FIRMA
DIGITAL

FIRMA
DIGITAL

Firnado digitalmente por:
R&40S BERNADLA Antonio
il FAL 20267073580 hard
hativa: Doy W™ B®

Fecha: 12/08/2020 18:54:58-0700

RESOLUCION DEL GERENTE GENERAL DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS
PUBLICOS N° 112-2020-SUNARP/GG

Lima, 12 de agosto de 2020

VISTOS, el Informe N° 011-2020-SUNARP/OGPP del 10 de enero de 2020 y el
Memorandum N° 637-2020-SUNARP/OGPP del 27 de julio de 2020, emitidos por la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 359-2020-
SUNARP/OGAJ del 31 de julio de 2020, de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, que contiene en uno de sus pilares
la gestiébn por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional y
dispone en el articulo 3, que la Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la
Secretaria de Gestion Publica, en su calidad de 6rgano rector del proceso de
Modernizacion de la Gestidén Publica y en coordinacién con otras entidades cuando
por la materia a desarrollar ello sea necesario, tendr4 a su cargo la articulacion,
seguimiento y evaluacién de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica;

Que, en este contexto, la Secretaria de Gestion Publica elabord el documento
orientador: “Metodologia para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de la Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica”, el cual sefala
las condiciones y etapas para la referida implementacion; precisando que los
Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos deben ser de facil manejo e
identificacion, para lo cual las entidades deben definir criterios de codificacion de
cada manual, asi como precisar la version de actualizacién con una l6gica de mejora
continua;

Que, asimismo, la Secretaria de Gestion Publica elaboré los “Lineamientos para
la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021”, que tienen por objeto orientar a las
entidades de la administracion publica para el cumplimiento de lo dispuesto por el
citado Decreto Supremo que establece la adopcion de manera paulatina de la gestion
por procesos;
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Que, segun lo establecido en el numeral 5.3 de los citados Lineamientos, el
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos es un documento descriptivo que
tiene caracter instructivo e informativo. Asimismo, contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de cada uno de los procesos generados para
el cumplimiento de la misiobn de la entidad, asi como para la satisfaccion del
ciudadano. De igual modo, debe ser elaborado por los 6rganos o unidades organicas
que realizan o ejecutan el proceso, con asesoria de la oficina encargada del
Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la entidad, y sera aprobado por el
duefio, propietario o responsable del proceso;

Que, por su parte el articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado mediante el Decreto Supremo N°
123-2018-PCM, establece que el referido sistema tiene bajo su ambito, entre otros
medios, la gestion de procesos, el cual tiene como proposito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a
las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales;

Que, la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica, aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica y cuyo marco metodoldgico indica que dicha implementacién de la gestion por
procesos es progresiva y parte de la necesidad de incorporar en el funcionamiento de
la entidad, la informacion que resulta del andlisis realizado con un enfoque de
procesos;

Que, mediante la Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N° 313-2018-SUNARP/SN de fecha 06 de diciembre de 2018, se aprueba el
Mapa de Procesos Nivel 0 de la Sunarp, con lo cual se inicia de manera oficial la
Gestion por Procesos en la Sunarp;

Que, con el Informe N° 011-2020-SUNARP/OGPP y el Memorandum N° 637-
2020-SUNARP/OGPP, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en
atencion a sus funciones, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos:
Asesoria Juridica — Sede Central, sefialando la importancia de aprobar el Manual de
Procedimientos de Asesoria Juridica, el cual se utilizard para la implementacion de la
Gestién por Procesos en la entidad sugeridos por la Secretaria de Gestion Publica de
la Presidencia del Consejo de Ministros, con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidén Publica;

Que, la Oficina General de Asesoria Juridica, a través del Informe N° 359-2020-
SUNARP/OGAJ, emite opinion favorable sobre la propuesta de aprobacion del
Manual de Procedimientos antes mencionado, que ha sido elaborado y revisado por
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (en su calidad de 6rgano técnico),
y revisado y aprobado por la Oficina General de Asesoria Juridica (6rgano

responsable del proceso);
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Estando a lo dispuesto por la Ley N° 27658, el Decreto Supremo N° 004-2013-
PCM, asi como el literal r) del articulo 12 del Reglamento de Organizaciéon y
Funciones de la Sunarp, aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2013-JUS; con
el visado de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina General
de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobacion.

