SUPERINTENDENCIA &
NACIONAL DE '

BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 0029-2020/SBN-GG

San lIsidro, 22 de mayo de 2020

VISTOS:

El Informe N° 00042-2020/SBN-OAF de fecha 20 de mayo de 2020, de la Oficina
de Administracién y Finanzas; el Informe N° 00346-2020/SBN-OPP de fecha 21 de mayo
de 2020, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 00037-
2020/SBN-OAJ de fecha 22 de mayo de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el literal b) del numeral 2.1 del Decreto Legislativo N° 1505 "Decreto
Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia de Gestion de
Recursos Humanos en el Sector Publico ante la Emergencia Sanitaria ocasionada por
el COVID-19", se dispone proporcionar a los/as servidores/as civiles equipos
informaticos a efectos de ser destinados en calidad de préstamo para la realizacién del
trabajo remoto, cuando corresponda;

Que, en atencion a la mencionada medida, la Oficina de Administracién y Finanzas
propone el proyecto de “Lineamientos para el Uso de Equipos Informaticos para el
Trabajo Remoto de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales", de conformidad
con sus funciones especificas previstas en el literal g) del articulo 27 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA;

Que, asimismo, es pertinente resaltar que el referido proyecto de Lineamientos
resulta concordante con la Directiva N° 002-2011/SBN-SG denominada “Normas para
el Uso y Supervision de los Bienes Muebles de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales”, aprobada por la Resolucion N° 056-2011/SBN-SG, cuya finalidad es
establecer procedimientos para la asignacion, custodia, uso y supervision de los bienes
muebles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN", la cual debe ser
aplicada supletoriamente;
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Que, de otro lado, la Directiva N° 002-2017/SBN denominada “Disposiciones para
la emisién de documentos normativos en la SBN”, aprobada por Resolucion N° 051-
2017/SBN, regula las disposiciones que se deben de tomar en cuenta para la emisién
de los documentos normativos en la entidad,

Que, en el literal a) del numeral 6.3.4 de la citada Directiva se dispone que los
documentos normativos a nivel interno institucional, en el caso de los lineamientos, son
aprobados por la Gerencia General, ademas que el literal b) y ¢) de la mencionada
norma prevé que los proyectos normativos seran aprobados por resolucién previa
visacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP), de la Oficina de Asesoria
Juridica (OAJ), del area que los formula (proponente) y de las areas involucradas,
ademas para su aprobacién todos los proyectos de los documentos normativos deberan
contar con opinién técnica favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)
y la opinion legal de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ);

Que, el proyecto propuesto por la Oficina de Administracién y Finanzas tiene por
objeto establecer los lineamientos para la entrega, recepcion, uso, custodia y devolucion
de equipos informéticos de la SBN para el trabajo remoto, como medida temporal
excepcional ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID — 19;

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas, a través del Informe N° 00042-
2020/SBN-OAF, sefiala que el mencionado proyecto regula importantes aspectos que
sustentan su aprobacién como que el Sistema Administrativo de Abastecimiento sera
responsable de la entrega de los equipos informaticos; los Directores y/o Jefes son los
responsables de evaluar, aprobar y solicitar la entrega de equipos informaticos para
trabajo remoto de los servidores de las unidades de organizacién a su cargo; y se ha
elaborado un Acta de Entrega-Recepcion de Equipos Informaticos para Trabajo
Remoto;

Que, el proyecto de “Lineamientos para el Uso de Equipos Informaticos para el
Trabajo Remoto en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales” ha sido
formulado por la Oficina de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, conforme se evidencia del Informe N° 00346-2020/SBN-
OPP, por lo que esta ultima emite opinién técnica favorable para la continuacién del
tramite de su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 00037-2020/SBN-OAJ de fecha 22 de mayo de 2020 la
Oficina de Asesoria Juridica emite opinién legal favorable al proyecto de “Lineamientos
para el Uso de Equipos Informaticos para el Trabajo Remoto en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales”, el cual ha sido elaborado estructuralmente dentro del
marco establecido en la Directiva N° 002-2017/SBN, por lo que recomienda a la
Gerencia General su aprobacion;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Administracion y Finanzas; vy,
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De conformidad con dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1505; la Directiva N°
002-2017/SBN, aprobada por la Resolucion N° 051-2017/SBN; en uso de la atribucién
prevista en el inciso €) del articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado por el Decreto Supremo
N° 016-2010-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los “Lineamientos para el Uso de Equipos Informaticos para
el Trabajo Remoto en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales” que, en Anexo,
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién y Finanzas difunda y haga
de conocimiento los presentes Lineamientos a los Directores y Jefes de las unidades de
organizacion de la entidad para su adecuado cumplimiento.

Articulo 3.- Disponer que el Ambito de Tecnologias de la Informacion publique la
presente Resolucion y su Anexo, en el Portal Institucional de la entidad
(www.sbn.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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7 SBN

Bienes el Estado para el desarmalo el pais

LINEAMIENTO N° 002-2020/SBN-OAF

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE EQUIPOS

INFORMATICOS PARA EL TRABAJO REMOTO DE LA SUPERINTENDENCIA

NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Elaborado por: la Oficina de Administracion y Finanzas

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la entrega, recepcion, uso, custodia y devolucion
de equipos informaticos de la SBN, para el trabajo remoto, como medida temporal
excepcional ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID - 19.

