SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 005-2014/SBN-SG

Lima, 07 de febrero de 2014.

VISTOS:

El Informe Especial N° 00033-2014/SBN-OPP-VPRS y el Memorandum N°
046-2014/SBN-OPP de fechas 27 y 30 de enero de 2014, respectivamente, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizaciéon en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestidbn pablica 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 Simplificacion
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 Administracién Pablica;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada
por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, tiene como objetivo 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 Simplificacién Administrativa 2013-2016, aprobado
por la Resolucién 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 Modernizacion de la Gestién Publica
aprobada por el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM:

Que, mediante el Instructivo N° 02 denominado “Lineamientos
metodologicos 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 formulacién, actualizacién y aprobacion de los Manuales de
Procedimientos — MAPRO en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN, de parte de los érganos y unidades organicas que la constituyen;

Que, asimismo, el articulo 26° y el literal a) del articulo 27° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
— SBN, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, se establece
que la Oficina de Administracion y Finanzas es el érgano de apoyo encargado de
dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacién normativa de los Sistemas Administrativos
de Gestion de Abastecimientos, Contabilidad, Tesoreria y Personal, asi como las
actividades relacionadas con Tecnologias de la Informacion;

Que, a través de los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en coordinacion con la Oficina de Administracion y Finanzas, propone
la aprobacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la SBN, con la finalidad de organizar los procedimientos
administrativos internos que se generan en los Sistemas Administrativos y el Ambito
de Tecnologias de la Informacién que forman parte de dicho érgano, con caracter
instructivo e informativo, el mismo que guarda concordancia con los dispositivos
legales que regulan el funcionamiento de los Sistemas Administrativos de la
Administracion 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 Administracion y Finanzas, 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, los tiempos y los sistemas que intervienen;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos
de la Oficina de Administracion y Finanzas;

Con los visados de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de
Administracién y Finanzas, 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, Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM, el Instructivo
N° 02 denominado “Lineamientos metodolégicos para la Elaboracién vy
Actualizacion 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;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos de la
Oficina de Administracion y Finanzas, el mismo que en Anexo adjunto forma parte
integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas la difusion
-} | &I de la presente Resolucion, asi como su publicacion en el Portal Institucional de la
A | =/ SBN (www.sbn.gob.pe) y en el intranet institucional.

Registrese y comuniquese.

ET RAMOS BARRIENTOZ
SECRETARIA GENERAL
ERINTENDENCIANACIONAL DE BIENES ESTATALES
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PRESENTACION

En el marco del Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa, 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° 059-77-INAP/DNR vy el Instructivo N°
02 “Lineamientos Metodologicos para la Elaboracion y Actualizacion del MAPRO" difundido mediante el
Memorandum N* 0023-2013/SBN-SG, se ha desarrollado el Manual de Procedimientos correspondiente a la
Oficina de Administracion y Finanzas — OAF, en adelante el “MAPRO OAF’, comprende los Sistemas
Administrativos y Tecnologias de la Informacion; siendo el presente Manual una primera version.

Tal como se sefala en el articulo 26° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, la
Oficina de Administracion y Finanzas es un Organo de Apoyo encargado de dirigir, ejecutar y supervisar la
aplicacion normativa de los Sistemas Administrativos de Gestion de Abastecimientos, Contabilidad, Tesoreria,
Personal, asi como las actividades de Tecnologias de la Informacion: en tal sentido el Manual de
Procedimientos Administrativos, en adelante MAPRO OAF, incluye los procedimientos respectivos a sus
Sistemas y a Tecnologias de la Informacion.

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

Para la elaboracion del presente manual se han considerado las disposiciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN asi como las emitidas por los organismos rectores de los Sistemas
Administrativos, identificindose cuarenta y seis (46) procedimientos.

Los principales usuarios de los Sistemas Administrativos y Tecnologias de la Informacién son los diferentes
organos que conforman la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN); sin embargo, también lo
son los usuarios externos; siendo las principales actividades que desarrollan los Sistemas Administrativos y
Tecnologias de la Informacion los siguientes;

Sistema Administrativo de Contabilidad

e Formulacion y Presentacion de los Estados Financieros.
e Formulacion y Presentacion de las Obligaciones Tributarias.

Sistema Administrativo de Tesoreria

e Formulacion y Presentacion la Programacion/Ampliacion del Calendario de Pagos ante la Direccién
del Tesoro Publico del MEF.

e Ejecucion del calendario de pagos mensual.

e Recaudacion de los Ingresos.




Sistema Administrativo Abastecimiento

Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la SBN.
Modificacion del Plan Anual de Contrataciones de la SBN.
Ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de la SBN.

Ejecucion de Cuadro de Necesidades cuyos procesos se encuentran fuera del ambito de la Ley de
Contrataciones del Estado (Adquisicion sin proceso de seleccion).

Realizacion de Inventario Fisico del SAA
Atencion de Servicios Generales.

Llevar el contral y registro de los bienes patrimoniales de la SBN.

Sistema Administrativo de Personal

Formulacion de planillas de pago de remuneraciones, retribuciones y propinas.
Organizacion de talleres motivacionales dirigidos al personal de la SBN.

Proteccion de la Familia a través de la exigencia al trabajador del cumplimiento de sus obligaciones
economicas.

Ejecucion del plan de Desarrollo de Personal.
Ejecucion del plan de Bienestar Social.

Inclusion de la Juventud en el ambito laboral.

Tecnologias de la Informacion

Analisis y desarrollo de sistemas, aplicaciones,

Mantenimiento de equipos de computo y atencion a los requerimientos de los usuarios de manera
permanente.

Administracion de los servidores y los equipos de comunicacion de la red de datos.
Servicio de Backup de la informacion almacenada en los servidores.

Actualizacion e implementacion de politicas de seguridad de la informacion.
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DATOS GENERALES

Objetivos:

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y Finanzas tiene los siguientes
objetivos:

1. Estandarizar los procedimientos de los Sistemas Administrativos y Tecnologias de la Informacion que
conforman la Oficina de Administracion y Finanzas.

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

3. Contar con una herramienta que facilite la induccion al personal nuevo de los Sistemas
Administrativos y Tecnologias de la Informacion respecto a los procedimientos bajo los cuales
realizara sus funciones.

Alcance:

El Manual de Procedimientos sera de aplicacion para el personal gue labore en los Sistemas Administrativos y
Tecnologias de la Informacion y que dichos procedimientos estén involucrados con sus funciones,

o
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|
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SUPERINTENDENCIA = TECNOLOGIAS DE LA

OFICINA DE CODIGO0:029.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS
VERSION N° 001

NACIONAL DE INFORMACION
BIENES ESTATALES-
SBN Registro de Nuevos Usuarios | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Aseguramiento del acceso adecuado a la Informacion de la SBN.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: T, SAPE, OAF y Unidad Orgénica.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N°® 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Publica y su reglamento.

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

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.

Decreto Supremao N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros,

Resolucion Jefatural N°® 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP
denominada "Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las entidades de la
Administracion Publica".

V.  REQUISITOS: Requerimiento del S.A. de VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 20 min. la
Personal. atencion del requerimiento.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SAPE comunica a OAF, el ingreso de nuevo personal para creacion de cuenta y correo del mismo,
OAF traslada el requerimiento a Tl y T| procede a la creacion de la cuenta de usuario y de correo.

La creacion de cuenta y usuario comprende establecer la capacidad de buzon del correo y la
configuracion del equipo, efectuando la configuracion del equipo el personal asignado a las funciones
de Soporte Técnico.

La Unidad Organica comunica a OAF el tipo de permisos debe tener el nuevo personal para correo,
sistemas y aplicaciones. La OAF deriva la comunicacion a Tl y la misma efectia la asignacion de
permisos al usuario (personal ingresante).

XI.

GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.
SAPE: Sistema Administrativo de Personal.
TI: Tecnologias de la Informacion.

XII.

ANEXOS
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SUPERINTENDENCIA |  TECNOLOGIAS DE LA

OFICINA DE CODIGO:030.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

NACIONAL DE INFORMACION VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Mantenimiento de Equipos | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: La Operatividad de los Equipos para el uso de los trabajadores.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: TIy OAF.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

V. BASE LEGAL:

e LeyN® 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Plblica y su reglamento.

e 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® 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° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

V.  REQUISITOS: Es un procedimiento de VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 8 hrs. cada 6
seguridad. meses.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Tl programa revision de los equipos dos veces al afio, cada revision demanda aproximadamente
cuatro (04) dias, dichos dias son sabados y domingos.

2. Elpersonal encargado del Soporte Técnico y que forma parte de Tl es quien efectla la revision de
los equipos.

3. Se realiza la limpieza fisica de los equipos.

4. Se revisa la garantia de los equipos de un archivo.

5. Se elabora un informe considerando el estado de los equipos y las garantias que tienen los mismos.

6. OAF evalua informe y adopta las medidas necesarias (Solicitar mantenimiento a proveedores,
solicitar compra de equipos),

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.
Tl Tecnologias de la Informacién.

X,

ANEXOS
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VIIl. Flujograma
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SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO
BIENES ESTATALES-
SBN Contrataciones Directas

OFICINA DE CODIGO:031.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS
VERSION N° 001

FECHA: Febrero, 2014

Menores a 3 UIT

OBJETIVO: Las contrataciones se deben efectuar bajo los principios de la Ley y el Reglamento de
Conirataciones del Estado vigente.

. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, SAT, Proveedores, SAC, SG, OPP y

SAA.
lll.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma
IV. BASELEGAL:

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

e Decreto Supremo N° 07-2011-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.

o Resolucion N° 075-2012/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 005-2012/SBN-SG denominada
“Procedimiento que regula la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios iguales o Menores a
tres (3) Unidades Impositivas Tributarias”.

