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1. OBJETIVO

Facilitar las operaciones diarias de reconocimiento y fraccionamiento de deuda a través del

Sistema de Gestion Inmobiliaria (SGI).

2. FINALIDAD

Mantener la informacién actualizada sobre reconocimiento y fraccionamiento de deuda en el

Sistema de Gestion Inmobiliaria (SGI).

3. BASE LEGAL

N° Norma Legal Referencia aplicable
Decreto Legislativo N°1411 y Decr(_ato Legislativo que requl_a la Naturalezg _Jur|d|ca,
1 o . Funciones, Estructura Orgéanica y Otras actividades de
sus modificatorias . . )
las Sociedades de Beneficencia.
, | Resoson se presenine | LR B gy Fareiones
066-2018-P/SBLM. .
Metropolitana.
Resolucion de Presidencia N° Apruepa ”Ia modlflcaC|on del Reglgmento de
3 Organizacion y Funciones-ROF de la Sociedad de
50-2019-P/SBLM. . . . .
Beneficencia de Lima Metropolitana.
Aprobacién del Lineamiento N° 003-SGRC-GNI-SBLM-
4 | Fecha 29/10/2020 Lme_a_ml_ento Para el Fracc_lonamlento de Deudas No
Judicializada por Arrendamiento de Inmuebles de la
SBLM.
Resolucibn  de  Gerencia | Aprobacion del Sistema de Gestién Inmobiliaria (SGI)
5 | General N° 273-2014- | de la SBLM:
GG/SBLM
4. ALCANCE

El Presente Manual de Usuario es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por los érganos y
unidades orgénicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima, quienes hacen el uso del Sistema
de Gestion Inmobiliaria en la parte de reconocimiento y fraccionamiento de deuda.

5. DEFINICIONES

5.1 Sistema de Gestion Inmobiliaria (SGI): Sistema Informatico web que sirve de soporte a la
gestion de los inmuebles de la SBLM. Apoya a la Subgerencia de Gestion Inmobiliaria en la
generacion de los contratos de alquiler y a la Subgerencia de Recuperacién y Cobranzas
en la recaudacion de las rentas generadas por arrendamiento.

5.2 Usuario: Es el personal de los 6rganos y/o unidades organicas que hace el uso y manejo

del Sistema de Gestidon Inmobiliario.

5.3 Deudade arrendamiento: Estd compuesta por la renta mas IGV que se ha dejado de pagar
y su correspondiente mora y/o penalidad que haya generado.
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5.4 Unidad Predial Arrendable (UPA): Inmueble o parte de un Inmueble Matriz que esta
independizada fisica y/o registralmente, sea de propiedad y/o administracién de la SBLM,
gue es pasible de ser arrendado y que ademas cuenta con una clave administrativa.

5.5 Cuota de Fraccionamiento: Es el importe fijo a pagar en la periodicidad y condiciones
establecidas en el Acta de Reconocimiento y Fraccionamiento de Deuda.

5.6 Cuota Inicial: Es el importe que debe pagarse para acceder al fraccionamiento.
6. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 El Sistema de Gestion Inmobiliaria (SGI) tiene como objetivo brindar un mejor alcance en la
gestién de inmuebles que administra la Gerencia de Negocios Inmobiliarios de la SBLM:

6.2 La Subgerencia de Tecnologias de la Informacion, tiene la funcién de disefiar, desarrollar,
implantar, capacitar y mantener los sistemas de informacion y aplicaciones informaticas que
sirvan de apoyo a las actividades operativas y de gestiéon de la SBLM.

6.3 La Subgerencia de Recuperaciones y Cobranzas, tiene la funcién de verificar y supervisar
el cumplimiento del pago de rentas de alquiler inmobiliario, arbitrios, servicios basicos,
mantenimiento y demas conceptos aplicables a los contratantes con la SBLM.

6.4 El presente Manual se encuentra alineada y cumple con las disposiciones sefialadas en el
LI N° 003-SGRC-GNI-SBLM - “Lineamiento Para el Fraccionamiento de Deudas No
Judicializada por Arrendamiento de Inmuebles de la SBLM".

