?ue,uCA DEL
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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°  047-2012/SBN-SG

San Isidro, 26 JUL. 2012

CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, es un
Organismo Publico Ejecutor adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, que tiene entre sus funciones, el registro, control y administracion del
patrimonio estatal, asi como ejecutar dichos actos respecto de los bienes cuya
administracion esta a su cargo, de acuerdo a lo establecido en los articulos 13° y 14°
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales;

Que, el literal v. del inciso d) del articulo 6° de la Ley N° 28716, Ley de
Control Interno de las Entidades del Estado. establece que son obligaciones del
Titular y funcionarios de la entidad, relativas a la implantacion y funcionamiento del
control interno, entre otras, el documentar y divulgar internamente las politicas,
normas y procedimientos de gestion y control interno, referidas, entre otros
aspectos, a los sistemas de procesamiento, uso y control de la informacién,
documentacion y comunicaciones institucionales:

Que, en tal sentido, es necesario aprobar la Directiva que actualice los
procedimientos necesarios para uniformizar la formulacion y el uso de las
comunicaciones escritas y electrénicas en la SBN, asi como en su entorno, con la
finalidad de lograr mayor eficiencia en la instituciéon: =~~~
Con los visados de la Oficina de Administracién y Finanzas, la Oficina de
\Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido el literal v. del inciso d) del articulo 6° de la
ey N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado: y en uso de la
atribucion conferida por el inciso h) del articulo 13° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado por el
creto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA:



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2012/SBN-SG denominada “Normas
Generales para las comunicaciones escritas y electrénicas emitidas en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN".

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Tramite Documentario la supervision
el cumplimiento y la difusién de la Directiva aprobada por el articulo 1° de la
presente Resolucion.

v Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 027-2007/SBN-GG, de fecha
EESSEZ 21 de junio de 2007.

Articulo 4°- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas que disponga
la publicacion de la presente Resolucién en la pagina web institucional
(www.sbn.gob.pe).



Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

DIRECTIVA N° 001-2012/SBN-SG

NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS Y ELECTRONICAS

EMITIDAS EN LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES - SBN

San Isidro,

V°B® SBN

l.- FINALIDAD

Orientar y ordenar la formulacién, expedicion y presentacion de las
comunicaciones escritas y electronicas, emitidas en la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, en adelante SBN.

Il.- OBJETIVO

Establecer los procedimientos para uniformizar la formulacion y uso de las
comunicaciones escritas y electrénicas emitidas en la SBN, asi como en su
entorno, para lograr una mayor eficiencia.

lll.- ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las unidades organicas de la
SBN, Comités, Comisiones, Equipos y Grupos de Trabajo.
IV.- BASE LEGAL

o Ley N°27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General".

» Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, “Reglamento de Organizacion
y Funciones de la SBN".

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de
Control Interno”.

» Directiva N° 002-2003/SBN-GG, “Directiva para la Gestion Documentaria
en la SBN”, aprobada por Resolucion N° 020-2003/SBN-GG.

» Directiva N° 001-2003/SBN-GPD, “Normas para el uso del servicio de |
correo electrénico de la SBN”, aprobada por Resolucién N° 058- |
2003/SBN-GG. '

V.- DISPOSICIONES GENERALES
1. Las comunicaciones institucionales de la SBN deben encontrarse acorde con lo
establecido en la presente Directiva, y a los modelos que conforman sus

anexos.

2. Las comunicaciones institucionales tienen las siguientes caracteristicas
principales:

2.1. Son directas, concisas y congruentes, manteniendo en todo momento
cortesia y respeto.

2.2. Se usa un lenguaje positivo, no condicional, de modo que no dejen dudas |
sobre su contenido, y las acciones que se espera lograr con el
documento.

2.3. Deberan ser redactas en primera persona y en plural.
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3. Las comunicaciones escritas tienen las siguientes caracteristicas materiales:
3.1 Son impresas en papel tamano A-4.

3.2 El texto es redactado con el tipo de letra ARIAL, siendo el tamano
obligatorio 11, salvo que el texto deba ser reducido (minimo 10.5).

3.3 Para la numeracion se utiliza el tipo de letra ARIAL, siendo el tamano
obligatorio 14,

4. Las siglas institucionales son de uso obligatorio en las comunicaciones escritas
(Anexo 01).

5. Las comunicaciones institucionales en la SBN son:
Escritas:

5.1. De uso externo: Oficio, carta y notificacion, cuyos cargos deben ser
digitalizados para su visualizacion a través del Sistema Integrado
Documentario.