. : Reguerimiento del bi [ : ,

¥ Efﬁg:}s'g;? e T o VL. TIEMPO DE EJECUCION: 21 dias en
Especificaciones Tecnicas pmedo.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcion de Requerimiento (Memorando, TDR, SIGA)

2. Determinar si el requerimiento es conforme

3. Siel pedido es conforme

4. Efectuar Indagacion de Mercado

5. Evaluar Cotizaciones

6. Elaborar Cuadro Resumen de cotizaciones y determinarel V.R.

7. Registrar informacion en el SIGA y elaborar Cuadro de Indagacion de Mercado

8. Elaborar ficha de Evaluacion del Expediente

9. Visar Ficha y solicitar aprobacion(OAF)

10. Solicitar disponibilidad presupuestal

11. Si existe disponibilidad, solicitar Certificacion Presupuestal

12. Si no existe Certificacion Presupuestal, elaborar propuesta de Nota Modificatoria

13. Solicitar Certificacion Presupuestal




14,
15.
16.
17.
18.
18.
20,
21,
22,
23.
24.
25.
26.
21
28.
29,

Solicitar en el Sistema(SIAF) la Certificacion Presupuestal o Nota Modificatoria

Aprobacion de Certificacion Presupuestal por OPP

Generar autorizacion PAO en el SIGA

Generar cuadro de Adquisicion, O/S u O/C (SIGA)

Solicitar CCl al proveedor y remitirlo a Tesoreria ( y esperar respuesta de aprobacion)

Hacer compromiso anual en el SIAF

Realizar Compromiso de la O/S u O/C en el SIAF

Interfase SIGA-SIAF (Via Transmision)

Imprimir O/S u O/C

Visar O/S u O/C y enviar (fisico o correo elecirénico) al proveedor y Area Usuaria

Confirmar la recepcion de O/S y O/C

Solicitar conformidad al Area Usuaria por la realizacion del servicio o ingreso del bien al almacén
Solicitar C/P al proveedor

Preparar Expediente original y copia para tramite de pago (con documentacion sustentatoria)
Derivar Expedientes de contratacion Directa a Control Previo

Archivar cargo

XI,

GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

SAT: Sistema Administrativo de Tesoreria

SAC: Sistema Administrativo de Contabilidad

SG: Secretaria General

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SAA: Servicio Administrativo de Abastecimiento

0IC,0IS,CIP: Orden de Compra, Orden de Servicio, Comprobante de Pago
Requerimiento: Documento de pedido, TDR 0 ET y el pedido SIGA

XI.

ANEXOS
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VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO cODIGO: 031.PIN.OAF
“Contrataciones Directas — Menores a 3 UIT”
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OFICINA DE CODIGO:001.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
| FINANZAS —
SUPERINTENDENCIA SISTEMA ,
NACIONAL DE ADMINISTRATIVO DE | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- CONTABILIDAD

SEN Confrontacion de

Operaciones Auto FECHA: Febrero, 2014
Declaradas-COA

OBJETIVO: Informar a SUNAT respecto a los proveedores a quienes se les ha efectuado pagos.

1l

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAC y SAT

VIGENCIA: Desde |a aprobacién y difusion de la misma.

V.

BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario.
Resolucién de Superintendencia N°® 084-2013/SUNAT, que aprueba la forma y condiciones en que
deberan entregar la informacion a la SUNAT determinadas entidades del Sector Publico y las entidades
ejecutoras respecto a las adquisiciones de bienes y/o servicios.

E‘fgggf”c’& Gastos ingresados en la fase | vy TiEMPO DE EJECUGION: 24hrs mensual

VI

Al e o ]

6.
7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener reporte del SIAF en la Opcion de Formatos SIAF-Gastos, en la fase pagado para un mes
determinado.

Seleccionar de reporte y comparar con documentos sustentarorios (facturas- compras) N/OG
Elaborar registro en EXCEL con la informacion solicitada por la SUNAT.

Convertir a formato TXT con blog de notas y digitar de acuerdo a formato indicado por SUNAT.
Ingresar informacion al Programa PVS-Version 1.14'Programa Validador SUNAT" y obtener
constancia de informacion consistente COA-Estado.

Llevar fisicamente constancia de informacion consistente.

Recepcionar, archivar constancia de aceptacion de SUNAT.

XL

GLOSARIO DE TERMINOS:

N: Compras con facturas.

0OG: Compras sin provesdor.

Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal,

XII.

ANEXOS:
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO

“Contrataciones Directas — Menores a 3UIT”
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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VIII. Flujograma
PROCEDIMIENTO cODIGO: 031.PIN.OAF
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VIIl. Flujograma
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VIII. Flujograma )
PROCEDIMIENTO CODIGO: 031.PIN.OAF
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VIII. Flujograma )
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OFICINA DE ,
ADMINISTRACIONY | VERSION N° 001
FINANZAS

NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO

DE ABASTECIMIENTO Fecha: Febrero,2014

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del PAC




OFICINA DE CODIGO0:032.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO S o
NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO | YERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Elaboracion del PAC FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Adquisicién programada de bienes y servicios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, OAJ, SG, OPP y SAA.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

» Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado; y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones; y sus
modificatorias.

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

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 Resolucion N° 077-2012/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2012/SBN-SG denominada
‘Directiva para la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”,

V.  REQUISITOS: Elaboracién de cuadro de : ,
necesidades por Unidad Orgénica, VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 10 dias.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Consolidar Cuadro de Necesidades de las UO.

2. Consolidar los requerimientos para la determinacion de los procesos de seleccion.

3. Recibir consolidado de requerimientos aprobado.

4. Elaborarel PAC y solicitar disponibilidad presupuestal.

5. Recibir Informe de disponibilidad presupuestal.

6. Elaborar Proyecto de Resolucion y remitir expediente PAC y Proyecto de Resolucion.

XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
SG: Secretaria General

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
0AJ: Oficina de Asesoria Juridica

UQ: Unidad Crganica

XII.

ANEXOS
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VIII. Flujograma
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OFICINA DE ,
ADMINISTRACIONY | VERSION N° 001
FINANZAS

NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO
DE ABASTECIMIENTO

Fecha: Febrero,2014

PROCEDIMIENTO:

Locadores de Servicios




OFICINA DE CODIGO:033.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
SUERINTENDENCIA e
SISTEMA ADMINISTRATIVO v
NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO | YERSION N° 001
BIENES ESTATALES- |
SBN | Locadores de Servicios FECHA: Febrero, 2014

I.  OBJETIVO: Contratacion especializada para la realizacion de un servicio especifico.

II.  ALCANCEY RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, SAT, SAC, SG, OPP, SAAy
Proveedor,

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

IV. BASELEGAL:
o Decreto Supremo N* 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e 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.

V. REQUISITOS: Requerimiento del Servicio, | VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 5 a 16 dias en |
pedido SIGA, TDR. promedio,

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1
Efectuar Indagacion de Mercado.

Elaborar Cuadro Resumen de Cotizaciones y determinar V.R. I
Registrar informacién en el SIGA y elaborar Cuadro de Indagacion de Mercado |
Elaborar ficha de Evaluacion del Expediente
Visar Ficha y solicitar aprobacion de OAF
Solicitar disponibilidad presupuestal ;

Si existe disponibilidad, solicitar Certificacion Presupuestal |
Si  no existe Certificacion Presupuestal, elaborar propuesta de Nota Modificatoria
Solicitar Certificacion Presupuestal

. Solicitar en el Sistema(SIAF) la Certificacion Presupuestal o Nota Modificatoria

. Aprobacion de Certificacion Presupuestal por OPP

. Generar autorizacion PAO en el SIGA

. Generar cuadro de Adquisicion, O/S (SIGA)

. Solicitar CCl al proveedor y remitirlo a Tesoreria ( y esperar respuesta de aprobacion)

. Hacer compromiso anual en el SIAF

. Realizar Compromiso de la O/S en el SIAF

. Interfase SIGA-SIAF (Via Transmision)

. Imprimir O/S

0 = R B 00 Ry =

P N . CJI™ SCpyu’ e RpR S 7S
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19. Visar O/S y enviar (fisico o correo electronico) al proveedor y Area Usuaria
20. Confirmar la recepcion de O/S
21. Solicitar conformidad al Area Usuaria para la realizacion del servicio de ingreso al almacén
22. Solicitar C/P al proveedor
23. Preparar Expediente original y copia para tramite de pago (con documentacion sustentatoria)
24. Derivar Expedientes de contratacion Directa a Control Previo
25. Archivar cargo
XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

SAT: Sistema Administrativo de Tesoreria

SAC: Sistema Administrativo de Contabilidad

SG: Secretaria General

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Requerimiento: Documento de pedido, TDR 0 ET y el pedido SIGA

XII.

ANEXOS

S
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
“Locadores de Servicios”

S.AAA.

Efectuar Estudic de Mercado
(Solicitar  cotizaciones, CV,

enviar formato de DJ, Carta de|——
Autorizacion de CCI y Verificar

RUC. vigencia, sanciones)

_|Correo Electronico

h 4
Elaborar Cuadro
Resumen
{ Cuadro Resumen J
A

Elaborar Cuadro Comparativo y
determinar V.R.
B + Cuadro Comparativa
L8

5
N

|
|

Q.AF.

Recepcionar ‘
documentos y &

<
derivarios a SAA ]

CODIGO: 033.PIN.OAF

U.T.D.

Recepcionar
documentos y
danvarios a OAF

A

PROVEEDOR

»| Recepcionar solicitud

]

Enviar Dt.’;llzaciones,
formatos con datos,
cv

'i' Farmatos

L~
L&)Iizacién}

]

NO e
\

A
7 )
‘i 5e eleclia Onvlt\
por corren

electrénico?

"

. Y

124
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PROCEDIMIENTO CODIGO: 033.PIN.OAF
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VIII. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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SUPERINTENDENCIA
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
“Locadores de Servicios”
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OFICINA DE '
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
FINANZAS

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES

ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO )

DE ABASTECIMIENTO Fecha: Febrero,2014
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PROCEDIMIENTO:
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Programada




SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO:034.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS
| VERSION N° 001

NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO
BIENES ESTATALES-
SBN Adjudicacion de Menor
Cuantia - Programada y No | FECHA: Febrero, 2014
Programada

OBJETIVO: Adquisicion programada y no programada de bienes y servicios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, SAA y Comité Especial Permanente.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusién de la misma.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado; y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones; 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° 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.

V. REQUISITOS: Requerimiento del bien o g ;
senvicio, pedido SIGA y TDR 0 ET, VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 10 dias.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar requerimiento, pedido SIGA y TDR 0 ET y elaborar expediente de contratacion.
Elaborar Informe y derivar expediente a OAF para su aprobacion

OAF deriva expediente de contratacion a OAJ para conformidad del Proyecto de Resolucion que
aprueba el expediente de contratacion.

