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RESOLUCION N° 015-2014/SBN-SG

Lima, 10 de abril de 2014

VISTOS:

El Informe Especial N° 00231-2014/SBN-OPP-VPRS y el Memorandum N°
164-2014/SBN-OPP, ambos de fecha 04 de abril de 2014, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, de acuerdo al principio de simplicidad contenido en el numeral 1.13 del
articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, los tramites establecidos por la autoridad administrativa
deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria, es decir,
que los requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcionales a los fines que
se persigue cumplir;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y sus modificatorias,
se definen y establecen las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para
las entidades del Gobierno Nacional, entre las cuales se detallan los principios,
objetivos y estrategias de la Politica Nacional en materia de Simplificacién
Administrativa;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la
Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, por las entidades de la Administracion Pablica;

Que, por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica, cuyo objetivo es orientar, articular
e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia una
gestion publica para obtener resultados que impacten positivamente en el bienestar
del ciudadano y el desarrollo del pais;



Que, el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa 2013-2016, aprobado
por la Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, precisa las acciones necesarias,
metas, indicadores, plazos y entidades publicas responsables de su ejecucion para
la implementacion de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
aprobada por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM;

Que, mediante el Instructivo N° 02 denominado “Lineamientos
metodoldgicos para la Elaboracion y Actualizacion del MAPRO”, aprobado mediante
el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG del 11 de enero de 2013, se dispuso
estandarizar la formulaciéon, actualizacién y aprobacion de los Manuales de
Procedimientos — MAPRO en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN, de parte de los érganos y unidades orgénicas que la constituyen;

Que, asimismo, el articulo 22° del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN, aprobado por el
Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, establece que la Oficina de Asesoria
Juridica es el érgano que depende de la Secretaria General y esta encargado de
brindar asesoria juridica a la Alta Direccion y a las demas areas de la SBN; asi
como emitir opinion sobre los dispositivos legales en materia de administracion y
gestion institucional;

Que, a través de los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en coordinaciéon con la Oficina de Asesoria Juridica, propone la
aprobacién del Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica de la
SBN, con la finalidad de organizar los procedimientos administrativos internos que
forman parte de dicho érgano de asesoramiento, con caracter instructivo e
informativo, el mismo que guarda concordancia con los dispositivos legales que
regulan el funcionamiento de la Administracién Publica;

Que, el proceso de modernizacion del Estado implica entre otros aspectos
optimizar los procedimientos y tramites administrativos que se ejecutan en la
Oficina de Asesoria Juridica, los cuales estan compilados e integrados en el
respectivo Manual de Procedimientos propuesto, los mismos que permitiran
conocer al detalle las acciones que realizan los involucrados en los procedimientos,
los documentos usados y los tiempos empleados para la ejecucién de los mismos;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos
/ de la Oficina de Asesoria Juridica;

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

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Decreto Supremo N°
\ 027-2007-PCM y sus modificatorias, Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto
_‘ ' Supremo N° 004-2013-PCM, Resolucién Ministerial N° 048-2013-PCM, el Instructivo
;‘-_3‘,'- N° 02 denominado ‘“Lineamientos metodolégicos para la Elaboracion y
2" Actualizacién del MAPRO”, aprobado mediante el Memorandum N° 0023-
2013/SBN-SG, el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA; y en uso de las
atribuciones conferidas por el inciso e) 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,
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria
Juridica, el mismo que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Tramite Documentario la difusién de la
presente Resolucion, asi como al Ambito de Tecnologias de la Informacion su

= publicacion en el Portal Institucional de la SBN (www.sbn.gob.pe) y en el intranet
institucional.

Registrese y comuniquese.

) P

E C L, Y_Q/ELL_CQ-@_‘J .

JANET RAMOS BARRIENTOS
SECRETARIA GENERAL

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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PRESENTACION

En el marco de la Metodologia de Simplificacion Administrativa y disposiciones para su implementacion, para
la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, aprobada por el
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que establece las normas para la
formulacion de los Manuales de Procedimientos, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 058-77-INAP/DNR y
el Instructivo N° 02 “Lineamientos Metodologicos para la Elaboracion y Actualizacion del MAPRO" difundido
mediante el Memorandum N° 0023-2013/SBN-SG, se desarrolld el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica — OAJ de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
en adelante el "MAPRO OAJ"; siendo el presente Manual una primera version.