5.2. De uso interno: Memorandum, Informe, Proveido y Constancia. ;
Electrénicos: ‘
5.3. Correo electronico. ‘
6. Las comunicaciones escritas se numeran por cada unidad organica u 6rgano |

colegiado, de corresponder, a través del Sistema Integrado Documentario —

SID, en el cual se registra un extracto sustancial del contenido de Ia‘

comunicacion, nombre del personal, asi como efectuar las derivaciones y
vinculaciones correspondientes.

VI.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS ‘
1. El Oficio '
|
1.1 Es un documento de caracter oficial, emitido por la Alta Direccion, '
Direcciones, Subdirecciones, Oficinas, Sistemas Administrativos, y otros
organos como los colegiados, el cual sirve para establecer comunicacion
entre la Entidad (SBN) y otras instituciones publicas, personas naturales y
juridicas. (Anexo 02).

1.2 Su finalidad es comunicar, coordinar acciones, invitar, pedir informacion,
contestar, efectuar gestiones, remitir documentos, hacer consultas, entre
otros. f

1.3 Toda solicitud de ingreso que requiera respuesta debe ser contestada
dentro del plazo legal, mediante un oficio, sin perjuicio de que por la
materia del caso, sea necesario emitir una resolucion, como por ejemplo,
para resolver impugnacion de resoluciones. |
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| 1.4 El(la) Superintendente o a quien éste(a) delegue sera quien atienda los
requerimientos de informacion del Despacho Presidencial, Presidencia
del Consejo de Ministros y/o Congresistas de la Republica, Ministros,
Viceministerios y otros altos funcionarios del Estado.

| | 2. La Carta

V°B® SBN

Se utiliza para casos de comunicaciones protocolares de alta direccion entre la
Entidad (SBN) vy una persona natural, persona juridica o entidad publica.
(Anexo 03).

3. Notificacion

La notificacion es un documento emitido exclusivamente por la Unidad de
Tramite Documentario, a través de la cual se pone en conocimiento una copia
autenticada de una resolucién emitida por la unidad orgénica competente, hacia
una entidad publica, persona natural y/o persona juridica, que se senale en el
memorandum respectivo; estando sus modalidades y caracteristicas reguladas
en los articulos 20° y siguientes de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. (Anexo 04).

4. Memorandum

4.1 Es el documento simplificado y directo emitido por la Alta Direccion,
Direcciones, Subdirecciones, Oficinas, Sistemas Administrativos, Comités,
Comisiones, Equipos y Grupos de Trabajo, puede dirigirse a una o mas
unidades organicas. (Anexo 05).

4.2 El termino que debe utilizarse es memorandum (singular), siendo el
término plural memorandums.

4.3 Mediante este documento se comunica asuntos diversos de accion
inmediata, que se sustentan en los principios de simplificacion
administrativa y racionalizacién de recursos y se difunden en todos los
niveles de la Entidad. Tienen como finalidad, entre otras, dar érdenes, y
advertir hechos que se deben tener en cuenta.

5. Informe

otros.

5.2 Los informes seran suscritos o visados por los profesionales responsables
de su emision. En el supuesto que el informe tenga dos 0 mas paginas, se
debera visar cada una de ellas.

| 53 Se podran anexar a los informes los cuadros, fotografias, resimenes,
planos, fichas y otros elementos auxiliares para dar mayor consistencia e
ilustrar la informacion que se suministra.

5.1 Es un documento utilizado para comunicar el avance, culminacion de |
acciones encomendadas, andlisis de casos de interés institucional, entre ‘
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5.4 Existen las siguientes clases de informes:

|
De Jefes de Area, Equipo, Comisiones, Comités, Equipo ¢ Grupo de
Trabajo.- Son emitidos para informar una determinada situaciéon o
posicion respecto a los temas de su competencia, incluyendo las
acciones a seguir, o sobre el estado de un expediente.

Tecnico Legal.- Es el documento que contiene de manera sucinta el
resultado del estudio técnico legal de un bien estatal, estableciéndose
conclusiones expresas y claras de las acciones a seguir respecto a la
administracion de los bienes del Estado, y sustenta las resoluciones
administrativas. Estos son suscritos por los profesionales
responsables y visados por los superiores.

