
y 2 de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio de los procesos nivel 0 EO3 y S02, Gerencia General, es responsable de revisar
al menos una vez al ano, los procedimientos contenidos en el presente MAPRO, con la
finalidad de identificar la necesidad de actualizacion, incluyendo aquellas que se originen
por la modificacién de las normas relacionadas con el procedimiento, en caso afecte a la
descripcion de las actividades, en el marco de lo dispuesto en el numeral 6.2.3 de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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6) MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS NIVELES 0,1 Y 2

PROCEDIMIENTOS

CODIGO Y NIVEL 2 NIVEL 2 <
NOMBRE CODIGO NOMBRE e bl Eals
E0O3 Gestion de imagen y relaciones
institucionales
E03.01 Elaboracion del plan Elaboracion del Plan de
Gestion de la | E03.01.01 debl' o estrategia E03.01.01.01 estrategia publicitaria
imagen publicitaria
institucional y Gestién de medios y Publicaciones en medios
comunicacion | £03.01.02 | plataformas de | E03.01.02.01 | de comunicacion
externa informacion tradicional
E03.02 Elaboracion y
s difusion de mensajes Elaboracion de piezas
Con;:tr:l%aacmn E03.02.01 y plataformas de E03.02.01.01 graficas
comunicacion interna
E03.03 .
L . Conduccion y desarrollo
Gestion E03.03.01 | Eventos protocolares E03.03.01.01 de actos protocolares
protocolar
S02 Atencion al ciudadano
Registro y derivacion de
S$02.01.01.01 e .
S02.01.01 Recepcion y atencion solicitudes de ingreso
~ | alciudadano Atencion de solicitudes
$02.01.01.02 de informacién
S02.01 $02.01.02.01 | SN de Constancia
Azministracitl’)n S02.01.02 | Emision —— y
ocumenta misién e
502.01.02.02 notificaciones
Envio por
S02.01.03.01 .
S02.01.03 Administracién de correspondencia
o notificaciones S02.01 5 Gestion de
02.01.03.0 publicaciones
Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo del . .
$02.02.01 | Organo de | $02.02.01.01 T;arr;ffi\elgegg'gécjfggfgz
S02.02 Administracion de y
Administracion Archivos
archivistica . o ] B
Servicio archivistico y Préstamo y devolucién
S02.02.02 | eliminacién de acervo | S02.02.02.01 | de documentos
documentario archivados
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7) FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos del proceso: E03 Gestion de imagen y relaciones institucionales

Cddigo: E03.01.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién del plan de estrategia publicitaria

Unidad de organizacién Firma y sello

Elaborado por: Gerencia General (GQ)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

v Firmado digitaimente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
VA B 20131057823 hard
4 Fecha: 22/12/2020 16:57:32-0500

Revisado por:

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Contar con un documento de gestion que determine las acciones a implementar para
optimizar la imagen institucional de la SBN

Alcance del procedimiento:

- Ciudadania
- Unidades de Organizacién

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

c) Decreto Supremo N¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Puablica.

d) Decreto Supremo N2 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:

EC Equipo de Comunicaciones

ECO Especialista de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
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UO | Unidad de Organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Actividades institucionales operativas y
administrativas de interés publico UO de la SBN

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
1 | Formular diagnéstico situacional EC ECRP
> Identificar la |r_1form_aC|on de las unidades de organizacion EC ECRP

que desean difundir.

3 | Ingresar la informacién y derivar al Especialista GG ECRP
4 Re'cepmong,r y realizar el diagnostico correspondiente de EC ECO

la informacién.
5 | Formular el plan de estrategia publicitaria EC ECO
6 | Revisar el plan de estrategia publicitaria EC ECRP
- Aprobar_gl plan y elevar a la Gerencia General para su EC ECRP

aprobacién

. o Gerente

8 | Aprobar el plan de estrategia publicitaria GG General
9 | Difundir e informar el plan de estrategia publicitaria EC ECRP
10 | Elaborar el Informe final sobre la difusién EC ECRP

Fin

Documentos que se generan:

Correos electrénicos
Informes

Plan de difusién
Pauta publicitaria

Aviso publicitario /spot/ cufia radial/ flyer/ video/pieza grafica/ gif/

Informe final

Proceso relacionado:

E03.01.01 Elaboracién del plan de estrategia publicitaria

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.01.01 Elaboracion del Plan de Estrategia Publicitaria
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Diagrama de Procedimiento: E03.01.01.01 Elaboracion del Plan de estrategia publicitaria
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Codigo: E03.01.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Publicaciones en medios de comunicacion tradicional

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Gerencia General (GQG)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

o Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:00:20-0500

Revisado por:

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacién a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Efectuar publicaciones en medios de comunicacion tradicional que contribuyan al
posicionamiento de la imagen institucional y al logro de los objetivos institucionales.

Alcance del procedimiento:

- Unidades de organizacion de la SBN
Entidades del Sector MVCS

Medios de comunicacién social
Entidades del SNBE

Ciudadania

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

c) Decreto Supremo N°¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Pdblica. ]

d) 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:

AD Alta Direccidn

ADIR Superintendente
EC Equipo de Comunicaciones

ECO Especialista de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
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UO | Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

a) Informacioén de las UO a) UO dela SBN

b) MVCS / Entidades de la
SBNE/ Adscritas al MVCS

b) Actividad o evento del area usuaria o UO

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable

1 Solicitar al UO por correo electrénico informacién sobre la

actividad o evento que se desea difundir. EC ECRP/ECO

2 | Preparar de la nota de prensa EC ECRP / ECO

3 Enwar aIl ,UO la nota de prensa para la validacién de la uo ECRP / ECO
informacién

4 Enviar Ig nota al medio de comunicacién para su difusién EC ECRP / ECO
respectiva
En caso de entrevista, solicitada por el medio o

5 | gestionada por nosotros, se informa a la AD para la EC ECRP

autorizacion

¢ Se aprueba la entrevista? Si es afirmativo ir a la actividad
7, de ser negativo, notificar al medio de comunicacion y
fin.

6 | Asignar al vocero institucional AD ADIR/ GG

Informar al medio de comunicacién y programar fecha, EC ECRP
hora y modalidad

Fin

Documentos que se generan:

- Nota de prensa
- Correos electrénicos
- Ayuda memoria

Proceso relacionado:

E03.01.02 Gestidén de medios y plataformas de informacion

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.01.02 Gestion de medios y plataformas de informacion
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Diagrama de Procedimiento: E03.01.02.01 Publicaciones en medios de comunicacion tradicional
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Codigo: E03.02.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de piezas gréaficas

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Gerencia General (GG)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

o Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:01:01-0500

Revisado por:

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001- 2018-
PCM-SGP

Obijetivo del procedimiento:

Difundir informacién a través de herramientas graficas, digitales o fisicas, sobre las
actividades que realizan las unidades organicas orientandolas al publico interno de la
organizacion.

Alcance del procedimiento:

Personal de las unidades de organizacion de la SBN

Base normativa:

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¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestioén Publica.