Aprobar el “Manual de Procedimientos: Asesoria Juridica - Sede Central’, el
mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Monitoreo, aplicacion y supervision.

Encargar a la Oficina General de Asesoria Juridica de la Sunarp el monitoreo,
aplicacion y supervision del cumplimiento del Manual aprobado en el articulo 1 de la
presente resolucion, en el &mbito de sus competencias.

Articulo 3.- Publicacién y difusion.

Disponer que la Oficina General de Asesoria Juridica con el apoyo de la
Oficina General de Comunicaciones difunda el contenido del Manual aprobado en el
articulo 1 de la presente resolucion, a todos los 6rganos y unidades organicas de la
Sede Central — Sunarp, para conocimiento.

Registrese, comuniquese y publiquese en el portal web institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00

1.- OBJETIVO

Establecer los procesos y procedimientos del Macroproceso: Asesoria Juridica de la Sede
Central, para contar con una referencia de las actividades realizadas en sus procesos,
servir de instrumento de informacion y consulta para los érganos de la entidad, emprender
tareas de simplificaciébn administrativa y mejora continua para la toma de decisiones de una
gestion efectiva.

2.- ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a los procesos de asesoria juridica
de la Sede Central de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, en adelante
Sunarp. Debe tenerse en cuenta que la gestidon por procesos es un pilar de la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica y en ese marco esta en continua mejora,
lo cual implica que los procesos y procedimientos son dinamicos y susceptibles de cambio,
en el momento que la Oficina General de Asesoria Juridica lo considere, pudiendo iniciar
las gestiones para la aprobacion de una nueva version del MAPRO.

3.- BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.2 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.3 Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos.

3.4 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5 Resolucion de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica Peruana N° 001-2018-SGP. Norma Técnica para la
implementacién de la gestiéon por procesos en las entidades de la administraciéon
publica.

3.6 Resolucion de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos N° 313-2018-
SUNARP/SN, que aprueba el Mapa de Procesos de la Sunarp.

4.- DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Asesoria legal.- Accion de prestar asesoria en asuntos de caracter legal a los
organos de la entidad que necesiten de ello para la resolucién de asuntos que tienen
gue ver con la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia
del Derecho.

4.2 Convenio de cooperacion interinstitucional.- Es el documento suscrito por dos o
mas instituciones, en el cual manifiestan su interés en desarrollar, de mutuo acuerdo,
diversas actividades de interés comuan, dentro del ambito de la ley y de conformidad
a sus competencias.

4.3 Adenda.- Documento que permite realizar modificaciones y/o prérrogas a los
términos del convenio de cooperacion interinstitucional suscrito, para lo cual se
requiere seguir el procedimiento usado para la firma del convenio primigenio,
debiendo suscribirse antes de la fecha de vencimiento del mismo.

Version: V.01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00

4.4

Recurso de apelacién.- Es un recurso administrativo que se interpone cuando la
impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o
cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma
autoridad que expidid el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior
jerarquico.

5.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

El presente MAPRO de Asesoria Juridica, esta sujeto a revision y actualizacion
periddica cada vez que se produzcan cambios 0 modificaciones en la estructura
organica, mejora de los procesos, modificaciones en la normatividad y en las
funciones de la Sunarp que afecten a los procesos de asesoria juridica de la Sunarp
o cuando la dinamica operativa asi lo requiera, previa coordinacion con la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

La Gestidn por Procesos se inicia con la determinacion de Procesos en el Mapa de
Procesos para lo cual se identificd los principales productos de la entidad, se
identificaron los procesos, se caracterizé los procesos y se determind la secuencia e
interaccion de los procesos.

6.- PROCESO NIVEL 0

6.1 DIAGRAMA DE BLOQUES

Proceso de apoyo o soporte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00

6.2.- CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacion de los procesos y procedimientos esta contenida en las Fichas Técnicas
de cada uno de los procedimientos del proceso de Asesoria Juridica.

En dichas fichas técnicas se consignan datos de los procesos como cédigo, nombre,
objetivo, clasificacién, responsable, alcance, proveedores, entradas, salidas, clientes y
niveles de procesos.

En cuanto a los recursos el proceso de Asesoria Juridica, cuenta con personal profesional
y técnico cuyo detalle se precisa en el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional de la
Sunarp. Asimismo, cuenta con sistemas informaticos de uso en la administracion publica.

