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Comentarios a las Versiones 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS * 
 

N° Ítems Descripción del cambio Versión 
Fecha de 

vigencia 

1 - Versión Inicial del Documento 01  

     

 
 

 
* Contemplar sólo las 2 últimas versiones. 
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1. OBJETIVO 

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

Sistema de Gestión Inmobiliaria (SGI). 

 
2. FINALIDAD 

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

Sistema de Gestión Inmobiliaria (SGI). 

 
3. BASE LEGAL 

 

N° Norma Legal Referencia aplicable 

 
1 

Decreto Legislativo N°1411 y 

sus modificatorias 

Decreto Legislativo que regula la Naturaleza Jurídica, 

Funciones, Estructura Orgánica y Otras actividades de 

las Sociedades de Beneficencia. 

 
2 

Resolución de Presidencia N° 

066-2018-P/SBLM. 

Aprueba el Reglamento de Organización y Funciones- 

ROF de la Sociedad de Beneficencia de Lima 

Metropolitana. 

 
3 

Resolución de Presidencia N° 

50-2019-P/SBLM. 

Aprueba la modificación del Reglamento de 

Organización y Funciones-ROF de la Sociedad de 

Beneficencia de Lima Metropolitana. 

 

4 

 

Fecha 29/10/2020 

Aprobación del Lineamiento N° 003-SGRC-GNI-SBLM- 

Lineamiento Para el Fraccionamiento de Deudas No 

Judicializada por Arrendamiento de Inmuebles de la 

SBLM. 

 
5 

Resolución  de  Gerencia 

General N° 273-2014- 

GG/SBLM 

Aprobación del Sistema de Gestión Inmobiliaria (SGI) 

de la SBLM: 

 
4. ALCANCE 

 
El Presente Manual de Usuario es de aplicación y cumplimiento obligatorio por los órganos y 

unidades orgánicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima, quienes hacen el uso del Sistema 

de Gestión Inmobiliaria en la parte de reconocimiento y fraccionamiento de deuda. 

 
5. DEFINICIONES 

 
5.1 Sistema de Gestión Inmobiliaria (SGI): Sistema Informático web que sirve de soporte a la 

gestión de los inmuebles de la SBLM. Apoya a la Subgerencia de Gestión Inmobiliaria en la 

generación de los contratos de alquiler y a la Subgerencia de Recuperación y Cobranzas 

en la recaudación de las rentas generadas por arrendamiento. 

 
5.2 Usuario: Es el personal de los órganos y/o unidades orgánicas que hace el uso y manejo 

del Sistema de Gestión Inmobiliario. 

 
5.3 Deuda de arrendamiento: Está compuesta por la renta más 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 física y/o registralmente, sea de propiedad y/o administración de la SBLM, 

que es pasible de ser arrendado y que además 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 Gestión Inmobiliaria (SGI) tiene como objetivo brindar un mejor alcance en la 

gestión de inmuebles que administra la Gerencia de Negocios Inmobiliarios de la SBLM: 

 
6.2 La Subgerencia de Tecnologías de la Información, tiene la función de diseñar, desarrollar, 

implantar, capacitar y mantener los sistemas de información y aplicaciones informáticas que 

sirvan de apoyo a las actividades operativas y de gestión de la SBLM. 

 
6.3 La Subgerencia de Recuperaciones y Cobranzas, tiene la función de verificar y supervisar 

el cumplimiento del pago de rentas de alquiler inmobiliario, arbitrios, servicios básicos, 

mantenimiento y demás conceptos aplicables a los contratantes con la SBLM. 

 
6.4 El presente Manual se encuentra alineada y cumple con las disposiciones señaladas 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 Sesión 

Para ingresar al Aplicativo se tendrá que ingresar correctamente el nombre de Usuario y la 

Clave correspondiente. 
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a b 

 

Al usuario le aparecerá la página de inicio con sus datos respectivos: Usuario, cargo, fecha 

de última conexión, mensajería. Y los perfiles permitidos con las restricciones del caso. 
 

Además, el sistema le mostrara los módulos permitidos según el perfil para realizar las 

distintas operaciones de consulta y registro. 
 

Operaciones 

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 informático SGI, el registro lo realiza el usuario del área de recuperaciones 

encargado del registro. 

PASOS: 

1. El usuario deberá ingresar al módulo arrendamiento y elegir la opción Reconocimiento 

de Deuda 

 

 

a. Opción 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 condición. 

b. Opción 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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d 

c 
e 

a 

b 

f 

g 

h 

i 

j 

 

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 opción Reconocimiento de Deuda. Automáticamente 

el sistema mostrará la vista con los datos a registrar, además con la opción de anexar 

la clave upa y el inquilino. 

 
2. El sistema informático SGI muestra la interfaz de usuario “Reconocimiento de Deuda” 

Interfaz de usuario de Registro. 

 

 

 
a. Opción Guardar: El sistema permite guardar el registro de reconocimiento de deuda 

con la información completada por el usuario. 

b. Opción Upa: El sistema permite realizar la búsqueda de la clave upa para el registro. 

c. Opción Inquilino: El sistema permite realizar la búsqueda por nombre razón social y 

número de documento de identidad del inquilino. 

