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1. INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) encargado de normar y supervisar las acciones
que realicen las entidades que conforman el mencionado sistema, en materia de
adquisicion, disposicion, administracion y registro de los predios estatales a nivel
nacional, asi como de ejecutar dichos actos respecto de los predios estatales que se
encuentran bajo su competencia, procurando optimizar su uso y valor, conforme al Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

La Oficina de Administracién y Finanzas (OAF), es el 6rgano de apoyo encargado de
dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacion normativa de los Sistemas Administrativos de
Gestibn de Abastecimientos, Contabilidad, Tesoreria y Personal, asi como las
actividades relacionadas con Tecnologias de la informacion.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP, define a los procedimientos como la
descripcién documentada de como deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente. Al conjunto de procedimientos se
le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO).

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de

actividades/ tareas, requisitos, entradas, salidas y puestos responsables de su

ejecucion.

Facilita la induccidn del puesto y en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.

Sirve para establecer un sistema de informacion o modificar el existente.

Es util para uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.

e Determina de manera sencilla y detallada las responsabilidades administrativas y
funcionales.

El MAPRO de los procesos S03.01 y S03.02, cuyo duefo es la OAF, ha sido elaborado
con la informacién real de cada procedimiento, dicha informacién fue facilitada por
servidores de la OAF del Sistema Administrativo de Contabilidad (SAC) y del Sistema
Administrativo de Tesoreria (SAT) y ha contado con la asistencia técnica de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto (OPP). La metodologia empleada fue la observacién de
las acciones realizadas por el personal, entrevistas con personas involucradas en el
procedimiento para el levantamiento de informacion, desarrollando su correspondiente
diagrama y validacién de lo trabajado de parte de los profesionales del SAC y del SAT.

El MAPRO objeto del presente documento, ha sido elaborado considerando la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP y el marco de la competencia funcional de la OAF a
través del SAC y del SAT.
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Los procedimientos que se describen en el presente MAPRO corresponden a los
procesos siguientes (niveles 0, 1y 2):

S03 Administracion financiera

S03.01 Administracion contable

S03.01.01
S03.01.02

S03.01.03
S03.01.04

Control de documentos y registro del devengado

Conciliacion de saldos contables

Analisis de cuentas, ajustes contables y emisién de
reportes

Declaraciones tributarias

S03.02 Administracion de Tesoreria

S03.02.01
S03.02.02
S03.02.03
S03.02.04

Administracién del fondo de caja chica y depdsitos
Registro de egresos
Registro de ingresos

Conciliacién de operaciones

Finalmente, se pone a disposicién de los servidores para su cumplimiento y a su vez
para que constituya un factor que contribuya a mejorar el desempeno institucional.
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OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las
principales actividades que se realizan en los procesos, Administracion contable
(S03.01) y Administracion de Tesoreria (S03.02) correspondiente al proceso de
nivel 0, Administracién financiera (S03), el cual constituye un mecanismo de
control e instrumento Util para la gestién administrativa debido a sus multiples
beneficios.

Persigue entre otros:

2.1 Formalizar y estandarizar los procedimientos de los procesos: S03.01 y
S03.02

2.2 Dotar de un instrumento de informacién y orientacion al personal que
interviene directa e indirectamente en la ejecucién de las labores que le
competen al duefo de los procesos OAF, a fin de aplicar los procedimientos
correspondientes.

2.3 Facilitar la induccion y conocimiento del nuevo personal que ingresa a la OAF
sobre los procedimientos en que participara y en el adiestramiento
correspondiente.

2.4 Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacidén para todos los servidores
de la Oficina de Administracion y Finanzas, en calidad de duefio de los procesos
S03.01 y S03.02, asi como del personal de las unidades de organizacion de la
SBN que intervengan en las actividades de los procedimientos relacionados al
mencionado proceso.

BASE NORMATIVA

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

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

4.3. Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

4.4. Decreto Supremo N2 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.5. Resolucion N° 051-2017/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2017/SBN
“Disposiciones para la Emisiéon de Documentos Normativos en la SBN”.

4.6. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
‘Implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica”.

La referida normativa, asi como su mencioén en el desarrollo del presente Manual

de Procedimientos, incluye sus respectivas normas modificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.
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5. REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio de los procesos nivel 1 S03.01 y S03.02, la Oficina de Administracién y
Finanzas, a través del SAC y SAT, es responsable de revisar al menos una vez al
ano, los procedimientos contenidos en el presente MAPRO, con la finalidad de
identificar la necesidad de actualizacién, incluyendo aquellas que se originen por
la modificacion de las normas relacionadas con los procesos y los procedimientos,
en caso afecte a la descripcion de las actividades, en el marco de lo dispuesto en
el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP.

6. MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS NIVELO0,1Y2 PROCEDIMIENTO
cODIGO NOMBRE CcODIGO NOMBRE
S03 Administracion financiera
S$03.01 Administracion contable
S03.01.01.01 Formalizacion del devengado
S03.01.01 | Control de documentos y i o
registro del devengado S03.01.01.02 Rendicién de viaticos
S03.01.01.03 Arqueo de caja
Conciliaciones de saldos
S03.01.02.01 contables mensuales:
S03.01.02 Conciliacion  de  saldos suministros y bienes
contables v,
Conciliacion de saldo contable
S03.01.02.02 : .
anual de bienes (Inventario)
Contabilizacién de ingresos y
S03.01.03.01 gastos
Analisis de cuentas, ajustes
S03.01.03 contables y emisién de E_Iaboracién de es_tgdos
reportes S03.01.03.02 financieros y analisis de
cuentas
Confrontacion de operaciones
$03.01.04.01 autodeclaradas - COA
S03.01.04 | Declaraciones tributarias
S03.01.04.02 Declaracién del PDT 621

Pagina 7 de 223




Administracion de

S03.02 Tesoreria

S03.02.01 ?gf;m?é:liiggp%eslitgzndo de | 503.02.01.01 c(:Jk?kr;;ljuccién del fondo de caja
S03.02.02.01 Registro de pagos

S03.02.02 | Registro de egresos S03.02.02.02 grf)?tiﬁgs de pagos de tributos y
S03.02.02.03 CRaetgeJi;(t)rr?a de renta de cuarta
$03.02.08.01 | Hegitro de ingresos por el
S03.02.03.03 ?g%iiztggs?géiggresos por actos

S03.02.03 | Registro de ingresos S03.02.03.04 Ef%it;ct’iﬁggdg‘sgres"s externos
S03.02.03.05 (I?ee%i:;rgsde ingresos por venta
S03.02.03.06 tzzg‘sigﬁes de ingresos por
S03.02.03.07 Devolucién de viaticos
S03.02.04.01 Conciliaciones bancarias

S03.02.04 | Conciliacion de operaciones | S03.02.04.02 eCr‘]’Ig‘éliaC‘O”eS de cuentas de
S03.02.04.03 ?r?agri]itireoros de instrumentos
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7.
7.1

FICHAS DE LOS PROCEDIMIENTOS
Procedimientos del proceso: S03.01.01 Control de documentos y registro del

devengado

Cddigo: S03.01.01.01

Version

101

Nombre del procedimiento:

Formalizacion

del devengado

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por

: Sistema Administrativo de

Contabilidad (SAC)

E2

Femado digitakmants por

MONTCYA ZURIGA Carlos Alberta FAL
20131057823 hard

Fecha: 14/07/2021 15:30:27-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

E2

Firmado digitakmants por

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAL
20131057823 hard

Fecha: 21007/2021 13 2 36-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG) o s s
i
Control de cambios
Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

01

Total

2018-P

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

CM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Reconocer el compromiso del gasto a través del SIAF, contribuyendo a la ejecucion del

gasto.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAC, el SAA, el SAT, el SAPE vy otras unidades de
organizacion de la SBN involucradas.
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Base normativa:

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Supremo N2 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N®
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacién financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001-
2019-EF/51.01, “Conciliaciéon del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion N° 021-2019/SBN-OAF, en la que se delega a la Supervision del
Sistema Administrativo de Contabilidad la funcion de efectuar el control previo

interno de las transacciones financieras de la institucion.

Siglas y definiciones:

Siglas:

1 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad

2 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria

3 SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

4 SAPE Sistema Administrativo de Personal

5 0OS/OC Orden de Servicio/Orden de Compra

6 u.o. Unidad/es de organizacién de la SBN
Definiciones:

Integrado de

Administraciéon

Siet Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
istema
de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera
del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras

(UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
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Notas Contables).