Version: V.01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL

Cadigo:

MP-S02-00

6.3.- FICHA TECNICA DEL PROCESO DE NIVEL 0: ASESORIA JURIDICA

sunarp i

FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0
Cadigo S02 Clasificacion/Tipo Soporte
Nombre Asesoria Juridica
Objetivo

Prestar asesoria en asuntos de caracter legal a la Alta Direccion y demas 6rganos que conforman la Sunarp.

Responsable

Oficina General de Asesoria Juridica

Alcance

SN, GG, OGAJ, OGA, OGA/OAB,

Proveedores

Entradas / Insumos

Listado de Procesos Nivel 1

Caédigo de
Procesos Nivel 1

Responsable del
Proceso Nivel 1

Salidas

Usuarios / Clientes

Entidad Solicitante

Oficio de solicitud de
cooperacion interinstitucional

Unidad Organica

Administrado

Informe técnico o

Memorandum para opinion
legal

Carta u oficio de Queja o

Apoyo Legal

502.01

Oficina General de
Asesoria Juridica

Convenio interinstitucional o
adenda

Entidad Solicitante

Memorandum o Informe

Resolucion sobre pertinencia y

Unidad Organica

procedencia del recurso de Martillero
Denuncia apelacion
Nombre Porcentaje de atencion de asesoria juridica
Indicador
Formula (Numero de solicitudes trimestrales atendidas en asesoria legal / Numero de solicitudes trimestrales pendientes en asesoria
juridica) x 100
Version: V.01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL

Cadigo:
MP-S02-00

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO DE NIVEL 0: ASESORIA JURIDICA

FICHA DE INDICADOR

Proceso Asesoria Juridica (S02)

- Medir el nivel de solicitudes atendidas en el proceso de asesoria
Objetivo A

juridica.
Indicador Porcentaje de atencion de asesoria juridica.
Finalidad del Es un indicador de eficacia, que mide el cumplimiento de las
Indicador metas fisicas programadas.
i N°de solicitudes trimestrales atendidas en asesoria juridica

Formula 00

N°de solicitudes trimestrales pendientes en asesoria juridica

Unidad de Medida

Unidad

Frecuencia

Trimestral

Oportunidad de
medida

A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de
procesos

Linea Base

A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicion y andlisis de
procesos

Fuentes de datos

Plan Operativo Institucional

Periodicidad de
Medicion

Trimestral

Responsable de

Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

Medicion
Meta A determinar en la Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de
procesos
Versién: V.01
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Cadigo:

MP-S02-00

6.4 LISTADO DE PROCESOS

TIPO DE

PROCESO

COD DE
PROCESO

NO

NOMBRE DEL
PROCESO
NIVEL 0

cOD DE
PROCESO
N1

NOMBRE
DEL
PROCESO
NIVEL 1

cOD DE
PROCESO
N2

NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 2

Opinion sobre

DUENO DEL
PROCESO

PRODUCTOS DEL
PROCESO

COD DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROPROCEDIMIENTO

procedencia para Oficina General de Convenio Suscripcion de convenios
$02.01.01 | suscripcion de A p (di interinstitucional 502.01.01.01 . Iscripeic ) dend
convenios sesoria Juridica o0 adenda interinstitucionales y adendas.
interinstitucionales
y adendas
Soporte S02 Asesoria 502.01 Apoyo - Memorandum o Atencion de consultas y emision de
P Juridica ’ Legal Informe / 502.01.02.01 L Y
Resolucion opinion legal.
$02.01.02 Atencion a Oficina General de
U consultas legales Asesoria Juridica | - Resolucion sobre
pertinencia 'y $02.01.02.02 Atencion a Procedimiento Administrativo
procedencia del T Sancionador de Martillero PUblico.
recurso de
apelacion
Version: V.01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Procesos Nivel 2

Nivel 2

Proceso Nivel 2

" ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00

su nar:'i':: i FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 1
Cdédigo S02.01 Clasificacion/Tipo Soporte Versién vl
Nombre Apoyo Legal
Objetivo Prestar asesoria en asuntos de caracter legal a la entidad
Duefio del Oficina General de Asesoria Juridica
Proceso/Responsable
Areas . -