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

c 

 

e. Información del acta de fraccionamiento. 

f. Información de la upa anexada en el registro del sistema. 

g. Información del inquilino anexada en el registro del sistema. 

h. Información del periodo de duración del acta (años y meses). 

i. Opción Adjuntar: El sistema permite adjuntar documentos al registro. 
j. Información de pago: permite el registro de intervalo de cobro, el monto de deuda, la 

cuota inicial, la cuota mensual y generar los periodos mensuales. 
 

3. Registrar el número de acta según el documento físico. 
 
 

 
4. Anexar la clave upa correspondiente al inmueble. 

 
 

 

 

 



 
 

Manual de Usuario para el Reconocimiento y 

Fraccionamiento de Deuda en el Sistema de Gestión 

Inmobiliaria 

 

MA N° 001-2021-SGTI-GPD- 
SBLM 

 
Versión: 01 

 

a 

b 

c 

 

a. Seleccionar el botón UPA de la vista. 

b. Ingresar la clave upa o dirección para buscar. 

c. El sistema muestra la información y el usuario deberá seleccionar la clave upa con 

sus atributos. 

 
5. Anexar la Nombre de inquilino correspondiente al inmueble. 

 

 

 

 

a. Seleccionar el botón INQUILINO de la vista. 
b. Ingresar nombre de razón social, RUC o DNI para buscar. 

c. El sistema muestra la información y el usuario deberá seleccionar al inquilino con sus 

atributos. 
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6. Seleccionar la opción Adjuntar Documento. Luego de seleccionar la opción Adjuntar, el 
sistema mostrará una ventana donde el usuario deberá completar la información 
necesaria, además con la opción de seleccionar el documento para adjuntar. 

 

El usuario debe completar la información de título, descripción, observación (Opcional) 
y debe seleccionar el archivo para adjuntar tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 
 

 

 

 

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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b 

c 

d 

8. Generador automático de periodos mensuales. a 

 

 
 

7. Completar la información de pago. 

 

a. El usuario deberá registrar el inicio de cobro y fin cobro. 

b. El usuario completara el campo de monto de deuda. 

c. El usuario completara el campo de cuota mensual. 

d. El usuario completara el monto inicial 
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b 

a 

 

a. El usuario deberá presionar el botón de generar periodos y el sistema informático SGI 

mostrará el cronograma de cuotas por periodo mensual. 

 
9. El usuario deberá seleccionar el botón Grabar el acta de fraccionamiento 

 

 

 

a. El sistema mostrará mensaje para el registro, donde el usuario deberá presionar el 
botón Aceptar. 

b. El sistema mostrara el mensaje de confirmación del registro. 
 

7.2 Registro de pago en cobranza. 

 
El sistema permite el registro de pagos acta de fraccionamiento de deuda en el módulo de 

Recaudación en la opción Cobranza 

PASOS 

1. El usuario deberá ingresar al módulo recaudación y elegir la opción Cobranza. 
 

 

2. El sistema mostrará la interfaz, el usuario deberá buscar la clave upa deseada en el 
sistema y seleccionar el botón de agregar comprobante de pago. 
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3. El usuario selecciona un comprobante de pago y el sistema mostrará el tipo de 
facturación. 

 
 

 
4. El usuario elige la opción Facturación Electrónica en Boleta de pago y el sistema 

mostrará la vista de boleta electrónica. 
 

 

5. El usuario completa los campos requeridos de tipo de movimiento, fecha de emisión, 
nombre de cobrador, observación y la cuota corresponda a cobrar. 
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6. El usuario deberá presionar el botón Registrar el sistema mostrará el mensaje de 
registro de cuota de pago. 

 

 

7. El usuario elegirá el botón aceptar y el sistema mostrar el mensaje de confirmación del 
registro del comprobante de pago. 

 

7.3 Reporte de liquidaciones 
 

El sistema permite el generar un reporte de liquidaciones con el pago realizado en el módulo 
de Recaudación en la opción cobranza, botón consultas por cobrador. 

 
PASOS: 

 
1. El usuario deberá ingresar al módulo recaudación en la opción Cobranza y seleccionar 

el botón consultas por cobrador 

 

2. El usuario deberá completar los campos requeridos y seleccionará buscar. 
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3. El sistema mostrara los comprobantes de pagos realizados por las condiciones 

anteriores en la búsqueda. 
 

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

5. El usuario elige la opción por PDF y el sistema mostrará el reporte de liquidaciones 

diarias con los pagos realizados. 
 

7.4 Consultas 

 
El sistema permite realizar las consultas del registro de acta de fraccionamiento de deuda 

en el módulo Arrendamiento opción consulta. 

PASOS 

1. El usuario deberá ingresar al módulo de arrendamiento opción consultas. 
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2. El usuario deberá 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. 

 
 

 

 
3. El usuario deberá seleccionar el reconocimiento de deuda y el sistemas mostrara la 

información de upa, inquilino e información de pago. 
 

 

 
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 relación específica 

con su operatividad, serán resueltos por la GPD a través de la Subgerencia de tecnologías de la 

Información y/o la GG. 