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
7.1 Como utilizar el sistema

Iniciar Sesidén

Para ingresar al Aplicativo se tendra que ingresar correctamente el nombre de Usuario y la
Clave correspondiente.

@® No es seguro | 192.168.1.8:8083/sgi-sbim,

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA METROPOLITANA

Entrar £Olvido su

contrasefia?
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Al usuario le aparecera la pagina de inicio con sus datos respectivos: Usuario, cargo, fecha
de dltima conexion, mensajeria. Y los perfiles permitidos con las restricciones del caso.

MARCO ALARCON
Supervisor S$.G.1.

Ut io
DE LIMA METROPOLITANA =il

| : SOCIEDAD DE BENEFICENCIA @ &

Ademas, el sistema le mostrara los mddulos permitidos segin el perfil para realizar las
distintas operaciones de consulta y registro.

{3 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA - ) '
) 4 ma conexion IARCO ALADCA
> DELIMA METROPOLITANA 09/01/2020 10:03:46 @ 2
[#] Margesi » Mantenimiento » Recaudacion » Arrendamiento » Autovalio
Operacjones

Registro del acta de fraccionamiento de deuda (Reconocimiento de Deuda)

El sistema permite el registro del acta de fraccionamiento de deuda con los atributos de
numero de acta anexar clave upa anexar nombre de inquilino, adjuntar documento de acta,
inicio y fin de acta de fraccionamiento, inicio y fin de cobro del fraccionamiento, monto de
deuda, monto inicial, cuotas mensuales generador de periodos mensuales y observaciones
en el sistema informético SGI, el registro lo realiza el usuario del 4rea de recuperaciones
encargado del registro.

PASOS:

1. El usuario debera ingresar al médulo arrendamiento y elegir la opcidbn Reconocimiento
de Deuda

= SOCIEDAD DE BENEFICENCIA

Ultima conexion MARCO ALARCON
DE LIMA METROPOLITANA 19/11/2020 03:09:28 & Supervisor S.G.1.

[E Margesi » Mantenimiento » Recaudacidh » - +tovaldo »

Contrato B

Sin Contrato

== Consultas
[

Reconocimiento de Deuda
Precontrato

Reporte
® Grabar  UPA() Inquilino(?) =D L
Reconocimiento Deuda
Propiedades
a. Opcion Modulo Arrendamiento. - El sistema permite registrar los contratos,

precontratos y sin contrato de arrendamiento del inmueble, realizar las consultas y
generar los reportes para cada condicién.

b. Opciébn Reconocimiento de Deuda. - El sistema permite el registro del acta de
reconocimiento de deuda mediante una clave upa, agregando los datos del inquilino,
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Margesi » Mantenimiento » Recaudacién » Arrendamiento » Autovalio »

el monto de deuda, monto inicial, la cuota mensual, el periodo del contrato, adjuntar
documentos, entre otros atributos que el usuario puede agregar.

Luego de haber seleccionado la opcidon Reconocimiento de Deuda. Automaticamente
el sistema mostrara la vista con los datos a registrar, ademas con la opcién de anexar
la clave upa y el inquilino.

2. El sistema informatico SGI muestra la interfaz de usuario “Reconocimiento de Deuda”
Interfaz de usuario de Registro.

Fropiedades

B Grabar UPAL*) Inqu ira['\-ﬂ Drocumento </"u

C
Nimero de Acta(®): . <— a

Clave: B Direccion:
Usa: Uso especifico: |
<— Wi

RUC: Razén Social:

¥  Ocupante

N N®
Arios: Meses Inicio: o} Término:

Informacion de Reconocimiento de Deuda: <«

Documentos:

& Adjuntar | <— .

Informacion de Pago: \

Intervale de cobro: Dl Me= ol Ano | = hasta

Moneda: « Soles Dolar

Monto de Deuda -

a. Opcion Guardar: El sistema permite guardar el registro de reconocimiento de deuda
con la informacion completada por el usuario.

b. Opcién Upa: El sistema permite realizar la busqueda de la clave upa para el registro.

¢. Opcion Inquilino: El sistema permite realizar la busqueda por nombre razén social y
numero de documento de identidad del inquilino.

d. Opcion Documento: El sistema permite adjuntar documentos en actas ya registradas.

