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1. INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es un organismo publico
ejecutor y constituye pliego presupuestal, siendo el Ente Rector del Sistema Nacional de
Bienes Estatales (SNBE), encargada de normar y supervisar los actos de adquisicion,
disposicidén, administracién y registro de los predios estatales, que realicen las entidades,
a efectos de lograr una administracion ordenada y eficiente. Asimismo, la SBN es la
responsable de aprobar y ejecutar los actos vinculados a los predios de propiedad del
Estado que se encuentran a su cargo, y bajo su competencia, de conformidad con lo
dispuesto en el TUO de la Ley, el Reglamento y demas normas complementarias y
conexas.

La Direccion de Normas y Registro, es el érgano de linea con alcance nacional
responsable de proponer las normas necesarias para la eficiente gestion de la
administracion de predios estatales por las entidades del SNBE, promoviendo su
aplicacion a través de programas de capacitacidbn y certificacién; la emisiéon de
pronunciamientos institucionales sobre la aplicaciéon de las normas del SNBE; asi como
de la administracién del Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales — SINABIP.
Depende del Despacho de la Superintendencia.

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

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

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

tareas, requisitos, entradas, salidas, puestos responsables de su ejecucion.

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, gestion normativa del predios estatales y desarrollo
de competencias técnicas en predios estatales,cuyos duerios son la Direccion de Normas
y Registros (DNR), y la Subdireccion de Normas y Capacitacion (SDNC), ha sido
elaborado con informacién real de cada procedimiento, dicha informacién fue entregada
por el personal de las citadas unidades organizacién. La metodologia empleada fue la
observacién de las acciones realizadas por el personal, entrevistas con personas
involucradas en el procedimiento para el levantamiento de informacion y considerandose
su correspondiente diagrama.

El presente MAPRO ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, de tal manera, los procedimientos que se
describen en el presente MAPRO corresponden a los procesos (niveles 0, 1 y 2)
siguientes:

MO02. Gestion normativa de predios estatales
MO02.01 Elaboracién y sustentacion de propuestas normativas

= MO02.01.01 Elaboracién de propuesta normativa del SNBE, aprobada por la SBN.
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M02.02 Asesoria técnico legal rectora

= MO02.02.01 Atencién de consultas sobre normas del SNBE y conexas.

= MO02.02.02 Opinién técnica y/o rectora sobre proyectos de ley y otros temas
vinculados al SNBE.

MO03 Desarrollo de competencias técnicas en predios estatales
MO03.01 Capacitacion técnica en predios estatales
= MO03.01.01 Capacitacion presencial.
= MO03.01.02 Capacitacion virtual.

MO03.02 Acreditacion técnica
= MO03.02.01 Otorgamiento de certificacion.

OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacidén de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 Gestién normativa del predios
estatales y desarrollo de competencias técnicas en predios estatales y sus procesos
desagregados, el cual constituye un mecanismo de control e instrumento Util para la
gestién administrativa debido a sus multiples beneficios.

Ademas, persigue otros objetivos, tales como:

2.1 Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso de nivel 0 Gestidon
normativa de predios estatales y Desarrollo de competencias técnicas en predios
estatales y sus procesos desagregados.

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

2.3 Facilitar la induccién y conocimiento del nuevo personal que ingresa a la Direccion
de Normas y Registro (DNR) y la Subdireccién de Normas y Capacitacién (SDNC)
sobre los procedimientos en los que participara y en el adiestramiento
correspondiente.

2.4 Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién para todo el personal duefio de los procesos:
Direccion de Normas y Registro (DNR) y la Subdireccién de Normas y Capacitacion
(SDNC), asi como del personal de las unidades de organizacion que intervengan en las
actividades de los procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

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

4.2 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.

4.3 Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.4 Decreto Supremo N° 007-2022-JUS Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley Marco para la Produccién y Sistematizacion Legislativa.

4.5 Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccién primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN.
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4.6 Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2017/SBN
“Disposiciones para la Emision de Documentos Normativos en la SBN”.

4.7 Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica 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 administracién publica

4.8 Resolucién N° 0047-2020/SBN-GG, mediante la cual se aprueba el “Mapa de
Procesos Niveles 0, 1, y 2 de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

4.9 Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccién segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

4.10 Resolucién N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

La referida normativa, asi como su mencién en el desarrollo del presente Manual de
Procedimientos, incluye sus respectivas normas modificatorias, complementarias y
conexas, de ser el caso.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos sera revisado anualmente por la Direccion de
Normas y Registro (DNR) y la Subdireccion de Normas y Capacitacion (SDNC), en su
calidad de duenos de los procesos, a fin de identificarla necesidad de su actualizacion,
incluyendo aquellas originadas por la modificacion de las normas relacionadas, que
afecten los procesos nivel 0 gestion normativa del predios estatales y desarrollo de
competencias técnicas en predios estatales sus correspondientes procesos
desagregados; o cuando la dinamica operativa lo requiera, en el marco de lo dispuesto

en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.

MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS NIVELES 0,1 Y 2 PROCEDIMIENTOS
ooy | TGa NIVEL 2 NOMBRE CODIGO NOMBRE
MO02. Gestion normativa de predios estatales
M02.01 Elaboracic’m y/o mozificacién de
y . irectivas y otras disposiciones
Elaboracion y Elaboracion de propuesta Irectiv:
1y - normativas del SNBE, exceptuadas
sustentacion de M02.01.01 20:21;:3': or IadngN SNBE, | M02.01.01.01 del Andlisis de Impacto Regulatorio
propuestas P P Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas
normativas por la SBN.
Absolucién de consultas vinculadas
M02.02.01.01 | a las normas del SNBE, normas
M02.02.01 Atencién de consultas sobre con.e?<:e1sycomplle.mentanas. :
M02.02 =" normas del SNBE y conexas Emision QJe opiniones requerldas
e M02.02.01.02 | por los oérganos jurisdiccionales,
Asesoria conforme al Decreto Legislativo N°
técnico legal 1192, en el marco del SNBE.
rectora o o MO02.02.02.01| Emision de opinion sobre proyecto
Opinién técnica y/o rectora de Ley.
M02.02.02| Sobre proyectos de ley y otros Emisién de opinién sobre otros
temas vinculados al SNBE M02.02.02.02| proyectos normativos, en el marco
del SNBE.
MO03 Desarrollo de competencias técnicas en predios estatales
N M03.01.01 | Capacitacién presencial M03.01.01.01 | Lapacitacion a proiesionales ae
Capacitacion SNBE en la modalidad presencial.

or el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto

Complementaria Final del D

S. 026-2016-PC
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técnica en N .
R Capacitacion a profesionales del
g;‘t*:t':lzs M03.01.02.01 |SNBE en la modalidad virtual
M03.01.02| Capacitacién virtual SINCTONICO.
Capacitacion a profesionales del
M03.01.02.02 | SNBE en la modalidad virtual
asincronico.
M03.02
Acreditacion | M03.02.01 | Otorgamiento de certificacion | M03.02.01.01 | Certificacién de especialistas en la
técnica gestion de predios estatales.
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7. FICHAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO: MO02.01 ELABORACION Y
SUSTENTACION DE PROPUESTAS NORMATIVAS

Codigo: M02.01.01.01 | Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Elaboracién y/o modificacién de directivas y otras disposiciones normativas del SNBE
exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas por la
SBN.

Unidad de organizacion Firmay sello

Subdireccién de Normas y
Elaborado Or: . Ve Firmado digitalmente por:
p CapaC|taC|on % PANTgJAdMgEGOClaud'ijaMicae\aFAU

20131057823 hard
Fecha: 05/07/2023 14:45:53-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y % AN A H A,
Presupuesto ez o
Fecha: 13/07/2023 14:32:38-0500
Aprobado por: Gerencia General %E HINGIOSAANGULD ey Heran AU
Motivo: Firma

Fecha: 26/07/2023 12:07:43-0500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Regular las actividades de elaboracién y/o modificacién y aprobacion de directivas, otras
disposiciones normativas del SNBE y/o sus modificatorias, aprobadas por la SBN,
exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante).

(Relacionado a los actos previstos en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA,
y en las normas conexas y complementarias).

Alcance del procedimiento:

El procedimiento alcanza a la DNR, SDNC, OPP, OAJ, DS, UTD y OTI, asi como a las demas
unidades de organizacién de linea vinculadas a la materia objeto de regulacion.
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Base normativa:

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

Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2022-JUS Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley Marco para la Produccién y Sistematizacién Legislativa.

Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2017/SBN, denominada
“Disposiciones para la emisién de documentos normativos en la SBN”.

Resolucion Directoral N° 002-2019-JUS/DGDNCR, que aprueba la Primera Reimpresion
de la Cuarta Edicion corregida, aumentada y actualizada de la “Guia de Técnica
Legislativa para la elaboraciéon de Proyectos Normativos de las Entidades del Poder
Ejecutivo”.

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DNR

Direccidén de Normas y Registro

DS

Despacho de la Superintendencia

OAJ

Oficina de Asesoria Juridica

OPP

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SBN

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

SDNC

Subdireccion de Normas y Capacitacion

SGD

Sistema de Gestidon Documental

OoTI

Oficina de Tecnologias de la Informacién

SNBE

Sistema Nacional de Bienes Estatales

uo

Unidad de organizacion

uTtD

Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

1.
2.

3.

Abogado/a (Especialista en normatividad):
elaboracion de proyectos normativos.
Formulaciéon de propuesta normativa: redaccion y sustento de una norma juridica o
su modificatoria, vinculada al SNBE.

Anteproyecto normativo: Documento que contiene la propuesta final de la norma del
SNBE. Puede ser elaborado como texto independiente (Directiva, Formato, u otro) o en
la resolucion que modifica, deroga o regula algun aspecto normativo del SNBE. En
cualquiera de los casos, la resoluciéon de la SBN forma parte integrante del proyecto
normativo.

Proyecto normativo: Documento que contiene la propuesta final de la norma del SNBE.
Puede ser elaborado como texto independiente (Directiva, Formato, u otro) o en la
resolucion que modifica, deroga o regula algun aspecto normativo del SNBE. En
cualquiera de los casos, la resolucion de la SBN forma parte integrante del proyecto
normativo.

Abogado/a especializado/a en
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Requisitos para iniciar el procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente
Las UO de la SBN de acuerdo con las necesidades institucionales o del
SNBE y segun su competencia, podra elaborar y proponer proyectos de
) ; ) : ) , DGPE- DNR
documentos normativos ante las instancias respectivas, con la evidencia
que sustente su propuesta.
Actividades:
L, L Unidad de

o

N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Encargar a la SDNC, mediante memorandum, la
evaluacion de la necesidad normativa de la situacion
problematica identificada por alguna UQO, el recojo de la
informacion técnica de sustentacion y, la formulacion de _

1| una determinada propuesta normativa. DNR Director/a
e Puede darse el caso que la DNR solicite a la SDNC la

evaluacion de la necesidad normativa e identificacion de la
situacién problematica que amerite una medida regulatoria.
Asignar la evaluacion, recojo de informacion y la .

2 elaboracién del documento normativo mediante el SGD. SDNGC Subdirector/a
Evaluar la necesidad normativa de la situacion Abogado/a

3 problematica identificada por la UO, o identificar la SDNG (Especialista
situacion problematica (dependiendo del encargo de la en
DNR). normatividad)
Elaborar el proyecto de documento (memorandum o
informe) solicitando la informacion técr_I[ca a las UO Abogado/a
respectivas y subirlo al SGD para aprobacion y firma del/a (Especialista

4 | Subdirector/a. SDNC en
e De considerarlo necesario convoca a reunidon de normatividad)

coordinacién con las UQO respectivas.
Revisar, aprobar, firmar y derivar documento en el SGD .