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

2 Devengado | aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion

El devengado es el acto de administracion mediante el cual se
reconoce una obligacion de pago, derivada de un gasto

documentaria ante el 6rgano competente de la realizacion de

la prestacién o el derecho del acreedor.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Expedientes para pago SAA
o o Unidad de | Responsabl
N.2 Descripcion de la actividad .
organizacion e
Remitir expedientes para pago. .
Supervisor/a
1 SAA/SAPE/U.O.
— Jefe/a
e Planillas, rendicion de viéticos, etc.
_ . . Responsable
Revisar expedientes y documentacion
2 . o SAC de Control
adjunta, de acuerdo a normativa vigente. .
Previo
Verificar que expediente contenga
documentos sustentatorios de compromiso.
e OS, OC, Planillas de Viaticos, Planilla de
Haberes, rendicion de viaticos, etc.
3 SAC Profesional
¢ Es conforme?
Sl: va a la actividad 6.
NO: va a la siguiente actividad.
Informar a través de correo electrénico las _
4 _ _ SAC Profesional
subsanaciones a realizar.
5 | Realizar las subsanaciones solicitadas. SAA Supervisor/a
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Revisar expedientes y registrar informacion
en SIAF. Sellar y otorgar V°Be° digital. Remitir

6 | al SAT. SAC Profesional
Continua en el siguiente procedimiento
Procedimiento: Registro de pagos. SAT

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Registro informatico SIAF.

Proceso relacionado:

S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado.

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado

PERSOMA - ELEMEMNTO - PRODUCTO

Elemento de snkrads:

- Documertos contables

- Compromiso

- Solicibudes

- Rendic ign de cuentas

- Plarillas

- Drdenes de COMEra ¥ Serscios

= Mormativa del Sisb=ma MNacional de Contabilidad

-UD. dela SBN
- Emtidad dal SMNEE
- DGEGGF del MEF

Preducto:

- Devengado
- Rendicion
- Arguesc

Persona gue recibe = producto:

LD, de la SEM

S03.01.01 CONTROL DE DOCUMENTOS ¥ REGISTRO DEL DEVENGADO

OAF - SAA - LD dela

,::‘_]_1—-0

F1. Remitir documentos
sustentatorios del compromiso

OMF - 5AC

. 4

F2. Becibir documentos

sustentatorios de compromiso
y werificar conformidad

J F3. Registrar devengyado

1

e el SIAF

l

-
i
|
|
|
|
(]
|
I
|
i
|
i
I
|
I
I
I
|
I
|
|
=

Fd. Imiprimir y archivar
repories

Péagina 13 de 223




Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.01.01.02

Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Rendicién de viaticos

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por:

Femado digitakmants por

MONTCYA ZURIGA Carlos Alberta FAL
20131057823 hard

Fecha: 14/07/2021 15:28.:51-0500

Sistema Administrativo de -,2
Contabilidad (SAC) ﬁ@

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

v Firmado digitaknente por
) LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAU
Z 20131057823 hard

Fecha: 21/07/2021 13-30:52-0500

Aprobado por:

Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

&=

Fecha: 27/07/2021 14:11:29-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento

Descripcion del cambio

01

Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Ejecutar conforme al marco normativo las asignaciones presupuestarias destinadas

al pago de viaticos y gastos vinculados a las comisiones de servicio a nivel nacional.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAC, el SAT, otras unidades de organizacion

de la SBN y los comisionados respectivos.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.

c) Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.
d) Decreto Supremo N® 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales-SBN.
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e)

Resolucién de Contraloria N° 144-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2013-CG/GAF “Normas para el Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion de
Viaticos y otros gastos por Comision de Servicios”.

Resoluciéon de Superintendencia N.° 312-2018/SUNAT, que aprueba el nuevo
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N®
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacidn financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que
administren recursos publicos”.

Resolucion N° 021-2019/SBN-OAF, en la que se delega a la Supervision del
Sistema Administrativo de Contabilidad la funcién de efectuar el control previo

interno de las transacciones financieras de la institucion.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 DJ Declaracion Jurada
2 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
3 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
4 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
5 uU.O. Unidad/es de organizacién de la SBN
6 VveBe Visto Bueno
Definiciones:
Sistema Es un sistema informatico desarrollado por el Ministerio de
Integrado de | Economia y Finanzas (MEF) que simplifica y automatiza los
1 Gestién procesos administrativos de las entidades del Estado. Cuenta
Administrativa | con los médulos de: Logistica, Patrimonio, Presupuesto por
(SIGA) Resultados, Bienes Corrientes y Tesoreria (Viaticos y Caja
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Chica) y hace interfaz con otros sistemas como el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Sistema
Integrado de

Administracion

Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del Tesoro
Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras (UEs),
registro estd organizado en 2 partes:

cuyo Registro

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y

(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como
Notas Contables).

Son recursos financieros que recibe el Comisionado para

Viatico financiar los gastos en que incurra durante una comision de

servicio.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos de rendicién de viaticos

Comisionado (U.O.)

Unidad de
Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Realizar rendicion de viaticos en SIGA.
u.o. Comisionado
e Formatos: Rendicion, Planilla, DJ.
Recibir, verificar y analizar la
documentacion del Comisionado:
e Informe, formatos, comprobantes
de pago. Responsable
SAC de Control
¢Es conforme? Previo
Sl: va a la actividad 5.
NO: va a la siguiente actividad.
Informar (via correo electronico) la Responsable
disconformidad, para la correccion SAC de Control
respectiva. Previo
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Corregir observaciones.

4 u.o. Comisionado
Regresa a la actividad 2.
5 Revisar y otorgar V°B° a los SAG Supervisor/a
documentos.
Confirmar al comisionado el monto que
debe devolver al SAT y entregarle Responsable
6 | formato. SAC de Control
e Via email. Previo
Ir a Tesoreria a realizar la devolucion de
viaticos.
7 u.o. Comisionado
e De ser el caso las acciones se
realizaran via digital.
Recibir dinero de devolucion y emitir
recibo de ingreso a caja, entregar a
comisionado y al responsable de control
g | Previe- SAT Cajero/a
e De ser el caso las acciones se
realizaran via digital.
Recibir el recibo de ingreso de caja.
Autorizar en el SIGA. Responsable
9 _ SAC de Control
° 1luego. Previo
e La autorizacion es para que los
saldos queden liberados.
Registrar la rendicion en el SIAF de
10 | acuerdo a los documentos entregados SAC Profesional
por el comisionado.
11 | Otorgar V°B° al Formato y derivar. OAF Jefe/a
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Elaborar listado de rendicidon de viaticos

Responsable

12 SAC de Control
y remitir al SAT. _
Previo
Recibir 'y archivar en file de .
Asistente de
13 | Comprobantes de pago. SAT

Tesoreria

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Rendiciones de viaticos

Proceso relacionado:

S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado.

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado

Elemento de snkrads:

- Documertos contables

- lCompromiso

- Solicibudes

- Rendicicn de cusntas

- Planillas

- Ordenes de COMEra ¥ serscios

- Mormadiva del Sist=ma Macional de Cortabilidad

Bemona gue ingress al proceso:
- D dela SBN

- Emtidad dal SMEE

- DEGF del MEF

PERSCHMA - ELEMEMNTO - PRODUCTD

Products:

- Devengado
- Rendicion
- B s

Persona que recibe o producte:
LD, de la SBR

=]
i

F1. Remitir documentos
sustentatorios dal compromiso

OAF - SAA - LD dela
SEN

.

F2. Recibir documentos

sustentatorios de compromiso
y wverificar conformidad

J F3. Registrar devengado
"l en el SIAF

l

OAF - SAC

—— e e —————

}
r
»

S03.01.01 CONTROL DE DOCUMENTOS ¥ REGISTRO DEL DEVENGADD

Fd. Imprimir w archivar
- FEpOrTes

Péagina 20 de 223



Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.01.01.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Arqueo de Caja

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Contabilidad (SAC)

Fimado digitakmants por
MONTOWA ZURIGA Cark

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitakmants por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAL

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitaimente por.

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 27/07/2021 14:12:04-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Analizar, recontar y comprobar las transacciones en efectivo, de valores y cartas

fianza durante el periodo objeto del arqueo.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAC y el SAT.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad

c) Decreto Supremo N? 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.
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Resolucién Directoral N® 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/-77.15.

Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001-
2019-EF/51.01, “Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacién financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que
administren recursos publicos”.