Manual de Usuario para el Reconocimiento y MA N° 001-8232L:|L\;ISGTI-GPD-
Fraccionamiento de Deuda en el Sistema de Gestion
Inmobiliaria Versién: 01




- Manual de Usuario para el Reconocimiento y MA N° 001-8232L}\;|SGTI-GPD-
- Fraccionamiento de Deuda en el Sistema de Gestion
de Lima

—1834

Informacién del acta de fraccionamiento.

Informacién de la upa anexada en el registro del sistema.
Informacién del inquilino anexada en el registro del sistema.
Informacién del periodo de duracion del acta (afios y meses).
Opcion Adjuntar: El sistema permite adjuntar documentos al registro.

Informacién de pago: permite el registro de intervalo de cobro, el monto de deuda, la
cuota inicial, la cuota mensual y generar los periodos mensuales.

e ~o

[ —

3. Registrar el nUmero de acta segun el documento fisico.

Reconocimiento de Deuda

| Grabar UPA(*) Inguilino=) = Documento o

Propiedades

Numero de Acta(*): 00X-2020|

4. Anexar la clave upa correspondiente al inmueble.

a—
[ L
Reconocimiento de Deuda

| Grabar UPA) Inguilino*) # Documento o
Propiedades

Seleccione Upa B x

Consulta: Ingrese campo
Direccién:
10 W {1 0f1)
Clave Ubigeo Departamento Frovincia Distrito Direccion
Seleccione Upa »*

Consulta: 01-0002-009
Direccion: \
C
A0~ {1 of 1)
Clave Ubigeo Diepartamenta Provincia nis"im/ Direccién

01-0002-000 140101 Linas LinA CERCADO DE ABANCAY
LinaA

10 S 1 of 1)
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a. Seleccionar el botén UPA de la vista.
Ingresar la clave upa o direccion para buscar.

c. Elsistema muestra la informacion y el usuario debera seleccionar la clave upacon
sus atributos.

5. Anexar la Nombre de inquilino correspondiente al inmueble.

=N
[ J=
Reconocimiento de Deuda /

B Grabar UPA™) Inguilina(®) - Documento A
Propiedades
Seleccione Inquilino x u
Consulta: Nombres/Razon Ingrese campo /
Social
RUC:
DNI:
10 W {10f1)
RUC Razdn Social DNI Nombres

0 registros encontrados

10 v {10f1)

Seleccione Inquilino ®

Consulta: Nombres/Razon RAMIREZ|
Social:

RUC
DNI:
10 W (1 of 4) > i
RUC Razon Social DNI Nombres
00021435 OCHOA RAMIREZ GLORIA SADITH
08221685 VILLANUEVA RAMIREZ S R JESUS
08062437 MELLIZ RAMIREZ SULLY JUANITA
15746031 CARDENAS RAMIREZ JORGE ANTON|
BORBIGUEZ BaMIEEZ Lucy Gl acie
09443168 RAMIREZ DIAZ RICARDO ALEJANDRO
00000129 RAMIREZ LOAYZA ELEODORA
00002333 RAMIREZ SANCHEZ CARMEN
08042875 RODRIGUEZ RAMIREZ LUIS
10000025335 00002533 ROJAS RAMIREZ HILDEERANDO
10 W (1 of 4) - =

Seleccionar el botén INQUILINO de la vista.
Ingresar nombre de razén social, RUC o DNI para buscar.

c. El sistema muestra la informacion y el usuario deberéa seleccionar al inquilino con sus
atributos.

oo
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6. Seleccionar la opcién Adjuntar Documento. Luego de seleccionar la opcién Adjuntar, el
sistema mostrara una ventana donde el usuario deberd completar la informacion
necesaria, ademas con la opcién de seleccionar el documento para adjuntar.

El usuario debe completar la informacién de titulo, descripcion, observacién (Opcional)
y debe seleccionar el archivo para adjuntar tal como se muestra en la siguienteimagen.