BASE LEGAL

2.1.

Decreto Urgencia N° 026-2020.- Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del
Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional

2.2. Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas
temporales excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el
sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

2.3. Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA)

2.4. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA).

ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el
personal de la SBN, pertenecientes a los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos 728 y 1057.

LINEAMIENTOS GENERALES

41.

4.2,

Obligaciones de la SBN

4.1.1. Otorgar facilidades al personal de la SBN para la implementacion del
trabajo remoto.

4.1.2. Entregar en O6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos
informaticos que se empleara para el trabajo remoto.

Obligaciones del personal que recibe el equipo informatico
4.2.1. Adoptar las medidas correspondientes para el O6ptimo uso y
funcionamiento de los equipos informaticos que empleara para el

trabajo remoto.
4.2.2. Asignar un espacio fisico apropiado para los equipos informaticos.
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5.

Bienes el Estado para el desarmalo el pais

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

5.1

5.2

Requerimiento, autorizacién y acciones previas al traslado, para la
entrega de equipos informaticos para el trabajo remoto

5.1.1

5.1.2

514

5.1.5

El personal que requiera equipos informaticos para trabajo remoto
sustentara su necesidad ante su Jefe/a inmediato, y/o Director/a o
Jefe/a de Oficina, detallando sus nombres y apellidos, nimero de
Documento Nacional de ldentidad, la descripcion general del(los)
equipo(s) y la direccion exacta a la que se desplazara el equipo para
el trabajo remoto. En caso el personal se encuentre en la posibilidad
del recojo del equipo, debera informarlo para la asignacion del turno
para la fecha y hora del recojo.

El Director/a o Jefe/a de Oficina de encontrar sustentada la solicitud,
solicitara a la Oficina de Administracién y Finanzas - OAF, la entrega
del equipo.

La OAF, a través del Sistema Administrativo de Abastecimiento - SAA,
emitira el “Acta de Entrega-Recepciéon de Equipos Informaticos para
Trabajo Remoto”, en el que se detallara el equipo y sus caracteristicas
técnicas, incluyendo los bienes no patrimoniales, tales como teclado,
mouse, cables, cargadores u otros, la que sera firmada digitalmente e
impresa en tres ejemplares, cuya distribucion es la siguiente: (01) para
el Servicio de Seguridad y Vigilancia, (01) para el personal que recibe
el equipo y (01) para el SAA.

Una vez firmada la referida Acta, el responsable de Servicios
Generales del SAA remitira una copia de la misma al Asesor de
Seguros, para que gestione la cobertura del seguro correspondiente.
A la vez, procedera a coordinar con Tecnologias de la Informacion la
designacion de un responsable para la desinstalacion del equipo, el
que emitira un test - reporte firmado, de la configuracién interna
del(los) equipo(s), que se adjuntara al Acta, previo al traslado a la
direccidn consignada por el personal que solicitd el equipo.

El dia del traslado de los bienes, el responsable del traslado del SAA
debera presentar y dejar al vigilante de turno del Servicio de
Seguridad y Vigilancia de la SBN, una copia del “Acta de Entrega-
Recepcion de Equipos Informaticos para Trabajo Remoto”, para la
verificacion fisica del equipo y la salida de las instalaciones de la SBN
con destino a la direccién indicada por el personal que solicitd el
equipo.

Traslado, entrega, recepcion y prohibicion de desplazamiento de
equipos informaticos para el trabajo remoto

5.2.1

El responsable del traslado del SAA debera desplazarse con el equipo
informatico a la direccion consignada por el personal que solicité el
equipo, con dos ejemplares del Acta de Entrega-Recepcion de
Equipos Informaticos para Trabajo Remoto.
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5.3

5.4

522

523

Bienes el Estado para el desarmalo el pais

Al llegar a la direccion domiciliaria, identificara al personal que solicité
los equipos informaticos y le hara entrega fisica de los mismos. Acto
seguido debera recabar su firma en dos ejemplares del “Acta de
Entrega-Recepcion de Equipos Informaticos para Trabajo Remoto” en
sefal de conformidad, dejandole una copia del mismo ejemplar. El
segundo ejemplar sera custodiado por el SAA.

El equipo informatico no debera ser desplazado por ningin motivo de
la direccién consignada en el Acta, bajo responsabilidad determinada
previo procedimiento administrativo disciplinario. Cualquier necesidad
de desplazamiento de la direccién indicada debera ser solicitada al
SAA.

Uso de equipos informaticos para el trabajo remoto

5.3.1

5.3.2

5.3.3

El personal a quien se le entrega equipos informaticos para trabajo
remoto, queda obligado a usarlos Unica y exclusivamente para dicho
fin, de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

En caso de mal funcionamiento, averia o deterioro de los equipos
informaticos, el personal informara el hecho dentro de las veinticuatro
(24) horas de conocido el incidente al Supervisor del SAA, para las
acciones correspondientes.