Resolucion N? 028-2018/SBN-OAF que aprueba la Directiva N2 001-
2018/SBN-OAF “Normas Para El Uso, Control y Rendicion de la Caja Chica
en la SBN”.

Resolucion N2 001-2019/SBN-OAF, que autoriza al Sistema Administrativo de
Tesoreria, la apertura de la Caja Chica para el afo fiscal 2019.

Siglas y definiciones:
Siglas:
1 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
2 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
3 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
Definiciones:
Recuento o verificacién a una fecha determinada del dinero en
1 Arque.ro de efectivo y valores, asi como de los documentos que forman
caa parte del saldo de una cuenta o fondo.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Efectivo, vales de caja chica, valores

SAT

y cartas fianza
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Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Concurrir a oficinas del SAT, comunicar
que se realizara arqueo de caja vy

o SAC Profesional
efectuar los requerimientos
correspondientes.
Proporcionar documentacién o valores _
_ SAT Profesional
requeridos
Verificar existencia de dinero (efectivo),
cartas fianza, etc. y comparar con
ingresos de Tesoreria:
e Una vez al mes de forma inopinada.
e Tesoreria: Caja chica y custodia. )
SAC Profesional
¢ Es conforme?
Sl: va a la actividad 6.
NO: va a la siguiente actividad.
Elaborar  Informe  detallando las
diferencias identificadas.
_ o SAC Profesional
Continua en el siguiente
Subprocedimiento.
Subprocedimiento:  Aprobacién  de
SAC
documentos.
Disponer y adoptar medidas correctivas.
_ o OAF Jefe/a
Continua en el siguiente
Subprocedimiento.
Subprocedimiento: Recepcién y
_ N SAC
asignacion de documentos.
Elaborar acta de arqueo de fondos vy
valores, obtener las firmas y V°B° _
SAC Profesional

necesarios, entregar un original al SAT y

archivar.
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o Firmas: (Responsable de caja chica-
SAT y responsable del arqueo-SAC.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

-Informe y acta de arqueo de fondos y valores.

Proceso relacionado:

S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.01.01 Control de documentos y registro del devengado
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Diagrama de procedimiento
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7.2  Procedimientos del proceso: S03.01.02 Conciliacion de saldos contables.

Cédigo: S03.01.02.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Conciliaciones de saldos contables mensuales: suministros y bienes

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por:

20131057623 hard
Fecha: 14/07/2021 15.33:00-0500

Sistema Administrativo de @S} Fard dptarars por _
Contabilidad (SAC)

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por.
Prosupuesto (0PP) | BB EEE T
Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

o

Fecha: 27/07/2021 14:12:42-0500

Control de cambios

Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Verificar la exactitud de los suministros y bienes con los saldos contables.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAC y el SAA.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

c) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad
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d)

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

Resolucion Directoral N° 011-2018-EF/51.01, que aprueba el Anexo de
Modificatorias y el Texto Ordenado de la Directiva N® 005-2016-EF/51,
“‘Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro y presentacion de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades publicas y otras
formas organizativas no financieras que administren recursos publicos”.
Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacién de la
informacién financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que
administren recursos publicos”.

Resolucién N2 056-2011/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 002-2011/SBN-
SG "Normas para el Uso y Supervision de los Bienes Muebles de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales".

Resolucion N°¢ 046-2015/SBN, que aprueba la directiva N° 001-2015-SBN
"Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales".

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
2 SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento
3 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Definiciones:
Sist Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
istema
de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera
1 Integrado de o . . .
o .| del Tesoro Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras
Administracion _ ) _ _
(UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
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Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como
Notas Contables).
La conciliacién en la contabilidad es el proceso interno, a
5 Conciliacion | través del cual se realizan las verificaciones que permiten
contable saber si se ha estado llevando una contabilizacion
transparente de los procesos bancarios.
Suministro de | Acto y consecuencia de suministrar un bien (es decir, proveer
3 bienes a alguien de algo que requiere)

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Informe mensual SAA
o o Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad ... | Responsable
organizacion
1 | Remitir el Informe Mensual de suministros y
bienes.
e (1) Suministros de Almacén, y (2) Bienes SAA Servidor/a
Patrimoniales. pertinente
e Durante la primera semana,
correspondiente al mes anterior.
Subprocedimiento: Recepcidn y asignacion de SAG
documentos.
Comparar el Informe mensual con los saldos
contables del SIAF.
2 . . . SAC Profesional
¢ Existen diferencias?
Sl: va a la siguiente actividad.
NO: va a la actividad 5.
Coordinar con el SAA para realizar los ajustes _
3 _ SAC Profesional
necesarios.
4 | Realizar los ajustes necesarios. ]
Servidor/a
SAA _
. pertinente
Va a la actividad 1.
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Realizar conciliacién, elaborar acta y notas de
contabilidad en el SIAF. Obtener firmas y/o
V°B° en acta y entregar copia a profesional del
S | SAA. Archivar acta de conciliacion. SAC

e Suscriben: Supervisores y Profesionales de

Contabilidad y Abastecimiento.

Profesional

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Acta de Conciliacion y Notas de contabilidad.

Proceso relacionado:

S03.01.02 Conciliaciéon de saldos contables

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.01.02 Conciliacion de saldos contables
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Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.01.02.02

Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Conciliacion de saldo contable anual de bienes (Inventario)

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Contabilidad (SAC)

Femado digitakmants por

MONTCYA ZURIGA Carlos Alberta FAL
20131057823 hard

Fecha: 14072021 1534150500

E2

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitakmante por

LLAMOUIA CABANILLAS Paul Alex FAL
20131057823 hard

Fecha: 21/07/2021 13-33:13-0500

E?

Aprobado por: Gerencia General (GG) P o
Control de cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01

Total

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar la exactitud de los bienes (patrimoniales) y los saldos contables, segun el

inventario anual.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAC, el SAA y el Comité de Inventario.

Base normativa:

Abastecimiento.

Contabilidad

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
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Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Resolucion Directoral N° 011-2018-EF/51.01, que aprueba el Anexo de
Modificatorias y el Texto Ordenado de la Directiva N® 005-2016-EF/51,
“Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro y presentacion de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades publicas y otras
formas organizativas no financieras que administren recursos publicos”.
Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-EF/51.01, “Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacién financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que
administren recursos publicos”.

Resolucién N2 056-2011/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 002-2011/SBN-
SG "Normas para el Uso y Supervision de los Bienes Muebles de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales".

Resolucion N°¢ 046-2015/SBN, que aprueba la directiva N° 001-2015-SBN
"Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales".

Siglas y definiciones:

Siglas:

1 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad

2 SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

3 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Definiciones:

Integrado de

Administracion

Sist Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
istema
de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera
del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras

(UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
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Financiera

Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y

(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como
Notas Contables).

La conciliacién en la contabilidad es el proceso interno, a

Conciliacion | través del cual se realizan las verificaciones que permiten

contable saber si se ha estado llevando una contabilizacién

transparente de los procesos bancarios.

Inventario de
bienes

patrimoniales

Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes con los que cuenta la entidad a una
determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los
bienes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Informe de Inventario Anual

Comité de Inventario

o o Unidad de
Descripcion de la actividad ... | Responsable
organizacion
o . _ Comité de
Remitir el informe de inventario. _
Inventario
Subprocedimiento: Recepcidn y asignacion de
documentos.
SAC
e Posterior a la finalizacién del Inventario
anual
Comparar el Informe con los saldos contables
del SIAF.
¢ Existen diferencias? SAC Profesional
Sl: va a la siguiente actividad.
NO: va a la actividad 5
Coordinar con el Comité de Inventario para _
_ . _ SAC Profesional
realizar los ajustes necesarios.
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Realizar los ajustes necesarios.

4 Comité de
Va a la actividad 1. inventario
Realizar conciliacién, elaborar acta y notas de
contabilidad en el SIAF. Obtener firmas y/o
V°B° en acta y entregar copia a profesional del
5 | SAA. Archivar acta de conciliacion. SAC Profesional

e Suscriben: Miembros del Comité y personal

encargado.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

-Acta de conciliacion y Notas de contabilidad

Proceso relacionado:

S03.01.02 Conciliacion de saldos contables

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.01.02 Conciliacion de saldos contables
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Diagrama del procedimiento

§03.01.02.02 Conciliacion de saldo contable anual de bienes (Inventario) - SAC
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cel SLF
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7.3 Procedimientos del proceso: S03.01.03 Andlisis de cuentas, ajustes contables
y emision de reportes

Cédigo: S03.01.03.01 Version: 01
Nombre del procedimiento:

Contabilizacién de ingresos o gastos

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de o
Contabilidad (SAC) E@ L
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Prosupucsto (OPP) | [R EEEET
Aprobado por: Gerencia General (GG)

| ( Firmado digitaimente por.
\ LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Z 20131057823 hard

Fecha: 27/07/2021 14:23:53-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar el control de las finanzas, mediante la realizacibn de un balance

periédicamente.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAC y el SAT.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad
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Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Resolucion Directoral N 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/-77.15.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucion Directoral N° 002-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 002-
2019-EF/51.01, “Lineamientos para la elaboracion y presentacion de la
Informacion Financiera y presupuestaria mensual, trimestral y semestral de las
Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacidn financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que

administren recursos publicos”.