Adjuntar Documento %
Titulo: CONTRATO <: Titulo o Nombre del Documento
Confrate de Arrendamiento 0044-2017 Clave 01-1301-00)
<: Descripcion del Documento
MINGUNA . i
<: Observacion (opcional)
SRS <: Botdn para Agregar Listado de archivos Adjuntados
Nro. Titulo Descripcion Nombre archivo: Tipo

No se ha adjuntado ningln archivo a la vista previa

Registros: 0 - [ Pagina : 1/1]

Botdn cerrar ventana ———

. Abrir
KBl <« CDI » CONTRATOS partel - Buscar CONTRATOS parte1 £
: Organizar v Nueva carpeta 3= » [ @
Adjuntar Documento % 2 =
Nombre
1M Equipo =]
i © Constitucion de derecho de Superficie Clave 01-0044-001 Inversi...
—— e 2 Windo ]
Titulo: CONTRATO ey SGII ® e Constitucion de derecho de Usufructo Oneroso Clave 01-0126-0...
Contrato de Arrendg - i ) Constitucion derecho de superficie Corporacion Sur Americana ...
* - Constitucion derecho de superficie Pamela Tong Arevalo Abanc...
Descripcion: BACKUP BD_RENIEC |= o e 2
ANGUN e S %] Constitucion directa de derecho de Usufructo Oneroso Consorci...
NINGUNA istemaDent|
2 b T [#] Contrato 0202-2015-MINEDU Clave 01-0037-001 Escuela Superio...
) aseDeDato
Observacion: T Contrato de Arrendamento 0068-2015 Clave 01-2301-001 Import...
backup_sgi ontrato de Arrendamieento 4 aye 01-0158-001 Joaguin A
+ Seleccione archivo . BACKUP_SistemaSBLP —_— e ——————————————
e ;G': :::A 1, |LLE Contrato de Arrendamiento 0044-2017 Clave 01-1301-009 Merle..
-SGI- Il —
- 5 - || Contrato de Arrendamiento 0001-2013 Clave 01-0004-056 Beatriz... ~
. configuracion paraall + ¢ | m | 4
P L Nombre: Contrato de Arrendamiento 0044-2 'Todos los archivos (*.*) VI
Abrir Cancelar
—
&
4

Luego de seleccionar el archivo para adjuntar, el sistema mostrara en la casilla de listas
de archivos adjuntos el documento adjuntado con los datos registrados.
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Adjuntar Documento x
Titulo:
Descripcion:
Observacion:
+ Seleccione archivo
Nro. Titulo Descripcidn Nombre archive: Tipo
1 Contrato Contrato de Arrendamiento 0044-2017 Clave 01-1301-009 Marleni Contrato de Arrendamiento 0044-2017 Clave 01-1301-009 Marleni E)E’
Flores saura Fel\pe Santiago Saavedra Flores Ayacucho 188 Flores Segura Felipe Santiago Saavedra Flores Ayacucho 1B&pdf
Registros: 1 - [ Pagina : 1/1] 1

7. Completar la informacién de pago.

Informacién de Pago:

Diciembre - 2020

Intervalo de cobro:  Del 7 hasta Nnviembre%a

Moneda: + Soles Dolar

Monto de Deuda : 550 B
Cuota mensual: b -
c

;Cuota Inicial?: ¥ Si

Monto Inicial: @ 0000000000 u

El usuario debera registrar el inicio de cobro y fin cobro.
El usuario completara el campo de monto de deuda.

El usuario completara el campo de cuota mensual.

El usuario completara el monto inicial

aoop

8. Generador automatico de periodos mensuales. M’ a

# Generar Periodos

# Afo Mes Contraprestacion (C) C + Inc. MONTO A PAGAR
& 1 2020 Inicial 1000.0 1000.0 1000.0
" 2 2021 Enero 150.0 150.0 150.0
- 3 2021 Febrero 150.0 150.0 150.0
I 4 2021 Marzo 150.0 150.0 150.0
& 5 2021 Abril 150.0 150.0 150.0
" 5] 2021 Mayo 150.0 150.0 150.0
- T 2021 Junio 150.0 150.0 150.0
I 2 2021 Julio 150.0 150.0 150.0
& 9 2021 Agosto 150.0 150.0 150.0
" 10 2021 Septiembre 150.0 150.0 150.0
- 1 2021 Octubre 150.0 150.0 150.0

o 12 2021 MNowviembre 150.0 150.0 150.0
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a. El usuario debera presionar el boton de generar periodos y el sistema informatico SGI
mostrara el cronograma de cuotas por periodo mensual.