OAF aprueba expediente de contratacion y lo deriva al SAA S| requerimiento es no programado
incluiren el PAC

SAA deriva expediente de contratacién al Presidente del CEP

Comité Especial Permanente desarrolla el Proceso de Seleccion y solicita aprobacion de Bases a
OAF

Si Comité Especial Permanente otorga la Buena Pro se formalizar el Contrato y perfeccionar O/S u
oIC

Si el Comité Especial Permanente declara desierto el Proceso de Seleccion, se emitira Informe sobre
causal Desierfo. Si la declaracion de Desierto se refiere a las caracteristicas técnicas y valor
referencial, OAF aprueba modificacion del expediente y una segunda, convocatoria, aprobando
nuevamente las Bases. /




Xl. GLOSARIO DE TERMINOS

| OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupugsto
U.0.: Unidad Organica
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
C.E.P: Comité Especial Permanente
Requerimiento: Documento de pedido, TDR o ET y el pedido SIGA

XIl.  ANEXOS
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 034.PIN.OAF
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 034.PIN.OAF
“AMC PROGRAMADA-NO PROGRAMADA"
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OFICINA DE ,
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001

S FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN | SISTEMA ADMINISTRATVO | L\ oo oo
DE ABASTECIMIENTO ' ’
PROCEDIMIENTO:

Adjudicacion Directa Publica y Adjudicacion
Directa Selectiva — Programada y No Programada




OFICINA DE ADMINISTRACION | CODIGO:035.PIN.OAF
Y FINANZAS

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE

SUPERINTENDENCIA ABASTECIMIENTO VERSION N° 001

NACIONAL DE
BIENES ESTATALES-  Adjudicacion Directa Publica y

SBN Adjudicacion Directa Selectiva~ | FECHA: Febrero, 2014
Programada y No Programada

OBJETIVO: Adquisicion programada de bienes y servicios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, OAJ, SAA y Comité Especial Ad
Hoc.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

o Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado; y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones; y sus
modificatorias.

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

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.

V.  REQUISITOS: Requerimiento del bien o e ;
senvicio, pedido SIGAy TDR 0 ET, VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 25 dias.
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcionar requerimiento de Unidad Organica y elaborar expediente de contratacion

2. Elaborar Informe y derivar expediente a OAF para su aprobacion

3. OAF deriva expediente a OAJ para conformidad del Proyecto de Resolucion que aprueba expediente de
contratacion y la designacion del Comité Especial y lo deriva al SAA

4. SAA deriva expediente al Comité Especial Ad Hoc.

5. Comité Especial Ad Hoc desarrolla el Proceso de Contratacion.

6. Si Comité Especial Ad Hoc otorga la Buena Pro se formalizar el Contrato y perfeccionar O/S u OIC

7. Siel Comité Especial Permanente declara desierto el Proceso de Seleccion, se emitira Informe sobre
causal Desierto. Si la declaracion de Desierto se refiere a las caracteristicas técnicas y valor referencial,
OAF aprueba modificacion del expediente y una segunda convocatoria, aprobando nuevamente las
Bases.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

U.0.: Unidad Organica

SAA: Sistema Adminisirativo de Abastecimiento

Requerimiento: Documento de pedido, TOR o ET y el pedido SIGA

XL

ANEXOS
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VIII. Flujograma )
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SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO:002.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS |

NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSIONN* 001
BIENES ESTATALES-
SBN Arqueo de Caja FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Es el analisis de las transacciones en efectivo, de valores y cartas fianzas durante un
determinado periodo.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAC'Y SAT.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF77.15:

Resolucion N° 001-2014/SBN-OAF, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-OAF denominada
“Normas para el Uso, Control y Rendicion de la Caja Chica para el Afo Fiscal 2014".

V. REQUISITOS: Efectivo, vales de Gaja | v\ 1iempo DEEJECUCION: § hrs. mensual,
Chica, valores y cartas fianza en custodia.
Vi DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la existencia de dinero en efectivo, vales, valores, cartas fianza en un periodo determinado,
y compararlo con lo ingresado en ese periodo a Tesoreria (Caja Chica y Custodia).

Sino es conforme se elabora informe detallado y elevar a la OAF

La OAF adopta acciones correctivas e informa.

Elaborar Acta de Argueo de Fondos y Valores(Que informa el estado situacional del efectivo, cartas
fianzas y valores del periodo analizado), la que debe suscribirse por el Tesorero, Contador,
Encargado de Caja Chica, Auxiliar Contable de conformidad con la Directiva N® 001-2014/SBN-OAR

XL

GLOSARIO DE TERMINOS

Valores: Chegues, letras

Carta Fianza: Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una obligacion ajena suscrito entre el fiador y el deudor, y que se
materializa en un documento valorado emitido por un fiador (banco o entidad financiera) a favor de un acreedor {entidad coniratante).
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

XIL.

ANEXOS

11
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OFICINA DE ADMINISTRACION | CODIGO:036.PIN.OAF

Y FINANZAS
SURINTENDENCIA SISTEMA ADMINISTRATIVO DE
ABASTECIMIENTO AN N°©
NACIONAL DE VERSION N° 001
BIENES ESSBLATALES- Concurso Publico y Licitacion

Pablica - Programada y No FECHA: Febrero, 2014
Programada

OBJETIVO: Adquisicion programada de bienes y servicios.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, SG, OAJ, SAA y Comité Especial Ad
Hoc.

VIGENCIA: Desde la aprobacién y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

» Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado; y sus modfficatorias.

¢ Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones; y sus
modificatorias.

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

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.

V. REQUISITOS: Requerimiento del bien o o :
senvicio, pedido SIGA y TOR o ET. VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 40 dias.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcionar requerimiento y elaborar expediente del Proceso

2. Elaborar Informe y Proyecto de Resolucion de Designacion de Comité Ad Hoc y deriva a OAJ

3. OAJda conformidad a Proyecto de Resolucion

4, OAJ deriva Informe y Proyecto de Resolucion

5. SG Aprueba Resolucion de Designacion

6. SG entrega Expediente a Comité Especial Ad Hoc.

7. Comité Especial Ad Hoc desarrolla el Proceso de Contratacion

8. Si Comité Especial Ad Hoc otorga la Buena Pro se formalizar el Contrato y perfeccionar O/S u O/C

9. Siel Comité Especial Permanente declara desierto el Proceso de Seleccion, se emitira Informe sobre causal
Desierto. Si la declaracion de Desierto se refiere a las caracteristicas técnicas y valor referencial, SG aprueba
modificacion del expediente y una segunda convocatoria, aprobando nuevamente las Bases.

XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

SG: Secretaria General

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

U.0.: Unidad Organica

SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento

Requerimiento: Documento de pedido, TDR 0 ET y el pedido SIGA
LP: Licitacion Publica

CP: Concurso Plblico

XII.

ANEXOS
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 036.PIN.OAF
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PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Vehiculos para Comisiones de
Servicio

142

i

by




SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO
NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO
BIENES ESTATALES-

OFICINA DE CODIGO0:037.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

VERSION N° 001

SBN Solicitud de Vehiculos para | ppeya: peprero, 2014
Comisiones de Servicio |

OBJETIVO: Uso y control adecuado de los vehiculos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, SAA y SSGG.

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° 07-2011-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.

Resolucién N° 010-2009/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 001-2009/SBN-GG "Directiva para el
Uso de Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes, Repuestos y Mantenimiento”.

. - —— ,
v ::ﬁg;snos. Requerimiento del blen o |\ 11eMPO DE EJECUCION: 24 hrs.
VI DESCRIPCION DEL PROCEDMEENTO

o Xl

GLOSARIO DE TERMINOS

Recepcionar solicitud y revisar programacion de horarios y dias de las comisiones de servicio.
Comunicar aceptacion o rechazo.
Registrar salida de vehiculo, conductor y servidor o funcionario publico,

SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
SSGG: Servicios Generales
Requerimiento: Documento de pedido, TDR 0 ET y el pedido SIGA

XIl.

ANEXOS




VIIL. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE ,
ADMINISTRACIONY | VERSION N° 001
| _ FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO | L\ o0 oo
DE ABASTECIMIENTO ' ’
|
PROCEDIMIENTO:
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OFICINA DE CODIGO:038.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
.. FINANZAS -
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO o 0
NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO | VERSION N* 001
BIENES ESTATALES-
SBN Servicio de Fotocopiado | FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Uso y control adecuado del servicio de fotocopiado.

Il.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, SAA y SSGG.

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

Iv. BASELEGAL:

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

e 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 Resolucion N° 062-2008/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 003-2008/SBN-GG denominada
‘Directiva para el Uso y Control del Fotocopiada”™.

V. REQUISITOS: Requerimiento de VI. TIEMPO DE EJECUCION: 10 dias en
fotocopiado. promedio.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Se efectia el fotocopiado, por la empresa encargada de prestar el servicio, a solicitud de las areas
usuarias.
2. Revisar Informe de Totales y Cuaderno de Registro presentados por la empresa.
3. Sisedaconformidad a los documentos se dispone el inicio de tramite de pago.
4. De lo contrario se coordina con empresa para revision de cuademo e informe.

| XI. GLOSARIO DE TERMINOS
SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
SSGG: Servicios Generales
Requerimiento: Documento de pedido, TOR 0 ET y el pedido SIGA

XIl.  ANEXOS
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VIII. Flujograma
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
“Servicio de Fotocopiado”
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OFICINA DE '
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO )
DE ABASTECIMIENTO Fecha: Febrero,2014
PROCEDIMIENTO:

Combustible
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OFICINA DE CODIG0:039.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
| = FINANZAS —
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO —
NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Combustible FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Control del consumo de combustible por los vehiculos institucionales.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Chofer, grifo, SAA y SSGG.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e 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° 07-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

e Resolucién N° 010-2009/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 001-2009/SBN-GG "Directiva para el
Uso de Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes, Repuestos y Mantenimiento”.