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:

AU Area Usuaria
CA Comunicador asignado
EC Equipo de Comunicaciones
ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
GG Gerencia General
uo Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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. , . Unidades de Organizacion de la
Correo electrénico, Memorandum, Brief 9

SBN
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
” Solicitar requerimiento de elaboracion de pieza grafica, AU
mediante correo electrénico, memorandum o proveido
> Rgmblr requerimiento, derivar e instruir al comunicador EC ECRP
asignado
3 Coordinar y disefar de la pieza grafica, enviar para EC CA
aprobacién al Coordinador de comunicaciones
4 | Aprobar y disponer derivar la pieza grafica al AU EC ECRP
5 | Enviar la pieza grafica al AU para su aprobacién EC CA
6 | Validar la pieza grafica AU
Disponer difusibn por correo de la cuenta de
/ Comunicaciones, o imprimir y publicar en la SBN EC ECRP
Fin

Documentos que se generan:

- Flyer (digital)

- Banner (digital)

- Comunicado (digital)

- Saludo institucional (digital)
- Afiches (Impresos)

- Tripticos (Impresos)

Folletos (Impresos)

Proceso relacionado:

E03.02.01 Elaboracién y difusién de mensajes y plataformas de comunicacion interna

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.02.01 Elaboracion y difusion de mensajes y plataformas de comunicacion interna
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Diagrama de Procedimiento: E03.02.01.01 Elaboracion de piezas graficas

E03.01.02.01.01 Elaboracion de piezas graficas
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Codigo: E03.03.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Conduccién y desarrollo de actos protocolares

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Gerencia General (GG)

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

o Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:08:50-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versioén Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Fortalecer el posicionamiento de la imagen de la SBN, y contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Alcance del procedimiento:

- Unidades Organicas de la SBN

- Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento
- Entidades del Estado

- Entidades del SBNE

Base normativa:

a) Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal. )

b) 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.

c) Decreto Supremo N°¢ 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Puablica.

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

e) Decreto Supremo N° 100-2005-RE, Ley de Precedencia.

Siglas y definiciones:

AU Area usuaria de la SBN, Entidades del Estado, MVCS y Entidades del SBNE
EC Equipo de Comunicaciones

ECRP Especialista de Comunicaciones y Relaciones Publicas
EEI Especialista en Eventos Institucionales

MVCS Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento
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SBNE | Sistema Nacional de Bienes Estatales

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

a) Unidades de organizacion de la

a) Memorandum, Proveido SBN
b) Entidades del Estado
b) Oficio c) MVCS
d) Entidades del SBNE
c) Correo electronico indicando realizacién de e) Todos
evento
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
1 Solicitar la realizacion del evento con fecha, lugar y AU
requerimiento
> Ane}hza_r, la pertmenqla del evento y con’ga_ctar.gon la EC ECRP
institucion para definir los detalles de participacion
3 Designar del equipo que participara en la organizacion EC ECRP
y protocolo del evento
4 Realizar la pauta y ver los requerimientos logisticos EC EEI
para la ambientacién del recinto del evento
5 | Ejecutar lo planificado el dia del evento EC EC
6 | Enviar informe de la participacion del evento EC ECRP

Fin

Documentos que se generan:

Informes / Correo electronico

Proceso relacionado:

E03.03.01 Eventos protocolares

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: E03.03.01 Eventos protocolares
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Diagrama de Procedimiento: E03.03.01.01 Conduccidn y desarrollo de actos protocolares
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Procedimientos del proceso: S02 Atencidn al ciudadano

Caddigo: S02.01.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Registro y derivacion de solicitudes de ingreso

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

v Firmado digitalmente por:
\ LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Y 20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 17:09:45-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Todo

Objetivo del procedimiento

Diligenciar adecuadamente las Solicitudes de Ingreso a los Organos Responsables de la
SBN cumpliendo con el plazo de tiempo establecido en el TUO de la Ley 27444 y Directiva
N° 002-2020/SBN-GG.

Alcance del procedimiento:

Unidades de Organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)

Ley N° 28874, Ley que regula la publicidad estatal.

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

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

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° 011-2020-VIVIENDA que aprueba la modificacién del TUPA
de la SBN

Resolucion N° 006-2003/SBN que aprueba el “Programa de Control de Documentos
— PCD de la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN”

Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
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Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

CRT Constancia de Registro Temporal
PIDE Plataforma de Interoperabilidad del Estado
SGD Sistema de Gestién Documental
Sl Solicitud de ingreso
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos varios: Sl generadas a través de

plataformas digitales (Mesa de Partes Virtual, | Administrado:

Médulo de Acceso a la Informacion Publica, | INgresados por los administrados a
Certificado Digital de Busqueda Catastral en el
SINABIP, Denuncias por Mal Uso de Predios del
Estado y la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado) y de la Mesa de Partes

través de la Mesa de Partes, la
PIDE y de las plataformas digitales
alojadas
institucional

en

Documentos

pagina web

Actividades:

NO

Descripcion de la Actividad

ou

Responsable

.1

Recibir y Revisar la documentacion fisica

uTD

Recepcionista

¢, Los documentos pertenecen a una subsanacion?
Si: va a la actividad 4
No: va a la siguiente pregunta

uTD

Recepcionista

¢El tramite es con requisitos? Si es afirmativo ir a la
actividad 2, de ser negativo ir a la actividad 4

uTb

Recepcionista

Revisar requisitos

uTtD

Recepcionista

¢ Los requisitos estan completos? Si es afirmativo ir a la
actividad 4, de ser negativo ir a la actividad 3

uTb

Recepcionista

Seleccionar el procedimiento.

Revisar check list y selecciona los requisitos presentados.
Registrar la solicitud en el SID.

Sellar, escribir el nimero de Sl y nombre de quien recibe
la documentacion.

Imprimir CRT del SID, solicitar al administrado llenar
campos de (nombre, DNI y firma) y adjuntar a la Sl.

Va a la actividad 7.

uTtD

Recepcionista

Registrar la solicitud en el SID.

Sellar, escribir el nimero de Sl 'y el nombre de la persona
que ha recibido la documentacion.

Imprimir Constancia de Registro del SID y adjuntar a la Sl.
Va a la actividad 7

uTD

Recepcionista

Revisar bandeja de “Recepcién” del SGD que corresponde
a los documentos enviados en el PIDE, visualizar Sl y
aplicar la firma digital para la generacién del nimero de Sl.
Va a la actividad 8

uTtD

Recepcionista

Revisar bandeja de “Firmar Solicitudes de Ingreso” del
SGD y aplicar la firma digital en senal de recepcién a todas

uTD

Veedor
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las S| que ingresaron por medios digitales.
Va a la actividad 8
Escanear Sl en formato pdf y guardar en carpeta SOLING .

/ para su visualizacién en el SID y SGD Utb Profesional
Revisar bandeja de “Derivar SI” del SGD, selecciona
“accion/derivar”, consignar los datos requeridos por el .

8 SGD, de existir informacion anterior vincular y derivar Sl al utb Profesional
organo responsable a través del SGD
¢La Sl es fisica?

Si: va a la siguiente actividad uTb Profesional
No: Va a la actividad 11
Recibir SI.

9 Imprimir caratula de la Sl del SID. UTD Apoyo
Imprimir reporte del SID, clasifica y coteja las solicitudes administrativo
por cada UO.