Siglas y definiciones:
Siglas:

1 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad

2 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria

3 SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
Definiciones:

1 | Administracién | (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro

Integrado de | del Tesoro Publico en su relaciéon con las Unidades Ejecutoras

Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio

Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

a) Comprobantes de pago SBN, cargo
de depésito, recibo de ingreso y
demas documentos.

SAT

b) Expedientes para la contabilizacion
de gastos.

Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

Entregar informacién de ingresos.
1 | Remitir expedientes de pago para SAT Supervisor/a

contabilizacién de gastos.

2 | Recibir y verificar informacién.

¢, Es informacion de Ingresos o gastos?

SAC Profesional
Gastos: Va a la actividad 3.
Ingresos: Va a la actividad 5.
3 | Revisar expedientes e ingresar datos en .
SAC Profesional
el SIAF
4 | Archivar los comprobantes de pago.
SAT

Fin de subprocedimiento.

Verificar comprobantes de pago SBN,
cargo de depésito, recibo de ingreso y
demés documentos.

5 SAC Profesional

¢Es conforme?

Sl: va a la actividad 8.
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NO: va a la siguiente actividad.

Informar las subsanaciones a realizar.

6 e La comunicacién puede  ser SAC Profesional
presencial o mediante correo

electrénico.

7 | Realizar las subsanaciones solicitadas.

e La comunicacién puede @ ser
presencial o mediante correo SAT

electrénico.

Va a la actividad 5.

8 | Contabilizar los ingresos en el SIAF. SAC Profesional

Otorgar V°B° a los comprobantes de
pago SBN. Retirar 1 original de cada _
9 _ SAC Supervisor/a
comprobante para archivo SAC vy

devolver al SAT.

10 | Archivar los comprobantes de pago SBN. SAT Profesional

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Registros contables de ingresos y gastos

Proceso relacionado:

S03.01.03 Analisis de cuentas, ajustes contables y emision de reportes

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S03.01.03 Analisis de cuentas, ajustes contables y emision de reportes
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Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.01.03.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de estados financieros y analisis de cuentas.

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Contabilidad (SAC)

Femado digitakmants por
MONTOWA ZURIGA Car
20131057823 ha
Fecha: 1407/2021 15:38:31-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitakmants por

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 21/07/2021 13 35:02-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por.

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 27/07/2021 14:13:57-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Proveer informacion sobre el patrimonio de la SBN de un determinado periodo y su
evolucion econémica y financiera en el periodo que abarcan, para contribuir a la toma

de decisiones econémicas.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAA, el SAT, el SAPE, la OPP y ADIR.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad

c) Decreto Supremo N® 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.
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d) Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N®
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparaciéon y presentacién de la
informacién financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que

administren recursos publicos”.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 ADIR Alta Direccién: Despacho de el/la Superintendente/a
2 DGCP Direccion General de Contabilidad Publica-MEF
3 DNI Documento nacional de identidad
4 EEFF Estados Financieros
5 MEF Ministerio de Economia y Finanzas
6 OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
7 SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento
8 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
9 SAPE Sistema Administrativo de Personal
10 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
11 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
Definiciones:
Es una herramienta informética desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera
Integrado de | del Tesoro Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras
1 | Administracién | (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
0 Estados Productos del proceso contable, que en cumplimiento de fines
financieros financieros, econémicos y sociales, estan orientados a revelar
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la situacion, actividad y flujos de recursos, fisicos y monetarios
de una entidad publica, a una fecha y periodo determinados.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Ingresos y egresos contabilizados SAC
Unidad de

N.2 Descripcion de la actividad

L Responsable
organizacion

1 | Validar la contabilizacién, mayorizar las

cuentas por cobrar, etc.

y realizar transmision virtual al MEF.
e Alfinalizar sale del SIAF.

financiera y presupuestaria.

formato y cerrar cada uno.

e Informacién  presupuestaria

financiera.

del MEF.

firmar los formatos.

cuentas y validar los saldos en el SIAF.
e (Cuentas por cobrar, Provision de

cuentas CTS, Seguros, Provision de

Coordinar con la DGCP-MEF de existir
deficiencias y luego realizar el cierre de los
EEFF y anexos, elaborar notas a los EEFF

e Ingresa al moédulo con usuario y
clave para completar los formatos.

e Mobdulo contable de informacién

Registrar y validar la informacion en cada

e Al finalizar, sale del modulo virtual

Comunicar al personal, responsable de

e Comunica via email o teléfono, etc.

SAC Supervisor/a
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e Cada persona debe firmar los

formatos que les corresponda.

Revisar los saldos contables.

e Se realiza mensualmente.

e (Cuentas por cobrar, provisién de
cuentas CTS, seguros, provision de
cuentas por cobrar, etc.).

e Se realiza después del cierre de

informacion.

¢Es conforme?
Sl: Va a la actividad 5.
NO: va a la siguiente actividad.

SAC

Profesional

Coordinar para que realicen los ajustes

necesarios.

SAC

Profesional

Realizar los ajustes necesarios e informa
al SAC.

Va la actividad 2.

u.o.
(SAA, SAT,
SAPE, otras)

Profesional

Realizar la conciliacion y elaborar las
respectivas actas.
e Suscriben: Supervisores y
profesionales.
Elaborar notas de contabilidad en el SIAF
e imprimir.
e Sellar y otorgar V°B°. Se adjunta la
documentacion sustentatoria.

Archivar la documentacion.

SAC

Profesional

Acceder al modulo para firmar los formatos
que le corresponda.

e Accede con DNI electronico y clave.

SAA, SAT,
SAPE, OPP

Responsables de

firmar

Acceder al sistema para firmar todos los

formatos que les corresponda.

SAC

Supervisor/a
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e Accede con DNI electronico y clave.

Acceder al sistema para firmar los

formatos que le corresponda. _
8 ADIR Superintendente/a

e Accede con DNI electronico y clave.

Validar y anexar los documentos
necesarios a cada formato. Realizar el
9 | cierre de cada formato. Solicitar nUmero de SAC Supervisor/a

oficio numeracion a Secretaria ADIR.

Firmar el oficio de envio al MEF de los
EEFF.
10 ADIR Superintendente/a

e Accede con DNI electronico y clave.

11 | Obtener EEFF firmados y archivar. SAC Supervisor/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Estados Financieros suscritos por SBN y MEF (virtual, con firma digital), analisis de
cuentas, acta de conciliacién y notas de contabilidad.

Proceso relacionado:

S03.01.03 Analisis de cuentas, ajustes contables y emision de reportes

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S03.01.03 Analisis de cuentas, ajustes contables y emision de reportes
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Diagrama del procedimiento
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7.4 Procedimientos del proceso: S03.01.04 Declaraciones tributarias

Cédigo: S03.01.04.01

Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Confrontacion de operaciones autodeclaradas — COA

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Contabilidad (SAC)

v Fiemado digitakmants por
\ MONTOWA ZURIGA Carics Albarta FAL
= 20131057623 hard

Fecha: 14/07/2021 154213-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

v Firmaxdo digitakmants por
5 LLAMOUIA CABANILLAS Paul Alex FAL
= 20131057823 hard

Fecha: 210772021 13 35:50-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

[~

Fecha: 27/07/2021 14:14:40-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

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

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para SAC y OAF.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.
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Decreto Supremo N° 027-2001-PCM, que aprueba el Texto Unico Actualizado
de las Normas que rigen la obligacion de determinadas Entidades del Sector
Publico de proporcionar informacién sobre sus adquisiciones.

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

Resolucién Ministerial N® 190-2013-PCM, que sustituye el Anexo del Texto
Unico Actualizado de las normas que rigen la obligacién de determinadas
entidades del Sector Publico de proporcionar informacién sobre sus
adquisiciones.