5 (memorandum o informe) a la UO SDNC Subdirector/a
Recibir, analizar y formular documento técnico

6 sustentatorio, con evidencia, respecto a la problematica uo uo
identificada que amerite medida regulatoria y derivar por
el SGD.

7 | Recibir y asignar a servidor competente. SDNC Subdirector/a
Elaborar la version preliminar del anteproyecto de la
propuesta normativa con el sustento correspondiente y
remitir mediante correo electronico a la DNR y demas Abogado/a
unidades UO involucradas para sus aportes vy (Especialista

8 | sugerencias. SDNC en
e La propuesta normativa debe contener la exposicion de normatividad)

motivos y la férmula normativa que incluye la parte
considerativa y la parte dispositiva, segin corresponda.

9 Recibir, tomar conocimiento, y de corresponder emitir DNR Servidor/a
aportes y sugerencias via correo electrénico. uo competente
Recibir sugerencias y aportes, a través del correo Abogado/a

10 | electronico, y establecer fecha de reunion de coordinacion SDNC E 9a list
con la DNR. (Especialista
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en

normatividad)
Abogado/a
Realizar reunién de coordinacién con la DNR. (Espgcialista
11 SDNC N
e Se recibe indicaciones y aportes adicionales de la DNR. en.
normatividad)
Elaborar anteproyecto normativo y propuesta de (ésogggﬁé ?a
12 | memorandum para DNR vy subirlos al SGD para SDNC pen
aprobacién del Subdirector/a. normatividad)

Revisar, aprobar, firmar y derivar memorandum en el SDNC

13 SGD con anteproyecto normativo.

Subdirector/a

Recibir y remitir anteproyecto normativo a las unidades de
organizacion.

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
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14 : N 9 DNR Director/a
e A aquellas vinculadas a la materia objeto de regulacién, a la
OAJ y a la OPP, para sus sugerencias, aportes vy
comentarios.
Recibir, analizar, formular sugerencias, aportes,
15 | comentarios y/o otorgar conformidad respecto al uo uo
anteproyecto normativo.
Recibir y trasladar a la SDNC las sugerencias, aportes, :
16 comentarios y/o conformidad. DNR Director/a
Elaborar version preliminar del proyecto normativo y
remitir mediante correo electrénico a la DNR. Abogado/a
17 SDNC (Especialista
e La propuesta normativa debe contener la Exposicién de en
motivos y la formula normativa que incluye la parte normatividad)
considerativa y la parte dispositiva, segun corresponda.
Recibir, tomar conocimiento y establecer fecha de reunién Servidor/a
18 o DNR
de coordinacion. competente
Realizar reunion de coordinacién con la DNR. (égoeggglci)é?a
19 SDNC b
e Se recibe indicaciones y aportes de la DNR. normatividad)
Abogado/a
20 Elaborar y remitir por correo a DNR el formato de SDNC (Especialista
aplicacién de excepcion del AIR Ex Ante (Anexo N° 7). en
normatividad)
Remitir a la Comision Multisectorial de Calidad Regulatoria
21 |de la PCM el formato de aplicacion de excepcién al AIR Ex DNR Director/a
Ante (Anexo N° 7), para su revision.
Recibir correo del resultado de la revision de la Comisién
Multisectorial de Calidad Regulatoria de la PCM y remitir
ala SDNC.
22 | ¢La propuesta debe seguir el AIR Ex Ante? DNR Director/a
Si: Culmina el procedimiento y se evalla su inclusién en
la Agenda Temprana, de corresponder.
No: Continda en la siguiente actividad.
E;c;ﬁcre]tat?l correo de DNR y se formula la siguiente Aboga_ld(_)/a
23 | ¢Necesita pre publicacion en el Diario Oficial EI Peruano? SDNC (Espcz:r:allsta
Si: Va la siguiente actividad. -
No: Va a la actividad 35. normatividad)
10




Formular el proyecto de informe que sustenta la
prepublicacion del anteproyecto normativo y la propuesta

Si: Va a la siguiente actividad.

del plazo para dicho efecto. Remitir mediante correo Abogado/a
o4 | electronico a la DNR y Subdirector/a. spne | (Especialista
en
e El anteproyecto normativo debe contener una Exposicion de normatividad)
Motivos preliminar y la propuesta de resolucidon que
disponga la publicacion.
- . Servidor
25 | Recibir y emitir aportes de corresponder. DNR competente
Elaborar version final del anteproyecto normativo vy (égggggﬁé?a
26 | propuesta de informe sustentatorio de su publicacion y SDNC en
subirlo al SGD para aprobacion de la Subdirector/a. normatividad)
Revisar, aprobar, firmar y derivar en el SGD a la DNR, el Subdirector/
27 | anteproyecto normativo y propuesta de informe SDNC a
sustentatorio de su publicacién.
o8 Rgcibir y remitir a través del SGD anteproyecto normativo DNR Director/a
e informe a la OAJ.
Otorgar conformidad al anteproyecto normativo, elaborar
o completar la resolucién que dispone publicacion, de ser
og | €l caso, y remitir los actuados al DS. OAJ Jefe/a
e De existir observaciones se coordina con DNR, para su
subsanacion.
Verificar y suscribir la resolucion que dispone la
30 | publicacién del anteproyecto normativo para recibir DS DS
sugerencias, aportes y comentarios.
31 Gestionar la publicacién del anteproyecto normativo en el UTD Servidor/a
diario oficial El Peruano. competente
30 Gestionar la publicacién del anteproyecto normativo en el OT| Servidor/a
Portal Institucional de la SBN. competente
Recibir y evaluar las sugerencias, aportes y comentarios Abogado/a
33 |V consolidarlos en una matriz de levantamiento de SDNGC (Especialista
observaciones, y remitirla por correo al Subdirector/a y a en
la DNR. normatividad)
Recibir, evaluar y efectuar comentarios y sugerencias por
34 | correo electronico. DNR Servidor/a
* De considerarlo, establece fecha de reunién de competente
coordinacién.
Abogado/a
35 Recibir sugeren_cias y consolidarlas en la propuesta del SDNGC (Especialista
proyecto normativo. en
normatividad)
S Abogado/a
Elaborar version final del Informe de sustento del (Especialista
36 | proyecto normativo, el proyecto normativo y derivar a SDNC pen
través del SGD a la DNR. normatividad)
37 Revisar, aprobar y firmar en .eI SGD. el informe de SDNGC Subdirector/a
sustento con el proyecto normativo y derivar a la DNR.
Recibir y emitir memorandum mediante el cual se otorga :
38 conform)i/dad al proyecto normativo y derivar a la OPP. DNR Director/a
Recibe y evalla el proyecto normativo.
39 ¢ Efectia observaciones de impactos considerables en el OPP Servidor/a
proyecto? competente
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NO: va a la actividad 45.

*De existir observaciones no trascendentales coordina con
DNR, para su subsanacién.

Firmar y derivar informe o memorandum con OPP

40 observaciones para ser subsanadas. Jefe/a
41 Recibir,y derivar a través del SGD a la SDNC informe o DNR Director/a
memorandum.
Abogado/a
42 | Recibir, evaluar, subsanar, y emitir informe SDNC (Especialista
complementario. en
normatividad)

Revisar, aprobar, firmar y derivar a través del SGD el SDNG
43 | informe que absuelve observaciones.

Subdirector/a

Recibir y emitir memorandum mediante el cual se otorga

44 | conformidad a las subsanaciones realizadas, y derivar DNR Director/a
informe por el SGD.
Recibir y emitir informe de opinion técnica favorable al OPP J
. o efe/a
45 | proyecto normativo, y remitir los actuados a la OAJ.
Otorgar conformidad al proyecto normativo, elaborar o
completar la resolucion que aprueba el proyecto
normativo, de ser el caso, y remitir los actuados a la DS.
e De existir observaciones se coordina con DNR, para su
subsanacion. De constituir observaciones de impactos
46 considerables en el proyecto, se devuelve a la DNR con el OAJ Jefe/a
informe 0 memorandum correspondiente para su
subsanacion (Regresa a la actividad 41 y sigue secuencia).
En el caso que la propuesta normativa se encuentra
contenida en la resolucién, la OAJ revisa, valida o
modifica la propuesta de resolucién.
Verificar y suscribir la resolucion que aprueba el proyecto
normativo. DS y/o
47 | Laresolucién que aprueba el proyecto normativo es visada por DS Gerente
OAJ OPP, DNR, SDNC, y aquellas unidades organicas General
vinculadas a la materia objeto de regulacién.
Gestionar la publicacion de la norma aprobada en el diario Servidor/a
48 o uTD
oficial El Peruano. competente
49 Publicar la norma aprobada en el Portal institucional de la OT| Servidor/a
SBN. competente

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Informe
- Proyecto normativo
- Proyecto de resolucién

Proceso relacionado:

MO02.01.01 Elaboracion de propuesta normativa del SNBE, aprobada por la SBN.

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M02.01.01 Elaboraciéon de propuesta normativa del SNBE, aprobada por la SBN
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Diagrama del Procedimiento: M02.01.01.01 Elaboracion y/o modificacion de directivas y otras disposiciones normativas
exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas por la SBN (1/4)

Elaboracion yfo modificacion de directivas y otras disposiciones normativas exceptuadas del Analisis de
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Diagrama del Procedimiento: M02.01.01.01 Elaboracion y/o modificacion de directivas y otras disposiciones normativas
exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas por la SBN (2/4)

Elaboracién y/o medificacién de directivas y otras disposiciones normativas exceptuadas del Analisis de

15. Recibir, analizar,
formular sugerencias,
o aportes, comentarios y/o
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Diagrama del Procedimiento: M02.01.01.01 Elaboracion y/o modificacion de directivas y otras disposiciones normativas
exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas por la SBN (3/4)
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Diagrama del Procedimiento: M02.01.01.01 Elaboracion y/o modificacion de directivas y otras disposiciones normativas
aprobadas por la SBN (4/4)

exceptuadas del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante),

del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante (AIR Ex Ante), aprobadas por la SBN
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7.2 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO: M02.02 ASESORIA TECNICO LEGAL
RECTORA

Cédigo: M02.02.01.01 | Version: 01

Nombre del procedimiento:

Absolucién de consultas vinculadas a las normas del SNBE, normas conexas Yy
complementarias.

Unidad de organizacion Firma y sello
Subdireccién de Normas Firmado ditaimente por
Elaborado por: Capacitacin y %} PANTOA VECO Cd ks 0
Revisad . Oficina de Planeamiento y Frmadadgamenep.
eVISa o por. Presupuesto ;é:;%:zgggﬁgl;LAS Paul Alex FAU
Aprobado por: Gerencia General Firmade digtamerte por
% isrosyems g e A
F’\gcorgiav:oz:g/ig?IEZOB 12:09:07-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Orientar sobre la gestion de predios estatales, a través de la atencién de consultas
formuladas por las unidades de organizacion de la SBN, las entidades, las personas naturales
o las personas juridicas privadas, sobre la interpretacién y/o aplicacién de las normas del
SNBE, normas conexas y complementarias.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento alcanza a la DNR, SDNC, UO y UTD.

Base normativa:

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA.

b) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

c) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.
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d) Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e) Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DNR Direccion de Normas y Registro

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
SDNC Subdirecciéon de Normas y Capacitacion

SGD Sistema de Gestién Documental

uo Unidad de Organizacién

UuTbh Unidad de Tramite Documentario
DEFINICIONES

aplicacion de las normas del SNBE.