9. El usuario deberéa seleccionar el botéon Grabar el acta de fraccionamiento

Registro Reconocimiento de deuda =
B—.

£ ;Desea grabar el reconocimiento de deuda ?

=l Aceptar €3 cancelar

rS.G

a. El sistema mostrara mensaje para el registro, donde el usuario debera presionar el
boton Aceptar.
b. El sistema mostrara el mensaje de confirmacién del registro.

7.2 Registro de pago en cobranza.

El sistema permite el registro de pagos acta de fraccionamiento de deuda en el mddulo de
Recaudacion en la opcion Cobranza

PASOS

1. El usuario debera ingresar al mddulo recaudacion y elegir la opcién Cobranza.

Mﬂrgem » Mantenimiento » _mn-eym«m
Cobranza

Reporte

2. El sistema mostrara la interfaz, el usuario debera buscar la clave upa deseada en el
sistema y seleccionar el botén de agregar comprobante de pago.

Pago Renta Pago Otro

Clave: 01-0002-000

Contrato =
Nombre/Razon
ial

Condicion Estado

Nro
Contrato

Inicio Fin Resuelto Ade

AREVALO
PAMELA -~
< >
Agregar, 5 Ew Q m— os G
™ Boleia de Venta
™ Factura
™~ Nota de débito >
N° Contrato: S/N
Condicion: Reconocimiento Deuda @ Recibe de Caja
Arrendz?tarlo: RAMIREZ DIAZ RICARDO 4 & Sin valor legal
Direccion: AV. ABANCAY 689-685-653]
Cartara- ™ Nota de crédito >
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3. El usuario selecciona un comprobante de pago y el sistema mostrara el tipo de
facturacion.
TIPO DE FACTURACION =
A Seleccione el tipo de facturacion
Electronica
4. El usuario elige la opcién Facturacion Electrénica en Boleta de pago y el sistema
mostrara la vista de boleta electrénica.
Boleta de Venta :
N° de Operacion: F. Deposito DDIMMAA T_C 9
Pago en Efectivo - [Seleccicne Tipo Movimiento B I GV 22;32‘32014
Seleccione Tipo Movimiento
Fecha Emision: Fecha Cancelacion: |
Cobrador: Observacione 0
Pago por Reconocimiento de Det
» Periodo:
0

5. El usuario completa los campos requeridos de tipo de movimiento, fecha de emision,
nombre de cobrador, observacion y la cuota corresponda a cobrar.

Boleta de Venta x
e . ” 0.0
N° de Operacion: F. Deposito DDMIMAA T_C 19/11/2020
Pago en Efectivo - Pago por Reconocimiento de De v I G ;gzg?zom
Fecha Emision: Fecha Cancelacion: Fecha Vencimiento:
19-11-2020 30-11-2020
Cobrador: Observaciones: o

LARRY CAVERO QUISPE
Periodo:
0

= a - Meses Cancelados:
Ao Mes Monto Mora Penalizacion Accion

2020 Inicial 1000.0 0.0 0.0 Pendiente

Meses Faltantes
Subtotal: 847.46 0

IGV: 152.54
TOTAL:1000.0 i
Total Mora: 0,00 Morg?;;oenta.

Total Penalizacion: 0,00

v Registrar
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6. El usuario deberéa presionar el boton Registrar el sistema mostrara el mensaje de
registro de cuota de pago.

e —
Registro Cuota =

A ;Desea Registrar Pago?

[ Aceptar € Cancelar

7. El usuario elegira el botdn aceptar y el sistema mostrar el mensaje de confirmacioén del
registro del comprobante de pago.

ALARCC Q

sor S.G

7.3 Reporte de liquidaciones

El sistema permite el generar un reporte de liquidaciones con el pago realizado en el médulo
de Recaudacion en la opcidn cobranza, botén consultas por cobrador.