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucién Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N®
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacidn financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que

administren recursos publicos”.

Siglas y definiciones:
Siglas:

1 OAF Oficina de Administracion y Finanzas

2 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad

3 SUNAT Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién

Tributaria
Definiciones:
Sistema Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio

1 | Administracién | del Tesoro Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras

Integrado de | de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestién Financiera

Financiera (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro

(SIAF) Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
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Notas Contables).

Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

Programa Herramienta que sirve para validar los archivos de importacion
PVS de la informacion de los prestadores de servicios antes de ser

cargados al Registro de Informacién Laboral - T-REGISTRO,
ya sea para el alta y baja de prestadores, asi como para la

modificacién de sus datos.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Gastos ingresados en la fase pagado

SAC

Descripcion de la actividad

Unidad de

L Responsable
organizacion

Obtener el reporte del mes del SIAF.
Comparar con documentos de
sustento.

e Reporte de la fase pagado.

e Formato de gastos.

Ingresar informacién solicitada por
SUNAT.
e Informacion en formato Excel.
e Convertir archivo a formato de
texto. Digitar de acuerdo a formato
solicitado por la SUNAT.

Ingresar informacion al programa PVS.
e Obtener constancia de informacion
consistente COA-Estado. Grabar
informacion en medio magnético
(USB).

Elaborar proyecto de oficio dirigido a
SUNAT.

e Oficio para enviar la constancia (en
fisico y en medio magnético-USB).

SAC Profesional
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Revisar documentacion y otorgar
2 _ _ o SAC
conformidad a constancia y oficio.

Supervisor/a

3 | Revisary firmar oficio dirigido a SUNAT OAF

Administrador/a

Realizar la entrega a SUNAT (Oficio,

4 SAC Profesional
constancia y medio magnético-USB).
Revisar constancia de informacion
consistente COA. SUNAT
Emitir constancia de aceptacion.
5 | Entregar cargo a OAF. Archivar cargo. SAC Profesional

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Constancia de informacién consistente COA

Proceso relacionado:

S03.01.04 Declaraciones tributarias

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.01.04 Declaraciones tributarias

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Comprobantes de pago

- PDT

- Normativa del Sistema Nacional de
Contabilidad

- Normativa del Sistema Tributario Nacional

Persona que ingresa al proceso:
- U.O. de la SBN
- Entidad del SNBE
- DGCP del MEF
- SUNAT

Producto:
-Declaracion tributaria
-Libros electréonicos (Compras y ventas)

Persona gue recibe el producto:
-U.O. de la SBN
- SUNAT

§03.01.04 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

OAF - SAC

F1. Conciliar reporte SIAF
con comprobantes de pago

F2. Elaborar registro de
compras y de ventas

F3. Calcular base
imponible

IORRETS— T I

¢----~

F4. Registrar, declarar y
enviar PDT
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Diagrama del procedimiento

ENTIDADES

SUNAT

Revisar constancia de
informacion consistente
COLEmitir constancia de

aceptacian,

o

503.01.04.01 Confrontacion de operaciones autodeclaradas - SAC

OAF

Confrontacién de operacienes autodeclaradas

3. Rewvisar y
firmar Ofico

dirigido 2
SURAT

= 2. Revisar
= docurmentacitn y
Fu otorgar
; conformidad a
gi: constancia ¥ oficio
T T
& Y
1. Obtener el reporte del mes del 4. Realizar la 3. Entregarcargo’.a
SIAF, Comparar can documentos de mnirena 3 SURET OAF. Archivar
sustento. Ingresar infarmacian fo'"'?r constan_na ¥ cargo
solicitada por SUMNAT, Ingresar meciic madnatico)
E informacian al programa PWS.
K= Elaborar proyecto de oficie dirigido a | SRChors CedeTase paaaio:
B SUMAT. “Formato de gashos.
o sinformacion en formato Excel.
[

=Convertirarchivo aformato de texto, Digitar
________________________ | deacuerdo a formato solictado poria SUMNAT,
=Obtener constanca deinformacidn
consistente COA-Estado. Grabarinfomaddn
en medio magnética [LISE).
=Oficio pars enviar la constancis (en flsico ¥ en
medio magnetico- ISE].
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Cédigo: S03.01.04.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Declaracién en el PDT 621

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de @2 Pimedodgmimeeper
Contabilidad (SAC) r-n_rn,; '4:(i.'.'2f,'2;1.’\4331"\-0‘&02\
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por
Presupuesto (OPP) @}3 e
Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

[~

Fecha: 27/07/2021 14:15:40-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

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

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAC y el SAT.

Base normativa:

a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

b) Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

c) Decreto Supremo N° 055-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo
(Decreto Legislativo N© 821).
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Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Resolucion de Superintendencia N° 335 -2017/SUNAT, que crea el Servicio
Mis Declaraciones y Pagos, y se aprueban nuevos formularios virtuales.
Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/51.01 que aprueba la Directiva N° 001 -
2019-EF/51.01, “Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
para las Entidades Publicas y otras formas organizativas no financieras que
administren recursos publicos”.

Resolucién Directoral N° 003-2019-EF/51.01, que aprueba el Texto Ordenado
del Plan Contable Gubernamental.

Resolucion Directoral N° 014-2019-EF/51.01, que aprueba la Directiva N®
003-2019-EF/51.01 “Lineamientos para la preparacion y presentacion de la
informacidn financiera, presupuestaria y complementaria mensual, trimestral y
semestral de las Empresas Publicas y otras formas organizativas que

administren recursos publicos”.

Siglas y definiciones:
Siglas:
1 IGV Impuesto General a las Ventas
2 PDT Programa de Declaracion Teleméatica
3 RDR Recursos Directamente Recaudados
4 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
5 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
6 SUNAT Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion
Tributaria
Definiciones:
Sistema Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
Integrado de | y Finanzas (MEF) ligada a la Gestién Financiera del Tesoro
1 | Administracién | Pablico en su relacion con las Unidades Ejecutoras (UEs),
Financiera cuyo registro estd organizado en 2 partes: Registro
(SIAF) Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
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Notas Contables).

Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

El Programa de Declaracion Telematica-PDT, es un sistema
informatico desarrollado por la Superintendencia Nacional de
PDT 621 Administracién Tributaria (SUNAT) con la finalidad de facilitar
la elaboracién de las declaraciones juradas bajo condiciones

de seguridad del registro de la informacion.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Registro de Gastos fase devengado-
SIAF, comprobantes de pago de SAT
compras y ventas
Unidad de

Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Seleccionar los gastos RDR en el SIAF-
Gastos.

o Gastos de la fase devengado de
determinado mes.  Obtener

reporte e imprimirlo.

Solicitar al SAT los comprobantes de
pago de compras y ventas.

e Solicitud via email.

SAC

Profesional

Remitir los comprobantes de pago de

compras y ventas.

SAT

Profesional

Recibir los comprobantes de pago de
compras y ventas. Elaborar e imprimir
registros de compras y ventas. Calcular
el total de base imponible e IGV.
Comprobar con ambos la coincidencia de
montos. Ingresar al PDT para registrar,
generar, declarar y enviar a SUNAT.

Imprimir.

SAC

Profesional
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e PDT 621 (Nueva Plataforma.
e Ingresaalaweb SUNAT utilizando la
clave SOL.

¢Hay diferencia a pagar?

Sl: va a la siguiente actividad
NO: va a la actividad 9

Solicitar cheque a Tesoreria. Remitir

documentacion.