Entregar el reporte. UTD Apoyo

10 | solicitar sello y firma de cargo de recepcion administrativo

11 | Recibir Sl. uo
¢La Sl es fisica?

Si: Sella 'y firma reporte e ir a la actividad 12. uo
No: Revisa bandeja de “Recibidos/Solicitud de ing.” del
SGD
¢, Corresponde la derivacion al UO?
Si, Atiende la SI. uo
No, Devuelve la Sl a UTD, va a la actividad 13
- . . Apoyo

12 | Recibir cargo de reporte y envia reporte a secretaria uTD administrativo

13 | Modificar derivacion de Sl en el SID UTD Profesional
,La Sl es fisica? Si es afirmativo ir a la actividad 9, de ser .

é ,
negativo ir a la actividad 11 utb Profesional
14 | Recibir y archivar cargo del reporte uTD Secretaria

Fin

Documentos que se generan:

Solicitudes de Ingreso
Constancia de registro
Constancia de registro temporal
Caratula de SI

Reporte de solicitudes de ingreso

Proceso relacionado:

S02.01.01 Recepcion y atencién al ciudadano

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.01.01 Registro y derivacion de solicitud de ingreso
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Caodigo: S02.01.01.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Atencién de solicitudes de informacién

Unidad de organizacién Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Revisado por:

v Firmado digitalmente por.
Oficina de Planeamiento y \2 LLAMOIA CABAMILLAS Pl e FAU
Presupuesto (OPP) A Fecha: 22/12/2020 17:11:03-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Atender la solicitud de ingreso del administrado otorgando la informacién solicitada por
acceso a la Informacion Publica o por colaboracién entre Entidades Publicas.

Alcance del procedimiento:

Unidades de Organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)
c)
d)

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales

D.L. N° 1353 que aprueba la creacién de la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos
personales y la regulacion de la Gestion de Intereses

D.S. N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

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

D.S. N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales

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

D.S. N° 019-2017-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353,
Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacién de Gestion de Intereses

Pagina 27 de 68



j) D.S.N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley

del Procedimiento Administrativo General

k) D.S.N°021-2019-PCM que aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

[) D.S.N°011-2020-VIVIENDA que aprueba la modificacion del TUPA de la SBN

m) Resolucién N° 049-2018/SBN-SG que aprueba la Directiva N° 005-2018/SBN-SG
“Disposiciones para la actualizacion del portal de transparencia y acceso a la
informacion publica en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

AD Administrado
MAIP Modulo de Acceso a la Informacién Publica
MP Mesa de Partes
MPV Mesa de Partes Virtual
uo Unidad de organizacion de la SBN
PIDE Plataforma de Interoperabilidad del Estado
SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
Sl Solicitud de ingreso
SID Sistema Integrado Documentario
SGD Sistema de Gestion Documental
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

a) S| que solicitan colaboracién entre
entidades publicas o acceso a la|a) MPyPIDE
informacidn publica

b) Documentos
b) S| generadas a través de plataformas administrados

ingresados por los

a

través de las

digitales (MPV y MAIP) plataformas digitales alojadas en la

pagina web institucional

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad ou Responsable

1 | Recibir y recepcionar Sl (en fisico) en SID uTb Secretaria
Revisar bandeja de “Recibidos/Solicitudes de ing.”

o |Evaluar y proveer Sl al profesional o técnico a través del uTD Jefe
SGD
¢La Sl es fisica?
Si: Va la siguiente actividad
No: Va a la actividad 4
Registrar proveido en el cuaderno de cargo y entregar Sl .

3 fisica al profesional o técnico utb Secretaria

4 |Revisar SI utp | Profesional

Técnico

¢La Sl es de acceso a la informacién publica?
Si: Va a la siguiente pregunta.
No: va a la actividad 9

¢ Hay observaciones?
Si: Va a la siguiente actividad
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No: Va a la actividad 9

Elaborar en el SGD oficio solicitando levantar
observaciones

*Nota: Si la Sl ingreso por el MAIP elaborar oficio en la
opcion  “Proveidos/Solicitudes de ing./Accién/Ver y
Responder” Si la Sl ingreso por la MP o la MPV elaborar
oficio en la opcién “Nuevo documento/Documento

externo”

uTtD

Profesional/
Técnico

Evaluar Oficio

uTtD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 5
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Oficio en el SGD

*Nota: Si la Sl ingreso por el MAIP con la firma del oficio
se notificarqd automaticamente al buzén electrénico del
MAIP Si la Sl ingreso por la MP o la MPV el oficio se
notificara por correo electronico o Courier, segun
corresponda

uTb

Jefe

¢Administrado levanto las observaciones?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN

utb

Profesional/
Técnico

Evaluar Sl, si la informacion solicitada:

a) Esta digitalizada en SID o SGD: va a la siguiente
actividad.

b) La maneja una UO: va a la actividad 11

c) Esta en archivo UTD: solicita informacion al técnico de

archivo. Va a la actividad 16

*Nota: Si es acceso a la informacién publica: realizar
actividades dela10ala28ydela32ala 37
Si es colaboracion entre Entidades Publicas: realizar
actividades dela10ala16ydela29ala 37

uTD

Profesional/
Técnico

10

Revisar y consolidar informacion

uTD

Profesional/
Técnico

11

Elaborar en el SGD el Memorando solicitando Ila

informacién al UO

uTb

Profesional/
Técnico

12

Evaluar Memorando

uTb

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 11
No: va a la siguiente actividad

13

Firmar digitalmente y derivar a través del SGD a la UO

uTD

Jefe

14

Recibir Memorando a través del SGD vy atender
requerimiento de informacién

uo

15

Revisar SGD bandeja de “Recibidos/Documentos int.” y
proveer documento de respuesta al profesional o técnico

uTtD

Jefe

16

Recibir documento requerido o documento de respuesta

uTD

Profesional/
Técnico

17

La solicitud es de:

a) Copias:
¢, La remision de la documentacion en gratuita?
Si: Elaborar en el SGD i) Hoja de liquidacion, vy, ii) Oficio y

uTD

Profesional/
Técnico

Pagina 29 de 68



adjuntar la documentacion solicitada
No: Elaborar Hoja de liquidacion

b) Revision de documentos:
Elaborar en el SGD Oficio para invitar al administrado a la
lectura de los documentos solicitados

c) Consultas:
Elaborar en el SGD Oficio con respuesta al administrado

*Nota:

Si la Sl ingreso por el MAIP elabora oficio y/o hoja de
liquidacion en la opcion “Proveidos/Solicitudes de
ing./Accion/Ver y Responder”

Si la Sl ingreso por la MP o la MPV elabora oficio en la
opcion “Nuevo documento/Documento externo” y/o
elaborar hoja de liquidacion y la registra en el SID

18

Evaluar oficio y/o hoja de liquidacién

uTb

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 17
No: va a la siguiente actividad

19

Firmar digitalmente los documentos elaborados en el SGD
y/o firmar los registrados en el SID

*Nota:

Si la Sl ingreso por el MAIP con la firma digital del oficio
y/0 hoja de liquidacion se notificara automaticamente al
buzon electrénico del MAIP