2. Documento de opinidon normativa: Informe u oficio, emitido por la SDNC,
el andlisis y pronunciamiento respecto de las consultas normativas formuladas.

1. Abogado/a (Especialista en absolucion de consultas normativas): Abogado/a que
se encarga de elaborar la respuesta de las consultas recibidas sobre la interpretacion y

que contiene

Requisitos para iniciar el procedimiento:

organizacién

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso de entidades del SNBE, personas naturales o
personas juridicas privadas, que contiene consulta sobre temas uTD
normativos.
Memorandum de la UO que contiene consulta sobre temas normativos. uo
Actividades:
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

Nota: Se recibe de la UTD, de la DNR o de la UO el
documento que contiene la consulta normativa y que
motiva la realizacion del procedimiento. (*)

UO o DNR: Derivar a la SDNC, mediante el SGD, el
documento que contiene la consulta normativa.

UTD: Derivar a la SDNC, mediante el SGD, la solicitud de
ingreso que contiene la consulta normativa.

(*) Asimismo, excepcionalmente se reciben los
documentos que contiene las consultas normativas a
partir del traslado realizado por otras areas de la entidad
ala SDNC.

En cualquiera de los casos, continua en la actividad 1.

Recibir y asignar mediante el SGD, el documento que
1 | contiene la consulta normativa. SDNC

Subdirector/a
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¢ Respuesta mediante oficio o informe?

Oficio: Va a la actividad 2.
Informe: Va a la actividad 6.

Elaborar proyecto de respuesta mediante oficio.

e FEl/La abogado/a responsable, en caso lo considere
2 necesario, puede solicitar asistencia de el/la subdirector/a
para la revision del documento que contiene la consulta o y/o
para la elaboracién del proyecto de oficio. Dicha asistencia,
también puede realizarse por iniciativa del/la subdirector/a.

SDNC

Abogado/a
(Especialista
en absolucién
de consultas)

Revisar, aprobar y firmar el proyecto de oficio, mediante

el SGD.

3 - . SDNC

e De existir correcciones en el documento en proceso de
elaboracion, se coordina con el/la abogado/a la subsanacién
de las mismas.

Subdirector/a

Verificar que el oficio de respuesta que absuelve la

consulta sea notificado a la casilla electrénica del

administrado y remitir el cargo o la constancia de la

4 | notificacion a UTD. SDNGC

e En el caso que el oficio no se haya derivado a la casilla
electrénica habilitada para el presente procedimiento,
continua en la actividad 5.

Secretaria/o

Notificar el oficio a la entidad, persona juridica o persona
natural.

e En caso de notificarse en la direccién fisica o electronica de
la persona natural o juridica; o, en la mesa de partes de la
entidad que corresponda (presencial o virtual)., se debe de

contar con el cargo de recepcion. Uth

Cargar laimagen del cargo de notificacion al Sistema (SID
- SGD

Fin del procedimiento.

Evaluar la necesidad de requerimiento de informacién a
otras areas.

6 | ¢Se requiere informacion de alguna UO a fin de atender
la consulta?

Si: Va a la actividad siguiente.

No: Va a la actividad 11.

SDNC

Abogado/a
(Especialista
en absolucién
de consultas)

Elaborar el proyecto del memorandum que contiene el
requerimiento de informacion a la UO correspondiente, y

7 | cargarlo en el SGD. SDNC

* Podria solicitarse la informacion por correo electronico, de ser
el caso.

Abogado/a
(Especialista
en absolucién
de consultas)

Revisar, aprobar, firmar, y derivar el memorandum, en el

SGD.

8 SDNC

e De existir correcciones en el memorandum, se coordina con
el/la abogado/a la subsanacion de las mismas.

Subdirector/a

9 Recibir y asignar el memorandum o correo electronico de

respuesta de la UO correspondiente. SDNC

Subdirector/a

10 Recibir y evaluar el memorandum o correo electrdnico de

respuesta de la UO correspondiente. SDNC

Abogado/a
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(Especialista
en absolucién
de consultas)
Elaborar el proyecto de informe, y de ser necesario,
remitirlo por correo electrénico al abogado designado para
la supervision. Abogado/a
11 | * EVLa abogado/a, en caso lo considere necesario, puede SDNC (Especialisft,a
solicitar asistencia de el/la Subdirector/a y/o del/la servidor/a en absolucién
de la SDNC o de la DNR para la revisiéon del documento de consultas)
correspondiente. Dicha asistencia, también puede realizarse
por iniciativa del/la Subdirector/a y/o el/la servidor/a de la
DNR.
Revisar el proyecto de informe, en el caso se le haya
remitido para su supervision. _
12 SDNC Servidor/a
e De existir correcciones en el documento en proceso de DNR competente
elaboracion, se coordina con el/la abogado/a y/o el/la
subdirector/a para la subsanacién de las mismas.
Abogado/a
- . (Especialista
13 | Recibir y cargar en el SGD el proyecto de informe. SDNC en absolucién
de consultas)
Revisar y aprobar el proyecto de Informe, en el SGD.
14 | ¢ De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracion, se coordina con el/la abogado/a y/o la DNR la
subsanacion de las mismas.
Abogado/a
. . . (Especialista
15 | Firmar el informe aprobado, mediante el SGD. SDNC en absolucion
de consultas)
Firmar el informe aprobado, y derivar mediante el SGD.
16 | ¢Por quién debe ser derivado el Informe? SDNC Subdirector/a
SDNC: Continua la siguiente actividad 17.
DNR: Va a la actividad 21.
Abogado/a
Cargar en el SGD el proyecto de oficio conductor con el (Especialista
17 : . SDNC .
que se deriva el informe. en absolucion
de consultas)
Revisar, aprobar y firmar el oficio conductor, mediante el
SGD.
18 SDNC Subdirector/a
e De existir correcciones en el documento se coordina con
el/la abogado/a para la subsanacién de las mismas.
Verificar que el oficio de respuesta que absuelve la
consulta sea notificado a la casilla electrénica del
administrado y remitir el cargo o la constancia de la
19 | notificacion a UTD. SDNC Secretaria/o
* En el caso que el oficio no se haya derivado a la casilla
electrénica habilitada para el presente procedimiento continua
en la actividad siguiente y termina secuencia.
Notificar el oficio a la entidad, persona juridica o persona
natural.
20 e En caso de notificarse en la direccion fisica o electrénica de utb
la persona natural o juridica; o, en la mesa de partes de la
21
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entidad que corresponda (presencial o virtual), se debe de
contar con el cargo de recepcién.
e Cargar la imagen del cargo de recepcién al Sistema (SID -
SGD).
Fin de procedimiento
1 Recibir y as_igr)ar informe a través del SGD a servidor/a DNR Director/a
para supervision.
Recibir y evaluar.
55 ¢ El Informe esta conforme? DNR Servidor/a
Si: Va a la actividad 31. competente
No: va a la actividad siguiente.
3 Elaborar proyecto de memorando con observaciones para DNR Servidor/a
subsanar, y subir al SGD. competente
24 | Revisa, aprueba, firma y deriva memorandum por el SGD. DNR Director/a
o5 Recibe, y asigna a servidor/a para subsanacién de SDNC Subdirector/a
observaciones.
Abogado/a
6 Recibe, y elabora proyecto de informe levantando SDNC (Especialista
observaciones. en absolucion
de consultas)
Revisa y aprueba proyecto de informe con observaciones
levantadas.
27 SDNC Subdirector/a
*De existir observaciones se coordina con el abogado/a para su
subsanacion.
Abogado/a
. . . (Especialista
28 | Firmar el informe con observaciones levantadas. SDNC en absolucion
de consultas)
o9 Firmar y deriva mediante el SGD el informe con SDNGC Subdirector/a
observaciones levantadas.
30 Reci.be y asigna informe con observaciones levantadas a DNR Director/a
servidor/a.
Determinar quién realiz6 la consulta.
- Es un representante de la entidad publica solicitante: Servidor/a
31 Ir a la actividad 32 y continta hasta la actividad 35. DNR competente
- Es el Titular de la entidad publica o UO de la SBN ir a P
la actividad 36 y continda secuencia.
Elaborar el proyecto de oficio conductor remitiendo el Servidor/a
32 | informe de la SDNC dirigido al representante de la entidad DNR
o . competente
publica que formulé la consulta.
Revisar, aprobar y firmar el oficio en el SGD, remitiendo .
33 el informe de la SDNC. DNR Director/a
Verificar que el oficio de respuesta que absuelve la
consulta sea notificado a la casilla electrénica del
administrado y remitir el cargo o la constancia de la
34 | notificacién a UTD. DNR Secretaria/o
* En el caso que el oficio no se haya derivado a la casilla
electronica habilitada para el presente procedimiento
continua en la actividad siguiente y termina secuencia.
Notificar el oficio a la entidad, persona juridica o persona
natural.
35 e En caso de notificarse en la direccion fisica o electrénica o, utb
en la mesa de partes de la entidad que corresponda
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(presencial o virtual), se debe de contar con el cargo de
recepcion.
Cargar la imagen del cargo de recepcion al Sistema (SID
- SGD).

Elaborar el proyecto del memorandum derivando el
informe de la SDNC dirigido a la UO de la SBN que
formuld la consulta, o a la ADIR de la SBN para que
3¢ | traslade el informe al titular de la entidad. DNR

e (Cuando se va trasladar el informe al titular de entidad, se
debe remitir ademas a la ADIR el proyecto de oficio
conductor.

Servidor/a
competente

Revisar, aprobar y firmar el Memorandum.

e Enviar por SGD a la UO de la SBN que formulé la consulta,
37 fin de procedimiento. DNR
Si es Titular de entidad enviar por SGD a la ADIR de la
SBN para su remisiéon con proyecto de oficio, y va a la
actividad siguiente y continlia secuencia.

Director

Recibir informe, proyecto de oficio, y derivar a servidor/a DS

o8 para trasladar al titular de la entidad.

Superinten
dente/a

Ingresar el proyecto de oficio conductor del informe vy DS

39 | subirlo al SGD.

Servidor/a
competente

40 | Revisar, aprobar, y firmar oficio. DS

Superinten
dente/a

Verificar que el oficio de respuesta que absuelve la
consulta sea notificado por la PIDE, a la casilla electronica
de la entidad y remitir el cargo o la constancia de la
41 | notificacion a UTD. DS

* En el caso que el oficio no se haya derivado a la PIDE a la
casilla electronica habilitada para el presente procedimiento
continua en la actividad siguiente y termina secuencia.

Secretaria/o

Notificar el oficio a la entidad.

o En caso de notificarse en la direccién fisica o mesa de partes

42 (presencial o virtual), se debe de contar con el cargo de uTD
recepcion.

Cargar la imagen del cargo de recepcion al Sistema (SID

- SGD)

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Proyecto de informe absolviendo la consulta
- Proyecto de Oficio absolviendo la consulta

Proceso relacionado:

M02.02.01 Atencion de consultas sobre normas del SNBE y conexas

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M02.02.01 Atencion de consultas sobre normas del SNBE y conexas
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.01.01 Absolucién de consultas vinculadas a las hormas del SNBE, normas conexas y complementarias (1/3)
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asistencia, también puede realizame por
iniciativa del/la Subdirector/a y/o elfla
servidor/a de la DNR.

De existir correcciones en e
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SDNC - Abogado/a
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el memorandum o
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respuesta de la UD

correspondiente,
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.01.01 Absolucién de consultas vinculadas a las normas del SNBE, normas conexas y complementarias (2/3)
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.01.01 Absolucion de consultas vinculadas a las hormas del SNBE, normas conexas y complementarias (3/3)
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Cdédigo: M02.02.01.02 | Version: 01

Nombre del procedimiento:

Emision de opiniones requeridas por los 6rganos jurisdiccionales, conforme al Decreto
Legislativo N° 1192, en el marco del SNBE.