Informe de Brigada.- Son emitidos por los profesionales del area
operativa, siendo de caracter informativo y tienen como finalidad
analizar, diagnosticar y evaluar la situacién de algun bien de propiedad
estatal, senalando las posibles acciones a tomar.

Especial.- Aquel que es emitido por uno o mas trabajadores, a quienes
se les ha encargado una labor especifica, tal como: informar sobre un
tema determinado a su cargo o evento, establecer las conclusiones a
un encargo, entre otros.

5.5 Los informes de jefatura, de brigada y especiales se ajustaran a los |
formatos que conforman el Anexo 06. Los informes técnicos legales se ‘
regiran por lo dispuesto en las directivas que los regulen.

6. Proveido

6.1 El proveido es emitido por la Alta Direccion, las Direcciones, Oficinas, |
Subdirecciones y Sistemas Administrativos con la finalidad de hacer de |
conocimiento un hecho concreto, aprobar, dar instrucciones, hacer
comentarios y/o sugerencias, y solicitar documentacién entre otros.
(Anexo 07).

6.2 Este tipo de comunicacion se utiliza para dirigirse a una unidad organica o ‘

trabajador, de menor jerarquia.

7. Constancia ‘
i
|

La constancia es un documento elaborado por la Unidad de Tramite
Documentario, que acredita que una resolucion ha quedado firme, acorde con
el articulo 212° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. (Anexo 08).
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8. Correo Electronico ‘

. |

8.1. Comunicacion electronica de caracter inmediato, destinada a transmitir
asuntos diversos, entre uno 0 mas destinatarios de la SBN, al margen de |
su nivel o jerarquia, y hacia el exterior. '

8.2. Los mensajes enviados via correo electronico seran considerados como
documentos oficiales, de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 001-
2003/SBN-GPD: “Normas para el uso del servicio de correo electrnico
de la SBN", aprobada por la Resolucion N° 058-2003/SBN-GG.

VIl.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La Oficina de Tecnologias de la Informacion, habilitara en el SID los tipos
de comunicaciones que correspondan a cada unidad organica y de ser el
caso al érgano colegiado que lo solicite. [

2. Se debera tener presente que entre la fecha de generacion de un oficio, |
carta o notificacion en el SID y la fecha de despacho, no debe existir mas
de 24 horas. Una solicitud de ingreso no figurard como concluida en el
SID, hasta que los referidos documentos tengan una fecha de salida en el |
Registro de correspondencia. !

3. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva conllevara responsabilidad administrativa, la cual sera
sancionada de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo — RIT, y las normas que resulten aplicables de acuerdo al
regimen de contratacion bajo el cual se labora o presta servicios.

4. Lapresente directiva entrara en vigencia a los 5 dias habiles de haber sido
notificada.




ANEXO 01

SIGLAS UNIDAD ORGANICA
ADIR Superintendente Nacional de Bienes Estatales
i SG Secretaria General
QOCl Organo de Control Institucional
PP Procuraduria Pablica
OAJ Oficina de Asesoria Juridica
OAF Oficina de Administracién y Finanzas
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
DGPE Direccion de Gestion de Patrimonio Estatal
SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario
SDS Subdireccion de Supervision
DNR Direccion de Normas y Registro
SDRC Subdireccion de Registro y Catastro
SDNC Subdireccion de Normas y Capacitacion
SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento
Tl Tecnologias de la Informacion
SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
i SAPE Sistema Administrativo de Personal
| SAP Sistema Administrativo de Presupuesto
s uTD Unidad de Tramite Documentario




ANEXO 02

Y
o

PERU “Ministerio-de Vivienda, Supetiniénc!éncia

,Gon'strucciéq y.o ok acional de Bienes . '

Lima,

QFICIO N° -2011-SBN/Direccién _u_ Oficina-Subdireccion o Sistema
Administrativo

Senor (a)
KXXXXXX
(Cargo)
(entidad)
(direccion)

(ciudad).-

Asunto : Comprimido del texto. Facilita el archivo y la busqueda del documento

Referencia : Datos/N°® de documento/N° de S.1./N° de Exp. Relacionado con el tema
tratado

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién a los documentos de la referencia,
mediante los cuales solicita (describir el pedido de manera concisa).