V.  REQUISITOS: Requerimiento de vales para | VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 20 dias en
combustible. promedio.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcionar talonario de vales

2. Oforgar vales visados y firmados

3. Recibir vales y cuadro de consumo

4. Recibir voucher de chofer

5. Cruzarinformacion entre cuadro de consumo, vales y voucher, para un adecuado control

6. Sila verificacion es conforme se da conformidad para el pago

7. Sinoesconforme se determinan las causas de la diferencia y se efectuan las correcciones
necesarias con el grifo o chofer responsable

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
SSGG: Servicios Generalas

XL

ANEXOS
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NACIONAL DE DE ABASTECIMIENTO
BIENES ESTATALES-

r

OFICINA DE CODIGO:040.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS
SISTEMA ADMINISTRATIVO

VERSION N° 001

SBN Reparaciones y Arreglos
Menores a las Unidades FECHA: Febrero, 2014
| Organicas

OBJETIVO: Mantener la operatividad de muebles y ambientes de la SBN en forma permanente.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, SAA y SSGG.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma,

IV. BASE LEGAL:

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

o Decreto Supremo N° 07-2011-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.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba las Normas de Control Intermo.

V. REQUISITOS: Requerimiento de VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: De 1 a4 dias en
mantenimiento. promedio.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir solicitud de mantenimiento.

2. Programar fecha y personal asignado para el mantenimiento,

3. Proporcionar formato a personal de mantenimiento para ser llenado por U.O.

4. Recibir formato y registrar atencion.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

SSGG: Servicios Generales
UO: Unidad Orgéanica

XII.

ANEXOS
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VIIL. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 040.PIN.OAF
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OFICINA DE CODIGO:041.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
' FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO e
NACIONAL DE DE PERSONAL VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Aceptacion de la Renuncia

y Entrega de Cargo del FECHA: Febrero, 2014
Personal CAS

. OBJETIVO: Control de la correcta liquidacion a personal que renuncia a la SBN y su entrega de
cargo.

II.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, SAA, Servidor o Funcionario Publico,
UTD, SAPE y OAF.

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

IV. BASE LEGAL:

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

e 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 Resolucion N° 042-2006/SBN, que aprueba la Directiva N° 003-2006/SBN denominada
‘Disposiciones y procedimientos para la entrega-recepcion de cargo de Trabajadores de la SBN'; y
sus modificatorias.

VI. TIEMPO DE EJECUCION: 4 dias en

V.  REQUISITOS: Presentacion de renuncia. promedio.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir copia de renuncia.
2. OAF dispone el calcule de vacaciones truncas, una vez que servidor o funcionario ha efectuado
enfrega de cargo, es ha verificado que no tiene adeudos.
3. Calcular vacaciones truncas y registrar en el SIAF.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento
UTD: Unidad de Tramite Documentario
SAPE: Sistema Administrativo de Personal
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

XIl.  ANEXOS
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OFICINA DE CODIGO:042.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
SUPERINTENDNIA o
SISTEMA ADMINISTRATIVO )
NACIONAL DE DE PERSONAL VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Evaluacion de Desempefio | FECHA: Febrero, 2014

l.  OBJETIVO: Evaluar el desempefio del personal.

Il. ~ALCANCEY RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, SAPE y OAF.

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

IV. BASE LEGAL:
e Decreto Supremo N°® 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
e Decreto Supremo N° 07-2011-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.

V. REQUISITOS: Solicitud de evaluacion de | VI  TIEMPO DE EJECUCION: 4 dias en
desempefio de Personal. promedio.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitar evaluacion de desempefio de Personal.

2. OAF solicita Informe de Trabajo Trimestral de los servidores.

3. Analizar informe y formatos remitidos por la Unidad Organica respecto a la evaluacion realizada al
personal en dicha unidad.

4. Archivar en legajo Informe y Formatos.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
SAPE: Sistema Administrativo de Personal
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

Xl.  ANEXOS
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OFICINA DE CODIGO:043.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO .
BIENES ESTATALES-
SBN Contratacién CAP FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Contratacion oportuna y adecuada del personal requerido para ocupar el cuadro de
asignacion de personal de la SBN.

Il. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: OAJ, SAPE, OAF.

ll.  VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma,

Iv. BASELEGAL:

» Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Fomento del Empleo”; y sus modificatorias

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

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 Resolucion Suprema N°005-2011-VIVIENDA, que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

e Resolucion N° 032-2011/SBN, que aprueba el "Reordenamiento de cargos contenidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal-CAP de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN".

V.  REQUISITOS: Seleccion de Personal AP | VI TIEMPO DE EJECUCION: 3 dias en

promedio.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Elaborar los contratos CAP.

2. Convocar al candidato ganador y suscribir contrato.

3. Iniciar induccion al nuevo personal (Entrega de documentos: Ley de Nepotismo, RIT, Cédigo de
Etica, Normas Generales de Seguridad de la Informacién, Normas Generales de Seguridad y Salud.
Elaboracion de archivos: Declaraciones Juradas, CV documentado copia simple, Ficha Unica
Familiar, Ficha para apertura de legajo).

Xl. GLOSARIO DE TERMINOS
SAPE: Sistema Administrativo de Personal
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
0AJ: Oficina de Asesoria Juridica

~ Xl ANEXOS
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OFICINA DE CODIGO:044.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
= FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO _—
NACIONAL DE DE PERSONAL VERSION N° 001
' BIENES ESTATALES-
SBN Contratacion CAS FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Contratacién oportuna y adecuada del personal bajo la modalidad de Confrato
Administrativo de Servicios.

Il. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: OAJ, SAPE y OAF.

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

IV. BASE LEGAL:

» Decreto Legislativo N° 1057 “Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion

e administrativa de servicios”; y sus modificatorias.

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

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.

V. REQUISITOS: Seleccion de Personalcas | V- TIEMPO DE EJECUCION: 6 dias en

promedio.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar Proyecto de contrato.

Comunicar Ingreso de personal CAS y derivar Proyecto de Contrato para su visto.

Firmar contrato.

Convocar al candidato ganador y suscribir contrato.

Iniciar induccion (Entregar documentos: Ley de Nepotismo, Normas Generales de Seguridad y Salud,
Normas Generales de Seguridad de la Informacién, RIT, Codigo de Etica. Elaborar archivos:
Declaraciones Juradas, CV documentado copia simple, Ficha Unica Familiar, Ficha para apertura de
legajo).

2 o= 0 b

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
SAPE: Sistema Administrativo de Personal
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
QAJ: Oficina de Asesoria Juridica
SG: Secretaria General

XIl.  ANEXOS
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SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO0:003.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSION N*001
BIENES ESTATALES- )
SBN Rendicion de Viaticos FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Adecuada ejecucion de las asignaciones presupuestarias destinadas al pago de viaticos
y gastos vinculados a las comisiones de servicios a nivel nacional.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAC y demas organos de la SBN.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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.

Resolucion N° 081-2012/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 007-2012/SBN-SG denominada
“Procedimientos para la Programacion, Otorgamiento y Rendicién Viaticos y Otros, por Comision de
Servicio a Nivel Nacional”; y sus modificatorias.

V.  REQUISITOS: Documentacion de Rendicion
de Viaticos presentada a la Oficina de | VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 03 dias.
Administracion y Finanzas.

V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y Verificar documentacion de Rendicion de Viaticos remitida por Control Previo y de ser el
caso la devolucion de viaticos (Formato 3 de Directiva N° 007-2012/SBN-SG, DJ de los gastos que
no tiene sustento, Planilla de Viaticos, Informe, comprobantes de pago).

De encontrarse diferencias por gastos o topes no autorizados Comunicar a la Oficina de
Administracion y Finanzas y al Comisionado la devolucion de viaticos.

Elaborar liquidacion de la Planilla de Viaticos si no se presentan diferencias o cuando estas se han
subsanado previa presentacion de recibo de ingreso de caja.

Xl.

GLOSARIO DE TERMINOS

DJ: Declaracion Jurada
Comisionado: Personal designado para realizar una comision de servicios en cumplimiento de sus funciones o encargos.

XII.

ANEXOS

—
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OFICINA DE CODIGO:045.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
e FINANZAS a
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO AN o
NACIONAL DE DE PERSONAL VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Seleccién de Personal CAP | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Seleccionar personal de forma adecuada y oportuna de conformidad & la normatividad
vigente en base a las necesidades de las diferentes Unidades Organicas.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAPE, OAF, SG, UO, OPP y Comision de Proceso de
Seleccidn,

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma

IV. BASE LEGAL:

e Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Fomento del Empleo”; y sus modificatorias.

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

« 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 Resolucion N° 075-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2013/SBN denominada ‘Directiva
que requla la seleccion de personal bajo el régimen laboral de la actividad privada en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN".

V.  REQUISITOS: Requerimiento de Personal | VI TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias en
por Unidad Organica, promedio.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '

1. Recepcionar requerimiento y solicitar Informe a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

2. Analizar informe de OPP y elaborar Informe.

3. Tomar conocimienta e informar a Comision.

4, Archivar Curriculums de los postulantes luego de la evaluacion de estos documentos.

5. Publicar Lista de ganadores y elegibles.

6. Elaborar Proyecto de Resolucion de Modificacion del PAP, CAP de ser el caso.

7. Remitir Proyecto de Resolucion a OAF.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

SAPE: Sistema Administrativo de Personal

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
8G:  Secretaria General
| OPP:  Oficina de Planeamiento y Presupuesto
XIl.  ANEXOS
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“SELECCION DE PERSONAL CAP”

COMISION DE PROCESO DE
SELECCION
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NO
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VIIl. Flujograma
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OFICINA DE CODIGO:046.PIN.OAF

Q ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO e
BIENES ESTATALES-
SBN Seleccién de Personal CAS | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Seleccionar personal de forma adecuada y oportuna de conformidad a la normatividad
vigente en base a las necesidades de las diferentes Unidades Orgénicas.

ALCANCE Y RESPONSARBILIDAD: SAPE, OAF, SG, UQ, OPP y Comision de Proceso de
Seleccion,

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N* 1057 - “Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios"; y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057}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° 07-2011-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 de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos intemos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N® 1057.

REQUISITOS: Requerimiento de Personal | VI TIEMPO DE EJECUCION: 5 dias en
por Unidad Organica. promedio.

VI

© oM~

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tomar conocimiento e informar a Comision.

Archivar Curriculums de los postulantes luego de la evaluacion de estos documentos.
Publicar Lista de ganadores y elegibles.
Procedimiento Contratacion CAS.