PASOS:

1. Elusuario debera ingresar al modulo recaudacion en la opcion Cobranza y seleccionar
el botén consultas por cobrador

"%y Recaudacion

=3 Cobranzas
Cobro Cartera Reporte

2. El usuario debera completar los campos requeridos y seleccionara buscar.

Fact. Electrénica (Sin Cancelacion) ¥

.—‘E— .
Nombre Cobrador: Tipo documento

LARRY CAVERO QUISPE
— — =

Fecha Emision: Anulados ¥
19-11-2020 19-11-2020 AL Buscar
(Q & )
Q O
Ir a pagina: 1 v Registros por pagina: 10 v 1-1 de 1 Registros
Concepto Clave Inquilino N° Serie N© Tipo F. Emision
Comprobante Comprobante
< <
& Reconocimiento 01- RAMIREZ BN10 00001298 03 19/11/202(¢
de Deuda 0002- DIAZ
000 RICARDO
ALEJANDRO

Ir a pagina: 1 v Registros por pagina: 10 v 1-1 de 1 Registros
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3. El sistema mostrara los comprobantes de pagos realizados por las condiciones
anteriores en la busqueda.
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- Reconocimiento 01- RAMIREZ BN10 00001298 03 19/11/202C
de Deuda 0002- DIAZ
000 RICARDO
ALEJANDRO

copsging: 1

4. El usuario debera seleccionar un tipo de reporte en PDF o EXCEL.

Exportar

ol

[
B

Incluir detalle de comprobante

5. Elusuario elige la opcién por PDF y el sistema mostrara el reporte de liquidaciones
diarias con los pagos realizados.

deli Tipo Cambio: 00
e Lima Cobrador: LARRY CAVERO QUISPE
—1834

AR AR ARSI R ENSECE

Liquidacion del 19/11/2020

Direccién INQUILINO T.Doc T.Concepto N° OPE Total F. Canc. Cartera
02-000 AV. ABANCAY 689-685-653-653B-651-RAMIREZ DIAZ RICARDO BV Recon. Deuda BN10-00001298 - 84746 152,54 0,00 1.000.00 null 110
Inicial/2020 847,46 152,54 0,00 1.000,00
Totales

Documentos: 1
M.C(S/): 847,46
1LG.V(SI): 152,54
Mora(S/): 0,00
Garantia(S/): 0,00
Rec. Arbitrio(S/): 0,00
Penalizacion(S/): 0,00
Otro(S/): 0,00
Por uso Carta
Fianza/ Garantia 0,00
Total (S/): 1.000,00

7.4 Consultas
El sistema permite realizar las consultas del registro de acta de fraccionamiento de deuda
en el médulo Arrendamiento opcién consulta.
PASOS

1. El usuario debera ingresar al médulo de arrendamiento opcién consultas.

MARCO ALARCON
Supervisor S.G.1.
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2. El usuario debera ingresar la clave upa y busca el acta reconocimiento de deuda y el
sistema le mostrara el historial de reconocimiento de deuda, contratos, precontratos, sin
contratos referentes a esa upa.

Ingrese clave:  01-0002-000

Condicidn Estado

Nombre/Razdn

Contrato —

Social Nro Hro o
Contrato Acta Lok

Resuelto Adenda 5D

3. El usuario debera seleccionar el reconocimiento de deuda y el sistemas mostrara la
informacion de upa, inquilino e informacién de pago.

Ingrese clave: ~ 01-0002-000

Condicion

Nombre/Razon

Contrato -

Estado

Social N N o
= Con;:')ato A;toa Inecict
Contrato TONG VIGENTE Desconocid 15/11/2017
AREVALGO
4
Informacion Inquilino
Tipo de Persona: NATURAL SIN NEGOCIO
Nombres: RAMIREZ DIAZ Dni:
RICARDO ALEJANDRO
RUC:
Inquilino Haviende Si Nombres ocupante
Direccion: Referencia:
Teléfono: Celular:
Informacion Upa: 01-0002-000
Direccion: ABANCAY N° Principal:

Resuelto Adenda

No No

v

09443168

689-685-653-653B-651-
651A-651B

4. Navegadores compatibles. El sistema es compatible con el siguiente navegador.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los actos que no se encuentren previstos en el presente Manual, y que tengan relacion especifica
con su operatividad, serén resueltos por la GPD a través de la Subgerencia de tecnologias de la
Informacién y/o la GG.