Al respecto, remito a su representada copia del Informe N° XXXXXX, emitido por la
(sefialar la subdireccion, direccion u oficina que emite el informe), de fecha XXX de XXXX
de 201X, que contiene la evaluacion técnica (o técnica legal o legal) en respuesta a su
solicitud.

Parrafo alternativo:

Al respecto, remito a su representada copia del Informe N° XXXXXX, emitido por la
(senialar la subdireccion, direccién u oficina que emite el informe), de fecha XXX de XXXX
de 201X, que detaila las acciones realizadas por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, ante la mencionada denuncia.

Parrafo alternativo:

Al respecto, remitc a su representada copia del Informe N° XXXXXX, emitido por la
(sefialar la subdireccion, direccién u oficina que emite el informe), de fecha XXX de XXXX
de 201X, que contiene la opinién (o absoiucién de consulta) en respuesta & su solicitud.

Sin otro particular, es propicia la ocasidn para expresarle mi aprecio y consideracion.

Atentamente,

Calle Chinchon N° 820
San Isidro

Teléfono (51 1} 3174400
Fax (51 1) 3174422




ANEXO 03

il L [ T et | NOM e del afio)”

San Isidro, (dig, mes, ano)

CARTA N°XXXX-201X/SBN-XXX

(Numero de registro SID-Ano/SBN-Unidades Organicas que correspondan)

Serior

XXXXXXX (NOMBRE Y DOS APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
Xoooooxxxxxx (Cargo del Destinatario)

Xxxxxxxxxx (Oficina )

Xooxoxxxxxxx (Entidad)

Xoooooxxxxx (Direccion)

Xxoxoooxxxxx (Distrito)

Xoooooxxxxx (Ciudad si es en Provincia)

Asunto : Xooooooooook (Resumen comprimido del tema gue se va a desarrollar)

Referencia : Xoooooooooox (Antecedentes relacionados con el tema)

De mi mayor consideracion (linea de saludo):

Tengo el agrado de dirigirme a usted con el propdsito de saludario muy cordiaimente y
referirme al (Documento) NOXXXXXXX, mediante el cual solicita.................... (Apertura -

presentacion del teama)
Al respecto, hago llegar de su conocimiento que ..... (Cuerpo - Desarrollo del tema)

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para reiterar a usted los sentimientos de mi

especial consideracion (Cierre).

Atentamente (Despedida),

fMfineas de distribucier
- OGO X)

Anexos: (Lineas de detalle de documentas que se sntragan 2gjunios)

- (XXX)
= %)
(.1 NeXXXX-201X)

Pagina NTXX/XX



ANEXO 04

“Secenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
“4Afio del Centenaric de Machu Picchu para el Munde”

Lima,

NOTIFICACION N° -2011/SBN-SG-UTD

Por medio de la presente la Unidad de Tramite Documentario, cumple con poner de
conocimiento el texto integro de la Resolucion N°® .. , & requerimiento de
(consignar nombre del 4rea), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 24° de la Ley

=

NC 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

ADMINISTRADO:
DOMICILIO:

CONTENIDO: Copiza autenticada de la Resolucion N°

Unidad de Tramite Documentario

NOTIFICADO

F[QMA

Nombre:
Fecha:
Vinculo:
DINI N©:

El presente acto administrativo sera eficaz desce gue el adminisiraco toma conocimiento
del mismo.

Notz:

Contra la presente Resclucién se pecra interperer recurse de recansiceracion y/c apelacion, ante [z
(consignar nombre dei érea) de la Superintencencia Nacional de Bienes Estatzles. centrc de los 15 dies
habiies de nctificaca. Su no interposicién dara gor agotada la via acministrative, ce conformicad con o
dispuesto en los articuics 212°y 218° de la Ley N° 27444, Ley del Precedimiento Acministrativo Generzl.

La recepcién ce escritos se efectiia de Lunes a Viermes de 8:30 am. 2 4:30 p.m. en lz sece ce |2 SBN,

ibicada en czlle Chinchda=NTS88, Jistrito de San Isidro.
~ B Rt




ANEXO 05

Y T e R (Nembre del aiel”

MEMORANDUM N°XXXX-201X/SBN-XXX

(Numero de registro SID-Afo/SBN-Unidades Organicas que correspondan)

Al respecto,...........

. (Cuerpo, Desarrolio).