XI.
SAPE:
QAF:
SG:
OPP:

GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Administrativo de Personal.
Oficina de Administracion y Finanzas.
Secretaria General.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

XL

ANEXOS
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
“SELECCION DE PERSONAL CAS”
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VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO CODIGO: 046 PIN.OAF
“SELECCION DE PERSONAL CAS”
COMS'%’?'EE&’EESESO DE SAPE OAF UNIDAD ORGANICA PP 56
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PROCEDIMIENTO
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CODIGO: 046.PIN.OAF
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GLOSARIO DE TERMINOS

BN.: Banco de la Nacion.

CEP: Comité Especial Permanente.

Carta Fianza: Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una obligacion ajena suscrito entre el fiador
y el deudor, y que se materializa en un documento valorado emitido por un fiador (banco o entidad financiera)
a favor de un acreedor (entidad contratante).

CCl: Codigo de Cuenta Interbancario.

Cintas: Cintas magnéticas para el almacenamiento de datos.

Comisionado: Personal designado para realizar una comisién de servicios en cumplimiento de sus funciones
0 encargos.

CP: Concurso Pblico.

DJ: Declaracion Jurada.

El Programa de Declaracion Telematica-PDT: Sistema Informatico desarrollado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) con la finalidad de facilitar la elaboracion de las declaraciones
juradas bajo condiciones de seguridad del registro de la informacion.

El Programa de Declaracion Telematica-PDT: Sistema Informatico desarrollado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) con la finalidad de facilitar la elaboracion de las declaraciones
juradas bajo condiciones de seguridad del registro de la informacion.

Eval. Int.: Las Instituciones solicitan también evaluacion de intereses, para efectuar sus pagos, los mismos
gue en promedio demandan 3 hrs mensuales.

Extractos Bancarios: Resumen que emite una entidad financiera con los movimientos que se han producido
a lo largo de un periodo en una cuenta bancaria.

LA.: Informe Anual.

L.S.: Informe Semestral.

L.T.: Informe Trimestral.

LP: Licitacion Publica.

N: Compras con facturas.

Notas de Contabilidad: Es un documento interno de la entidad, que es utilizado para hacer registros
contables, cuando se frata de operaciones que no tienen soportes extemos, u operaciones para las cuales no
existen documentos internos especificos.

0IC,0/S,C[P: Orden de Compra, Orden de Servicio, Comprobante de Pago.

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OG: Compras sin proveedor,

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PJ: Persona Juridica.

PN: Persona Natural.

Procesos Judiciales: Sistema de Proceso Judiciales.

Requerimiento: Documento de pedido, TDR o ET y el pedido SIGA.

SAA: Sistema Administrativo de Abastecimiento.

SAC: Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE: Sistema Administrativo de Personal.

SAT: Sistema Administrativo de Tesoreria,

Servidor: Es un ordenador o maquina informéatica que esta al “servicio” de otras maguinas, ordenadores o
personas llamadas clientes y que le suministran a estos, todo tipo de informacion.

SG: Secretaria General.

SID: Sistema Integrado Documentario.
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VIIL. Flujograma
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SIMI: Software Inventario Mobiliario Institucional.

SINABIM: Sistema Nacional de Bienes Muebles.

SINABIP: Sistema de Informacion de Nacional de Bienes de Propiedad Estatal.
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como
referencia estricta el Marco Presupuestal.

SSGG: Servicios Generales,

TI: Tecnologias de la Informacién.

U0: Unidad Organica.

UTD: Unidad de Tramite Documentario.

Valores: Cheques, letras.

Y: Ingresos gue corresponden a la SBN.

YG: Ingresos que corresponden al Tesoro Publico por Detraccion.

177



|
OFICINA DE '
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
o = FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO ,
DE CONTABILIDAD Fecha: Febrero,2014
PROCEDIMIENTO:

PDT 621- Version 5.1

16




OFICINA DE

| FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
NACIONAL DE ADMINISTRATIVODE | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- CONTABILIDAD

SBN PDT 621- Version 5.1 | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Determinar el importe de impuestos a pagar, es decir la deuda tributaria en un periodo
determinado e informar a la SUNAT.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAC.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma,

V.

BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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

Decreto Supremo N° 133-2013, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario.

Resolucion de Superintendencia N° 012-2013/SUNAT, que aprueba la nueva version del PDT IGV -
Renta Mensual, Formulario Virtual N° 621.

REQUISITOS: Registo de Gastos Fase

GEVGIRAO-SIAF, oomgribentss. d6: fago 08 | i TN DE EIECUCION.B s, mensusl
compras y ventas proporcionados por el S.A. ' ' ' '

de Tesoreria.

VL.

DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

Seleccionar los gastos efectuados con los RDR del reporte SIAF, Formato: “SIAF-GASTOS", de la fase
devengado de un determinado mes.

Con los comprobantes de pagos de compras solicitados a Tesoreria se ‘compara’ con los datos
seleccionados del reporte y se “elabora” un Registro de Compras en Excel.

Con los comprobantes de pagos de ventas (boletas, facturas) se ‘elabora” un Registro de Ventas en
Excel.

Calcular el total de la Base Imponible y el IGV de ambos registros.

Ingresar al PDT 621-Version 5.1, para su declaracion respectiva y se procede a enviar la informacién por
internet en la pagina web de SUNAT usando la clave de SOL.

XL

GLOSARIO DE TERMINOS

El Programa de Declaracion Telematica-PDT: Sistema Informatico desarmollado por la Superiniendencia Nacional de Administracion
| Tributaria (SUNAT) con la finalidad de facilitar la elaboracion de las declaraciones juradas bajo condiciones de seguridad del registro

de |a informacion.
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.

XIL.

ANEXO

1,




PROCEDIMIENTO
“PDT 621-Version 5.1"

CODIGO: 004.PIN.OAF
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|
OFICINA DE CODIGO:005.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
SUPERINTENDECIA Fininei
SISTEMA ADMINISTRATIVO 4
NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- |
SBN Conciliaciones Contables-
Abastecimiento FECHA: Febrero, 2014
Suministros

. OBJETIVO: Coincidencia de los bienes (suministros) y los saldos contables.

Il. ~ ALCANCEY RESPONSABILIDAD: SAC Y SAA.

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

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

e 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 Resolucion Directoral N° 002-2011-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/51.01
denominada ‘Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera y Presupuestaria trimestral y
semestral por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubemamental’: y sus
modificatorias.

* Resolucion Directoral N° 004-2013-EF/51.01, que aprueba el Plan Contable Gubemamental, version
actualizada. :

V. REQUISITOS: Informe mensual del S.A. de

Abastecimiento. VII.  TIEMPO DE EJECUCION: 4 hrs mensual.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir y analizar Informe Mensual de Abastecimiento y comparar con saldos contables.
. Siexisten diferencias se procede a conciliar con Abastecimiento y se elabora acta de conciliacion.
3. Sino existen diferencias o superadas las mismas se elaboran las Notas de Contabilidad.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Notas de Contabilidad: Es un documento interno de la entidad, que es utilizado para hacer registros contables, cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para las cuales no existen documentos internos especificos.

XI.  ANEXOS -
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OFICINA DE CODIGO:006.PIN.OAF

__ ADMINISTRACION Y
. FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
NACIONAL DE ADMINISTRATIVO DE VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- CONTABILIDAD

SBN

' Conciliaciones Contables-
Abastecimiento Bienes FECHA: Febrero, 2014
Patrimoniales

OBJETIVO: Coincidencia de los bienes (Patrimoniales) y los saldos contables.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SACY SAA.

.

VIGENCIA: Desde la aprobacién y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Ley N° 22056 “Instituiran el Sistema de Abastecimiento desde Febrero del 78",

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

Decreto Supremo N° 07-2011-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 Directoral N° 002-2011-EF/51.01, que aprueba la Directiva N® 001-2011-EF/51.01
denominada “Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera y Presupuestaria trimestral y
semestral por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubemamental”; y sus
modificatorias.

Resolucion Directoral N°® 004-2013-EF/51.01, que aprueba el Plan Contable Gubemamental, version
actualizada.

V.

VI. TIEMPO DE EJECUCION: 24 hrs.

REQUISITOS: Informe anual del SAA.
mensuales.

VL.
1
2
3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza Informe Anual de Abastecimiento y se compara con saldos contables.

Si existen diferencias se procede a conciliar con Abastecimiento y se elabora acta de conciliacion.
Si no existen diferencias o superadas las mismas se elaboran las Notas de Contabilidad.

X

GLOSARIO DE TERMINOS

Notas de Contabilidad: Es un documento interno de la entidad, que es utilizado para hacer regisiros contables, cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes extemos, u operaﬁo_nes para las cuales no existen documentos infernos especificos.

XIL.

ANEXOS
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VIII. Flujograma

PROCEDIMIENTO _
“CONCILIACION CONTABLE - ABASTECIMIENTO BIENES CODIGO: 006.PIN.OAF
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OFICINA DE ,
ADMINISTRACIONY | VERSION N° 001
FINANZAS

NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO
DE CONTABILIDAD

Fecha: Febrero,2014

PROCEDIMIENTO:

Estados Financieros — Analisis de Cuentas
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SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO:008.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- |
SBN Estados Financieros -

Analisis de Cuentas FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Proveer informacion correcta y confiable para la elaborar los Estados Financieros.

II.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Sistemas de Administracion.

I,

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusién de la misma.

IV. BASE LEGAL:

o Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

o LeyN° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

o Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pblico.

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

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 Resolucion Directoral N° 002-2011-EF /51,01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/51.01 denominada
“Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera y Presupuestaria trimestral y semestral por las
entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”; y sus modificatorias.

e Resolucion Directoral N° 004-2013-EF/51.01, que aprueba el Plan Contable Gubemamental, version

: actualizada.
V.  REQUISITOS: Informacion Contabilizada y
registrada por Tesoreria, Contabilidad, | VI  TIEMPO DE EJECUCION: 48 hrs mensual.
Abastecimiento y Personal.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Revision de Saldos Contables relevantes (Ctas. x cobrar, provision de Ctas. de CTS, Provisiones de
Ctas. x Cobrar, Seguros, Seguros pagados x adelantado, Provision de amortizacion de intangibles,
Provision de Depreciacion de Activos Fijos, otros).