Si la Sl ingreso por la MP o la MPV el oficio se notificara
por correo electrénico o Courier, segun corresponda

utb

Jefe

¢, El administrado paga y concurre o concurre a la SBN?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN

uTb

Profesional/
Técnico

20

Paga y concurre: Copias: elaborar orden de pago y la
registra en el SID
Va a la siguiente actividad

Concurre: Revisién de documentos: elaborar constancia
de revisién
Va a la actividad 24

uTD

Profesional/
Técnico

21

Evaluar orden de pago

uTD

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 19
No: va a la siguiente actividad

22

Firmar orden de pago y remitir documento al SAT

uTD

Jefe

23

Recibir Orden de pago y entregar informacién al
administrado

uTD

Profesional/
Técnico

24

Entregar constancia de revisién y documentos a revisar al
administrado

uTtD

Profesional/
Técnico

25

Revisar documentacion, llenar constancia de revision y
devolver documentos al personal

AD

26

Recibir la documentacién y registrar constancia de
revision en el SID

uTD

Profesional/
Técnico

27

Evaluar constancia de revisién

uTD

Jefe
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¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 20
No: va a la siguiente actividad

28 | Firmar constancia de revisién uTD Jefe
29 |Elaborar en el SGD Oficio con respuesta al administrado uTD Pr_clgflespnal/
écnico
30 |Evaluar oficio uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 29
No: va a la siguiente actividad
Firmar digitalmente el Oficio en el SGD
*Nota:
31 El oficio sera notificado haciendo el uso de la PIDE, MPV, ol Jete
correo electrénico o Courier, segun corresponda.
, Hay devolucién de documentos? .
¢
32 |Si: va a la siguiente pregunta. uTD Pr_(l?f,espnal/
écnico
No: FIN
¢, Requiere devolucién de documentos?
Si: va a la siguiente actividad
No: Devuelve documentacién al técnico de archivo
Elaborar en el SGD memorando que devuelve la Profesional/
33 . uTh o
documentacién prestada Técnico
34 | Evaluar memorando uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 33
No: va a la siguiente actividad
35 | Firmar digitalmente el Memorando en el SGD uTh Jefe
Imprimir, entregar memo y documentos adjuntos. Solicitar Apoyo
36 : . uTD o .
sello y firma de cargo de recepcién administrativo
37 | Recibir memorando y documentos, sellar y firmar cargo uo

Fin

Documentos que se generan:

- Oficio

- Constancia de revisién
- Hoja de Liquidacién

- Orden de pago

Proceso relacionado:

S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.01 Recepcion y atencion al ciudadano

- ELEMENTO -
FRODUCTO

PERSONA

Elemento de entrada

- Documento externo

- Dacumento intamao

- Cita

Persona gque ingresa al procesa:

-Entidad del SMBE
-0, de la 5BM
-Usuario

Producto:

-Orientadon

-Salcitud de ingreso

-Documento interno

-Derivacion de solicitud de ingreso
-Constancia de visita

Persona gue recibe el producto:
-U0, de la SBM
-Entidad del SMEE

um

k4

F2. Registrar y derivar
solictud

F4. Ragistrar yentregar
informacidn

e -Usuario N
| Y
| |
i T

. - — I

I I

: v |

- |

v F3. Evaluar requerimiento !

g T F1. Elabarar ar reqd I !

ﬁ . yelaborar documento de f— !
g i requerimiento |

g E respuesta |

(¥ : E |

2 |3 |

L. I

.g * |

: I

-
LS |
: |
I

3 A

E

—

=

—

=

o

&

Pagina 32 de 68



Diagrama de Procedimiento: S02.01.01.02 Atencidn de solicitudes de informacion
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Unidad de Tram ite Documentario - UTD
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Unidad de Tramite Documentario - UTD
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Codigo: S02.01.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Emisién de Constancia de Resolucion

Unidad de organizacion Firmay sello

Unidad de Tramite

Elaborado por: Documentario (UTD)

Revisado por:
20131057823 hard
Fecha: 22/12/2020 17:16:19-0500

Oficina de Planeamiento y /! P g
Presupuesto (OPP) \

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Emitir la constancia de resolucion en el tiempo establecido segun ley aplicable.

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

a) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

b) Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

d) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Pablica

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

f)  Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestién Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Reporte “Control de Resoluciones Pendientes” SID
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Generar en el SID el reporte "Control de Resoluciones .
1 | Pendientes" e imprimir reporte. uTh Pr_?féecsnl%réal/
Verificar fechas de notificaciéon de cada notificado.
¢, Requiere emitir constancia de Resolucién?
Si: ir a la siguiente actividad
No: Fin. No emite constancia de Resolucion.
¢ La Resolucion es fisica?
Si: realizar las acciones de la2 ala9
No: realizar las acciones de la 10 hacia adelante
Generar numeracion de Constancia de Resolucion en el Profesional/
2 uTh o
SID. Técnico
Elaborar Constancia de Resolucién e imprimir por Profesional/
3 L uTD o
triplicado Técnico
4 |Evaluar la constancia uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 3.
No: va a la siguiente actividad
5 |Firmar Constancia de Resolucion uTD Jefe
. . . Apoyo
6 | Remitir Constancia de Resolucion a la UO uTD administrativo
v Recepcmngr dos constancia de Resolucion, y firmar cargo uo Secretaria
de recepcion
Escanear el cargo de la Constancia de Resolucion y
8 |guardar el archivo en la carpeta CONSTANCIAS DE uTb Digitador
ACTO FIRME para su visualizaciéon en el SID y SGD
9 |Archivar Constancia de Resolucion uTD Secretaria
Elaborar Constancia de Resolucion en el SGD Profesional/
10 |seleccionando la Resolucion en la bandeja de “Proveidos UuTD Téeni
iy . écnico
/ Accion / Generar Constancia
11 |Evaluar la constancia uTD Jefe
¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 10
No: va a la siguiente actividad
Firmar digitalmente Constancia de Resolucion en el SGD
12 |Nota: la Constancia de Resolucién firmada se deriva uTD Jefe
automaticamente a través del SGD a la UO
Ingresar al SGD la bandeja “Recibidos/Documentos int.”
13 . , ; . uo
para visualizar Constancia de Resolucion

Fin

Documentos que se generan:

Constancia de Resolucién
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Proceso relacionado:

S02.01.02 Emision

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.02 Emision
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.02.01 Emisiéon de Constancia de Resolucion
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Cddigo: S02.01.02.02

Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Emision de Notificaciones

Unidad de organizacién

Firmay sello

Unidad de Tramite

Elaborado por: Documentario (UTD)

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:33:31-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Emitir la notificacion en el tiempo establecido segun ley aplicable.