Unidad de organizacién Firma y sello
Elaborado oor: Subdireccién de Normas y
. . .7 Firmado digitalmente por:
p Capac|tac|on gz Zg;v;cg;\?ggzgssrc‘);éaud?annmae\a FAU
Fecha: 05/07/2023 14:47:42-0500
, Oficina de Planeamiento y N .
Revisado por: g e i
P Presupuesto o
Fecha: 13/07/2023 14:34:05-0500
2 FINGJOSA SNGULD Frody Hernan FAU
Aprobado por: Gerencia General s
Fecha: 26/07/2023 12:09:56-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Emitir opinién requerida por los 6rganos jurisdiccionales, en virtud del articulo 41 del Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 1192, en el marco del Sistema Nacional de Bienes
Estatales; para lo cual, se analiza la situacion puesta a consideracién respecto a la propiedad
estatal.

Alcance del procedimiento:

SDNC, SDRC, DNR, PP, DGPE, unidades de organizacion de la SBN y entidades del SNBE.

Base normativa:

a) Ley 29618 Ley que establece la presuncion de que el Estado es poseedor de los
inmuebles de su propiedad y declara imprescriptibles los bienes inmuebles de dominio
privado estatal. ]

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°015-2020-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo 1192, Ley de Adquisicion y expropiacion de inmuebles, transferencia
de inmuebles de propiedad del Estado, liberacién de interferencias y dicta otras medidas
para la ejecucion de obras de infraestructura.

d) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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e) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

f)  Resolucién N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccién segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

g) Resolucidon N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DS Despacho de la Superintendencia

Ccus Codigo Unico SINABIP

DGPE Direccidon de Gestion del Patrimonio Estatal

D.L. Decreto Legislativo

DNR Direccién de Normas y Registro

PP Procuraduria Publica

SDAPE Subdireccion de Administracién del Patrimonio Estatal
SDDI Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario

SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion

SDRC Subdireccion de Registro y Catastro

SGD Sistema de Gestion Documental

Sl Solicitud de Ingreso

SID Sistema Integrado Documentario

SINABIP | Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

uo Unidad/es de Organizacién

UuTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

1. Abogado/a: profesional que se encarga de evaluar, analizar y emitir opinién sobre los
casos puestos a consideracion de la SBN, en el marco del SNBE.

2. Oficio conductor: documento mediante el cual se remite respuesta, mediante informe
se desarrolla la opinién requerida por la autoridad jurisdiccional respectiva.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de Ingreso. UuTD
Proveido, Memorandum que requiere la opinién. PP

Actividades:

NO

Unidad de

Descripcion de | ivi izacié
escripcion de la actividad organizacion

Responsable

Nota: Se recibe la Sl y/o proveido y/o memorandum
mediante el SGD derivada por UTD o P.P, el cual,
contiene el pedido de opinién.
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Luego continua con la actividad 1.

” Recibir, revisar y as'ignar me_diglnte el SGD el documento SDNC Subdirector/a
que contiene el pedido de opinidn.

Revisar la documentacién remitida en el documento de
requerimiento de opinién.

¢ Requiere documentacion técnica y/o ampliacion de
plazo?

2 | Si: Va a la actividad 20. SDNC Abogado/a
No: Va a la siguiente actividad.

Nota: Documentacion técnica tal como: plano perimétrico, plano
de ubicacién, memoria descriptiva o croquis, entre otros, que
permita identificar el predio con proceso judicial.

Elaborar proyecto de memorandum de requerimiento de
informacién y subir al SGD.

3 Abogado/a
Nota: A SDRC (predios registrados en el SINABIP), SDDI SDNC
(solicitudes y expedientes en tramite) y SDAPE (solicitudes y
expedientes en tramite).

Revisar y firmar el memorandum sobre requerimiento de
informacién.

4 SDNC Subdirector/
*De existir observaciones se coordina con el abogado/a para su a
subsanacion.

Recibir y asignar mediante el SGD el documento de

5 | respuesta. SDNC | Subdirector/
* Documento remitido por la U.O con la informacién requerida. a
Revisar, evaluar, analizar la informaciéon remitida, y
elaborar el proyecto de informe de opinién.
¢ El proyecto de informe sera supervisado por la DNR?

6 | Si: Va a la siguiente actividad. SDNC Abogado/a
No: Va a la actividad 9.

Nota: Se remite a DNR los proyectos de informes complejos
previamente coordinados con el/la Subdirector/a.
Remitir por correo el proyecto de informe al servidor de la

7 | DNR previamente designado para la supervision de SDNC Abogado/a
informes.

Recibir y supervisar el proyecto de informe, y remite el
resultado por correo al servidor de la SDNC. Servidor/a
8 e De existir correcciones en el documento en proceso de DNR competente
elaboracion, se coordina con el/la abogado/a y/o el/la
subdirector/a para la subsanacién de las mismas.
Recibir y efectuar de corresponder las adecuaciones al
proyecto de informe y subir al SGD.

9 SDNC Abogado/a
Nota: En caso que el proyecto de informe no haya sido
supervisado por la DNR, solo se sube al SGD.

10 Revisar y aprobar el proyecto de Informe, en el SGD. SDNG Subdierlector/
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e De existir correcciones en el documento en proceso de
elaboracion, se coordina con el/la abogado/a y/o la DNR la
subsanacion de las mismas, de corresponder.

11 | Firmar el informe aprobado, mediante el SGD. SDNC

Abogado/a

Firmar el informe aprobado, y derivar mediante el SGD,
de corresponder.

., Por quién debe ser notificado el Informe?
DNR: Va a la siguiente actividad.
SDNC: Va a la actividad 17

12 SDNC

Nota: La DNR solo natifica los informes que ha supervisado.

Subdirector/a

Elaborar y remitir por correo al/a secretario/a el proyecto
13 | de oficio conductor, y adjuntar en informe SDNC
correspondiente.

Abogado/a

14 | Recibe proyecto de oficio conductor y lo sube al SGD. DNR

Secretaria/o

Recibir, aprobar y firmar el oficio conductor, y revisar que

se adjunte el informe correspondiente. DNR

15

Director/a

Efectuar la notificacion al 6rgano jurisdiccional que solicitd
la opinién o formulé la consulta y remitir cargo a UTD.

¢La opinién esta referida a un proceso en el cual la SBN
es parte?

Si: Remitir memorandum a PP comunicando el informe
emitido.

No: Fin del procedimiento.

16 DNR

Secretaria/o

17 | Elaborar y subir proyecto de oficio al SGD. SDNC

Abogado/a

Revisar, aprobar y firmar oficio, adjuntando el informe, y
subirlo al SGD.

18 SDNC
De existir correcciones en el documento se coordina con
el/la abogado/a previo a la suscripcion del documento.

Subdirector/
a

Efectuar la notificacion al 6rgano jurisdiccional que solicitd
la opinién o formulé la consulta y remitir cargo a UTD.

¢La opinién esta referida a un proceso en el cual la SBN

SDNC
es parte?
Si: Remitir memorandum a PP comunicando el informe
emitido.
No: Fin del procedimiento.

19

Secretaria/o

Elaborar el proyecto de oficio requiriendo la informacion SDNC

20 , o
necesaria y/o la ampliacién de plazo.

Abogado/a

21 | Subir al SGD el proyecto de oficio para la firma respectiva. SDNC

Abogado/a
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Efectuar la notificacién al 6rgano jurisdiccional que solicitd ,

23 la opinion o formulé la consulta y remitir cargo a UTD. SDNC Secretaria/o
Recibir y asignar respuesta.

24 | * Respuesta al requerimiento de documentacién técnica SDCN Subdirector/
formulada al Juzgado, y ampliacién de plazo, de corresponder. a

o5 Rempe, evalla dopumentamon, y continda en la actividad SDNC Abogado/a
3 y sigue secuencia.
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Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Oficio de respuesta
- Informe de opinién
- Memorandum

Proceso relacionado:

M02.02.01 - Atencion de consultas sobre normas del SNBE y conexas

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M02.02.01 Atencion de consultas sobre normas del SNBE y conexas
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.01.02 Emision de opiniones requeridas por los érganos jurisdiccionales, conforme al Decreto
Legislativo N° 1192, en el marco del SNBE (1/2)
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.01.02 Emision de opiniones requeridas por los érganos jurisdiccionales, conforme al Decreto
Legislativo N° 1192, en el marco del SNBE (2/2)
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aplicando lo dispuesto

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
or el Art. 25 de DS.070-2013-PCM y la Tercera Disposicion

inal del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede sér contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
la siguiente direccién web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente

35




Cédigo: M02.02.02.01 | Version: 01

Nombre del procedimiento:
Emisién de opinién sobre proyecto de Ley.

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Direccion de Normas y
Registro %} Fimado dgaimenie ot s
20131057823 hard

Fecha: 06/07/2023 15:37:38-0500

. Oficina de Planeamiento y oA AL LAE pat Al FAU
Revisado por: ooz
Presupuesto
Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General % i e
Motivo: Firma

Fecha: 26/07/2023 12:10:28-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-

01 Total 2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Analizar y evaluar el proyecto de Ley a efectos de determinar la competencia, impacto en el
sector Vivienda y en el Sistema Nacional de Bienes Estatales; asi como, su calificacién como:
viable, no viable, viable con observaciones o incompetencia para emitir la opinién.

Alcance del procedimiento:

DS y DNR.

Base normativa:

a)
b)

c)

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° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucién Ministerial N°274-2020-VIVIVIENDA, que aprueba la Directiva N°007-2020-
VIVIENDA/DM, denominada “Disposiciones para la Atencion de Solicitudes de Opinion
de Proyectos y Autégrafas de Ley y Pedidos de informacién formulados al Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento, a sus Organismos Publicos y Entidades
Adscritas”.

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.
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Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. I 1t er d >
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
IaI S|gg|2eéw'{/?ogé%eé;1clén web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente
clave:

Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de




Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccién segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

Republica.

SIGLAS

DNR Direccién de Normas y Registro

DS Despacho de la Superintendencia

MVCS Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento

SGD Sistema de Gestién Documental

Sl Solicitud de Ingreso

SID Sistema Integrado Documentario

SINABIP | Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

uo Unidad/es de Organizacién

uTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

1. Autografa de Ley: es el proyecto de Ley aprobado por el Congreso de la Republica y
remitido al Presidente de la Republica para su promulgacién u observacién.

2. Proyecto de Ley: propuesta normativa de rango legal formulada por el Congreso de la

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de Ingreso

UTD /DS

Actividades:

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Nota: Se recibe mediante el SGD derivada por UTD, el
cual, contiene el pedido de opinién.

Luego continua con la actividad 1.

Recibir la Sl, verificar documentacion y asignar el
documento mediante el SGD.

DNR

Director /a

Revisar, analizar la Sl y el proyecto de ley o autografa; asi
como, opiniones anteriores relacionados al tema,
normatividad, portal del Congreso de la Republica y en
algunos casos, el aplicativo SINABIP WEB.
¢Verifica  si corresponde  solicitar  informacion
complementaria a las UO de la SBN?

Si: Va a la accién 6.

No: Va a la siguiente actividad.

DNR

Abogado/a

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto

el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion

or
Complementaria Final del DS. 026- O16—PCE/I. Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
IaI sigglzeéw'{/(leoéjslrsegc?én web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente
clave:
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Formular y elaborar informe preliminar de opinién sobre
proyecto de Ley para consideracién y coordinacién con

Nota: EI MVCS y el Congreso reciben la opinion.