SAC Supervisor/a
¢ Mediante proveido.
Gestionar cheque y avisar al SAC para _
_ SAT Profesional
que lo recoja.
Recoger cheque. Gestionar la entrega de
cheque a la SUNAT. SAC Profesional
Revisar y autorizar entrega. SAC Supervisor/a
Realizar la entrega de cheque a la _
SAC Profesional
SUNAT.
Archivar la documentacion en file PDT .
SAC Profesional

621.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

-Formulario PDT 621 (Nueva Plataforma)

Proceso relacionado:

S03.01.04 Declaraciones tributarias

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.01.04 Declaraciones tributarias

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Comprobantes de pago

- PDT

- Normativa del Sistema Nacicnal de
Contabilidad

- Normativa del Sistema Tributario Nacional

Persona que ingresa al proceso:
- U.O. de la SBN
- Entidad del SNBE
- DGCP del MEF
- SUNAT

Producto:
-Declaracion tributaria
-Libros electréonicos (Compras y ventas)

Persona gue recibe el producto:
-U.O. de la SBN
- SUNAT

5§03.01.04 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

OAF - SAC

F1. Conciliar reporte SIAF
con comprobantes de pago

F2. Elaborar registro de
compras y de ventas

F3. Calcular base
imponible

ittt e S R B3

¢----+

F4. Registrar, declarar y
enviar PDT
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Diagrama del procedimiento

§03.01.04.02 Declaracion en ¢l PDT 621 - SAC

Declaracién en e PDT 621 (Mueva Plataforma)

(= 2. Remitir los S Gestior:ar
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=
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'g a Tesoreria R_E:liﬁr Fo PRl
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S
v
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7.5 Procedimientos del proceso: S03.02.01 Administraciéon del fondo de caja chica y
depdsitos

Cédigo: S03.02.01.01 Version: 01
Nombre del procedimiento:

Conduccion del fondo de caja chica

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de E\,} P g i

Tesoreria (SAT)

20131057823 hard
Fecha: 1507/2021 18 55:55-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por.
Prosupuesto (OPP) | [ L v
Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

&=

Fecha: 27/07/2021 14:16:27-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Promover y gestionar el uso racional del dinero de la caja chica, su respectiva

rendicién y posterior reposicion.

Alcance del procedimiento:
Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAT, el SAA, el SAC, la OPP y todas las
unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
- SBN.
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Decreto Supremo N2 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Resolucién N¢ 028-2018/SBN-OAF que aprueba la Directiva N° 001-2018/SBN-
OAF “Normas Para El Uso, Control y Rendiciéon de la Caja Chica en la SBN”.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 BN Banco de la Nacién
2 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
3 OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
4 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
5 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
6 u.o. Unidad/es de organizacion de la SBN
7 VeBe Visto Bueno.
Definiciones:
Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Integrado de

Administracion

del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras

(UEs), cuyo registro estd organizado en 2 partes: Registro

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
0 Caja chica Fondo monetario que servird para poder solventar gastos de
emergencia que no estan programados en el presupuesto.
Es un proceso donde los titulares de las entidades publicas que
se encuentran bajo el ambito del sistema nacional de control
3 Rendicion de | cumplen con rendir cuentas de manera estructurada vy

cuentas

oportuna por el uso de los fondos o bienes del Estado, asi
como de los resultados de su gestién, a través de un informe

de rendicion de cuentas.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Formato (Vale Provisional o Planilla)

u.o.

N.2 Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Solicitud y autorizacion:

Entregar, a solicitud del usuario, vale

provisional o planilla de movilidad.

SAT

Responsable de caja

chica

Completar datos en formato y suscribir,

obtener autorizacion (firma).

e Autorizaciones en vale o planilla, es de

acuerdo a normatividad vigente.

u.o.

Profesional

3 | Evaluar formato.

¢Aprueba?

Sl: Va a la actividad 5.

NO: Va a la siguiente actividad.

OAF

Administrador/a

Anular formato, no se autoriza el uso de la
4 | caja chica.
Fin del procedimiento.

SAT

Responsable de caja

chica

Autorizar formato y remitir a Tesoreria.

e Autoriza: VoBo.

OAF

Administrador/a

Verificar autorizaciones y entregar dinero.
Sellar formato y registrar datos en cuadro
control.

e Cuadro excel: Caja Chica (fecha,
6 nimero del vale, nombre e importe).
e Sello en formato: Vale (atendido).

Planilla (pagado).

SAT

Responsable de caja

chica
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Va a Rendicion

Rendicidn:

7 | Realizar rendicién de cuentas.

e Comprobantes de pago deben tener
nombre, DNI, firma del usuario, POl y
V°B° del jefe.

e Comprobante en papel térmico, debera
estar fotocopiado. Original con V°B° y
otros datos en fotocopia.

u.o. Profesional
¢ Se gestiono Vale Provisional?
Sl: Va a la siguiente actividad.
NO: Va a la actividad 9.

e Usuario entrega la rendicion del gasto
considerando la normatividad vigente.

Remitir a SAT.

8 u.o. Profesional
Continua en la actividad 10.

9 | Otorgar V°B° y remitir a SAT. OAF Administrador/a

10 | Verificar  autorizaciones y  sustento Responsable de caja
documentario. chica

e \Verifica RUC vy otros datos en
comprobante(s) de pago.

SAT
¢Hay inconsistencias?
Sl: va a la siguiente actividad.
NO: va a la siguiente pregunta.

» Coordinar con usuario para la correcciéon SAT Responsable de caja
correspondiente. chica
Realizar las correcciones solicitadas por _

12. uo Profesional

SAT y vuelve a presentar.
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Va a la actividad 1.

¢ Tiene Vale?
Sl: va a la actividad 14.

NO: va a la siguiente actividad.

SAT

Responsable de caja
chica

13

Revisar V°B° de OAF y entregar efectivo al

usuario.

SAT

Responsable de caja
chica

14

Sellar formato y escribir datos necesarios.
Otorgar V°B° y sellar comprobantes pago.
Actualizar informaciéon en cuadro Excel.

Archivar en file correspondiente.

e Sellos: Formato (Rendicion de vale),
Comprobantes (Pagado).

o Datos necesarios: Importe, saldo y
numero de caja.

e Actualizacion: Cuadro Caja Chica:

Actualiza numeros: clasificador,

ndmeros POl y meta.

SAT

Responsable de caja
chica

Va a Reposicion.

Reposicion:

15

Verificar que monto de caja chica
haya descendido el porcentaje limite.

e El porcentaje es de acuerdo a la

normatividad vigente.

SAT

Responsable de caja
chica

16

Elaborar y suscribir informe especial
para reposicibn de caja chica.
Completar 'y suscribir  formato
Rendicion de Cuentas
e Informe para reposicion de caja
chica.
e En Excel, luego lo imprime y

documentacion

adjuntar

SAT

Responsable de caja
chica
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sustentatoria foliada y en orden

cronologico por fecha de pago.

Subprocedimiento: Recepcion y
asignacion de documentos.

SAT
e Se remite al SAC-control previo
con copia a la OAF.
17 | Revisar y evaluar documentacion.
¢Es conforme?
SAC - Control _
_ Profesional
- Previo
Sl: va a la actividad 19.
NO: va a la siguiente actividad.
Devolver para correccion.
SAC — Control _
18 _ Profesional
- Previo
Regresa a la actividad 16.
19 | Otorgar V°B° a documentacién
sustentatoria. SAC — Control .
_ Profesional
e VoBo a los comprobantes. Previo
e Devolver al SAT.
20 | Elaborar y suscribir Informe al que
adjunta el informe especial y los
comprobantes de pago con V°B° de
Control Previo. _
SAT Supervisor/a
¢ Informe Especial de la actividad
anterior.
Revisar y aprobar rendicién de .
21 N ) OAF Administrador/a
cuentas y remitir con proveido.
Establecer afectacién presupuestal.
. i ici Responsable de caja
50 Registrar solicitud de SAT p J

certificacion en SIAF.
e De no existir saldo disponible,

gestiona modificaciones

chica
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presupuestales (nota
modificatoria).

Solicitar reposicion de caja chica.

e Elaborar documento requiriendo
disponibilidad presupuestal para

reposicion.

23

Emitir  certificacion  presupuestal,

previa evaluacion.

OPP

Profesional

24

Registrar el compromiso en SIAF

SAT

Responsable de caja

chica

25

Registrar el devengado en SIAF

SAC

Profesional

Subprocedimiento: Recepcion y
asignacion de documentos.

e El Supervisor del SAT revisa
documentacién y deriva para
pago.

e El encargado de giros registra la
informacion en el SIAF, coloca el

concepto (glosa).

SAT

26

Revisar que la informacion ingresada

al SIAF esté correcta y firmar.

SAT

Supervisor/a

27

Revisar y firmar.

OAF

Administrador/a

28

Revisar en SIAF aprobacién de giro.
Solicitar al SAC contabilizar pago.

Revisar documentacion y dar V°B°.

¢ Revisa después de 24 horas.

e Solicitud al SAC, via email. con el
cédigo de registro de SIAF.

e El comprobante de pago debe
ser firmado por el responsable de

giros.

SAT

Responsable de
Giros
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Revisar documentacion y otorgar

29 | V°B°. Remitir al SAC para SAT Supervisor/a
aprobacién.
Otorgar V°B°
30 SAC Profesional
e Responsable de control previo y
contador/a.
Recibir documentacion y adjuntar al _
31 SAT Supervisor/a

expediente comprobantes firmados.