El articulo 22° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN, aprobado mediante el Decreto Supremo N°® 016-2010-VIVIENDA, sefala que la Oficina de
Asesoria Juridica depende de la Secretaria General y la define como el érgano encargado de brindar
Asesoria Juridica a la Alta Direccion y a las demas areas de la SBN, asi como de emitir opinion sobre los
dispositivos legales en materia de administracion y gestion institucional.

EI MAPRO OAJ permitira conocer al detalle las acciones que realizan los involucrados en los procedimientos,
los documentos usados, los tiempos y los 6rganos que intervienen.

Para la elaboracion del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN, las disposiciones legales, asi como la informacion proporcionada por el
personal de la Oficina de Asesoria Juridica, lo cuales han permitido identificar diez (10) procedimientos, los
mismos que se tratan a continuacion.
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DATOS GENERALES
Objetivos:
La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica tiene los siguientes objetivos:
1. Estandarizar los procedimientos en la Oficina de Asesoria Juridica.

2. Contar con un documento orientador para los servidores que participan de forma directa o indirecta
en las actividades de la Oficina de Asesoria Juridica y que les pueda servir en el desarrollo de sus
actividades.

3. Contar con una herramienta que facilite la induccion al personal nuevo de la Oficina de Asesoria
Juridica, bajo la cual realizara sus funciones.

Alcance:

El Manual de Procedimientos sera de aplicacion para el personal que labore en la Oficina de Asesoria
Juridica y que dichos procedimientos estén involucrados con sus funciones.
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' CODIGO:001.PIN.OAJ
OFICINA DE

' ASESORIA JURIDICA ,
PR VERSION N° 001

REVISAR Y DIFUNFIR | FECHA: Abril, 2014
'NORMAS LEGALES

OBJETIVO: Difundir las normas de interés institucional publicadas en el Diario Oficial El Peruano.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los Grganos,

VIGENCIA: Desde la aprobécibn y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

¢ Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

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

¢ Resolucion N* 098-2013/SBN, que aprueba el “Plan Operativo Institucional POI-2014" de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN; y sus modificatorias.

V. REQUISITOS: Separata de Normas Legales | VI  TIEMPO DE EJECUCION: Enel dia.
publicada en el Diario Oficial El Peruano.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Revisar Normas Legales del dia del Diario Oficial EI Peruano y seleccionar normas de interés (Jefe de OAJ).

2. Asignar a un abogado la elaboracion del reporte (Jefe de OAJ).

3. Elaborar reporte (Abogado).

4. Revisar reporte (Jefe de OAJ).

5. Encaso de requerirse correcciones elaborar el reporte nuevamente (Abogado).

6.  Aprobar reporte y disponer su difusion por correo institucional (Jefe de OAJ).

7. Difundir el reporte por correo institucional (Abogado).

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS: )
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
Xll.  ANEXOS: = . B
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cODIGO: 002.PIN.OAJ
OFICINA DE ASESORIA |

JURIDICA VERSION N° 001

ASESORAMIENTO JURIDICO A

LA ALTA DIRECCION Y DEMAS e
ORGANOS QUE LO FECHA: Abril, 2014

REQUIERAN

OBJETIVO: Brindar asesoramiento juridico en bfocesos administrativos internos e instrumentos de gestion
institucional, asi como en los temas que de acuerdo al ROF le encomiende ia AD.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

Iv.  BASE LEGAL:

o Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad,

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

« Resolucion N° 098-2013/SBN, que aprueba el “Plan Operativo Institucional POI-2014" de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN; y sus modificatorias.

V. REQUISITOS: Solictud de opinion legal de la | i T|EMPO DE EJECUCION: 8 dias.
SBN, SG u érganos.
vl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Revisar, recibir, sellar y registrar en el SID las solicitudes de opinion legal de la SBN, SG u érganos (Secretaria
0AJ).