3 el/la Director/a. DNR Abogado/a
Nota: Asimismo, consolida informacién, apreciaciones y
lineamientos.

Evaluar el informe preliminar de opinion sobre el proyecto

de Ley.
¢ Es conforme?

4 Si: Va a la actividad 11. DNR Director /a

No: Va a la siguiente actividad.

Nota: De acuerdo al tema del proyecto de ley, se realiza

coordinacién con el Superintendente/a y de ser el caso se

indica nuevos lineamientos. Va a la actividad 2.

Emitir apreciaciones y lineamientos a la opinion preliminar.

5 DNR Director /a
Va a la actividad 3.

Elaborar correo electronico solicitando informacion a la

6 unidad de organizacién correspondiente. DNR Abogado/a

7 Re\_nsar y asignar el correo electrénico de requerimiento Uo Subdirector/a
de informacién a profesional.

8 Evaluar, analizar y formula respuesta remitiendo anexos uo Abogado/a
de ser el caso. Ingeniero/a
Elaborar proyecto de informe que sustenta opinién del
proyecto de ley, asi como proyectos de oficio del DS

9 | dirigidos al MVCS y/o Congreso;y del MVCS al Congreso. DNR Abogado/a
Remitir correo electrénico al/a secretaria/o los proyectos
de oficios.

10 | Subir al SGD y derivar el informe y firmar. DNR Abogado/a

11 | Revisar y firmar. DNR Director /a

12 Denyar el informe aI, DS y los proyectos de oficios DNR Secretaria/o
mediante correo electrénico.

Recibir y revisar la opinién emitida sobre proyecto de Ley, Superinten

13 . DS
otorgar la conformidad. dente/a
Subir al SGD los proyectos de oficios y anexos. .

14 DS Secretaria/o

Documentos que se generan:

- Oficio de respuesta
- Informe de opinion

Proceso relacionado:

SNBE.

M02.02.02 Opinién técnica y/o rectora sobre proyectos de ley y otros temas vinculados al

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dlszpuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede séer contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
IaI S|gg|2eéw'{/?0g3|r5eé;1clén web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberés ingresar la siguiente
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M02.02.02 Opinion técnica y/o rectora sobre proyectos de ley y otros temas vinculados al SNBE Diagrama
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Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.02.01 Emision de opinion sobre proyecto

de Ley

Motz: S recibe mediante &l

13. Recibir y revisar la
opinién emitida schre

Nota: EI MVCS y el

)

P
et

! SGD derivada per UTD, el - reciben
R cual, contiene ol padido da priecotelon 13 opinién.
o cginicn otorgar la
g - conformidad.
&
o 14, Subir al SGD los
g proyectas de oficios y
anexos.

<Es conforme?

DNR -

°

- 1. Recibir a S,

§ i D:alcuerdo allt_:ema dl:ld!:my_e’cm .......... ) ﬁ:‘l Eva\ual.r el 5. Emitir

e T o e ley, se realiza coordinacion informe preliminar . . .
T | = 7 Z con el Superintendente/a y de ser de opinién sobre apreciacionss y 11. Revisary firmar.
- |2 asignar el lineamientos a la
. ; el caso se indica nuevos el proyecto de L L
% - documento mediante § < = opinién preliminar.
° z el SGD. lineamientos. Va a |3 actividad 2. Ley.
g o
E_ ) ) Serifica si corresponde N
v |= 2. Revisar, analizar I:a Slyel ’ solicitar infomadan 9. Elaborar pro_ye_c'tn de informe
8 ) proyecto de ley o autdgrafa; asi | camplementaria a lasUO de 3. Formular y elaborar 6. Elaborar comreo que sustenta opinidn del proyecto
2 '.'E como, opiniones anteriores la SEMT informe preliminar de electrénico para que de ley, asi como proyectos de 10. Subir al SGD
5 E‘ relacionados al tema, opinién sobre proyecto el/la directora/a solicite oficio del DS dirigidos al MVCS y/o : ;er:\rl:r el
£ |= normatividad, portal del de Ley para consideracion informacién a la Congreso; y del MVCS al Congreso. infirme firmar
5 o Congreso de la Repiiblica y en y coordinacisn con elfla unidad de organizacion Remitir comen electrénico al/a 4 i
O H algunos casos, el aplicative Director/a. correspondiente. secretania/o los proyectos de
T |e SINABIP WEE. si oficios.
-]
2
£
12. Derivar el informe

al DSy los proyectos
de oficios mediante
correo electronico.

¥
7. Revisary asignar el

) comeo electronico de
o E requerimiento de

o informacion a profesional.

o

=

£
.= 8. Evaluar, analizar y
D - fnrmula respuesta
= remitiendo anexos de ser el

caso.
<<

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
|a| S|gglzeé1'\tﬂeogér5egc1c|on web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente
clave:

40




Codigo: M02.02.02.02

| Version: 01

Nombre del procedimiento:
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Registro % it WO
20131057823 hard
Fecha: 06/07/2023 16:17:30-0500
. Oficina de Planeamiento y Fimado digtaimente por:
ReV|Sado por- Presupuesto % 5:&:;/\1(())]:7§§35¢1::I8LAS Paul Alex FAU
Motivo: Firma
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Firmado digitalmente por:
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Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
01 Total Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Estatales.

Analizar la propuesta normativa y expresar el pronunciamiento en relacion a la competencia
de la SBN; asi como, respecto a su viabilidad en el marco del Sistema Nacional de Bienes

Alcance del procedimiento:

DS, DNR, unidades de organizacién de la SBN y entidades del SNBE.

Base normativa:

a) 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.
b) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
c) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.
d) Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e) Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM

Complementaria Final del DS. 026-2016-PC

y la Tercera Disposicion

Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de

nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de

la siguiente direccién web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos

clave:520M083591

deberas ingresar la siguiente
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SIGLAS

Ccus Cédigo Unico SINABIP

DNR Direccion de Normas y Registro

DS Despacho de la Superintendencia

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal

SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario

SDRC Subdireccion de Registro y Catastro

SGD Sistema de Gestién Documental

Sl Solicitud de Ingreso

SID Sistema Integrado Documentario

SINABIP | Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

uo Unidad/es de Organizacién

uTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

casos puestos a consideracion de la SBN, en el marco del SNBE.

se desarrolla la opinién-, a la entidad del SNBE, que solicitdé opinion
especiales puestos a consideracion de la SBN en el marco del SNBE.

1. Abogado/a: profesional que se encarga de evaluar, analizar y emitir opiniéon sobre los

2. Oficio conductor: documento mediante el cual se remite respuesta, mediante informe

sobre casos

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de Ingreso o correo electrénico de entidades del SNBE.

UTD, DS y entidades
del SNBE.

Actividades:

Unidad de

N° D ripcion | ivi i i0
escripcion de la actividad organizacion

Responsable

Nota: Se recibe la S| mediante el SGD derivada por UTD,
o el correo electronico, el cual, contiene el pedido de
opinioén.

Luego continua con la actividad 1.

Recibir, revisar y asignar el documento que contiene el
pedido de opinién.

¢ El pedido de opinién es por SGD y/o correo electrénico? DNR

El pedido de opinion es por SGD: Va a la actividad 2.
El pedido es por correo electronico: Va a la actividad 283.

Director /a

Revisar la documentacién remitida en el documento de
requerimiento de opinién.

2 | ¢Se requiere informacion técnica? DNR
Si: Va a la siguiente actividad.
No: Va a la actividad 11.

Abogado/a

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede séer contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
IaI S|gg|2e(51'{/(leoéj3|r5e9c10|én web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberés ingresar la siguiente
clave:
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Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dlszpuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede séer contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
IaI siggizeéw'{/(leogslrseé;?én web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberés ingresar la siguiente
clave:

Nota: Asimismo, se revisa opiniones de casos similares, se
realiza busquedas en el SID, SINABIP, Compendios
Normativos, SPIJ, entre otros.
Elaborar proyecto de memorandum de requerimiento de
informacién y subir al SGD, caso contrario, remitir correo

3 electrénico.
Nota: A SDRC (predios registrados en el SINABIP) u otras DNR Abogado/a
unidades de organizacién de acuerdo al caso.
Asimismo, incorpora en el proyecto de ser el caso las
apreciaciones del/a Director/a.
Evaluar el proyecto de memorandum.

4 | ¢(Es conforme? DNR Director /a
Si: Va a la actividad 6.
No: Va a la siguiente actividad.
Emitir apreciaciones y lineamientos del memorandum.

5 DNR Director /a
Va a la actividad 3.

6 Revisgr y firmay proyep,to de memorandum sobre DNR Director /a
requerimiento de informacion.

v Revisar y asignar el documento o correo electrénico de Uo Subdirector/
requerimiento de informacién a profesional. T a

8 Evaluar, analilza'r y elaborar proyecto de memorandum o (Abogado/a
correo electrénico y anexos de ser el caso, con la u.o. | .
. P - ngeniero/a)
informacidn solicitada.

9 Revisar y firmar documento de requerimiento de Uo Subdirector/
informacién. e a

10 Recibir, revisar y asignar median.te 'eI SGD gl docum_epto DNR Director/a
que contiene respuesta al requerimiento de informacidn.
Revisar, evaluar, analizar la informacion remitida por la
entidad y/o las UO de la SBN, luego, procede a elaborar
el proyecto de informe de opinion; asi como, el proyecto
de oficio.
Nota 1: Remite proyecto al Director/a mediante correo

11 | glectrénico. DNR Abogado/a
Nota 2: Asimismo, incorpora en el proyecto de ser el caso las
apreciaciones del/a Director/a
Nota 3: De corresponder que la opinion se remita a través de
DS, los proyectos de oficios se remiten por correo electrénico.
Evaluar el proyecto de informe.

12 ¢ Es conforme? DNR Director /a
Si: Va a la actividad 14.
No: Va a la siguiente actividad.
Emitir apreciaciones y lineamientos a la opinion
preliminar.

13 Nota: De acuerdo a la casuistica se tiene una reunién de DNR Director /a
coordinacién.
Va a la actividad 11.

14 Elaborar proyecto de informe final con el analisis y
conclusiones respectivas; asi como, los anexos y oficio. DNR Abogado/a
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Nota: Remitir por correo electrénico el proyecto de oficio a la
secretaria/a.

Subir al SGD, derivar el informe y firmar. De corresponder,

Nota: De acuerdo a los casos.

15 derivar el informe a la DS. DNR Abogado/a

16 | Revisar y firmar. DNR Director /a
De corresponder, derivar el informe a la DS y los

17 | proyectos de oficios mediante correo electrénico. DNR Secretaria/o
Va a la actividad 21.

18 | Subir aI_ SGD el proyecto de oficio y anexo para la firma DNR Secretaria/o
respectiva.

19 | Revisary firmar. DNR Director /a
Verificar la notificacién a las entidades y remitir cargo a

20 | UTD. DNR Secretaria/o

Recibir y revisar la opinién emitida sobre otros proyectos DS

21 normativos, otorgar la conformidad.

Superintend
ente/a

Subir al SGD los proyectos de oficios y anexos.
22 DS
Fin de procedimiento.

Secretaria/o

Revisar, evaluar la documentacion remitida por correo
electronico de requerimiento de opinién.

¢, Se requiere informacién técnica?
Si: Va a la siguiente actividad.

23 No: Va a la actividad 27.

DNR

Nota: Se revisa opiniones de casos similares, se realiza
busquedas en el SID, SINABIP, Compendios Normativos, SPIJ,
entre otros.

Abogado/a

Elaborar correo electronico de
o4 informacion.