Suscribir comprobante y registrar.

e Registra informacion en formato
32 gisira it SAT
auxiliar estandar (Excel).

Responsable de caja
chica

Otorgar autorizacién de salida para

cobrar.
33 SAT

e Cobrar dinero de caja chica..

Supervisor/a

Acudir al Banco de la Nacién.
Registrar  informacién,  ingresar

efectivo en caja fuerte y archivar.

34 e Se traslada para hacer efectivo el SAT
cobro de dinero y retorna a la
SBN.

e Registro de informacion en

cuadro control (Excel).

Responsable de caja
chica

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Vale Provisional o Planilla de Movilidad.

- Formato Rendicion de Cuentas.

Proceso relacionado:

S03.02.01 Administracién del fondo de caja chica y depdsitos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.01 Administracion del fondo de caja chica y depodsitos
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Diagrama de procedimiento

503.02.01.01: Conduccidén del fondo de caja chica 1 - SAT

P Solicitud y autorizacién
Autorizaciones envaleo planil, de
Fcuerdo & normathddadegents
Usuario ejecuta el
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L e i) uso de la caja chica vigente
NO | Autoriza: Ve
T .
g & Bl 5. Autorizar
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§ Cusdroeccet Cjt .
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L 1. Entregar, delvale, nombre & 1 auterizaciones y .
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- o
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503.02.01.01: Conduccién del fondo de caja chica 2 - SAT

u.a

Solicitud

Comprobante en papel
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fotocopiado Orginal con
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N

Sar
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correcciones
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Reposicidn 1

503.02.01.01: Conduccién del fondo de caja chica 3 - SAT

23. Emnitir
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£03.02.01.01: Conduccién del fondo de caja chica 4 - SAT
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- Aglosa) y realiza el page de *El comprobante de page documentacion y dar
E‘ acuerdo a disposiciones debe ser firmado por: wege
et wigentes del MEF. Responsable de gires.
5
G 34, dcudir 2l Banc
: ir al o
% 32, Suscribir de [a Magan,
g comprobante y Regestrar
= registrar. infarmacién, ingresar
i efective en caja
E fuerte ¥ archivar
a
]
e

Péagina 77 de 223




7.6 Procedimientos del proceso: S03.02.02 Registro de egresos

Cédigo: S03.02.02.01 Version: 01
Nombre del procedimiento:

Registro de pagos.

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de Pl e
= JJG‘GS:?ZS:ZI:‘HZIT 1658150500
Tesoreria (SAT) ) '
Revisado por: Oficina de Planeamiento y

Firmado digitaimants por

LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAL
20131057623 hard

Fecha: 21/07/2021 13.39:01-0500

Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU

R
Va 20131057823 hard
" Fecha: 2710712021 14:17:15-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Gestionar el pago oportuno de las obligaciones y el correcto registro de las
transacciones para el cumplimiento de los cronogramas de pago.

Alcance del procedimiento:
Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAT, el SAC y la SAPE.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
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c) Decreto Supremo N2 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 BN Banco de la Nacién
2 CCl Cédigo de Cuenta Interbancario
3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
4 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
5 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
6 SAPE Sistema Administrativo de Personal
7 SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
8 SIGA Sistema Integrado de Gestion Administrativa
9 VeBe Visto Bueno
Definiciones:
Es un sistema informatico desarrollado por el Ministerio de
Sistema Economia y Finanzas (MEF) que simplifica y automatiza los

Integrado de
Gestidn
Administrativa

procesos administrativos de las entidades del Estado. Cuenta
con los modulos de: Logistica, Patrimonio, Presupuesto por
Resultados, Bienes Corrientes y Tesoreria (Viaticos y Caja

Integrado de

(SIGA) Chica) y hace interfaz con otros sistemas como el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras

2 | Administracién | (UEs), cuyo registro estd organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

Notas Contables).
Es un documento que acredita la transferencia de bienes, la
3 Comprobante | entrega en uso o la prestacion de servicios. El comprobante de
de pago pago es un documento formal que avala una relacién comercial

o de transferencia en cuanto a bienes y servicios se refiere.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Expediente para el pago SAC
Listado de abonos, en el caso de planillas de
SAPE
remuneraciones
Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Este procedimiento considera
siguientes tipos de pagos:

basicos.

C: Pago de planilla de viaticos.

A: Pago a proveedores y servicios

B: Pago de planilla de remuneraciones.

A | Pago a proveedores y servicios basicos:

1 | o servicios basicos, luego de la fase

devengado

Remitir expediente de pago de proveedores

SAC

Profesional

en operaciones en linea-MEF.

¢ Esta conforme el CCI?
Sl: va a la accion 3.
NO: va a la siguiente actividad.

Recibir expediente y verificar CCI, en SIAF y

SAT

Supervisor/a

Registrar, matricular y habilitar el CCI.

e Esperar hasta 3 dias habiles.

SAT

Supervisor/a

4 | Revisar documentacién en SIAF
compromiso y devengado

correctamente registrado y aprobado.

¢Es conforme?
Sl: va a la actividad 7.
NO: va a la siguiente actividad.

SAT

Responsable

de Giros
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Devolver a SAC para correccién.

Responsable

5 SAT .

de Giros
Realizar correcciones y devolver a SAT. _
6 o SAC Profesional
Regresar a la actividad 4.
Registrar la informacién en SIAF (fase
girado). Colocar el concepto (glosa).
7 e Informacién: Numero de comprobante,
fecha y monto.
e Si hubieran, también se ingresan
penalidades, detracciones y coactivas.
Revisar que la informacién ingresada al SIAF .

8 ] ._ . SAT Supervisor/a
esté correcta,. habilitar y firmar.

9 | Revisary firmar. OAF Administrador/a
Revisar (en SIAF) que el giro esté aprobado. Responsable
Solicitar al SAC que contabilice el pago de Giros

e Revisar después de 24 a 48 horas (2 dias
habiles).
10 ) SAT
e Solicitud via email, con el numero de
registro SIAF.
Imprimir el comprobante de pago, otorgar
V°Be y adjuntarlo al expediente.
Revisar documentaciéon y otorgar V°B°. .

11 SAT Supervisor/a
Remitir al SAC.

12 | Otorgar V°B° a los comprobantes. SAC Contador/a

Control _
13 | Otorgar V°B° a los comprobantes. . Profesional
Previo
Adjuntar comprobante en el expediente de
Responsable
14 | pago. SAT .
de Giros

Fin del procedimiento
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Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Pago de planilla de remuneraciones:

Remitir expediente de pago de planillas,

SAC Profesional
luego de la fase devengado.
Remitir listado de abonos. SAPE Profesional
Recibir documentacion revisar y derivar. SAT Supervisor/a
Verificar numero de cuenta, numero de DNI,
monto de remuneracion, monto de aportacion
y monto de descuentos.
e SAPE tiene e haber cargado la
| au g Responsable
informacién de la planilla. SAT .
de Giros
¢Es conforme?
Sl: va a la actividad 7.
NO: va a la siguiente actividad.
» Profesional de
Devolver a SAPE para correccion. SAT .
Giros
Realizar correcciones y devolver al SAT.
o Devuelve el mismo dia o méaximo al dia SAPE Profesional
siguiente.
Regresar a la actividad 4.
Registrar informacion en SIAF. Colocar glosa
(mes y tipo de recurso). Tramitar abono (BN).
Cargar la planilla.
Responsable
SAT

e Remuneraciones netas CAP, CAS vy
practicantes. Retenciones, descuentos,
vacaciones truncas y subsidio. Imprimir
cheque, si se requiere.

e SIAF en fase girado.

de Giros
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Revisar que la informacion ingresada al SIAF
esté correcta, habilitar y firmar.

SAT

Supervisor/a

Revisar y firmar.

e Debe tener adjunta la documentacion de

sustento.

OAF

Administrador/a

10

Revisar (en SIAF) que el giro esté aprobado.
Solicitar al SAC que contabilice el pago.

e Solicitar via email, con el nimero de
registro SIAF.

e Revisar 48 horas antes de la fecha del
calendario de pago.

SAT

Responsable

de Giros

Se realizan 2 actividades en paralelo, la
actividad 11 seguida por las actividades
12,13,14 y 15y la actividad 16.

11

Elaborar y suscribir Cartas Orden al BN para
gue se efectien las transferencias a la Banca

Privada.

e Adjuntar la documentacion que sirve de

sustento.