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

a) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

b) D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
c) D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la

Gestion Publica

d) D.S.N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley

del Procedimiento Administrativo General

e) Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente
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Memorandums y/o Resoluciones

uo

Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Ingresar al SGD a la bandeja de “Recibidos/Documentos
1 |int.” y proveer Memorandum y/o Resolucion al uTD Jefe
Profesional/Técnico
Revisar Memorandum y/o Resolucion en el SGD
Elaborar la notificacion en el SID.
Consignar los datos requeridos por el SID. .
2 | Imprimir la notificacion en formato pdf del SID. UuTD Pr_(lgf,eS|_onaI/
: o . écnico
Cargar el archivo de la notificacién y el archivo de los
anexos en el SGD en la opcion “Nuevo Documento/Firmar
otros documentos”
3 |Evaluar la notificacién uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 2.
No: va a la siguiente actividad
4 | Firmar digitalmente la notificacion en el SGD uTD Jefe

Fin

Documentos que se generan:

Notificacién

Proceso relacionado:

S02.01.02 Emision

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.02 Emision
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Diagrama de Procedimiento S02.01.02.02 Emision de notificaciones

Unidad de Tramite Documentario - UTD

1. Ingresar al SGD
“Recibidos/Documentos
int." y proveer Memorando
y/o Resolucidn al Prof /
Tec.

L

iHay
ohservaciones?

4. Firmar
3. Evaluarla digitalmente la
notificacion notificacion en
el SGD

Si

Profesional / Técnico

2. Revisar Memorando
y/o Resolucion en el

Consignar los datos requeridos por el SID.
Imprimir la notificacion en formato pdf del
SID. Cargar el archive de la notificacion y el

archive de los anexos en el SGD en la opcion
“Nuevo Decumento/Firmar otros documentos
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Codigo: S02.01.03.01 Version: 01
Nombre del Procedimiento:
Envié por correspondencia
Unidad de organizacién Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitalmente por:

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:34:25-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Diligenciar el envio por correspondencia de los documentos remitidos por las unidades de

organizacién responsables de la SBN

Alcance del procedimiento

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

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

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

c) Resolucién N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente
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Resolucion, Oficio, Notificacion, Carta y Certificado
de Busqueda Catastral.

uo

Actividades:

NO

Descripcion de la Actividad

ou

Responsable

1

Recibir requerimiento de notificacion

uTD

Profesional/
Técnico

¢ La notificacién es interna?
Si: va a la actividad 2
No: va a la siguiente pregunta.

¢ Es un Certificado de Busqueda Catastral?
Si: va a la actividad 3
No: va a la siguiente pregunta.

uTtD

Técnico

¢ La notificacién es via electronica?
Si: va a la actividad 6
No: va a la actividad 10

uTtD

Técnico

Revisar Resolucion en el SGD “Recibidos / Documentos
int.” y difundir a las UO a través del SGD

uTtD

Profesional

Ingresar al SGD y elaborar Esquela de Notificacion

utb

Técnico

Evaluar Esquela de Notificacion

utb

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 3
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente Esquela de Notificacion en el SGD

uTb

Jefe

¢ La notificacién es via electronica?
Si: va a la actividad 6.
No: va a la actividad 10.

Recibe correo electrdnico, revisar cuadro Excel y archivos
adjuntos (oficio y/o carta).

Revisa tipo de envio en SID, de ser necesario solicita a la
UO la modificacion

Recibe documentos generados por la UTD (Oficio,
Esquela de Notificacion y/o Notificacion) que deben ser
notificados por correo electrénico.

uTD

Técnico

¢, UO realiza modificacion?
Si: va a la siguiente actividad
No: FIN.

Remitir un correo electronico al administrado y adjuntar el
archivo del documento a notificar.

*Nota: el administrado tiene un plazo de dos dias habiles
para realizar el acuse de recibo.

uTD

Técnico

¢ Hay acuse de recibo?
Si: va a la actividad 8
No: va a la siguiente pregunta.

¢, Es una Esquela de notificacion?

Si: imprimir documentos (esquela de notificacién y
anexos) e ir a la actividad 11

No: va a la actividad 9

Descarga fechas de notificaciéon en el SID. Descarga y
consolidar en formato pdf el oficio / notificacion / carta /
esquela de notificacion y el correo del administrado que
da acuse de recibo y guardar el archivo en la carpeta

uTD

Técnico
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correspondiente.
(Oficios/Notificaciones/Cartas/EquelaNotificacion) para
su visualizacion en el SGD.

FIN.

Informar a la UO por correo los documentos que fueron

9 notificados y no se recibié el acuse de recibo. utb Tecnico
Recibir "Reporte de correspondencia” y documentos para
enviar (original y cargo) a las UO.
10 |Recibe documentos generados por la UTD (Oficio, uTD Técnico
Esquela de Notificaciéon y Notificacién) que deben ser
notificados por Courier
Revisar ubigeo en SID de los documentos remitidos por
las UO, de ser necesario modificar. .
1 Registra los documentos generados por la UTD en el SID utb Técnico
(Registro de Correspondencia)
12 Dar salida a Io_s documentos a través del SID (Salida UTD Técnico
Correspondencia)
Clasificar documentos por tipo de envio.
Imprimir: "Documentos enviados por courier" (SID).
13 |Llenar orden de servicio (courier) y enviar por mail la uTbh Técnico
relacion de todos los documentos que dio salida a la
empresa de correspondencia
Entregar a la empresa de correspondencia los L
14 documentos, reportes y orden de servicio. Utb Tecnico
Recepcionar la documentacion y realiza el envio de la
correspondencia.
¢ Se realizo la entrega?
Si: solicita firma de cargos como evidencia de entrega o
I,lleorTa formato de ocurrencia. Empresa
- Se extravio la documentacion: Realiza denuncia policial, c de.
. P " ourier
emite documentacion para remitirla a la SBN. La empresa
presenta la documentacién a la SBN. Va a la actividad 21.
- No se ubicod al administrado o la direccién: Genera
registro de ocurrencia. Devuelve la documentacién a la
SBN
Recibir y cotejar la documentacién enviada por la empresa L
15 de correspondencia utb Técnico
¢, Hubo pérdida de documentacion?
Si: va a la actividad 21.
No: va a la siguiente actividad
16 |Descargar fechas de notificacion en el SID uTD Técnico
Escanear documentacion en formato pdf y guardar el
archivo en la carpeta correspondiente .-
17 (Oficios/Notificaciones/Cartas/EquelaNotificacion) para su utb Digitador
visualizacién en el SGD.
Imprimir “Reporte de Cargos Diligenciados por UTD” del f
18 SID, clasificar y cotejar la documentacién por UO utb Tecnico
Enviar Reporte de Cargos Diligenciados por UTD y ADOVO
19 |documentos a la UO que emitid el acto administrativo y uTD \Poyo
S Administrativo
solicitar firma de cargo
20 |Recibir cargo y archivar uTb Técnico
1 Recibir SI (denuncia policial) en el SGD “Recibidos / UTD Jefe

Solicitudes de ing.” y proveer al técnico.
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Revisar Sl en el SGD “Proveidos / Solicitudes de ing.”