Nota: A SDRC (predios registrados en el SINABIP) u otras
unidades de organizacién de acuerdo al caso.

requerimiento  de
DNR

Abogado/a

Revisar y asignar el correo electronico de requerimiento uo

25 ) o .
de informacién a profesional.

Subdirector/
a

Evaluar, analizar, elaborar y remitir el correo electrénico uo

26 ) > -
con la informacién solicitada y anexos de ser el caso.

(Abogado/a
Ingeniero/a)

Revisar, evaluar, analizar la informacién por la entidad y/o
las UO de la SBN; asi como, la demds informacion y
normativa recopilada, luego, procede a elaborar el
documento con la opinion.

27 DNR
Nota 1: Remite mediante correo electrénico al Director/a la
opinién.

Nota 2: De ser el caso, incorpora en el documento los
lineamientos del/a Director/a.

Abogado/a

Evaluar el proyecto de opinion.

¢ Es conforme?

28 | Si: Va a la siguiente actividad.

No: Va a la actividad 27.

Nota: Establece lineamientos complementarios al proyecto de
documento.

DNR

Director /a

Remitir por correo electrénico la opinidn solicitada por la

entidad. DNR

29

Director /a

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
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Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Oficio de respuesta
- Informe de opinién
- Memorandum

Proceso relacionado:

M02.02.02 Opinién técnica y/o rectora sobre proyectos de ley y otros temas vinculados al
SNBE.

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M02.02.02 — Opinion técnica y/o rectora sobre proyectos de ley y otros temas vinculados al SNBE Diagrama
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.02.02 Emision de opinion sobre otros proyectos normativos, en el marco del SNBE (1/2)
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Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales
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Diagrama del Procedimiento: M02.02.02.02 Emision de opinidn sobre otros proyectos normativos, en el marco del SNBE (2/2)
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7.3 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO: M03.01 CAPACITACION TECNICA EN
PREDIOS ESTATALES

Cédigo: M03.01.01.01 | Version: 01

Nombre del procedimiento:
Capacitacién a profesionales del SNBE en modalidad presencial.

Unidad de organizacion Firmay sello
Subdireccién de Normas Firmado digitalmente por:
Elaborado por: . ., y PANTOIAMEGO Clucia icels AU
CapaC|taC| 0 n Fecha: 05/07/2023 14:50:35-0500
. Oficina de Planeamiento y LM A CABANL LA o Al FA
Revisado por: 20131057825 nar
P Presupuesto Lt -
Aprobado por: Gerencia General % FIROIOSAANGLLD ey Hernan AU

Control de cambios

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

Objetivo del procedimiento:

Complementar los conocimientos de los profesionales del SNBE a nivel nacional en materia
de gestion de predios del Estado a través de capacitaciones presenciales.

Alcance del procedimiento:

DS, SDNC y Entidades del SNBE interesadas en capacitar a su personal.

Base normativa:

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

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

c) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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d) Resolucién 078-2021/SBN que prueba la Directiva N° 00002-2021/SBN denominada
“Disposiciones para el desarrollo de capacidades y certificacion de profesionales y
técnicos encargados de la gestién de predios estatales”.

e) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccién primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

f)  Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccién segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

g) Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DS Despacho de la Superintendencia

DNR Direccidén de Normas y Registro

GG Gerencia General

SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion
SGD Sistema de Gestién Documental

SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales
UuTD Unidad de Tramite Documentario
DEFINICIONES

1. Analista de capacitacion: Profesional responsable de coordinar difusion del banner,
sistematizar resultados y emitir los certificados de capacitacion.

2. Banner: Herramienta virtual para difusion de informacion relacionada a eventos de
capacitacion.

3. Backing: Panel con estructura de aluminio que contiene el logo de la Entidad. Se usa
como material fisico de difusion.

4. Coordinador/a de capacitacion: Profesional responsable de la programacion,
ejecucion y emisién de resultados de cada evento.

5. Equipo de Capacitacion: Profesionales de la SDNC que se encargan de desarrollar
todas las etapas del Procedimiento de Capacitacion.

6. Expositor/a: Profesional encargado de efectuar la ponencia segun el tema asignado

7. Gobierno Regional Anfitrion: Gobierno Regional que ofrece local o auditorio para
evento de capacitacion.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de ingreso de requerimiento de capacitacion
Nota: no emiten oficios de respuesta, porque el procedimiento esta UuTD
desarrollado como de oficio
Cronograma de capacitacion establecido en el Plan de Capacitacion de SDNC / DNR
la SBN.
Actividades:
N° Unidad de

Descripcion de la actividad Responsable

organizacién
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Nota: Se recibe la solicitud de ingreso mediante el SGD
derivada por UTD, en torno al pedido de capacitacién
solicitada por una entidad, o se atiende segun
cronograma establecido en el Plan de Capacitacion.

Elaborar Banner para la difusién del evento, contiene el

comunicacion via correo o llamada telefénica con el
participante.

Y : Analista de

1 cronograma del evento de capacitacion, modalidad y SDNC capacitacion
requisitos.

> Difundir banner en pagina web institucional y redes Cogﬁir;ica Servidor/a
sociales. ciones competente

. S . Equipo de

3 | Elaborar proyecto de oficio de invitacién a entidades. SDNC capacitacién
Revisar, aprobar y firmar el proyecto de oficio, mediante
el SGD.

4 - . SDNC Subdirector/a
e De existir correcciones en el documento en proceso de

elaboracion, se coordina con el/la profesional la subsanacién
de las mismas.

5 Notificar el oficio a la entidad, en la direccidn fisica o UTD Servidor/a
electrénica. competente
Definir los requerimientos necesarios, con la entidad Coordinador/a|

6 | anfitriona, tal como: la disposicién del auditorio, entre SDNC de
otros. capacitacion

7 Preparar él envié de materiales (merchandising y otros) SDNC Coordcljr;ador/a
para el evento de capacitacion. capacitacion

Subdirector/a

8 | Ejecutar reunién de coordinacion orientadas al evento. SDNC Equipo de
capacitacion

. , . o Entidad Participante

9 | Registrar datos en el formulario de inscripcion. pliblica beneficiario/a
Validar datos de los inscritos.

e Realizar la validacién de informacién de las personas
inscritas en el curso. ;

L - SONG | Copatitadé
¢ Tiene observaciones? apacitacion
Si: Va a la siguiente actividad.

No: Va a la actividad 12.
Actualizar informacién en el Médulo de Capacitacién
e La actualizacion de la informacion consiste en validar la .

11 informacion de las personas observadas, registrando la SDNC Equo d_(?

informacion del participante, para tal efecto debe haber una Capacitacion

Coordinador/a

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de
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12 | Aprobar base de datos validada. SDNC de
capacitacion /
Elaborar y enviar listado oficial de participantes a Equipo de
13 : SDNC . s
coordinador/a del evento. Capacitacién
14 Comunicar mediante correo electrénico los participantes SDNC Equipo de
aptos. capacitacion
Conducir el evento, registrar asistencia de participantes y
monitorear (asegurar el buen estado del auditorio y/o Equipo de
15 . . L SDNC o
equipos, entrega de materiales, realizacion de Capacitacién
evaluaciones, de corresponder, etc.) su ejecucion.
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16 | Realizar ponencia. SDNC

Expositor/a

Coordinador/a

informe de resultados.

17 | Enviar listas de asistencia del evento. SDNC de
capacitaciéon
Sistematizar (asistencia y notas de corresponder) los Analista de
18 | resultados, desarrollar base de datos e insumos para SDNC capacitacion

Elaborar el proyecto de Informe de resultados y los SDNG

Coordinador/a

sblo para los que han cumplido con los requisitos
establecidos (tiempo de permanencia, asistencias, etc.).

19 | . de
ingresa al SGD. capacitacion
Revisar el proyecto de informe en el SGD.

20 | De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracion, se coordina con responsable para la subsanacién
de las mismas.

Coordinador/a|

21 | Firmar el informe aprobado. SDNC de

capacitacion

22 | Firmar el informe aprobado. SDNC Subdirector/a
Elaborar proyecto de Memorandum, adjuntando Ila .

53 relacion de personas que se entregara el certificado para SDNC Coord:jneador/ a
que sea puesto de conocimiento del Superintendente, o

. ) . ! capacitacion
previo a su firma; y subir al SGD.

24 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum a DNR. SDNC Subdirector/a

25 | Recibir y asignar Memorandum. DNR Director/a

, Profesional

26 | Elaborar proyecto de memo para ADIR y subir al SGD. DNR asignado

27 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum a ADIR. DNR Director/a
Elaborar certificados y cargarlos al SGD.

e La elaboracion del certificado de capacitacién implica el Analista de

28 registro de los datos de los alumnos en el sistema y la SDNC tacic

individualizacién de certificados. Los certificados se emiten capacitacion

29 | Visar certificados en SGD. SDNC Subdirector/a
30 | Firmar certificados por SGD. DS Supi?er}gande
Notificar via correo electrénico los certificados de Equipo de
31 L SDNC .
capacitacion. Capacitacion

Fin de procedimiento

Documentos que se generan:

- Informe de resultados de evento de capacitacion.

- Anexo del Informe de Resultados (detalle de capacitaciones a entidades de la SNBE).
- Certificados de capacitacién emitido para participantes que cumplen con requisitos.
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Proceso relacionado:

M03.01.01 Capacitacion presencial

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M03.01.01 Capacitaciéon presencial
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Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad presencial
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Cédigo: M03.01.02.01 | Version: 01

Nombre del procedimiento:
Capacitacién a profesionales del SNBE en la modalidad virtual sincrénico.

Unidad de organizacién Firma y sello

Elaborado por: Subdireccién de Normas y % mgprer

por- Capacitacion WA

. Oficina de Planeamiento y Firmado dgtaimente por
Revlsado o r' . %} LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
P Presupuesto e
Fecha: 13/07/2023 14:38:55-0500
. . Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General %} R
Fecha: 2‘;/‘{):‘/52023 12:12:05-0500

Control de cambios

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

Objetivo del procedimiento:

Complementar los conocimientos de los profesionales del SNBE a nivel nacional en materia
de gestiébn de predios del Estado a través de capacitaciones virtuales. (ensefanza
sincrénica).

Alcance del procedimiento:

DS, SDNC y Entidades del SNBE interesadas en capacitar a su personal.

Base normativa:

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

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

c) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

d) Resolucién 078-2021/SBN que prueba la Directiva N° 00002-2021/SBN denominada
“Disposiciones para el desarrollo de capacidades y certificacion de profesionales y
técnicos encargados de la gestidon de predios estatales”.
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e)

f)

9)

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccion primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccién segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DS Despacho de la Superintendencia

DNR Direccidén de Normas y Registro

GG Gerencia General

SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion

SGD Sistema de Gestién Documental

SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

UuTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

1. Analista de capacitacion: Profesional responsable de coordinar difusiéon del banner,
sistematizar resultados y emitir los certificados de capacitacién.

2. Banner: Herramienta virtual para difusion de informacion relacionada a eventos de
capacitacion.

3. Backing: Panel con estructura de aluminio que contiene el logo de la Entidad. Se usa
como material fisico de difusion.

4. Coordinador/a de capacitacion: Profesional responsable de la programacion,
ejecucion y emisién de resultados de cada evento.

5. Equipo de Capacitacion: Profesionales de la SDNC que se encargan de desarrollar
todas las etapas del Procedimiento de Capacitacion.