2. Revisar solicitud (Jefe de OAJ).

3. Silaopinién no corresponde a OAJ, informar al érgano correspondiente (Jefe de OAJ)

4, De lo contrario, asignar y orientar desarrollo de asesoria juridica (Jefe de OAJ).

5. Revisar y verificar la documentacion presentada (Abogado de OAJ).

6. Sila documentacion no es conforme solicitar documentacion faltante al 6rgano (Jefe de OAJ).

7. De lo contrario, efectuar analisis de la informacion y base legal (Abogado de OAJ).

8. Sise requiere opinion de otro drgano, solicitar opinién (Jefe de OAJ).

8.1 Recibir, revisar y sellar documentacion relacionada a la opinion de otro organo y registrar al SID
(Secretaria de OAJ).
8.2 Reuvisar opinion (Jefe de OAJ).

9. Elaborar proyecto de opinién juridica (Abogado de OAJ).

10. Revisar proyecto de opinion juridica (Jefe de OAJ).

11, Si se requieren ajustes, se efectian los mismos (Abogado de OAJ), de lo contrario, aprobar proyecto y emitir

opinif)n juridica (Jefe de OAJ).




12. Numerar documento y enviar por el SID (Secretaria de OAJ).

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

0AJ: Oficina de Asesoria Juridica.

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.
SID:  Sistema Integrado Documentario.

0:  Organo.

Xll.  ANEXOS:

10
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CODIGO: 003.PIN.OAF
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
VERSION N° 001
ELABORAR Y/O DAR
CONFORMIDAD A FECHA: Abril, 2014
RESOLUCIONES

OBJETIVO: Elaborar y/o dar conformidad a resoluciones emitidas por la SBN, SG y OAF.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SBN, SGy OAF.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

REQUISITOS: Solicitud de elaboracion de | VIl TIEMPO DE EJECUCION: 3 dias.
resoluciones por parte de la AD, SG y OAF.

VI,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Recibir, revisar, sellar y registrar en el SID solicitudes de elaboracion ylo conformidad de resoluciones

(Secretaria de OAJ).

Revisar solicitud, proyecto de resolucion y asignar a abogados con indicaciones respectivas (Jefe de OAJ).
Revisar documentacion, verificacion y consultas (Abogado de OAJ).

Si la documentacion no es conforme, solicitar informacion adicional (Jefe de OAJ), de lo contrario, proyectar
respuesta y ajustes necesarios a la resolucion o elaborar proyecto de resolucion de ser el caso. Elaborar
memorando de remision (Abogado de OAJ).

Revisar proyecto de resolucion y memorando de remision (Jefe de OAJ).

Si se tienen que efectuar modificaciones se realizan los ajustes necesarios (Abogado de OAJ).

Si la resolucion es de la AD, solicitar nimero de resolucion (Secretaria de OAJ).

Proporcionar nimero de resolucion e informar a OAJ (Secretaria de SG o de SBN).

Imprimir resolucién (Secretaria de OAJ).

0 Visar resolucion (Jefe de OAJ).

16



1.

Derivar al organo correspondiente para visado (Secretaria de OAJ).

12. Visar resolucion y derivar a OAJ (Director o Jefe del 6rgano).
13. Numerar memorando, sellar, V*B® y enviar por el SID (Secretaria de OAJ).
14. Recibir resolucion (Secretaria de SG o Secretaria de OAF).
XI.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
OAF. Oficina de Administracion y Finanzas.
SG:  Secretaria General.
SID:  Sistema Integrado Documentario.
Xll.  ANEXOS:

17
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OFICINA DE ASESORIA | VERSION N° 001 |
JURIDICA

Fecha: Abril, 2014 |
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OFICINA DE ASESORIA | CODIGO: 004.PIN.OAJ
JURIDICA VERSION N° 001

EMITR  OPINION  SOBRE
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS ESTABLECIDOS | FECHA: Abril, 2014
PARA VENTA DIRECTA Y
PERMUTA

OBJETIVO: Opinar sobre los requisitos presentados para dar conformidad a un procedimiento de Venta |
Directa o Permuta.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: OAJ y DGPE.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

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

Decreto Supremo N* 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

Resolucion N° 020-2011/SBN, que aprueba la Directiva N° 003-2011/SBN que regula los “Procedimientos para
la aprobacion de la venta directa por causal de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad”; y
medificatorias.