22 |Registrar fecha de pérdida de documento segun denuncia uTD Técnico
policial en el SID
Elaborar Memorandum en el SGD comunicando la L.
23 pérdida de la documentacién. utb Tecnico
24 | Evaluar Memorandum uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 23
No: va a la siguiente actividad
o5 Firmar digitalmente Memorandum en el SGD y deriva a la UTD Jefe

uo

Fin

Documentos que se generan:

Esquela de Notificacién

Reporte de correspondencia

Reporte de "Documentos enviados por Courier”
Reporte de Cargos Diligenciados por UTD
Cargo de Oficio

Cargo de Carta

Cargo de Notificacién

Cargo de Esquela de Notificacion

Proceso relacionado:

S02.01.03 Administracion de notificaciones

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.03 Administracion de notificaciones

PERSOMA - ELEMENTO - PR

Elemento de entrada:

- Reporte de oficios/cartas recibidos

- Notificacion
- Resolucion

- Documento interno

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. de la SBN

-Entidad del SNEE

-Usuario

Producto:

-Cargo de oficio, carta y notificacion
diligenciada

-Publicacion en el Diario Oficial El Peruano
y/o en diarios de mayor circulacion
-Documento de respuesta a documento
interno

Parsona que recibe &l producto:
-U.0. de la SBN

-Entidad del SNBE

-Uszuario

==

$02.01.03 ADMINISTRACION DE LAS

NOTIFICACIONES

U.0. de la SBN -
Entidaddel SBMNE -Usuario

F1. Requerir se notifigue

|

F2. Recibir y preparar
documento a notificar

]
J

|

|

|

|

I

I

|

|

|

|

|

|

[l

|

|
&
Yt

j F3. Notificar y archivar

'l documento

Pagina 49 de 68



Diagrama de Procedimiento: S02.01.03.01 Envio por correspondencia
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Caodigo: S02.01.03.02 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Gestion de publicaciones

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Gerencia General (GQG)

Firmado digitalmente por:
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:35:19-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Revisado por:

Aprobado por: Gerencia General (GQG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Cumplir con notificar via publicacion los actos administrativos que generen los Organos
Responsables de la SBN, cumpliendo con las formalidades establecidas en el TUO de la
Ley 27444.

Alcance del procedimiento:

Unidad de Tramite Documentario

Base normativa:

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27558, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica )

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

Resolucién N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

PGA Portal de Gestion de Atencién al Cliente del Diario Oficial EI Peruano
Proveedor | Empresa que brinda el servicio de publicaciones en medios escritos

SGD Sistema de Gestibn Documental

SID Sistema Integrado Documentario

uo Unidad de organizacion de la SBN
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UTD | Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Correo electronico, Memorandum y/o Resolucion uo
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad ou Responsable
Ingresar al SGD, opcion “Recibidos/Documentos int.” y
1 ; S . UuTD Jefe
proveer Memorandum y/o Resolucién al Profesional
Revisar Memorandum y/o Resolucion en el SGD, opcién
“Proveidos/Documentos int.” :
2 Revisar bandeja de recibidos del correo electrénico utb Frofesional
Evaluar tipo de publicacion
¢, Dénde publicar?
i: Oficial El Peruano uTD Profesional
ii: Otros diarios Diario
i: Diario Oficial ElI Peruano
¢, Se publica en el apartado de Normas Legales?
3 |Si: va a la siguiente actividad uTD Profesional
No: va a la actividad 5
Ingresar al PGA. Cargar los archivos y consignar los datos
requeridos .
4 Crear orden y firmar digitalmente utb Profesional
Va a la actividad 9
5 Elgborar en el SGD el oficio solicitando la publicacion del UTD Profesional
aviso
6 |Evaluar el oficio uTD Jefe
¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 5
No: va a la siguiente actividad
7 F!rmar dlgltalmente el oficio en el SGD. UTD Jefe
Firmar avisos.
8 Remm,r _el oficio, y los archivos con su aviso al correo UTD Jefe
electrénico del El Peruano para publicar
Recibe por correo o digital, requerimiento de publicacion El
con archivos. Realiza publicacién Peruano
Ingresar al portal web del Diario Oficial EI Peruano y
9 |descargar las publicaciones uTD Profesional
Va a la actividad 17
ii: Otros diarios
10 Remitir e'I,aV|so a publicar al correo del proveedor para la UTD Profesional
elaboracion de los artes y cotizacion
Elaborar cotizacién y artes Proveedor
11 | Recibir cotizacién y artes del proveedor uTD Profesional
1o |Elaboraren el SGD el oficio solicitando la publicacion del UTD Profesional
aviso y adjuntar cotizacion y artes
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13 | Evaluar el oficio UTD

Jefe

¢, Hay observaciones?
Si: va a la actividad 12
No: va a la siguiente actividad

14 |Firmar digitalmente el oficio en el SGD. uTb

Jefe

Remitir el oficio al correo electrénico del proveedor para UTD

15 su publicacién

Profesional

Recibe mail con la informacion a publicar.
Recibe Oficio digital.

Realiza publicacion.

Remite via correo electronico la publicacion

Proveedor

16 | Recibir publicacién del proveedor UuTD

Profesional

Descargar fechas en el SID y cargar imagenes de las
17 |publicaciones en el SID o en la carpeta correspondiente uTD
para su visualizacién en el SID o SGD

Profesional

Elaborar Memorandum de respuesta en el SGD para UTD

18 trasladar las publicaciones efectuadas

Profesional

19 | Evaluar el Memorandum uTD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 18
No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD, el cual se
X ft UTb
deriva automaticamente a la UO

20

Jefe

Fin

Documentos que se generan:

- Memorandum
- Oficio
- Publicacion

Proceso relacionado:

S02.01.03 Administracion de notificaciones

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.01.03 Administracion de notificaciones

PERSOMA - ELEMENTO - PR
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- Documento interno

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. de la SBN
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-Usuario

Producto:

-Cargo de oficio, carta y notificacion
diligenciada
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y/o en diarios de mayor circulacion
-Documento de respuesta a documento
interno
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Diagrama de Procedimiento: S02.01.03.02 Gestion de publicaciones

Uniclad de Tram ite Documentario - UTD

1. Ingresar al 5G0.
opcién “Recibido /
Documentos int”™ y
proveer Memo y/o
Resclucién al
Profesional

6. Evaluar el
oficio

iHay

obsenvaciones?

7. Firmar
digitalmente el
oficio en el
5GD.
Firmar avisos

8. Remidr e oficio,
y los archivos con
su aviso al correo
electronico del El
Peruano para
publicar

day
chsenadones?

13. Evaluar
oficio

14 Firmar
digitalmente &l
oficio en &l
5GD

20 Firmar
digitaimente &l
memorando en &l
5GD, el cual se

chsenaciones?