6. Expositor/a: Profesional encargado de efectuar la ponencia segun el tema asignado.

7. Google Meet: Servicio de videotelefonia.

8. Sincrénico: Este tipo de aprendizaje se caracteriza por realizar los eventos de

ensefianza al mismo tiempo, es decir, para que haya un aprendizaje sincronico debe
haber un grupo de personas aprendiendo y ensefiando al mismo tiempo.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de ingreso de requerimiento de capacitacion.

Nota: no emiten oficios de respuesta, porque el procedimiento esta utb
desarrollado como de oficio.
Cronograma de capacitacién establecido en el Plan de Capacitacion SDNC / DNR

Actividades:
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deberas ingresar la siguiente

o S - Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Se recibe la solicitud de ingreso mediante el SGD
derivada por UTD, en torno al pedido de capacitacién
solicitada por una entidad o se atiende segun cronograma
establecido en el Plan de Capacitacion.

Elaborar Banner para la difusion del evento, que contiene .
1 | el cronograma del evento de capacitaciéon, modalidad y SDNC Anallgta Q,e
o ’ capacitacion
requisitos.

> Difundir banner en pagina web institucional y redes c GG.' . | Servidor/a

sociales. omunicaci competente
ones
. o , Equipo de

3 | Elaborar proyecto de oficio de invitacidén a entidades. SDNC capacitacion
Revisar, aprobar y firmar el proyecto de oficio, mediante
el SGD.

4 - . SDNC Subdirector/a
o De existir correcciones en el documento en proceso de

elaboracién, se coordina con el/lla profesional la
subsanacion de las mismas.

5 Notificar el oficio a la entidad, en la direccion fisica o UTD Servidor/a
electrénica. competente
Realizar reuniéon de coordinacion de las actividades Subdllrector/a

6 orientadas al evento SDNG Equipo de

i capacitacién
7 | Registrar datos en el formulario de inscripcion. Er)thlad Partlglpapte
publica beneficiario/a
Validar datos de los inscritos.
¢ Tiene observaciones?

8 Si:Vaala achy@ad 9. SDNC Equo d_g
No: Va a la actividad 10. Capacitacién
Comunicar mediante correo electrénico las observaciones
detectadas del formulario de inscripcién.

Actualizar informacién en el Médulo de Capacitacién.
La actualizacién de la informacién consiste en validar la
informacion de las personas observadas, registrando la Equipo de

9 ) . e . SDNC .
informacién del participante, para tal efecto se coordina Capacitacién
con el participante por correo o mediante llamada
telefénica.

Coordinador/a|

10 | Aprobar la base de datos validada. SDNC de

capacitacion /

11 Elaborar y enviar listado oficial de participantes al Equipo de
coordinador/a del evento. SDNC Capacitacion

12 Comunicar mediante correo electrénico los participantes SDNC Equipo de
aptos. capacitacion

13 Conducir el evento, registrar asistencia de participantes y SDNC Coord(ljr;ador/ a
monitorear ejecucion. capacitacién /

14 | Realizar ponencia. SDNC Expositor/a
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Sistematizar (asistencia y notas de corresponder) los
15 | resultados, desarrollar base de datos e insumos para SDNC
informe de resultados.

Analista de
capacitacion

Coordinador/a|

individualizacion de certificados. Los certificados se
emiten sélo para los que han cumplido con los requisitos
establecidos (tiempo de permanencia, asistencias, etc.).

16 Elaborar el proyecto de Informe de resultados y los SDNG de
ingresa al SGD. capacitacion
Revisar el proyecto de informe, en el SGD.

17 | De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracion, se coordina con responsable para la
subsanacién de las mismas.

Coordinador/al

18 | Firmar el informe aprobado. SDNC de

capacitacién

19 | Firmar el informe aprobado. SDNC Subdirector/a
Elaborar proyecto de Memorandum, adjuntando la .

0 relacién de personas que se entregara el certificado para SDNC Coordér;ador/a
que sea puesto de conocimiento del Superintendente, capacitacion
previo a su firma; y subir al SGD. P

21 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum a DNR. SDNC Subdirector/a

22 | Recibir, y asignar Memorandum. DNR Director/a

23 | Elaborar proyecto de memo para ADIR y subir al SGD. DNR P;g{gﬁ': dnoal

24 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum a ADIR. DNR Director/a
Elaborar certificados y cargarlos al SGD.

La elaboracién del certificado de capacitacién implica el Analista d

25 | registro de los datos de los alumnos en el sistema y la SDNC cagzgt:ciéen

26 | Visar certificados en SGD. SDNC Subdirector/a
. e Superinten

27 | Firmar certificados por SGD. DS dente/a
Notificar via correo electrénico los certificados de Equipo de

28 e 2 SDNC o
capacitacion. Capacitacién

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

- Informe de resultados de evento de capacitacion.

- Anexo del Informe de Resultados (detalle de capacitaciones a entidades de la SNBE).
- Certificados de capacitacion emitido para participantes que cumplen con requisitos.

Proceso relacionado:

M03.01.02 Capacitacion virtual

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M03.01.02 Capacitacion virtual
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Diagrama del Procedimiento: M03.01.02.01 Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad virtual sincrénico (1/2)

incréonico

irtual s

Vi

Capacitacion a profesionales del SNBE en la modali

; 2. Difundir banner
o en pagina web
3 1 institucional y redes
sociales.
v
= L 2Tiene
i ? . 11. Elab: i .
E- k- 3. Elaborar proyecto observaciones 9. Actualizar \ist:i:;:-c’\’a‘l?rn‘i‘:ar 12. Comunicar
Z - de oficio de 8. \alidar dates informacion en el .. mediante cormeo
i . - 2 participantes al P
. invitacion a de los inscritos. Modulo de . electrénico los
E | entidades, Capacitacion oot articipantes aptos
= P . evento. P P pios.
3
=]
1 13. Conducirel 16. Elaborar el
% 10. Aprobar la evento, registrar proyecto de
2 base de datos asistencia de Informe de
v validada. participantes y resultados y los
g monitorear ejecucion. ingresa al SGD.
[=]
Ll

1. Elaborar Banner para la
difusion del evento,
contiene el cronograma del
evento de capacitacion,
modalidad y requisitos.

SDNC - Analista de

15. Sistematizar (asistencia y
notas de corresponder) los
resultados, desarrollar base

de datos e insumos para
informe de resultados.

h

Y 3 14. Realizar

28 ... ponencia.
= Y
£ ’ i 6. Realizar reunién -
] Se recibe de UTD documento 4, Revisar, aprobar y de coordinacian de 17, Revisar el
2 T e L ST firmar el proyecto i proyecto de o
g solicita capacitacion o se . N las actividades o |
@ atiende cronograma de oficio, mediante orientadas al informe, en e
v establecido para capacitacion. el SGD. SGD
=
[=]
wi

=

52 5. Notificar el oficio

o £ -

H % ala entidad, en la

H direccion fisica o

] § electronica.

'5 v

Entidad Puiblica

7. Registrar datos
en el formulario de

inscripcion.

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
|a| S|gglzeé1'\tﬂeogér5egc1c|on web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente
clave:

62




Diagrama del Procedimiento: M03.01.02.01 Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad virtual sincronico (2/2)
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Cédigo: M03.01.02.02 | Version: 01

Nombre del procedimiento:
Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad virtual asincrénico.

Unidad de organizacion Firmay sello
Subdireccién de Normas
Elaborado por: ae ™ y e dpneer,
Capacitacién 20131057803 hard
Fecha: 05/07/2023 14:52:03-0500
. Oficina de Planeamiento Fimado digtalmente por:
ReV|Sado por y g LLAMgJAdCiEAN\LLASpPauIAlex FAU
Presupuesto e
Fecha: 13/07/2023 14:40:24-0500
Aprobado por: Gerencia General %} mmaﬁo";Ld"dy
F":s}i‘a‘/:ozjg/‘g?/az(]ZB 12:12:48-0500

Control de cambios

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

Objetivo del procedimiento:

Complementar los conocimientos de los profesionales del SNBE a nivel nacional en materia
de gestion de predios del Estado de manera asincrénica y a distancia a través de la Aula
Virtual de la SBN.

Alcance del procedimiento:

DS, SDNC, OTl y Entidades del SNBE interesadas en capacitar a su personal.

Base normativa:

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA.

b) Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

c) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

d) Resolucion 028-2020/SBN, que dispone el desarrollo de capacitaciones de la SBN en la
modalidad virtual empleando para tales fines las herramientas tecnolégicas que
contribuyan al desarrollo de los cursos y talleres, y sobre todo que faciliten el
cumplimiento de las medidas de seguridad dictadas.

e) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccién primera del

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.
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9)

Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DS

Despacho de la Superintendencia

DNR Direccion de Normas y Registro

GG

Gerencia General

OTI

Oficina de Tecnologias de la informacién

OVA Objeto Virtual de Aprendizaje

SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion

SGD Sistema de Gestidon Documental

SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

utbD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

Asincrénico: procesos de ensefianza en diferentes tiempos y espacios, es decir, la
ensenanza y el aprendizaje no ocurren en tiempo real.

Analista de capacitacion: Profesional responsable de coordinar difusién del banner,
aperturar cursos virtuales, monitorear el curso, sistematizar resultados y emitir
certificados.

Banner: Herramienta virtual para difusion de informacién relacionada a eventos de
capacitacion.

Coordinador/a de capacitacion: Profesional responsable del proceso de capacitacién.
Equipo de Capacitacion: Profesionales de la SDNC que se encargan de desarrollar
todas las etapas del Procedimiento de Capacitacion.

Tutor del curso: Abogado de la SDNC responsable del seguimiento de la ejecucién del
curso virtual y asistencia a participantes.

Expositor/a: Profesional encargado de efectuar la exposicién en el taller al finalizar el
Curso.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

desarrollado como de oficio.

Descripcion del requisito Fuente
Cronograma de capacitacion establecido en el Plan de Capacitacion
Solicitud de ingreso de requerimiento de capacitacion. SDNC / DNR
Nota: no emiten oficios de respuesta, porque el procedimiento esta uTD

Actividades:

NO

Unidad de

Descripcién | ivi L
escripcion de la actividad organizacion

Responsable

Se recibe la solicitud de ingreso mediante el SGD
derivada por UTD, en torno al pedido de capacitacién
solicitada por una entidad o se atiende segun cronograma
establecido en el Plan de Capacitacién.
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el oficio de invitacién cuando se aprobé el Plan de Capacitacién.

1 | Designar al tutor del curso virtual. SDNC Subdirector/a

> Preparar los materiales (Silabo, lecturas, comunicados, SDNG Tutor del
etc.) para el curso y subirlos al aula virtual. curso
Elaborar Banner para la difusion del evento, que contiene Analista de

3 |el cronograma del evento de capacitacién, modalidad y SDNC capacitacion
requisitos.

4 Difundir banner en pagina web institucional y redes Cogg‘r;ica Servidor/a
sociales. ciones competente
Aperturar el curso en el sistema Pre matricula y el aula _

5 virtual de capacitacion. SDNG Analista de
La apertura del curso consiste en el registro del tutor, los OVAS, capacitacion
y la configuracién de evaluaciones.

Elaborar y notificar oficios de invitacion a entidades con _

6 | Convenio. SDNC Equipo de

Nota: Se realiza la indicada actividad cuando no se ha emitido capacitacion

Revisar, aprobar y firmar el proyecto de oficio, mediante el

registrada en el Sistema Pre matricula.

SGD.
7 e De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracién, se coordina con el/la profesional la subsanacion
de las mismas.

8 Notificar el oficio a la entidad, en la direccion fisica o UTD
electrénica.

o Registrar dgtos en el formularp de inscripcion. - Entidad Participante
Nota: El registro de datos se realiza en la fecha de inscripcién publica beneficiario/a
conforme al cronograma.