REQUISITOS: Solicitud de conformidad de | VI TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias.
DGPE.

VI

£0.00 8 D N B M) =

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar, recibir, sellar y registrar en el SID (Secretaria de OAJ).

Revisar y asignar expediente (Jefe de OAJ).

Revisar expediente y requisitos (Abogado de OAJ).

Si no es conforme comunicar deficiencias encontradas (Jefe de OAJ).

Una vez subsanadas las deficiencias remitir informacion (Director de DGPE).
Si es conforme, elaborar memorandum de conformidad de OAJ y SBN (Abogado de OAJ).
Revisar memorandum de conformidad (Jefe de OAJ).

Si el memorandum no es conforme, revisar nuevamente expediente (Abogado de OAJ),

Si el memorandum es conforme, firmar y remitir a SG para su despacho con SBN (Jefe de OAJ).

XL
AD:

DGPE: Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal,

0AJ:
SID:

GLOSARIO DE TERMINOS:
Alta Direccion.

Oficina de Asesoria Juridica.
Sistema Integrado Documentario.

XII.

ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO:

PERMUTA

OPINION
SOBRE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

ESTABLECIDOS PARA VENTA DIRECTA Y

VERSION: 001

CODIGO:004.PIN.OAJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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JEFE DE DAJ
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JURIDICA

OFICINA DE ASESORIA | VERSION N° 001

| Fecha: Abril, 2014

PROCEDIMIENTO:

REVISAR Y/O ELABORAR Y VISAR CONTRATOS Y |
CONVENIOS ADMINISTRATIVOS

25




CODIGO: 005.PIN.OAJ
OFICINA DE ASESORIA |
JURIDICA VERSION N° 001
'REVISAR Y/O ELABORAR Y |
VISAR CONVENIOS FECHA: Abl’i!, 2014
ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Revisar ylo elaborar y visar log Contratos o Convenios Administrativos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: OAF y OAJ.

VIGENCIA: Desde Ié_éprt;bgéién_ydifusién de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

Decreto Legislativo N* 295, que aprueba el Cadigo Civil; y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017.

Decreto Supremo N° 002-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Formacion
y Promocién Laboral.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento de Ley de Fomento al Empleo.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057.

Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28518.

Resolucién de Contraloria General N° 063-2007-CG, aprueba Reglamento de las Sociedades de Auditoria
conformantes del Sistema Nacional de Control; y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 140-2013-TR, que aprueba el “Protocolo de Actuacion Inspectiva en materia de
Modalidades Formativas Laborales”; y sus modificatorias.

REQUISITOS: Solicitud de OAF. V. TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias.

Vi,

N =

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y revisar documentos, registrar al SID (Secretaria de OAJ).
Revisar y asignar documentacion (Jefe de OAJ).

Revisar, verificar y consultar respecto a la documentacion recibida para elaboracion de proyecto o revision de
proyecto (Abogado de OAJ).

Si es necesaria informacion adicional, requerir informacion (Jefe de OAJ).

Remitir documentos subsanados (Jefe de OAF), de lo contrario, elaborar proyecto de memorando de respuesta |
y proyecto de contrato, convenio o adenda (Abogado de OAJ). |
Revisar proyecto de memorando y proyecto de contrato o convenio (Jefe de OAJ), ‘

Si no es conforme, revisar, verificar y consultar respecto a la documentacion recibida para la elaboracion de
proyecto o su revision (Abogado de OAJ); de lo contrario, firmar el memorando y visar el contrato, convenio o
adenda (Jefe de OAJ).

8, Numerar memorando de remision, sellar y enviar por el SID (Secretaria de OAJ).
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XI.