L SN, GG, OGAJ, DTR, JZ, OGA, OGA, OGTI, OGPP, OGC, Unidades Organicas
participantes/Alcance

. Ley N°© 27444, Ley de procedimiento Administrativo General
Base Legal/ normativa | Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones de la Sunarp.
aplicable
EeeEhics Entradas Cddigo de Listado de Procesos Responsable del Salidas Cliente

Oficio de solicitud de

Opinién sobre procedencia

Oficina General de

Administrado

Carta u oficio de Queja o
Denuncia

Asesoria Juridica

y procedencia del recurso de
apelacion

Entidad Solicitante PR ) - . o io interinstituci i ici
cooperacién interinstitucional S02.01.01 para suscripcion de convenios Asesoria Juridica Convenio ;ndtgggztltucmnal o Entidad Solicitante
interinstitucionales y adendas
Informe técnico o Memorandum o Informe Unidad Orgéanica
Unidad Orgénica Memorandum para opinién legal -
S02.01.02 Atencion a consultas legales Oficina General de Resolucién sobre pertinencia

Martillero

3) Revision del Convenio interinstitucional o Adenda.

Nombre Porcentaje de atencién de asesoria juridica
Indicador
Férmula (Nimero de solicitudes trimestrales atendidas en asesoria legal / Numero de solicitudes trimestrales pendientes en asesoria juridica) x 100
1) Revisar, firmar Proyecto de informe o contrato o adenda o resolucién o memorandum (de darse el caso).
Controles 2) Revisar el Proyecto de Resolucion sobre pertinencia y procedencia del recurso de apelacion.

Recursos Humanos

Superintendente Nacional, Gerente General, Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, Abogado de Asesoria Juridica.

Instalaciones

Superintendencia Nacional, Gerencia General, Oficina General de Asesoria Juridica.

Sistemas Informéaticos

SISTRAM, SP1J

Equipos

Computadoras, Impresoras, Escaners

Version: V.01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cadigo:

MP-S02-00

Control de Cambios

Version

Seccion del proceso

Descripcion del cambio

Version: V.01
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Proceso/Responsable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
sunarp i FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 2
Cédigo S02.01.01 Clasificacién/Tipo Soporte Version vl
Nombre Opinidn sobre procedencia para suscripcion de convenios interinstitucionales y adendas
Objetivo Brindar opinién respecto a los convenios con otras instituciones publicas y/o privadas
Duefio del

Oficina General de Asesoria Juridica

Areas
participantes/Alcance

SN, GG, OGAJ, DTR, OGTI

Base Legal/ normativa
aplicable

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucién N° 154-2016-SUNARP/SG, Directiva N° 03-2016-SUNARP/SG; Resolucion N° 174-2017-SUNARP/SN;
Resolucion N° 004-2018-SUNARP/SN; Resolucién N° 063-2020-SUNARP/SN.

Proveedores

Cédigo de
Procesos Nivel 3

Listado de Procesos
Nivel 3

Responsable del
Proceso Nivel 3

Entradas Salidas Cliente

Entidad Solicitante

Suscripcion de
convenios interinstitucionales
y adendas

Oficio de solicitud de
cooperacion interinstitucional

Convenio interinstitucional o
adenda

Oficina General de

S02.01.01.01 Asesorfa Juridica

Entidad Solicitante

Nombre Porcentaje de suscripcion de convenios interinstitucionales y adendas a nivel nacional emitidos en el trimestre.
Indicador ) . . o ) . - . . . )
- | (Numero de suscripcién de convenios interinstitucionales y adendas a nivel nacional emitidos en el trimestre / Solicitudes trimestrales de convenios
DtE interinstitucionales y adendas a nivel nacional presentadas) x 100
Controles Revisién del Convenio interinstitucional o Adenda

Recursos Humanos

Superintendente Nacional, Gerente General, Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, Abogado.

Instalaciones

Superintendencia Nacional, Gerencia General, Oficina General de Asesoria Juridica.

Sistemas Informaticos

SISTRAM, SP1J

Equipos

Computadoras, Impresoras, Escaners

Control de Cambios

Version

Seccidn del proceso Descripcién del cambio

Version: V.01

Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG 15




X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Proceso/Responsable

Oficina General de Asesoria Juridica

Proceso relacionado

interinstitucionales y adendas.

ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
su narp 3io FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Cdédigo S02.01.01.01 CIasificacic')n/TipoI Soporte Version vl
Nombre Suscripcion de convenios interinstitucionales y adendas
Objetivo Llevar a cabo la evaluacion de la suscripcién de convenios interinstitucionales y adendas.
Duefio del Opinién sobre procedencia para suscripcion de convenios

Areas
participantes/Alcance

Desde recibir, registrar y derivar oficio de solicitud al Superintendente Nacional / Gerente General hasta derivar copia de convenio a entidad solicitante, derivar hoja de notificacién a Organos

especializados y copia a OGAJ

Base Legal/ normativa
aplicable

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucion N° 154-2016-SUNARP/SG, Directiva N° 03-2016-SUNARP/SG; Resolucién N° 174-2017-SUNARP/SN;
Resolucion N° 004-2018-SUNARP/SN; Resolucién N° 063-2020-SUNARP/SN.

Siglas y Definiciones

OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

Proveedores

Entradas

Salidas

Cliente

Entidad Solicitante

Oficio de solicitud de cooperacién interinstitucional

Convenio interinstitucional o adenda

Entidad Solicitante

Juridica

Juridica

Numero
N° Actividad Nombre del puesto ejecutor correlativo del Unidad Orgénica Documentos que se generan
puesto
1 Recibir, registrar y derivar oficio de solicitud a la Oficina General de Asesoria Secretaria(o) Superlntendgnma Nacional /
P Gerencia General
Juridica
2 Recibir, registrar y derivar oficio de solicitud a la Oficina General de Asesoria Secretaria(0) Oficina General de Asesoria

3 Recibir y asignar encargado para ver el tema de la solicitud de convenio

Jefe de la Oficina General de Asesoria

Oficina General de Asesoria

suscripcion del convenio interinstitucional o adenda.
Continuar en la Actividad 7

interinstitucional o adenda Juridica Juridica

Contactar a entidad solicitante y establecer acuerdos para la suscripcion del

Convenio interinstitucional o adenda. - .

i P . Oficina General de Asesoria
4 ¢Acuerdo de ambito regional? Abogado Juridica

Si: Ir a actividad 05.

No: Ir a actividad 06.

De ser necesario se convoca a una reunioén con la entidad, elaborar Informe
5 favorable y solicitar autorizacion del Gerente General para proceder con la Abogado Oficina General de Asesoria

Juridica

Juridica

6 Recibir, tomar conocimiento del proyecto y designar a Especialista de Asesoria

Jefe de la Oficina General de Asesoria
Juridica

Oficina General de Asesoria
Juridica

Version: V.01

Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
N ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
Ndmero
N° Actividad Nombre del puesto ejecutor correlativo del Unidad Orgénica Documentos que se generan
puesto

Recibir y registrar documentacion
7 ¢ Se requiere opinién de Unidades Orgéanicas Especializadas? Secretaria(o) Oficina Gine,rﬁl de Asesoria

Si: Ira actividad 8. uricica

No: Ir a actividad 12.
8 Derivar documentacién a Unidades Orgéanicas Especializadas para emitir opinion Secretaria(0o) Oficina Gizfir;::ge Asesoria

Recibir proyecto de Convenio interinstitucional o adenda, revisar, dar visto y . -
® devolver a la Oficina General de Asesoria Juridica Responsable Unidades Organicas

Recibir opinién de las Unidades Organicas.
10 ¢ Existen observaciones? Abogado Oficina Gine,r;l de Asesoria

Si: Ir a la actividad 11. uricica

No: Ir a la actividad 12.
11 Elaborar Oficio para la subsanacién por parte de la Unidad solicitante. Abogado Oficina Gizﬁg::ge Asesoria
12 Elaborar Informe emitiendo opinién. Abogado Oficina Gene]ra}l de Asesoria

Juridica
o . . - . Proyecto de Convenio

13 Elaborar proxecto de convenio interinstitucional o adenda e informe y derivar Abogado Oficina Gene'rgl de Asesoria interinstitucional o adenda

documentacion a Jefe de OGAJ Juridica
14 Revisar documentacién, firmar informe, dar visto a proyecto de Convenio Jefe de la Oficina General de Asesoria Oficina General de Asesoria