Validar datos de los inscritos.
10 | ¢ Tiene observaciones? SDNC CEquuc_)o d.e,
Si: Va a la siguiente actividad. apacitacion
No: Va a la actividad 13.

11 Comunicar mediante correo electrénico las observaciones Equipo de

detectadas del formulario de inscripcién. SDNC Capacitacion
. . . Entidad Participante

12 | Subsana informacién requerida por la SDNC. piblica beneficiario/a
Actualizar informacién en el Sistema Pre matricula.

Equipo de

13 La actualizacion se realiza con la informaciéon validada y SDNC Capacitacion

14 | Aprobar base de datos validada. SDNC

Coordinador/a
de
capacitacion /

Enviar comunicado a participantes aptos y no aptos.
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vacante.

Matricular a los participantes en el curso.

16 , , . _ SDNC | F9uipo de
Con la matricula, se envia usuario y contrasefia para Capacitacion
acceso al Aula Virtual.

Monitorear desarrollo del curso en el aula virtual. Tutor/a del

17 El monitoreo consi_ste en la atencién de absoluci()n_de SDNC curso
consultas, seguimiento de accesos, soporte técnico, Analista de

capacitacion
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coordinar evaluaciones fuera de plazo, y actividades
relacionadas a la finalizacién del curso.
Sistematizar resultados, desarrollar base de datos e Analista de
18 | . . SDNC R
insumos para informe de resultados. capacitacion
Coordinador/a|
19 | Elaborar informe de resultados y subirlo al SGD. SDNC de
capacitacion
Revisar el proyecto de informe, en el SGD.
20 | De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracion, se coordina con responsable para la subsanacién
de las mismas.
Coordinador/a|
21 | Firmar el informe aprobado. SDNC de
capacitacion
22 | Firmar el informe aprobado. SDNC Subdirector/a
Elaborar proyecto de Memorandum, adjuntando la .
iy - Coordinador/a
23 relacion de personas que se entregara el certificado para SDNC de
que sea puesto de conocimiento del Superintendente, capacitacién
previo a su firma; y subir al SGD.
24 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum a DNR. SDNC Subdirector/a
25 | Recibir, y asignar Memorandum. DNR Director/a
. Profesional
26 | Elaborar proyecto de memo para ADIR y subir al SGD. DNR asignado
27 | Revisar, aprobar, firmar y derivar el Memorandum DNR Director/a
Elaborar certificados y cargarlos al SGD.
La elaboracién del certificado de capacitacion implica el registro Analista de
28 | de los datos de los alumnos en el sistema y la individualizacion SDNC capacitacié
e e . ; pacitacion
de certificados. Los certificados se emiten s6lo para los que han
cumplido con los requisitos establecidos (tiempo de
permanencia, asistencias, etc.).
29 | Visar certificados en SGD. SDNC Subdirector/a
. o Superinten
30 | Firmar certificados por SGD. DS dente/a
Notificar via correo electrénico los certificados de Equipo de
31 L SDNC L
capacitacion. Capacitacion

Fin de procedimiento

Documentos que se generan:

- Informe de resultados de evento de capacitacion.

- Anexo del Informe de Resultados (detalle de capacitaciones a entidades de la SNBE).
- Certificados de capacitacion emitido para participantes que cumplen con requisitos.

Proceso relacionado:

M03.01.02 Capacitacion virtual

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M03.01.02 Capacitacion virtual
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Diagrama del Procedimiento: M03.01.02.02 Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad virtual asincronico (1/2)
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Diagrama del Procedimiento: M03.01.02.02 Capacitacion a profesionales del SNBE en la modalidad virtual asincronico (2/2)
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7.4 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO: M03.02 ACREDITACION TECNICA

Cédigo: M03.02.01.01 | Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Certificacién de especialistas en la gestién de predios estatales.

Unidad de organizacion Firmay sello
Subdirecciéon de Normas
Elaborado por: Ny y Fiemado digitamente por;
CapaC|taC|on %2 ;g?l;(gggﬁgfﬁc{:audmM\(ae\a FAU
Fecha: 06/07/2023 15:52:39-0500
. . Firmado digitalmente por:
. Oficina de Planeamiento g! LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
Revisado por: y e
P reS U p U esto Fecha: 13/07/2023 14:41:10-0500
2 Firmado digitalmente por
. HINOJOSA ANGULO Fredy Hernan FAU
Aprobado por: Gerencia General Bt

Control de cambios

Version Seccion del . .
procedimiento Descripcion del cambio
01 Total Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Acreditar como especialistas en gestion de predios estatales a profesionales y técnicos que
intervienen en la adquisicion, administracién, disposicion, supervision y registro de los predios
estatales a través del otorgamiento de un cédigo de certificacion.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento alcanza a la SDNC y GG-Comunicaciones.

Base normativa:

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, se aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

d) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la seccién primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.
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e)

Resolucion N° 0064-2022/SBN que aprueba la seccion segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 0066-2022/SBN que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Resolucién 078-2021/SBN que prueba la Directiva N° 00002-2021/SBN denominada
“Disposiciones para el desarrollo de capacidades y certificacion de profesionales y
técnicos encargados de la gestién de predios estatales”.

Siglas y definiciones:

SIGLAS

DS Despacho de la Superintendencia

GG Gerencia General

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion

SGD Sistema de Gestion documental.

uTD Unidad de Tramite Documentario

DEFINICIONES

Analista de certificacion: Analista en bienes estatales a quien se le asignan labores
relacionadas a los procedimientos de certificacion.

Coordinador/a de certificacion: Profesional responsable del proceso de certificacion.
Charla de induccion: Evento dirigido a orientar a los postulantes en los lineamientos
que establece la Directiva y actualizar sus conocimientos para la evaluacion.
Documentos sustentatorios: Conjunto de documentos que son presentados para
comprobar el cumplimiento de los requisitos que exige la Directiva ° 0002-2021/SBN.
Expositor/a: Abogado/a de la SDNC o DNR que se encarga de la exposicién en la
Charla de induccion, previa a la evaluacion de cada Procedimiento de Certificacion SBN.
Postulantes: Profesionales y técnicos que desean certificarse como especialistas en
gestion de predios estatales.

Postulantes aptos: Postulantes que cumplen con requisitos establecidos para postular
al Procedimiento de Certificacién.

Postulantes no aptos: Postulantes que no cumplen con requisitos establecidos para
postular al Procedimiento de Certificacion.

Profesional de evaluaciones: Personal de la SDNC responsable de facilitar y verificar
la evaluacion de los postulantes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Registro de postulantes en la ficha de inscripcion del Sistema de

o Plataforma WEB
Certificacion.
Actividades:
R . s . . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Elaborar cronograma anual de procedimientos de Analista de
1 PN SDNC e,
certificacion. certificacion
Elaborar banner con informacién de cada convocatoria. Analista de
2 SDNC ista o
certificacién
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Informaciéon corresponde a fecha de inicio de registros,

evaluacién, nimero de convocatoria y acceso a Sistema de

certificacién.

Difundir cronograma anual y banner por convocatoria en GG.' . | Servidor/a

3 L Lo : Comunicaci
pagina web institucional y redes sociales. ones competente
Ingresar los datos en el formulario de registro. Entidades

4 e Postulantes al procedimiento de certificacién de las / Persolnas

entidades o0 personas naturales que deciden postular. naturales.
5 | Validar datos ingresados al sistema de certificacién SDNC A”?'!Sta _o!e
] certificacion

6 Comunicar a los postulantes via correo electrénico si son SDNG Coordér;ador/ 4
aptos o no aptos para evaluacion. certificacion

. Enviar comunicado para charla de induccion. SDNG Analista de

Esta actividad también puede ser realizada por el practicante. certificacion
Seleccionar y/o preparar preguntas de la evaluacién. Coordinador/a
8 Nota: Las preguntas se obtiene del banco de preguntas SDNC .Qe L,
certificacion
con el que cuenta la SDNC.
. . Analista de

9 | Cargar evaluacion en la plataforma virtual. SDNC certificacion

10 | Ejecutar la charla de induccion. SDNC Expositor/a

11 Definicion de grupos, horarios de evaluacién y asignacion Coord(ljr;ador/a
a profesionales SDNC que apoyaran en la evaluacion. SDNC certificacion

. . . g Analista de

12 | Validar datos ingresados al sistema de certificacion. SDNC certificacion
Enviar comunicado a postulantes aptos para evaluacion Profesional

13 | con enlace para reunion. SDNC de

. . evaluaciones
La reunién se lleva a cabo a través de canal virtual.

14 Realizar soporte a profesionales y postulantes durante SDNC Analista de
evaluacion. certificacion
Conducir y supervisar la evaluacion de participantes Profesional de

15 : ' . : SDNC :
asignados, segun horarios establecidos. evaluaciones
Enviar correo electrénico a postulantes aprobados que _
deben presentar documentacion. Coordinador/a

16 SDNC de

e Los postulantes pueden visualizar su nota al finalizar la certificacion
evaluacion, en la plataforma virtual.
Remitir a SDNC los documentos sustentatorios. Entidades
17 . ) /Personas
e Se realiza a través de la mesa de partes. naturales
Recibir y derivar a la SDNC las solicitudes de ingreso que Servidor/a

18 uTD
presentan los/las postulantes aprobados/as. competente
Asignar solicitudes de ingreso a coordinador/a de

19 certificacién para evaluacion. SDNG Subdirector/a
Puede delegar la asignacion de las solicitudes de ingreso a la/al
secretaria/o.

Revisar y validar documentos recibidos. Coordinador/al

20 ¢ Hay observaciones? SDNC .er .

Si: Va a la actividad 21. certificacion
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No: Va a la actividad 22.

Enviar correo electrénico a los postulantes notificando
observaciones encontradas.

¢ Subsana observaciones?
21 Si: Va a la actividad 20.
No: la SDNC da por concluido el procedimiento.

e Postulantes presentan documentos levantar

subsanacion por mesa de partes.

para

Coordinador/a
de
certificacion

Emitir y notificar por correo electrénico los codigos de

Coordinador/a|

conocimiento y fines.

50 certificacion SBN, asimismo, elaborar informe de SDNC de
resultados y subirlo al SGD. certificacion
Revisar el proyecto de informe, en el SGD.

23 | De existir correcciones en el documento en proceso de SDNC Subdirector/a
elaboracion, se coordina con responsable para la subsanacién
de las mismas.

Coordinador/a

24 | Firmar el informe aprobado. SDNC de

capacitaciéon

o5 Firmar el informe aprobado y derivar a la a la DNR para SDNG Subdirector/a

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

- Cddigos de certificacion SBN.
- Informe de resultados.

Proceso relacionado:

MO03.02.01 Otorgamiento de certificacion

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: M03.02.01 Otorgamiento de certificacion
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: ST cumple los requisitos establecidos

Persona que requiere certificacion en

gestion de predios estatales

PERSONA - ELEMENTO - PR

o v

; @

F1. Registrar datos y enviar
reguerimiento de certificacién,
mediante Sisterna de pri—i—mee it
Certificacion Web

Fi

PERSONA QUE REQUIERE
CERTIFICACION

=
F2. Verificar datos del registro y F3. Evaluar al F4, Generar certificado y
g notificar. De estar apto, participante. Si aprueba, enviar codigo por correo. En
= comunicar fecha y hora de verificar cumplimiento de caso de incumplimiento
evaluacion, reguisitos notificar

M03.02.01 OTORGAMIENTO DE CERTIFICACION
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Diagrama del Procedimiento: M03.02.01.01 Certificacion de especialistas en la gestion de predios estatales
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