2. Sinoes conforme (no se coincide con los saldos contables) se procede a efectuar una nueva
revision ylo conciliacién con los sistemas Administrativos de Abastecimiento, Tesoreria, Personal de
ser el caso.

‘ 3. Se elaboran las notas de contabilidad.
XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

Notas de Contabilidad: Es un documento interno de |a entidad, que es utilizado para hacer registros contables, cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para las cuales no existen documentos internos especificos.

XIL.

ANEXOS
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VIIl. FLujograma

PROCEDIMIENTO CODIGO: 008.PIN.OAF
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OFICINA DE .
ADMINISTRACION Y CODIGO:009.PIN.OAF

FINANZAS
| TRATIVO | ,
- SUPERINTENDENCIA Rl ATMING VERSION N° 001
NACIONAL DE DE CONTABILIDAD
BIENES ESTATALES- Elaboracion de Estados
SBN Financieros (Trimestral, Semestral | FECHA: Febrero, 2014
y Anual)

OBJETIVO: Proveer informacion sobre el patrimonio del ente emisor a una fecha y su evolucion
econdmica y financiera en el periodo que abarcan, para facilitar la toma de decisiones economicas.

ALCANCEY RESPONSABILIDAD: Sistemas de Administracion.
VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

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

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,

Resolucién Directoral N° 002-2011-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/51.01 denominada
“Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera y Presupuestaria trimestral y semestral por las
entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”; y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 004-2013-EF/51.01, que aprueba el Plan Contable Gubemnamental, version
actualizada.

REQUISITOS: Notas de Contabilidad y VI.  TIEMPO DE EJECUCION: (40 hrs |.T.; 40
Soporte del MEF. hrs. .S., 3 meses L.A.).

VL.

= w

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Con las Notas de Contabilidad se procede a:
e Validar la contabilizacién.
e Mayorizacion de Cuentas.
e Valoracion de saldos.
Si no es conforme el proceso se procede al analisis de las cuentas siendo subsanadas las deficiencias
por contabilidad y en algunos casos con la Direccién General de Contabilidad Publica (MEF).
Si el proceso es conforme se procede al cierre de los Estados Financieros y anexos.
Se elaboran las Notas a los Estados Financieros.
Se efectla la Transmision Virtual al Pliego y luego al MEF.

Xl

GLOSARIO DE TERMINOS

L.T.: Informe Trimestral
1.S.: Informe Semestral
LA.: Informe Anual

XIL.

ANEXOS
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VIIl. FLujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 008.PIN.OAF
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OFICINA DE CODIGO:010.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
e c FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO A
NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | YERSION N° 001
BIENES ESTATALES- | S
SBN Contabilizacion de Ingresos | FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Desarrolio Optimo de la Ejecucion del Gasto.

II.  ALCANCEY RESPONSABILIDAD: SAT Y SAC.

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

IV. BASE LEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e 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 D.S. N° 021-2012-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
SBN.

e Resolucion Viceministerial N® 029-98-EF/11, que establece |a obligatoriedad del uso del SIAF-SP de
ingresos y gastos en las Unidades ejecutoras del Sector Publico.

V. REQUISITOS: Papeleta de deposito

; ; VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 16hrs. mensual.
proporcionada por Tesoreria.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Se revisa la papeleta de deposito que sustenta la fase de recaudacion y la informacion del recibo de
ingreso que sustenta la fase de "Determinado” en el SIAF, incluyendo documentos sustentatorios
(Boleta de venta, facturas, devolucion de viaticos, varios). (Contabilizacién).
De ser conforme se procede a efectuar la grabacion de los datos.
Si no es conforme se solicita al S.A. de Tesoreria efectle las coordinaciones respectivas para la
subsanacion de la deficiencia.

w o

XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF; Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia esfricta el
| Marco Presupuestal,

T XI. ANEXOS
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 009.PIN.OAF
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SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO:011.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS — N

NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSIONN* 001
BIENES ESTATALES-
| SBN Fase Devengado FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Desarrollo Optimo de la Ejecucion del Gasto.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT,SAC y Control Previo.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

e Decreto Supremo N° 07-2011-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.

o Resolucion Viceministerial N° 029-98-EF/11, que establece la obligatoriedad del uso del SIAF-SP de
ingresos y gastos en las Unidades ejecutoras del Sector Publico

V. REQUISITOS: Documentos sustentatorios )
del Compromiso proporcionados por Control | VIl TIEMPO DE EJECUCION: 24 hrs mensual.
Previo,

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Contabilidad recibe los documentos sustentatorios de compromiso y procede a verificar los mismos.

2. De serconforme se efectla el registro del devengado y se procede a realizar en envio.

3. Sinoesconforme se solicita al S.A. de Abastecimiento subsanar la deficiencia encontrada, por lo
general se resuelve de forma inmediata, en caso de tomar mas tiempo se registra en un cuademo de
cargo la entrega de documentacion al S.A. de Abastecimiento.

4. Luego de registrar el Devengado y efectuado el envio en el SIAF se archivan copias de los siguientes
documentos: Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Planilla de Viaticas, Planilla de Haberes.

| 5. Se procede imprimir los reportes y posteriormente se visa y sella como aprobados (Resumen del
| gasto para servicios, pantalla de compromiso, formato de planilla de viaticos, formato de planilla de
| haberes).
Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia esfricta el
Marco Presupuestal.
XIl.  ANEXOS
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VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO cODIGO: 010.PIN.OAF
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OFICINA DE CODIGO:012.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO —
NACIONAL DE DE CONTABILIDAD | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Contabilizacion - Egresos | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Desarrollo Optimo de la Ejecucion del Gasto.
ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT SACY SAA.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

e 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 Resolucién Viceministerial N® 029-88-EF/11, que establece la obligatoriedad del uso del SIAF-SP de
ingresos y gastos en las Unidades ejecutoras del Sector Publico.

V. REQUISITOS:Regitro del Compromiso en | vy TIEMPO DE EJECUCION: 30 hrs mensual.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Contabilidad efectua la verificacion de montos y partidas en el SIAF de los gastos. (Contabilizacion).

2. De ser conforme se procede a efectuar la grabacion de los datos en el SIAF.

3. Sino es conforme se solicita al S.A. de Tesoreria efectuar los ajustes necesarios.

~ XIl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.
XIV.

ANEXOS 3
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OFICINA DE CODIGO:013.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
- FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
. NACIONAL DE ADMINISTRATIVO DE VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- CONTABILIDAD
SBN
Transmisiones FECHA: Febrero, 2014

l.  OBJETIVO: Envio y Recepcion de Informacion a través del SIAF,
Il. ~ ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Sistemas Administrativos y Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
. VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.
IV.  BASE LEGAL:
e LeyN° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
 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° 07-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y
' establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos
' administrativos y servicios prestados en exclusividad.
» Resolucion Viceministerial N® 029-98-EF/11, que establece la obligatoriedad del uso del SIAF-SP de
ingresos y gastos en las Unidades ejecutoras del Sector Publico.

V. REQUISITOS: Correos, llamadas telefonicas. | VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 24 hrs. mensual.

|
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Se reciben correos electronicos y/o llamadas telefonicas de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, de los Sistemas Administrativos de Tesoreria, Personal y Abastecimiento para que se
efectlen las transmisiones electronicas.
2. Se procede a transmitir los datos via SIAF.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.

XIl.  ANEXOS
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VIIl. Flujograma _
PROCEDIMIENTO CODIGO: 012.PIN.OAF
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SUPERINTENDENCIA SISTEMA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE CODIGO:013.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS e T

NACIONAL DE DE TESORERIA VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SEN Ingreso por Serviciode | cecpa. Febrero, 2014
Fotocopias

OBJETIVO: Adecuado registro e ingreso de dinero por fotocopiado.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT Y UTD.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

o LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

o LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

o LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico.

e 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° 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.

V. REQUISITOS: Orden de Compras, it .
Fofogopias, Pago. P VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 2 hrs diarias.
VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir Orden de Pago (Que sefala el concepto del servicio a prestar, y si el administrado es PN o
PJ) y Fotocopias.

2. Cobrar a administrados, entregar copias y comprobantes de pago.

1. Efectuar Depdsito (en un plazo no mayor de 1 dia habil) y recibir papeleta de Deposito

3. Registraren el SIAF.

|
XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

PN: Persona Natural.

| PJ: Persona Juridica.

XI.

ANEXOS
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VIII. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE CODIGO:014.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
srenl FINANZAS
SUPERINTENDE SISTEMA ADMINISTRATIVO _—
NACIONAL DE DE TESORERIA VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Ingreso por Arrendamiento | FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Adecuado registro, ingreso y egreso de dinero por arrendamiento.

Il. ALCANCEY RESPONSABILIDAD: SAT.

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

IV. BASELEGAL:

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e 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.

V. REQUISITOS: Cheque, Documento de | VI TIEMPO DE EJECUCION: 5 hrs mensuales
Detraccién, Papeleta de Deposito. | (Incluye Eval. Int)).

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Recepcionaren la SBN o recoger documentos de las Entidades (Cheque, Documento de Detraccion,
Papeleta de Depésito de arrendamiento).
Canjear facturas (Si el administrado trae los documentos factura del mes, sila SBN recoge los
documentos se le entrega factura del mes siguiente).
Efectuar deposito de cheque en cuenta RDR de la SBN.
Registrar en el SIAF los ingresos que corresponden al Tesoro y a la SBN (YG, Y).
Girar monto y Emitir cheque a favor del Tesoro.
Registrar formato T-6.
Efectuar Depdsito y recibir papeleta de Depdsito.
Registrar en el SIAF.

[av]

® N DO AW

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y foma coma referencia estricta el
Marco Presupuestal.
| Y: Ingresos gue corresponden a la SBN.
YG: Ingresos que corresponden al Tesoro Plblico por Detraccion.
Eval. Int: Las Instituciones solicitan también evaluacién de intereses, para efectuar sus pagos, los mismos que en promedio
demandan 3 hrs mensuales.

XIl.  ANEXOS
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VIIl. Flujograma
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“Ingreso por Arrendamiento”
TESORERIA ADMINISTRADO

{ mcio )

R,

A

|Recepoionar  Documentos en la SBN o
recoger Documentos de las Entidades
(Documento de Defraccion, Papeleta de
Deposito, Cheque de Administrade)

Y

Canjear facluras |

\mes siguiente, sl se recoge
o \Documentos y Factura de!