Atentamente (Despedida),

(Firma)

(Sello)

C C_: (lineas de distribucion de copias)

- (Unidad Organica)
- (Unidad Crganica)

XX xxxxod (Iniciales de quien firma y de quienes eiabd

Anexos: (Lineas de detalle de documentos que se entregan acjunics)

= ()
- (XXX

A (DESTINATARIO)
(Cargo)
DE REMITENTE
(Cargo)
ASUNTO (Resumen comprimido del tema que se va a desarroliar)
REFERENCIA: (Antecedentes relacionados con el tema)
FECHA San Isidro, (dia, mes, afic)
Tengo el agrado de dirigirme a usted en relacion a ...... (Apertura, presentacion del tema)

Pdgina N°UX



ANEXO 06

“Nacenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
-4Re del Centenario de Machu Picchu para &l Murda”

INFORME N° _2011/SBN-SIGLAS DEL AREA

PARA : NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo del Destinatario

DE ; NOMBRE Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo del Remitente

ASUNTO : Comprimido del texto. Facilita el archivo y la busqueda del
documento

REFERENCIA : Datos/N® de documento/N® de S.1./N® de Exp. Relacionado con &l
tema tratado

FECHA : San Isidro,

Tengo el agrade de dirigime & usted. con relacién &l documento de la referencia, por
medio del cual (se detalla el pedido o consulta © el contenido del documento), ¢on la
finalidad de informarie lo siguiente:

| ANTECEDENTES

(En este rubro se consignara el documento que contiene el pedidc © consufta, asi como los
antecedentes més relevantes para el desarroilo del anélisis necesario perza le atencion del
pedido o absolucion de Ia consulta)

Il OBJETO DEL INFORME

(En este rubro se estableceran los puntos controvertidos a anzlizar, de manera concisa y
preciss)

HI ANALISIS

(En esta parie del informe se analizarén los puntos controvertidcs, ce manera ordenads y
concisa, separandoics con subtitulos. Asimismo, los argumeniocs Yy razonamientcs
deberan ser expuesios con claridad & fin que sgen de muy fécil comprension por el lector)

lil CONCLUSIONES

(En este rubro se detzlleran fas proposicicnes finales a las que s llegen luego del analisis
de los puntos controvertidos, expresedas cde manera ordenada, Concisé y con ¢larided)

il RECOMENDACION
(En esta parie del informe se detallardn los consejos o advertencias al funcionario g guien

se dirige el informe, respecto a cagé una de las conclusicnes del informe, expresadas de
manera ordenada, concisa y con claridad)

Atentaments,
R

/5_ B4
o

159




*Decenio de las Personas ¢on Discapacidad en el Perd”
“Afio del Centenaric de Machu Picchu para el Mundo”™

INFORME N° -2011/SBN-SIGLAS DEL AREA

PARA

DE

ASUNTO

REFERENCIA :

FECHA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
argo del Destinatario

NOMBRE Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo del Remitents

Comprimide del texto. Facilita el archivo y la busqueca del
documento

Datos/N° de documento/N° de S.1./N® de Exp. Relacionado con &l
tema tratado

San Isidro,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacion al documento de la referencia, por
medio del cual (se detalla el pedido o consulta o el contenido del documento), con la
finalidad de informarie lo siguiente:

1. (este formato se utilizaré en aquellos cesos en los cuales séio se deba informar el
estado del expediente o la atencién del pedido o consulta no amente un mayor
anélisis. Los puntocs serén descritos de manera ordenada, concise y clara)

Atentamenig,




ANEXO 07

. Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
(DIRECCION U OFICINA)-(SUBDIRECCION O SISTEMA ADMINISTRATIVO)

PROVEIDO N°.......-20.../SBN~(DIRECCION U OFICINA)-(SUB-DIRECCION O SISTEMA
ADMINISTRATIVO)

L |

ASUNTO ..o ser st s e s oot sen ettt ettt

..........................................................................................................................




ANEXO 08

“Decenic de lzs Personas con Discepacidad en el Perd”
“Afo del Centenario de Machu Picchu para el Mundo®

CONSTANCIA N° -2011/SBN-SG-UTD

Expediente N°

Por el presente documento la Unidad de Tramite Documentario
verificado en el Sistema Integrado Documentario que no se
impugnatorio contra la Resolucion N°

, con fecha

o deja constancia que ha
ra interpuesto recurso
otificada mediante

Fecha:

FIRMAY SELLO

- Copiz 2 lz (ncmbre del draa) (Trzmite Registral).
- Memaréndum N°
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