SUPERINTENDENCIA
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&« %

DE

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

RESOLUCION N° 020-2006/SBN-GA

La Molina 30 de mayo de 2006

VISTO:
El Memorando N°® 165-2006/SBN-GA-OTD; v,
CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) es el organismo pablico
descentralizado, encargado de llevar el registro, control y administracion de los bienes
inmuebles y muebles que comprende el patrimonio estatal, adscrito al Ministerio de Economia
y Finanzas;

Que, mediante Resolucion N° 315-2001/SBN de fecha 03 de setiembre de 2001, se aprob6 el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia de Bienes Nacionales, el
mismo que en su articulo 23° incises a) y v), establece como funciones y atribuciones de la
Gerencia de Administracion, la de planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar,
evaluar y supervisar las actividades y los procesos técnicos de administracién de personal,
contabilidad, tesoreria, servicios administrativos, recursos financieros, abastecimiento, logistica
y de archivo y tramite documentario de la SBN, asi como de emitir las Resoluciones de su
competencia, respectivamente;

Que, mediante el documento de visto, la Oficina de Tramite Documentario ha elevado para la
aprobacién correspondiente, los flujogramas que grafican los procedimientos internos de su
competencia, destinados a coadyuvar a la ejecucién correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de procedimientos y duplicidad de funciones, y a servir como medio de
integracion y orientacién al personal que facilite el desarrollo de su trabajo; .

Que, en consecuencia, resulta conveniente la aprobacioén de los flujogramas remitidos, a fin de
regular, en lo que corresponda el procedimiento interno de la Oficina de Tramite Documentzrio,
-u/nidad organica dependiente de la Gerencia de Administracién:



SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los flujogramas de la Oficina de Tramite Documentario
correspondientes a los procesos de: “Salida de Documentos”, “Gestion de Intereses”,
“Conservacion de Documentos Transferidos a OTD", “Acceso a la Informacién”, “Ingreso de
Documentos” y “Notificacion de Actos Administrativos”, los mismos que en seis (06) Anexos,
forman parte integrante de la presente Resolucién.

Registrese y Comuniquese.
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FLUJO - LOG - 03 (V. Febrero 06)

FLUJOGRAMA DEL AREA DE ALMACEN -
INVENTARIO INTERNO

JEFE DE LOGISTICA RESPONSABLE DE ALMACEN

f ( micio )
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Programa Inventario de
Existencias

Prepara lz Documentacidn referente
al Stock en fecha segin Reportes del
sistemna de Almacén
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FLIJOGRAMA DE ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

FLUIO - LOG - 95 (V. Febrern 06)

ARFEA USUARIA : COMPRAS COMITE ESPECIAL GERENCIA DI GERENCIA oTo oTES PROVEEDOR
f LOGISTICA ) ADMINISTRACION GENERAL
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FLUJOGRAMA DE ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA FLUJO - LOG - 06 (V. Febrern 06)
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AREA USUARIA ’

FLUJOGRAMA DEL MANTENIMIENTO FREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE
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FLUJO - LOG - 07 (W, Febreea 06)

VEHICULOS Y EOUIPOS
JEFE DE. SERVICIOS GERENCIA DE GERENCIA
LOGISTICA GENERALES ADMINISTRACION GENERAL PROVEEDOR
E gy orvicum &
[Ee——
e mper
CORRLCTITVO
CARY B 8
[ e e
d—-:d'. L—_l.'m f e
- -
e [
e AT (e Talale
Pawrviaiinn n T W |
e v b mrarate-
Talles i
Prre—
] L ——
e S
et o S—
e s -Hﬂ__
-
e Vi ia -
'I et e v e b b

B
Pt 3 Aili o Comiflrmmpind




_E#Eﬁ_

5 rpmen 3 el vy
[ sl e ttieslobalink

NOIDYHISININGY TIVHANTD
YLINTHAD Y1 K

(50.002049.0 °A) 40 - DO - ORI

s A Foded|

_E#E“

YUALYAEr

SAIYHANAD
SOUMANES

NES V1 A0 OHDVISIA 140 YINVHO O 1A

OHIVASTA

YIIYNSH YAHY



i
[ SambsEp |
SEE L, ST ERyRnY

[

| nezgpot v ofixun winsdng |
¥

wrp eleny xod ouems

e SIS A Wy |

¥
o opedewss ——— s opprad o |
18
né. ——{ cawouymom |
1
uLfu) BSIA £ Enjeag SEPEXOOE SPULIOJ0L]
| i .ﬂ.. sy | Msinimo
B 1005 © JE1Sam0 ¢
CRIASS 3p Huoju] g
N JENRap T 0peeeny
‘Eruog) ey puoroadsu)
‘3 ‘oo
auarmranba op " Siits
TR e 20 [ "o TIA olusmLanba
bl b s AP UPLBIAE RO
NOIDVHLSINIINGY YILLS1907 | HOLNDAr
. £ asn
A0 VIONAHAD A0 VANLVAAr _ SATYHAND SOIDIANAS SOREY

(90 8101431 “A) 60 - HOT - OO ONUAINI ODINDAL OLIIAMAS Td VINVH OO 1A