Interinstitucional o adenda y derivar a Gerencia General Juridica Juridica

Nombre Porcentaje de convenios interinstitucionales y adendas emitidos trimestralmente
Indicador
Formula (Numero trimestral de convenios interinstitucionales y adendas emitidas / Solicitudes trimestrales de convenios interinstitucionales y adendas presentadas) * 100
Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
Version: V.01

Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG
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e los Registros Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL

Cadigo:

MP-S02-00
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
sunarb FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 2
Cadigo S02.01.02 Clasificaciéon/Tipo Soporte Version vl
Nombre Atencion a consultas legales
Objetivo Asesorar a la Alta Direccién, unidades organicas u érganos desconcentrados sobre asuntos de caracter legal
Duefio del Oficina General de Asesoria Juridica
Proceso/Responsable
Areas SN, GG, OGAJ, Unidades Organicas
participantes/Alcance
B L | i
a;?:ab‘fga/ normativa | o oto Supremo N° 012-2013-JUS - ROF DE SUNARP: Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Codigo de Listado de Procesos Responsable del ) )
Proveedores Entradas Procesos Nivel 3 Nivel 3 Proceso Nivel 3 Salidas Cliente
Unidad Organica Jnforme tecn|cq o S02.01.02.01 Atgnp]on de cpr?s,;ultas y Oficina (’Bener'a_l de Memorancliu‘rp o Informe con Unidad Organica
Memorandum para opinién legal emision de opinién legal Asesoria Juridica opinién Legal

Administrado

Atencion a Procedimiento

Carta uoficio de Queja o S02.01.02.02 Administrativo Sancionador

Oficina General de

Resolucién sobre pertinencia
y procedencia del recurso de

Martillero

2) Revisar el Proyecto de Resolucién sobre pertinencia y procedencia del recurso de apelacion

Denuncia . - Asesoria Juridica .
de Martillero Publico apelacion
Nombre Porcentaje de consultas legales atendidas en el trimestre
Indicador
Férmula (Numero de consultas legales atendidas en el trimestre / Nimero de consultas legales a atender en el trimestre) x 100
. 1) Revisar, firmar Proyecto de informe o contrato o adenda o resolucién o memorandum (de darse el caso)

Recursos Humanos

Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, Abogado de Asesoria Juridica.

Instalaciones

Oficina General de Asesoria Juridica

Sistemas Informéaticos

SISTRAM, SPIJ

Equipos

Computadoras, Impresoras, Escaners

Control de Cambios

Version

Seccion del proceso

Descripcion del cambio

Version: V.01

Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
S‘."'!*?'Eb Yese FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Codigo S02.01.02.01 Clasificacién/Tipo Soporte Version vl
Nombre Atencién de consultas y emision de opinion legal
Objetivo Asesorar a la Alta Direccién y deméas Unidades Organicas sobre asuntos de caracter legal que requieran de informes, proyectos de resolucion, contratos o adendas.
Duefio del Oficina General de Asesoria Juridica Proceso relacionado Atencion a consultas legales
Proceso/Responsable
Area'ls' Recibir, registrar y derivar documentacién a Jefe de OGAJ hasta recibir, registrar y derivar documentacién a Unidad Solicitante.
participantes/Alcance
BaseLegal/normativa | 1, 1 s\ ioremo N° 012-2013-JUS - ROF DE SUNARP
aplicable
Siglas y Definiciones OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica
Proveedores Entradas Salidas Cliente

Informe técnico o

Unidad Orgéanica . P
Memorandum para opinién legal

Memorandum o Informe con opinién Legal

Unidad Orgéanica

Fin del procedimiento.

Juridica

Namero
N° Actividad Nombre del puesto ejecutor correlativo del Unidad Orgénica Documentos que se generan
puesto
1 Remitir a OGAJ Solicitud y documentacién de Opinion Legal. Responsable Unidad Orgéanica
2 Registrar y derivar documentacion a Jefe de OGAJ Secretaria(o) Oficina Ge;;;sil:ae Asesoria
3 Tomar conocimiento y designar documentacion al Abogado de Asesoria Juridica. Jefe de la Oficina (;e_zneral de Asesoria Oficina Genefa! de Asesoria
Juridica Juridica
Tomar conocimiento del requerimiento, redactar Proyecto de informe o contrato o Oficina General de Asesoria
4 adenda o resoluciéon o memorandum (de darse el caso). Abogado Juridica Proyecto de Informe o Contrato
5 Presentar proyecto a Jefe de Oficina General de Asesorifa Juridica. Abogado Oficina Ge;;;s::ae Asesoria
6 Revisar, firmar Proyecto de informe o contrato o adenda o resolucién o memorandum (de | Jefe de la Oficina General de Asesoria Oficina General de Asesoria
darse el caso) y derivar a Secretaria(o). Juridica Juridica
Registrar y derivar memorandum o informe a la Unidad Organica - »
7 Secretaria(o) Oficina General de Asesoria Memorandum o Informe