El equipo informatico que resultase averiado o deteriorado por
descuido o negligencia del personal que lo tuvo en uso, previa
determinacion de responsabilidades; de ser el caso, sera reparado por
la SBN por cuenta del personal.

Pérdida, sustraccion y reposicion de los equipos informaticos

5.4.1

5.4.2

5.4.3

El personal a quien se le entrega equipos informaticos para trabajo
remoto, queda obligado a su proteccion y conservacion, por lo que
debera, adoptar las medidas necesarias para evitar su pérdida o
sustraccién, bajo responsabilidad y obligacién de su reposicion.

Los equipos informaticos que resultaran perdidos o sustraidos por
descuido o negligencia del personal que lo tuvo en uso, previa
determinacion de responsabilidades, deberan ser repuestos a cargo
de éste, por un equipo con caracteristicas técnicas similares o
superiores al del equipo perdido o sustraido.

En caso de sustraccion (hurto o robo), el personal debera presentar la
denuncia policial correspondiente y comunicar el hecho al Supervisor
del SAA, dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido los hechos,
para las acciones correspondientes ante el Asesor de Seguros vy
Compania de Seguros, segun procedimientos establecidos en la
poliza.
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5.5 Devolucion de los equipos informaticos

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.5.5

5.5.6

La devolucién de los equipos informaticos se realizara en los
siguientes casos:

a) Término de la necesidad

b) Vencimiento del plazo de préstamo
c) Término del vinculo laboral

d) Otros.

El personal podra optar por entregar los equipos informaticos en la
sede de la SBN o en el lugar en donde se dejaron los equipos. Para
tal efecto debera cursar comunicacion al Supervisor del SAA con una
anticipacion no menor de tres (03) dias, con copia al responsable de
Servicios Generales.

El responsable de Servicios Generales del SAA, ubicara el “Acta de
Entrega-Recepcion de Equipos Informaticos para Trabajo Remoto”, y
procedera a consignar la informacién sobre la devolucién y firmar el
Acta en la parte correspondiente, remitiendo una copia de la misma al
Asesor de Seguros, para que gestione la cobertura del seguro
correspondiente, ante el nuevo desplazamiento y destino de los
equipos.

El dia de la devolucién de los equipos informaticos, el personal que
los usa y el responsable del traslado realizaran la verificacion fisica de
los mismos, de encontrarse conforme, firmaran el Acta, dejando
constancia unicamente de la entrega y recepcion de lo devuelto.

En la sede de la SBN, el responsable del traslado debera entregar al
vigilante de turno del Servicio de Seguridad y Vigilancia de la SBN,
una copia del “Acta de Entrega-Recepcion de Equipos Informaticos
para Trabajo Remoto”, para el registro de los bienes que ingresan a
las instalaciones de la SBN, siendo trasladados a Tecnologias de la
Informacion para la verificacion técnica de los equipos y elaboracion
del test - reporte de la configuracion interna de los equipos asignados.

Con la conformidad técnica de Tecnologias de Informacion, el
Especialista de Control Patrimonial del SAA, procedera a firmar el
“Acta de Entrega-Recepcién de Equipos Informaticos para Trabajo
Remoto”, dejando constancia de la conformidad fisica y técnica de los
equipos devueltos y remitiendo una copia de la misma, al personal
que entrego los equipos.

6. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

Los Directores y Jefes de Oficina son los responsables de evaluar, aprobar y

solicitar la entrega de equipos informaticos para trabajo remoto del personal
de las unidades de organizacion a su cargo.

El SAA es responsable de autorizar el desplazamiento, entrega y control de
los equipos informaticos para el trabajo remoto.
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6.3 Tecnologias de la Informacién de la OAF, es responsable del apoyo, asesoria
y mantenimiento técnico de los equipos informaticos entregados para el
trabajo remoto.

7. LINEAMIENTO TRANSITORIO

La vigencia del presente documento esta sujeta a la medida excepcional dispuesta por
el Poder Ejecutivo en el Decreto Legislativo N° 1505.

8. ANEXO

Anexo: Acta de Entrega-Recepcion de Equipos Informaticos para Trabajo Remoto.
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA TRABAJO REMOTO N° -2020

MEDIANTE EL PRESENTE SE DEJA CONSTANCIA DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS BIENES QUE A CONTINUACION SE DETALLA , PARA EL TRABAJO REMOTO DEL PERSONAL QUE LO RECIBE, COMO MEDIDA
TEMPORAL Y EXCEPCIONAL EN EL MARCO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1505.

| DE LA ENTREGA RECEPCION

DNI:

6

NOTA: EL PERSONAL ES RESPONSABLE DEL BUEN USO DE LOS BIENES DETALLADOS EN LA PRESENTE ACTA. EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO O SUSTRACCION, ESTOS SERAN REPUESTOS POR EL PERSONAL, SEGUN LO DISPUESTO EN LOS
"LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA TRABAJO REMOTO".

SE ENCUENTRA PROHIBIDO EL DESPLAZAMIENTO DE LOS REFERIDOS BIENES DE LA SEDE DE DESTINO CONSIGNADO EN LA PRESENTE ACTA, BAJO RESPONSABILIDAD.
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