19, Evaluar &

memorando 2
Mo deriva

automaticaments
akUo

El Peruano [ Proveedor

de publicacion con
archivas. Realiza
publicacién

cotizacion y artas

Recibe Ofico digital. o _____
Realiza publicacion,
Remite wia comeo
elecirénice l2 publicacion

3 ¥
iDonde o :
2. Revisar Memo publicar? = . Ingresar al 2 2 18 Elsborar
+/0 Resolucitn 4 Ingresar Ial PGA. :SE;:!;olrarﬁerx el rlue sl 10.Remitir = aviso B 12 Baborar en of e 17. Descargar e
en el 560, a:c?;;:s sollcn:ir:::i:;: Diario Oficial 2 pubﬁczr TI ”_ RK!“ SG:_E‘ ‘:jﬁct oficio al correo 16. Recibir deches e i) respussts en gl
opeidn i e Peruano y DOEOe G acaon g i electrénico del publicacién ezl 560 para
o X consignar los publicacion del provesdor para la artes del publicacion del imagenes de las
Proveidos / — s s descargar las it T 3 = provesdor para su del proveedor i trasladar las
P Documentos int” D;T"P oficial e publicaciones EHINAC aE e ekt SNEDV MR, publicacién Loslianite s N publicaciones
5 El Peruanc ‘, artes y cotizacion COtizacion y artes en el SID : RN
1 i
'g 3. ;58 publica en el JI ! l i [ 1 0 B
- apartado de 7 ! $ ! | ! : I| oen Ia carpeta
Mormas Legales? H i G 1 |
! S ! | ! para su visualzacion
g . ! | ! | 1 en &l SID 0 56D
k r=ar orden N ! | ! 1 e
= firmar <t | ! i !
digitaimantz ki 1 1 1
Mo [t H | I I
L 4 1 1
! i 1 1
! ] 1 1
! T
I L 1 1
v A 1 :
1 = -
Recibe mail con la i}
. 1
Reoks pxemea il informacin a publicar. i
digital, requerimiznic Elabarar b

Pagina 56 de 68




Codigo: S02.02.01.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Transferencia, custodia y archivo de documentos

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Revisado por:

Firmado digitalmente por:
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 22/12/2020 18:36:12-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con los requerimientos de los Organos Responsables para realizar la transferencia,
custodia y archivo de sus documentos en el archivo de la SBN..

Alcance del procedimiento

Unidades de organizacién de la SBN

Base normativa:

a)
b)

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

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

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica

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

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en las Entidades Publicas”

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”

Resolucién Jefatural N° 028-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA “Directiva Para la Elaboracion del Programa de Control de Documentos de
las Entidades Publica”

Resolucion N° 051-2016/SBN que aprueba el “Programa de Control de Documentos
(PCD) de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN”

Pagina 57 de 68



Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales”

Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestion Documental
SID Sistema Integrado Documentario
uo Unidad de organizacion de la SBN
uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Memorandum de transferencia o de actualizacion de uo
expediente
Actividades:
N° Descripcion de la Actividad Uo. Responsable
Por correo: Consulta si hay espacio para realizar
1 transferencia de archivo en cajas reglamentarias. uo
- Envia Memorandum solicitando actualizacion de
expediente. Va a la actividad 9
Revisar bandeja de recibidos del correo, coordinar para Técnico de
2 | habilitar espacio en el archivo de acuerdo con la cantidad uTD Archivo ||
de cajas a transferir.
, Archivo cuenta con espacio? L
¢
Si: Va a la actividad 4 uTD | Teemicode
No: Va a la siguiente actividad
3 | Enviar correo informando que no hay espacio. FIN uTb T:g;:i(\:/%c:le
4 Enviar correo electrénico informando la disponibilidad de UTD Técnico de
espacio Archivo
Ingresar al Modulo de Transferencias del SID y consignar
5 |los datos requeridos. uo
Elaborar Memorandum de Transferencia de documentos.
Verificar Memorandum, seleccionar expedientes al azar y Técnico de
6 |realiza verificacién en el SID sobre su correcto registro de uTD Archivo |
transferencia y la cantidad de folios.
¢, Hay observaciones?
Si: Va a la siguiente actividad
No: Va a la actividad 9
7 No realiza recepcion. Solicita levantamiento de UTD Técnico de
observaciones Archivo |
8 |Levanta observaciones. Va a la actividad 6 uo
Recibir Memorandum y anexos de requerimiento, sellar y
9 firmar el cargo de recepcion del Memorandum. UTD Secretaria

*Nota: la UTD conservara los anexos del cargo hasta que
el Técnico de Archivo Il comunique la conformidad y el

Pagina 58 de 68



Jefe de UTD los firme.

*Nota: si el Memorandum corresponde a una actualizacion
de expediente la UTD coordinara el traslado de
documentos

10

Coordinar el envio de los documentos hacia el Archivo
Central

uo

11

Recibir Memorandum con documentacién o cajas.

uTtD

Técnico de
Archivo |l

¢, Es un memo que solicita actualizacion de expediente?
Si: va a la siguiente actividad.
No: va a la actividad 13

12

Revisar Memorandum y documentos, ubicar de manera
fisica el expediente.

Realizar la apertura de la caja y colocar la nueva
documentacion.

Realizar la foliacién de manera correlativa.

Colocar en el lugar asignado la caja reglamentaria.
Actualizar en el SID la nueva cantidad de folios

utb

Técnico de
Archivo |l

13

Revisar Memorandum y cajas y realizar la verificacién
fisicay en el SID

uTb

Técnico de
Archivo |l

¢, Es conforme?
Si: va a la actividad 19
No: va a la siguiente actividad

14

Elaborar en el SGD el Informe con las observaciones y de
ser necesario devolver documentacioén.

Elaborar Memorandum en el SGD. Enviar los documentos
a las instalaciones de la SBN en San Isidro

uTtD

Técnico de
Archivo |l

15

Evaluar el Memorandum e Informe

uTD

Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 14
No: va a la siguiente actividad

16

Firmar digitalmente el Memorandum e Informe en el SGD.

uTb

Jefe

17

Imprimir Memorandum e
documentos si los hubiera.
Entregar documentos a la UO y recepcionar firma del
cargo.

Informe y adjuntar a los

uTb

Apoyo
Administrativo

18

Levanta observaciones
Va a la actividad 6

uo

19

Comunicar la conformidad de la recepcion de los
documentos fisicos

Enviar los documentos a las instalaciones de la SBN en
San Isidro

uTD

Técnico de
Archivo

20

Recibir y firmar anexos (2)

uTD

Jefe

21

Recibir Memorandum con anexos y archivar documentos

uTD

Secretaria

22

Entregar anexos a la UO

uTD

Apoyo
Administrativo

Fin

Documentos que se generan:

Memorandum
Informe
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Proceso relacionado:

S02.02.01 Elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la unidad de organizacion de
Administracién de Archivos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.02.01 Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la unidad de organizacion de Administracion de

Archivos
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Diagrama de Procedimiento: S02.02.01.01 Transferencia, custodia y archivo de documentos
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Unidad de Tramite Decumentario - UTD
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Cddigo: S02.02.02.01 Version: 01

Nombre del Procedimiento:
Préstamo y devolucion de documentos archivados

Unidad de organizacién Firmay sello

Unidad de Tramite

Elaborado por: Documentario (UTD)

Oficina de Planeamiento y I\”\z riretre et

Revisado por: Presupuesto (OPP) 20151057625

Fecha: 22/12/2020 18:37:05-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento

Cumplir con los requerimientos para realizar el préstamo y/o devolucién de documentos
archivados.