Nombre Porcentaje mensual de opiniones, resoluciones, contratos o adendas emitidas
Indicador
Férmula (Namero mensual de opiniones, resoluciones, contratos o adendas emitidas / Nimero mensual de solicitudes de emisién de opinién) x 100
Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Version: V.01
Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
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Proceso/Responsable

Oficina General de Asesoria Juridica

Proceso relacionado

Atencién a consultas legales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
ASESORIA JURIDICA — SEDE CENTRAL MP-S02-00
sunar:;p Jsae FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Codigo S02.01.02.02 Clasificaciéon/Tipo Soporte Versién vl
Nombre Atencién a Procedimiento Administrativo Sancionador de Martillero Publico
Objetivo Resolver los procedimientos administrativos sancionadores de los Martilleros Publicos de la Sunarp
Duefio del

Areas
participantes/Alcance

Recibir, registrar y derivar documentacion a OGAJ hasta Archivar copia de resolucion

Base Legal/ normativa
aplicable

- Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444 - Ley de procedimiento administrativo general; Ley N°27728 Ley del Martillero Pblico; Reglamento de la Ley del Martillero Piblico, Reglamento del Procedimiento
Sancionador del Martillero Publico; D.S N° 012-2013-JUS - ROF DE SUNARP.

Siglas y Definiciones

OGAJ: Oficina General de Asesorfa Juridica

Proveedores Entradas Salidas Cliente
Jefatura Zonal Documentacion Resolucion sobre pertinencia y procedencia del recurso de apelacion Martillero
Numero
N° Actividad Nombre del puesto ejecutor correlativo del Unidad Orgéanica Documentos que se generan
puesto
1 Registrar documentacion y derivar a Superintendencia Nacional. Secretaria(0) Jefatura Zonal
2 Registrar documentacion y derivar a OGAJ. Secretaria(o) Superintendencia Nacional
3 Recibir y derivar documentacion al Jefe de OGAJ. Secretaria(o) Oficina Ge\]nli?gilcd: Asesoria
- L. . . Jefe de la Oficina General de Asesoria ici i
4 Recibir documentacion y derivar al abogado correspondiente. P~ Oficina Genefall de Asesoria
Juridica Juridica

5 Realizar andlisis sobre la pertinencia y procedencia del recurso de apelacion. Abogado Oficina Ge\]n;?;lcd: Asesoria
6 Elaborar Informe Legal y Proyecto de Resolucion sobre la pertinencia y procedencia del Abogado Oficina General de Asesoria

recurso de apelacion. 9 Juridica
7 Recibir y visar Informe Legal y Proyecto de Resolucion, y derivar a la Superintencia Jefe de la Oficina General de Asesoria Oficina General de Asesoria

Nacional Juridica Juridica
8 Recibir y derivar al Superintendencia el Informe Legal y el Proyecto de Resolucion. Secretaria(o) Superintendencia Nacional

Emitir Resolucién sobre pertinencia y procedencia del recurso de apelacion. » . .

. . . . ! Resolucién sobre pertinencia y
9 Superintendente Nacional Superintendencia Nacional X -
. o procedencia del recurso de apelacién
Fin del Procedimiento
Nombre Porcentaje mensual de resoluciones emitidas de sancién o no sancién
Indicador
Férmula (Namero mensual de resoluciones de sancién o no sancién emitidas/ Namero mensual de Cartas u oficios de Queja o Denuncia presentados) x 100
Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Version: V.01
Resolucién N°112 -2020-SUNARP/GG
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Cliente
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Realizar analisis sobre
la pertinenda y

procedencia del
recursa de apeladn,

Elaborar Informe Legaly

Proyecto de Resoluddn

sobre la pertinenday

procedencia del reaurso
de apelacidn

Version: V.01
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