Y

IE‘I’acwar Deposite  de
Cheque en cuentz RDR
dela SBN |
_— —— |

A

Registrar en 2| SIAF [Procese Y
[60%+IGV) a la SBN, y ademds
Procese YG (50% de la Bass
Imponitie) &l Tesora]

—

A

Emifir cheque al
Tesore

|
| Reaisirar Formato T-6

| |

Efectuar Deposito y recibir papeleta
de Depasite

i
Registrar en el SIAF

T mes, s se recepoiona

‘Documentos)

|Recibir Facturas (Fachura del

48



OFICINA DE' ]
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES-SBN SISTEMA ADMINISTRATIVO )
DE TESORERIA Fecha: Febrero,2014
PROCEDIMIENTO:

Ingreso por Venta de Bases

49




ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO 5
NACIONAL DE DE TESORERIA VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Ingreso por Venta de Bases | FECHA: Febrero, 2014 |

OFICINA DE CODIGO:015.PIN.OAF

OBJETIVO: Adecuado registro, ingreso de dinero por venta de bases.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

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

V.  REQUISITOS: Dinero, formato de datos. VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 25 min. anual.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir pago y formato con datos de persona natural o persona juridica.

2. Emitir comprobante de pago.

3. Efectuar Depésito (en un plazo no mayor de 1 dia habil) y recibir papeleta de deposito.

4. Registrar en el SIAF.

|
|
| Xl GLOSARIO DE TERMINOS
| Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal,
Xil. ANEXOS
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OFICINA DE CODIGO:016.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

- : FINANZAS
RINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO

SUPE e o
NACIONAL DE DE TESORERIA YERSION N0t
BIENES ESTATALES-
SBN | Devolucion de Viaticos | FECHA: Febrero, 2014

L

OBJETIVO: Adecuado registro, y devolucion de viaticos al Tesoro.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT y comisionado.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusién de la misma.

IV. BASELEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico.

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

» 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 Resolucion N°® 081-2012/SBN-SG, que aprueba Directiva N°007-2012/SBN-SG "Procedimientos para
la programacién, otorgamiento y rendicion viaticos y otros, por Comision de Servicios”; y sus
modificatorias.

V. REQUISITOS: Dinero, formato de datos. | VI TEMPO DE EJECUCION: 13 hrs
| mensuales.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir devolucién de vidtico y documentacion (Resumen de Liquidacion de Viaticos, en la que se
detalla la planilla a que corresponde y monto a devolver).

2. Emitir recibo de ingreso.

3. Registrar en el SIAF como devolucion T-6.

4. EnelS.A.de Contabilidad contabilizan el T-8.

5. Efectuar Deposito (en un plazo no mayor de 1 dia habil) y recibir papeleta de Deposito.

6. Registrar en el SIAF.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.

XIl.  ANEXOS

53




VIil. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 016.PIN.OAF
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OFICINA DE CODIGO:017.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
: FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO -
NACIONAL DE DE TESORERIA VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN | Ingreso por Tasacion | FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Cautela de los ingresos por tasaciones.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT,SAA y Administrado.

VIGENCIA: Desde |z aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

o LeyN° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

o LeyN® 28633 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

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.

V. REQUISITOS: Cheque o efectivo,| VI. TIEMPO DE EJECUCION: 45 min.
memorando de aprobacion. mensuales.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir memo (que autoriza tasacion y con aprobacion de la OAF), cheque o efectivo.

2. Emitir recibo con hoja membretada.

3. Emitir memo informando de pago por tasacion.

4. Efectuar Depdsito (en un plazo no mayor de 1 dia habil) y recibir papeleta de Depésito.

5. Registrar en el SIAF.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.
OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

Xl

ANEXOS
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE CODIGO:018.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
: FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
NACIONAL DE ADMINISTRATIVODE | VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- TESORERIA
SBN
Pago a SUNAT de FECHA: Febrero, 2014
Retenciones

OBJETIVO: Pago oportuno de retenciones.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT, SUNAT y SAPE.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASELEGAL:

e LeyN°® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN°® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

e 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.

o Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.

V. REQUISITOS: Planilla de Cap y Cas, que | VI. TIEMPO DE EJECUCION: 6 hrs.
incluye retenciones. 1 mensuales.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir Planillas y Pagar retenciones (Essalud, Essalud Vida, Pensiones, Renta de Cuarta)

2. Recibir comprobante.

3. Elaborar y entregar lista de recibo por honorarios (la lista detalla quienes fueron sujetos de retencion)
con copia de comprobante de pago.

4. Una vez entregada la documentacion hacer firmar cuademo de cargo.

Xl GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
arco Presupuestal,
SAPE; Sistema Administrativo de Personal

XI.

ANEXOS




VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO CODIGO: 018.PIN.OAF
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OFICINA DE ' CODIGO:019.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO -
NACIONAL DE DETESORERIA | VEROIONN 001
BIENES ESTATALES-
SBN Pago a Proveedores | FECHA: Febrero, 2014 _

OBJETIVO: Pago Oportuno y registro adecuado de las transacciones.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT,SAC, Proveedor y Banco de la Nacion

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

e 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.

V.  REQUISITOS: Expediente aprobado, VIl.  TIEMPO DE EJECUCION: 20 min. por
proveedor.
Vl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Revisar expediente y evaluar su conformidad.

2. Aprobar cheques ylo transferencias en el SIAF y elaborar Comprobantes de Pago. Transferira CCl y
emitir cheque a favor del BN si proveedor tiene Detraccion; transferir sblo a CCl si proveedor no tiene
Defraccion.

3. Verificar que cheque o transferencia estén contabilizados.

4. Imprimir comprobantes de pago y suscribirlos.

5. Registrar pago en el SIAF,

' 6. Verificar en el SIAF fecha de cobro.
7. Registrar en el SIAF fecha de pago y fecha de cobro.
XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF: Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.

B.N.: Banco de |a Nacién

CCl: Codigo de Cuenta Interbancario

XII,

ANEXOS




VIII. Flujograma
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SUPERINTEN

OFICINA DE CODIGO:020.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

CIA | SISTEMA ADMINISTRATIVO "
NACIONAL DE DE TESORERIA VERBIINN009
BIENES ESTATALES-
SBN Pago por Tasaciones FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Atencion del Administrado,

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: SAT, OAF, Administrado, Empresa Tasadora y Unidad Organica
(SDDI o SDAPE).

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

e 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.

V. REQUISITOS: Pago en efectivo y| VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 30 min. por
Autorizacion de OAF para tasacion. operacion,
Vl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Unidad Orgénica aprueba el pago e informa a OAF, emite Memorando e Informe de Brigada.

2. Recepciona Memorando e Informe de Brigada y o deriva con Proveido a SAT

3. Revisar fecha de Ingreso por la tasacion (pago efectuado por el administrado).

4. Sies del mismo afo se genera giro en registro SIAF

5. Sies de ofro afio, se genera giro un nuevo registro SIAF

6. Pagaraempresa Tasadora

7. Empresa Tasadora recepciona pago y emite comprobante de pago.

8. SAT recibe comprobante de Pago y archiva comprobante.

9. Administrado presenta copia de recibo menbretado y DNI y solicita comprobante de pago.

10. Se verifican datos del recibo y el administrado

11. Se registran datos del administrado,

12. SAT entrega comprobante de pago, DNI y copia de recibo menbretado.

13. Administrado recibe comprobante de pago.

Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF : Oficina de Administracion y Finanzas.
SAT : Sistema Administrativo de Tesoreria.

Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF : Sistema de Ejecucion Presupuestal y toma como referencia estricta el
Marco Presupuestal.

Xl

ANEXOS
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VIIL. Flujograma

| Solicitar DNI y copia |

PROCEDIMIENTO CODIGO: 020.PIN.OAF
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2N OFICINA DE CODIGO:021.PIN.OAF
% ADMINISTRACION Y
s - FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
NACIONAL DE ADMINISTRATIVO DE VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- TESORERIA
SBN
Caja Chica FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: El uso racional del dinero de la Caja Chica.

Il. ~ ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Unidades Organicas, OAF, SAT, Caja Chica, SAC, SG, OPP y
Control Previo.

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

IV. BASE LEGAL:
e LeyN® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
e LeyN® 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico.
» Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.
* Resolucion N* 001-2014/SBN-OAF, que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-OAF denominada
*Normas para el Uso, Control y Rendicion de la Caja Chica para el afio Fiscal 2014".
V. REQUISITOS: Requerimiento de dinero - ;
mediante Correo Electronico, Memorando y VL LE:‘PO DE EJECUCION: 19 a 24 dias al
Vale. '
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Recepcionar documentos y registrar informacion de Vale, verificando los vistos requeridos.
Entregar dinero.
Elaborar rendicion de cuentas de Caja Chica, la misma que insume de 15 a 20 dias.
Presentar Rendicion de Cuentas de Caja Chica.
Revisar y Subsanar las deficiencias presentadas.
Requerir reembolso de Caja Chica, el requerimiento se efectia en un tiempo de 4 a 5 dias.
‘ Cobrar Cheque.
~ XI.  GLOSARIO DE TERMINOS
| OAF : Oficina de Administracion y Finanzas.
SAT : Sistema Administrativo de Tesoreria.
S.A.C.: Sistema Administrativo de Contabilidad

SG : Secretaria General
OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

XIl.  ANEXOS
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VIII. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 021.PIN.OAF
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VIIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 021.PIN.OAF
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VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO CODIGO: 021.PIN.OAF
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OFICINA DE CODIGO:022.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
- FINANZAS
SUPERINTENDENCIA SISTEMA
NACIONAL DE ADMINISTRATIVO DE VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- TESORERIA

SBN

Ingreso por Planillas FECHA: Febrero, 2014

. OBJETIVO: Pago de remuneraciones.

Il.  ALCANCEY RESPONSABILIDAD: SATy Unidades Organicas.

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

IV. BASE LEGAL:

Ley N® 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28683 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

e 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 Resolucion N° 004-2013/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 001 - 2013 / SBN - SG “Control
Previo en la ejecucion de los recursos economicos en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales’.