Alcance del procedimiento

Unidades de organizacién de la SBN

Base normativa:

a) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

b) D.S. N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

c) D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica

d) D.S.N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General

e) Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

f)  Resolucion N° 067-2019/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 003-2019/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Archivistica en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales”.

g) Resolucion N° 042-2020/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2020/SBN-GG
“Disposiciones para la Gestion Documentaria en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”

Siglas y definiciones:

SGD Sistema de Gestién Documental

SID Sistema Integrado Documentario
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uo Unidad de organizacion de la SBN

uTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Memorandum o correo electronico solicitando el Uo
préstamo de documentos archivados

Actividades:

N° Descripcion de la Actividad uo Responsable
Remitir correo electrénico o Memorandum solicitando el

1 préstamo de documentos uo
*Nota: el requerimiento debe indicar el profesional CAS o
CAP que sera responsable de los documentos solicitados

5 Ingresar al SGD “Recibidos/Documentos int.” y proveer UTD J

, e . efe
Memorandum al Técnico de Archivo |
Revisar Memorandum en el SGD “Proveidos/Documentos
int.” L
3 | Revisar bandeja de recibidos del correo electrénico UuTD T'icm(_:o de
o Ny rchivo |
Verificar que el documento solicitado se encuentre en el
archivo.
¢, Documento solicitado se encuentra en archivo?
Si: Va a la actividad 7
No: Va a la siguiente actividad
Si el requerimiento es por correo, responder que la
documentacién no se encuentra en el archivo. Técnico de
4 |Si el requerimiento fue via Memorandum: Elaborar en el UuTD Archi
, . rchivo |
SGD Memorandum de respuesta comunicando que la
documentacién no se encuentra en el archivo.

5 |Evaluar el Memorandum uTbD Jefe

¢ Hay observaciones?

Si: va a la actividad 4.

No: va a la siguiente actividad

Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD
FIN

6 *Nota: con la firma del Memorandum se deriva Utb Jefe
automaticamente a la UO

7 Remitir mail a Técnico de Archivo |l para ubicar UTD Técnico de
documento archivado Archivo |

, . , Técnico de

8 |Recibe mail y ubica documentos uTbD Archivo ||
Coordinar recojo de documentos en Archivo Central.

9 Realizar traslado de los documentos del Archivo Central UTD Técnico de
ubicado en Miraflores a las instalaciones de la SBN en Archivo |
San Isidro
Elaborar en el SGD Memorandum de préstamo de Técnico de

10 UTD :
documentos Archivo |

11 | Evaluar el Memorandum uTbD Jefe

¢ Hay observaciones?
Si: va a la actividad 9
No: va a la siguiente actividad
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12 | Firmar digitalmente el Memorandum en el SGD uTh Jefe
Imprimir Memorandum y adjuntar documentos que se
13 entregaran en calidad de préstamo UTD Técnico de
Registra préstamo en SID y entregar documentos al Archivo |
solicitante y solicitar firma del cargo
14 | Recibir, revisar documentos y firmar cargo uo
15 | Recibir cargo y archivar uTDh Secretaria
16 | Devuelve documentos uo
17 Bemblr Memorandum, revisar documentos devueltos y UTD Secretaria
firmar cargo
Ingresar al SGD “Recibidos / Documentos int.” y proveer
18 Memorandum al Técnico de Archivo | uTh Jete
Entregar Memorandum y documentos devueltos al :
19 | Técnico de Archivo | utb Secretaria
Recibir, revisar documentos y registra devolucién en el
SID
Entregar el Memorandum a la secretaria. Técnico de
20 |Coordinar traslado de documentos al Archivo Central. UTD )
) ; : Archivo |
Realizar traslado de los documentos de las instalaciones
de la SBN en San Isidro al Archivo Central ubicado en
Miraflores
- . Técnico de
21 | Recibir documentos devueltos y archivarlos UuTD Archivo ||
22 | Recibir Memorandum y archivar uTb Secretaria

Fin

Documentos que se generan:

- Memorandum

Proceso relacionado:

S02.02.02 Servicio archivistico y eliminacion de acervo documentario

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S02.02.02 Servicio archivistico y eliminaciéon de acervo documentario
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Diagrama de Procedimiento: S02.02.02.01 Préstamo y devoluciéon de documentos archivados

Unidad de Tramite Documantaria - UTD

iHay %y
2. Ingresar al SGD e A e 18, Ingresar al
“Recibidos / B Firinar 12. Firmar 5GD "Recibidos /
Documentos int.” 2 = o Documentos
= e 5. Evaluar gl digitalmente &l 11. Evaluar &l digitzimente el it i
= M;’nfnrandn 3 Memorando | Memorzndo en Memorando " Memorande en "Bms;:ndn 2y
e el 5GD el 5GD T
Archivo | Archivo |
= ]
e 17. Recibir 19. Entregar
= Ao ¥
Z S Memo:(andq Memerando y 23 Recibir
- ravisar dacumentas Memorzndo y
v dotumentos devueltos al Eern
a devuetos y Técnico de
firmar cargo Archiva |
;Documanto solicitada
¥
- 4 Sial imi
= 5 13. Imprimir
2 3. Revisar rEguEImiENe 2 oo mala 10. Elaterar en Memerando y
H Moo Técnice de 9. Coordinar it s
—_— Fe= o Sigl reguanmiants fug Archivo Il para racojo de r —— ;
= L Resvisar bandisja da = b i i o: it i Rializar trasiado da Memerndo da | | documentos que | | fagisa i
3 proveivks f ||t corrn ' Blsboorar o ol S0 4 o i Gl &, | 105Eumantosdel prisamo de s entregarin en préstame an oo
g Documentos int. £ SR s2 encusntra an el ! FRICSITTET ;‘-‘;"’"’\:::O ot HEL ] Archivo Cantral documentos calidad de 3 | Sy antragar "IL"‘;N ng:““
5 ! IR archivo ! et | S présamo 1 [ o I‘:‘ h."
= 1 solicitadn “F comumicands quata Miraflores 2 las I | solcitantay et
T* smancuarieandl dzzumentacin nz s L instalacionas da la M T R
archiva. ancugntra an gl archive SBN &n San licra 2l zange Miiones
2
j4 2. Redbe mail y - Sipteclin
= g documentos
o devueltos y
8 L0 R0 archivarios
3
3

ug

*Nota: al raguarimianta
daba ingicar al
profasizral CAS o CAP
Gua sré rasponsabla s
los documantos
solicitadios

14. Recibir.
renizar

documentas y
firmar cargo

16. Devuehve
documentos

Pagina 68 de 68




		2020-12-30T16:09:21-0500
	acampos:OAJLENDSK0706:172.17.3.10 
	111- FIRMA DIGITAL IND-SIGN: con Fecha y Hora : Wed Dec 30 16:09:21 COT 2020 se ha firmado el documento, se verificó que el certificado es válido para firma..Ok, Verificó ruta CRL..OK, Verificó TSL ..OK


		2020-12-30T16:12:43-0500
	pllamoja:OPPLENDSK0059:172.17.4.227 
	111- FIRMA DIGITAL IND-SIGN: con Fecha y Hora : Wed Dec 30 16:12:43 COT 2020 se ha firmado el documento, se verificó que el certificado es válido para firma..Ok, Verificó ruta CRL..OK, Verificó TSL ..OK


		2020-12-30T16:14:19-0500
	jlopez:GGLENLAP0086:172.17.3.3 
	111- FIRMA DIGITAL IND-SIGN: con Fecha y Hora : Wed Dec 30 16:14:19 COT 2020 se ha firmado el documento, se verificó que el certificado es válido para firma..Ok, Verificó ruta CRL..OK, Verificó TSL ..OK