OAF:
QAJ:
SID:

XIL.

GLOSARIO DE TERMINOS:
Oficina de Administracion y Finanzas.
Oficina de Asesoria Juridica.

Sistema Integrado Documentario.

ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO:
ELABORAR Y VISAR CONTRATOS Y
CONVENIOS ADMINISTRATIVOS

REVISAR YIO

VERSION: 001
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OFICINA DE ASESORIA | VERSIONN° 001 |
JURIDICA

' Fecha: Abril, 2014

PROCEDIMIENTO:

REVISAR O ELABORAR CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES CON ENTIDADES
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CODIGO: 006.PIN.OAJ
OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA VERSION N° 001

REVISAR O ELABORAR
CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES CON
ENTIDADES

FECHA: Abril, 2014

OBJETIVO: Elaborar ylo revisar y visar Convenios Interinstitucionales con Entidades. .

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidad bf_ganica u_a'gahb proponente 0 quien |=:jecutarél
obligaciones, OPP y OAJ.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

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

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece |
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios '
prestados en exclusividad. '

e Resolucion N° 010-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2013/SBN denominada "Lineamientos y
Procedimientos para la Formulacién, Aprobacién, Suscripcion, Ejecucién, Evaluacion y Renovacién de
Convenios por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN".

V. REQUISITOS: Recepcion de informacion | VI TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias.
técnica para aprobacion o elaboracion de
convenios.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Recibir y registrar en el SID la informacion técnica remitida (Secretaria de OAJ).

2. Revisar y asignar informacion técnica (Jefe de OAJ).

3. Revisar y verificar (Abogado de OAJ).

4.  Sila documentacion no es conforme, solicitar informacion complementaria o subsanacion de deficiencias (Jefe
de OAJ), de lo contrario, elaborar proyecto de convenio y opinion legal (Abogado de OAJ).

5. Revisar proyecto de convenio y opinion legal (Jefe de OAJ).

6. Sino es conforme, nuevamente revisar y verificar (Abogado de OAJ).

7. De lo contrario, visar el convenio y firmar la opinion legal (Jefe de OAJ).

8.  Remitir convenio visado y memorando firmado (Secretaria de OAJ).

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

SID:  Sistema Integrado Documentario.

XIl.  ANEXOS:
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PROCEDIMIENTO: REVISAR O ELABORAR
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES CON
ENTIDADES

VERSION: 001

CODIGO:006.PIN.OAJ
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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PROCEDIMIENTO: REVISAR O ELABORAR
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES CON
ENTIDADES

VERSION: 001

CODIGO:006.PIN.OAJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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OFICINA DE ASESORIA VERSION N° 001 ‘
JURIDICA

' Fecha: Abril, 2014

PROCEDIMIENTO:

REVISAR Y OTORGAR CONFORMIDADA
PROYECTOS DE CONTRATOS DE ACTOS DE

ADQUISICION, ADMINISTRACION Y DISPOSICION |
| DE PREDIOS QUE SUSCRIBE LA DGPE

|
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cODIGO: 007.PIN.OAJ

OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA
VERSION N° 001

REVISAR Y OTORGAR
CONFORMIDAD DE CONTRATOS
DE ACTOS DE ADQUISICION,
ADMINISTRACION Y DISPOSICION
DE PREDIOS QUE SUSCRIBE LA
DGPE

FECHA: Abril, 2014

OBJETIVO: Dar conformidad a proyectos de contratos de actos de adquisicion, administracion y disposicion |
de predios que suscribe la DGPE.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: DGPE y OAJ.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

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

Ley N® 30025, Ley que facilita la adquisicion, expropiacion y posesion de bienes inmuebles para obras de
infraestructura y declara de necesidad publica la adquisicion o expropiacion de bienes inmuebles afectados
para la ejecucion de diversas obras de infraestructura.

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

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

Resolucion N° 044-2011/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2011/SBN, que regula los "Procedimientos
para la constitucion del derecho de usufructo oneroso de predios de dominio privado estatal de libre
disponibilidad y de la opinion técnica de la SBN para la constitucion del derecho de usufructo a cargo de las
entidades del sistema"; y sus madificatorias.