V.  REQUISITOS: Planilla devengada y relacion
de cuentas del personal de la SBN en el
Banco de la Nacién y Banco de Crédito.

VI. TIEMPO DE EJECUCION: 7 hrs.
mensuales,

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. S.A.C. devenga la Planilla y SAPE proporciona relacion de cuentas en el Banco de la Nacion y en el
Banco de Crédito.
Abonar en Cuentas del Banco de la Nacién y efectuar transferencias en el Banco de Crédito.
Emitir comprobante de pago, Carta de Orden (Bco. de Crédito) Carta Electronica (Bco. de la Nacion).
Verificar que dinero llegue al Banco de Crédito y recepcionar carta.
Llevar carta al Banco de Credito.

g BN

Xil.  GLOSARIO DE TERMINOS

S.A.C.: Sistema Administrativo de Contabilidad

SAPE: Sistema Administrativo de Personal

Los aportes a las AFP, ESSALUD y Otros estan contemplados en el Procedimiento “Tributos a SUNAT"

XIV.  ANEXOS




VIIl. Flujograma

PROCEDIMIENTO CODIGO: 022.PIN.OAF
“Ingreso por Planillas”
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OFICINA DE CODIGO:023.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
' FINANZAS
SUPERINTENDENCIA TECNOLOGIAS DE LA e
NACIONAL DE |NFORMACION VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Soporte Técnico FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Atencion a los usuarios de los equipos informaticos.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Tly Unidades Organicas (usuarios).

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma

BASE LEGAL:

Ley N° 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Publica y su reglamento.

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

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.

REQUISITOS: Requerimiento del Usuario VIl TIEMPO DE EJECUCION: 15 min. 4 hrs,

=

la atencion del requerimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica efectla el requerimiento, telefonicamente o mediante correo electronico a
Tecnologias de la Informacion, o en su defecto a través de la OAF
Tecnologias de la Informacion evalla la solicitud y ve si corresponde a Soparte Técnico o lo deriva
al personal de Desarrollo, Redes y Comunicaciones, Supervisor Tl
El personal de Soporte evalla si el pedido se puede atender. En el caso de que no se pueda atender
se elabora un informe el que es remitido a la OAF y este a su vez lo remite a la Unidad Orgéanica que
efectlo el requerimiento.
En el caso de que se puede atender el Personal de Soporte Técnico ejecuta el requerimiento.

XL

GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.
TI: Tecnologias de la Informacion.

XL,

ANEXOS
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VIl. Flujograma
PROCEDIMIENTO CODIGO: 023.PIN.OAF
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OFICINA DE

ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
FINANZAS
NACIONAL DE BIENES )
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PROCEDIMIENTO:
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ADMINISTRACION Y
. FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | TECNOLOGIAS DE LA _—
NACIONAL DE INFORMACION L
BIENES ESTATALES-
SBN Desarrollo  FECHA: Febrero, 2014

OFICINA DE CODIG0:024.PIN.OAF

OBJETIVO: Cambiar aplicaciones o adicionarlas, corregir problemas presentados en el SINABIP,
SINABIM, SID, Procesos Judiciales, SIMI.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: Tiy Unidades Organicas (usuarios).

VIGENCIA: Desde |a aprobacion y difusion de la misma.

IV. BASE LEGAL:

e LeyN® 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Plblica y su reglamento.

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

e 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.

V.  REQUISTOS: Requerimiento del Usuario. | V- TIEMPO DEEJECUCION: 5215 dias, l
atencion del requerimiento.
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Unidad Organica efectla el requerimiento, telefénicamente o mediante correo electronico a
Tecnologias de la Informacion, o en su defecto a través de la OAF

2. Tecnologias de la Informacion evalia la solicitud y ve si corresponde a Desarrollo o lo deriva al
personal de Soporte Técnico, Redes y Comunicaciones, Supervisor Tl

3. Elpersonal de Soporte evalla si el pedido se puede atender, En el caso de que no se pueda atender
se elabora un informe el que es remitido a la OAF y este a su vez prepara un Memorando
informando las razones por las que no se puede atender su requerimiento.

| 4. Enelcaso de que se puede atender el Personal de Soporte Técnico ejecuta el requerimiento.
Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

| SINABIP:Sistema de Informacién de Nacional de Bienes de Propiedad Estatal
SINABIM: Sistema Nacional de Bienes Muebles

Procesos Judiciales: Sistema de Proceso Judiciales

SID:Sistema Integrado Documentario

SIMI: Software Inventario Mobiliario Institucional

XI.

ANEXOS
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Vill. Flujograma
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OFICINA DE CODIGO:025.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y
RINTENDENCIA bt
SUPE TECNOLOGIAS DE LA
NACIONAL DE INFORMACION VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- |

SBN Backup de Informacién

WEB, Aplicaciones, Bases | FECHA: Febrero, 2014
Graficas, Archivos

OBJETIVO: Aseguramiento de la Informacion de la SBN generando copia de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: TI.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

BASE LEGAL:

Ley N® 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Publica y su reglamento.

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

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

Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

V. REQUISITOS: Es un prcedimiento @8 | vy 1iempo DEEJECUCION: 6 firs diatias.
seqguridad. ‘
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar copias de Seguridad de los Servidores y de la Informacion de los servidores de Bases
Graficas, Archivos, Aplicaciones y WEB.
Almacenar copias en Servidores y Cintas

XI.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cintas: Cintas magnéticas para el almacenamienio de datos.
Servidor: Es un ordenador 0 maguina informatica que esta al “servicio” de otras maguinas, ordenadores o personas llamadas clientes
y gue le suministran a estos, todo tipo de informacion.

X,

ANEXOS
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VIII. Flujograma
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OFICINA DE CODIGO:026.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
- FINANZAS
SUPERINTENDENCIA TECNOLOGIAS DE LA o
' NACIONAL DE | INFORMACION VERSION N° 001
BIENES ESTATALES- |
SBN | Backup de Correos FECHA: Febrero, 2014

OBJETIVO: Aseguramiento de la Informacion de la SBN generando copia de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: TI.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma.

V.  BASE LEGAL:

» LeyN° 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Publica y su reglamento.

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

e 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° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

» Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP
denominada "Normas para el uso del servicio de correo electronico en las entidades de la
Administracién Piblica”.

V. REQUISITOS: Es un procedimiento de | yy  yiempo DE EJECUCION: 3 hrs. diarias.
seguridad.
VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Efectuar copias de Seguridad de Correos electronicos del Servidor de Correos.
2. Almacenar copias en Cintas
Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Cintas: Cintas magnéticas para el almacenamiento de datos.
Servidor: Es un ordenador o maquina informatica que esta al “servicio” de otras maquinas, ordenadores o personas llamadas clientes
y que le suministran a estos, todo tipe de informacion,

XII.

ANEXOS
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VIll. Flujograma
PROCEDIMIENTO
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CODIGO: 026.PIN.OAF

Tecnologias de la
Informacion

( micio )

v

Efectuar copias de
Seguridad de los Correos
Electrénicos

| Almacenar copias en Cintas

| FIN |

90



OFICINA DE
ADMINISTRACION Y VERSION N° 001
FINANZAS
SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES ‘
ESTATALES-SBN TECNOLOGIAS DE LA ,
INFORMACION Fecha: Febrero,2014
PROCEDIMIENTO:

Backup de Informacion Bases de Datos

Mo J Y T 91




OFICINA DE CODIGO:027.PIN.OAF

ADMINISTRACION Y
- FINANZAS
SUPERINTENDENCIA | TECNOLOGIAS DELA | e
NACIONAL DE INFORMACION L L
BIENES ESTATALES-
SBN Backup de Informacion FECHA: Febrero, 2014

\ Bases de Datos

OBJETIVO: Aseguramiento de la Informacion de la SBN generando copia de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: TI.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma

IV. BASELEGAL:

e LeyN° 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién de software en la Administracion
Pulblica y su reglamento.

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

e 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.

o Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

e Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP
denominada "Normas para el uso del servicio de coreo electronico en las entidades de Ia
Administracion Publica”.

V. REQUISITOS: Esunprovsdimianioids VI TIEMPO DE EJECUCION: 3 hrs. diarias.
seguridad
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Efectuar copias de Seguridad de la Bases de Datos del Servidor de las Bases de Datos.
2. Almacenar copias en Servidor y Cintas
Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Cintas: Cintas magnéticas para el almacenamiento de datos.
Servidor: Es un ordenador o maguina informatica que esta al “servicio” de otras maquinas, ordenadores o personas llamadas clientes
y que le suministran a estos, todo tipo de informacion.

XII.

ANEXOS
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VIil. Flujograma
PROCEDIMIENTO
“Backup de Informacion Bases de Datos”
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OFICINA DE CODIGO:028.PIN.OAF
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

SUPERINTENDENCIA |  TECNOLOGIAS DE LA

NACIONAL DE INFORMACION VERSION N° 001
BIENES ESTATALES-
SBN Actualizacion de la WEB FECHA: Febrero,2014

OBJETIVO: Aseguramiento de la Informacion de la SBN generando copia de la misma.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD: TI.

VIGENCIA: Desde la aprobacion y difusion de la misma

IV. BASELEGAL:

o LeyN® 28612 - Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion de software en la Administracion
Publica y su reglamento.

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

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.

o Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

o Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

e Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N® 005-2003-INEI/DTNP
denominada "Normas para el uso del servicio de correo electronico en las entidades de la
Administracion Plblica”

V.  REQUISITOS: Requerimiento de Unidad VI.  TIEMPO DE EJECUCION: 5min. a1 hr,, la
Organica. actualizacion,
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -

1. Unidad Orgéanica efecttia el requerimiento directamente a Tecnologias de la Informacion con
Memarando.

2. Tecnologias de la Informacion recibe informe y prepara un Memorando para comunicar a la Unidad
Organica que efectud el requerimiento porque razones se ha rechazado su pedido.

3. Sies conforme analiza el tiempo que demorara en ejecutar el requerimiento.

4. Tecnologias de la Informacion programa la ejecucion del requerimiento y comunica a la Unidad
Organica.

5. Ejecutar el requerimiento

XI.  GLOSARIO DE TERMINOS

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

XII.

ANEXOS
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VIII. Flujograma
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