Resolucion N° 0560-2011/SBN, que aprueba la Directiva N°® 005-2011/SBN, que regula los “Procedimientos para
la afectacion en uso, extincion de la afectacion en uso de predios de libre disponibilidad, asi como la
reqularizacion de las afectaciones en uso en predios que estan siendo destinados a uso publico o que sirvan
para la prestacion de un servicio publico”; y sus modificatorias. |
Decreto Supremo N° 011-2013-VIVIENDA, que reglamenta los procedimientos especiales de saneamiento
fisico-legal y reglas para la inscripcion de transferencias y modificaciones fisicas de predios sujetos a trato
directo o expropiacion y aprueba otras disposiciones.

Resolucién N° 065-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2013/SBN "Procedimientos para la venta
mediante subasta publica de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad”.

Resolucion N° 079-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 007-2013 "Procedimientos para la transferencia e
inscripcion de predios estatales requeridos para la ejecucion de proyectos de infraestructura en el marco de la
Ley N° 30025". !
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V.  REQUISITOS: Solicitud de DGPE y enviode | VII.  TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias.
proyecto de contrato y expediente.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y registrar en el SID proyecto y expediente (Secretaria de OAJ).

Revisar y asignar revision de proyecto (Jefe de OAJ).

Revisar proyecto de contrato y expediente (Abogado de OAJ).

Si el proyecto de contrato y documentacion no son conformes: .

41 Si el defecto no es de forma, efectuar coordinaciones para complementar informacion y subsanar
{Abogado de OAJ).

4.2 Siel defecto es de forma, corregir proyecto e imprimir (Abogado de OAJ).

Remitir informacion complementaria (Director de DGPE).

De lo contrario, elaborar proyecto de respuesta — memorando (Abogado de OAJ).

Revisar memorando, proyecto de contrato y expediente (Jefe de OAJ).

Si no es conforme, revisar proyecto de contrato y expediente (Abogado de OAJ).

De lo contrario, visar proyecto de contrato (Jefe de OAJ).

Derivar proyecto de contrato y el expediente (Secretaria de OAJ).

i ol

© o~ oo
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Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS:

DGPE: Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

SID:  Sistema Integrado Documentario.

XIl.  ANEXOS:
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REVISAR Y OTORGAR CONFORMIDAD VERSION: 001
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OFICINA DE VERSION N° 001
ASESORIA JURIDICA

|

PROCEDIMIENTO:

EMITIR OPINION SOBRE PROYECTOS DE
DIRECTIVAS O MODIFICACIONES DE
DIRECTIVAS

| Fecha: Abril, 2014
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OFICINADE | COPIGO: 008.PIN.OAJ

ASESORIA ’
JURIDICA | VERSION N° 001

EMITIR OPINION SOBRE
PROYECTOS DE

DIRECTIVAS O FECHA: Abril, 2014

MODIFICACIONES DE
DIRECTIVAS

. OBJETIVO: Brindar orientacion legal respecto a los proyectos de directivas o modificaciones de |
directivas.

Il.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos.

lll.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

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

e Resolucion N° 098-2013/SBN, que aprueba el “Plan Operativo Institucional POI-2014" de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN; y sus modificatorias.

e Resolucion N° 001-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN “Procedimientos para la
Formulacion y Aprobacion de Directivas en la SBN".

V. REQUISITOS: Proyecto de directiva o de | VI TIEMPO DE EJECUCION: 10dias. |
modificacion de directiva, visado por OPP. '

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Recibir y registrar el proyecto (Secretaria de OAJ).

Revisar y asignar revision de proyecto y elaboracion de opinion legal (Jefe de OAJ).
Revisar proyecto (Abogado).

Si el proyecto no es conforme, emitir opinién y derivar al érgano (Abogado).

De lo contrario, elaborar proyecto de resolucion y directiva de ser el caso (Abogado).
Visar proyecto de resolucion y proyecto de directiva (Jefe de OAJ).

Visar o aprobar proyecto de directiva, segn corresponda (Secretaria General).
Aprobar proyecto de Directiva, seglin corresponda (SBN).

ol iR T B e i

Xl. GLOSARIO DE TERMINOS:
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

| XIl.  ANEXOS:
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CODIGO: 009.PIN.OAJ
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

VERSION N° 001

|
|

EVALUAR LA ADECUACION
NORMATIVA  DE  LOS
PROYECTOS OE o
DOCUMENTOS DE GESTION o | F ECHA: Abril, 2014
DE SUS PROPUESTAS DE
MODIFICACION

OBJETIVO: Brindar orientacion legal respecto a los proyectos de documentos de gestion o modificaciones de |

estos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SG y OAJ.

VIGENCIA: Desde la aprobacién y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

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

= Resolucion N° 098-2013/SBN, que aprueba el “Plan Operativo Institucional POI-2014" de la Superintendencia '
Nacional de Bienes Estatales - SBN; y sus modificatorias.

* Resolucion N° 086-2012/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 08-2012/SBN-SG, denominada “Normas y
Procedimientos para la Formulacion, Aprobacion y Evaluacion de Planes en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales ~SBN".

V.  REQUISITOS: Requerimiento de SG. VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 20 dias.
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.  Efectuar requerimiento (Secretaria General).

2. Revisar, recibir, sellar y registrar en el SID (Secretaria de OAJ).

3. Revisar, asignar y orientar el desarrollo de opinion (Jefe de OAJ).

4. Revisar, verificar documentacién y analisis de la informacion y base legal (Abogado).

5. Elaborar proyecto de opinion y resolucion (de ser el caso) (Abogado).

6. Revisar proyecto de opinion juridica (Jefe de OAJ).

7. Siel proyecto requiere ajustes el abogado los efectia y el jefe de OAJ revisa nuevamente el proyecto,

8. De lo contrario, se aprueba el proyecto y se emite opinion juridica (Jefe de OAJ).

9. Numerar documento y enviar por el SID (Secretaria de OAJ).

10. Recibir opinion (Secretaria General).
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XI.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAJ:  Oficina de Asesoria Juridica,
SID:  Sistema Integrado Documentario.

XIl.  ANEXOS:
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cODIGO: 010.PIN.OAJ
OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA VERSION N° 001

COMPENDIO DE NORMAS DE
GESTION INSTITUCIONAL | FECHA: Abril, 2014

OBJETIVO: Mantener actualizado el compendio de normas relacionadas a la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Todos los 6rganos.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV.  BASE LEGAL:

o Decreto Supremo N° 07-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad,

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

e Resolucion N° 098-2013/SBN, que aprueba el “Plan Operativo Institucional POI-2014" de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN; y sus modificatorias.

V.  REQUISITOS: Requerimiento de SG. VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 1 mes.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Revisar normas de gestion interna emitidas, sus modificaciones o si estan derogadas (Abogado)

2. Se efectia consulta de ser el caso al organo, mediante memorandum (Abogado).

3. Elaborar compendio (Abogado).

4, Revisar (Jefe de OAJ).

5. Sies conforme remitir el compendio a SG, a través de memorandum (Jefe de OAJ).

6. De lo contrario elaborar compendio nuevamente (Abogado).

XI.  GLOSARIO DE TERMINOS:
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
SID:  Sistema Integrado Documentario.
Xll.  ANEXOS:
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VERSION: 001

PROCEDIMIENTO: COMPENDIO DE NORMAS DE GESTION
INSTITUCIONAL

CODIGO:010.PIN.OAJ
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GLOSARIO DE TERMINOS

AD:  Alta Direccion, conformada por la Secretaria General y la Superintendente Nacional de Bienes

Estatales.
DGPE: Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal.
0: Organo.

OAF:  Oficina de Administracion y Finanzas.

OAJ:  Oficina de Asesoria Juridica.

OPP:  Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ROF:  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
SBN:  Superintendente Nacional de Bienes Estatales.

S8G:  Secretaria General.

SID:  Sistema Integrado Documentario.
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