SAT

Supervisor/a

12

Firmar las Cartas Orden.

e Podrian firmar los que estén
facultados

OAF

Administrador/a

13

Remitir cartas 6rdenes firmadas via correo
electrénico al Banco de la Nacion.

e Se envia las cartas érdenes firmadas por

2 (dos) responsables de firmas, desde un

correo institucional con copia a otro

correo de responsable de firma.

SAT

Supervisor/a

Subprocedimiento: Carga en Banca Privada
SAT

SAT

14

Archivar los cargos de las Cartas Orden en el

file correspondiente.

SAT

Supervisor/a
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Emitir comprobante de pago, otorgar V°B° y
adjuntarlo al expediente.
15 Responsable
e Se debe adjuntar la documentacién SAT .
de Giros
sustentatoria. Comprobantes de pago:
remuneraciones, descuentos,
aportaciones, retenciones, etc.
Después de realizar las actividades en
paralelo, actividad 11 seguida por las
actividades 12,13 y 14 y la actividad 15,
continua en la actividad 16.
16 | Revisar documentacion y otorgar V°B°. _
N SAT Supervisor
Remitir a SAC.
17
Otorgar V°B° a los comprobantes. SAC Contador/a
18 Control .
Otorgar V°B° a los comprobantes. . Profesional
Previo
. Responsable
19 | Archivar SAT .
de Giros
Fin del procedimiento
o . Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Pago de planilla de viaticos:
e De ser el caso que el viatico sea no
C programado, se puedes pagar con el
fondo de la caja chica previa autorizacion
del Jefe de la OAF.
Remitir expediente de planilla de viaticos, _
1 SAC Profesional
luego de la fase devengado.
2 | Recibir documentacion y derivar. SAT Supervisor/a
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Revisar documentacion y en SIAF si Responsable
compromiso y devengado esta de Giros
correctamente registrado y aprobado.
e Revisa con el nimero de registro SIAF. SAT
¢Es conforme?
Sl:vaala®.
NO: va a la siguiente actividad.
y Responsable
Devolver a SAC para correccion. SAT .
de Giros
Realizar correcciones y devolver a SAT.
SAC Profesional
Regresar a la accién 3.
Verificar listado de personal con cuenta en el
BN.
e Si tiene cuenta en el BN se realizara
abono en su cuenta.
e Si no tiene cuenta en el BN, se girara
Responsable
mediante orden de pago electronico. SAT .
: : ., de Giros
Registrar informacién en el SIAF (fase
girado).
e Coloca mes y tipo recurso (glosa).
Tramita abono (BN). Carga la planilla.
Revisar que informacién ingresada a SIAF .
i - _ SAT Supervisor/a
esté correcta, habilitar y. firmar.
Revisar y firmar
OAF Administrador/a
e Debe tener adjunta la documentacion de
sustento.
Revisar (en SIAF) que el giro esté aprobado.
o o Responsable
Solicitar al SAC que contabilice el pago. SAT

de Giros
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e Solicitar via email, con el nimero de
registro SIAF.

e Revisar después de 24 horas.

e Emitir el comprobante de pago, otorgar
V°B° y adjuntarlo al expediente.

e Se debe adjuntar la documentacion
sustentatoria.

e Emitir el formato de Compromiso de

Devolucién de Viaticos desde el SIGA.

Revisar documentacion y otorgar V°B°.

10 _ SAT Supervisor/a
Remite a SAC.
11 | Otorgar V°B° a los comprobantes. SAC Contador/a
Control .
12 | Otorgar V°B°® a los comprobantes. . Profesional
Previo
Informar via email al usuario que se realizé el
abono en su cuenta.
13 SAT Supervisor/a
e Se informa que debe firmar el formato de
compromiso de devolucién.
. . . Responsable
14 | Archivar en file correspondiente. SAT

de Giros

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Carta orden.

Formato de compromiso de devolucion de viaticos (SIGA)

Proceso relacionado:

S03.02.02 Registro de Egresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:

Pagina 86 de 223



Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.02.02 Registro de egresos

L

E Elemento de entrada:
=} - Cuwenta bancaria
E = Recursos fimancieros aplicados Eroducho:
' " Ff'ﬂ nillas - Comprabants de pagoe
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fre] Persona gue recibe el producto:
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=] -0 dela SBN
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T
! I
1 1
T.? 1
|
E |
1
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1
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La 1
[} l 1
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|
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= 1
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= F2. Revisar expedienhey :
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= = o - I
= L L - F3. Imprimiry suscribir :
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S =

|
1
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Diagrama de procedimiento

&: Pago a proveedores y servicios basicos
E Crebe tener
adjunta -~ '
o OESRy, 2, Revisary firmar
sustentatoria
He— r
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"E’ . B* alos
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54 x
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de pago de siguientes tipos de pagos: mismo diz
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2
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503.02.02.01: Registro de pagos - SAT

E: Pago de planilla de remuneraciones

abono (BM). Cargar la
planilla.

6. Realzar :
2. Remitir listado : Dievuehe el mismo
5 de abonos correcclones ' { . .| dia o maximo al dia
= 3 devalver al slguiente
Debe tener
SRy, 12, Firmar las
= i : dooumentacin i
E 9, Revisar y firmar dT:::shngn' Carfas Orden
8
E . 18, Ctorgar ¥9B® a
13 los comprobantes
1, Remitir -
o expediente de 17. Otargar V°B° a
= p;:f;:;;::';:'::‘ X las comprobantes
devengado e
¥
] 11, Elaborar y 13. Rermitir cartas
s 3. Reahbir 2. Revisar que suscribir Cartas ordenes firmacas 14. Archivar las 16, Revisar
-o doculmentacié infermacon ingresada Orden al BN para ¥ia correo cargos de las Cartas documentacion y
E R deri*.:r a SIAF eshé correcta, que efechian las elodrinicn al Orden en el file atorgar VB, Remitir
o 3 habilitar y firmar transferencias a la Banco de la E‘ carrespandiente a SAC
] Banca Privada Mlacién subprocedimiento
Carga en Banca
Privada
i Solicita via email,
P 4. Verificar nimero de con £l chdige de
:::tﬁ::mﬁ cuenta, numers de LI [ e 2 2 +
R maonto de remuneracian, st =
lamilla- manto de aportacian 5. Devolver a [ ) —
e e el ;@smenm: SAPE para 10, Revisar (en SIAF) 15. Ernitir
E COFreccion fue el giro este N comprabante de
G apraobado. Solicitar al + » pago, otorgar VE*
L S5AC gue contabilice y adjuntario al
o el pago expediente
= L
| | Remuncraciones nets iEs NO o ;
E Gﬂ'ﬁ;‘?ﬁ; cenforme? Rewisa 45 horas
E‘ 1] m:lnr'tu:. antes de latecha de =Se debe adjuntariz
o descuentos, wamaones Calanidaric de poon documerntaciin sustenkmtona.
Hpces el 7. Registrar informacién en Comprabantas de pago
FEMUNEFACIONEs,
J"F""r‘:;"’:;l‘fﬁ e SIAF. Colocar glosa (mes y wn:ﬂ#n**r'mmﬁ
SLAF e fase girado tipo de recurso), Tramitar
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503.02.02.01: Registro de pagos - SAT

C: Pago de planilla de viaticos

personal con cuenta

4w o ow

en el BM. Registrar
infarmacian en el SIAF
{fase girado)

Sinotiens cuenta enel BN, 3e

girara mediante orden de pago

electrénion. Coloca mesytipo
recurso [glosa), Tramita abono [ER

Carga la planilia,

E Debe tener ]
9 adjunta 8. Revisar y firmar
documentaddn J
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Cédigo: S03.02.02.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de pagos de tributos y arbitrios

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de @}3 ey
Tesoreria (SAT) S
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por
Presupuesto (OPP) B3 s
Aprobado por: Gerencia General (GG)

v Firmado digitalmente por.

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

[~

Fecha: 27/07/2021 14:18:02-0500

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Gestionar el pago oportuno de los tributos y arbitrios respecto a los bienes inmuebles
del estado, que se encuentran bajo la administracion de la SBN a fin de evitar posibles

sanciones administrativas.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAA, SAT y el SAC.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
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c) Decreto Supremo N¢ 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

d) Resolucion Directoral N 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N® 001-2007-EF/-77.15.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
2 SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento
3 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
4 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
Definiciones:

Es una herramienta informética desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera
Integrado de | del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras
1 | Administracién | (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como
Notas Contables).

Es un ingreso publico que consiste en prestaciones
2 Tributos pecuniarias exigidas por una administracién publica con una

fecha de cumplimiento.

o Son tasas que se pagan por la prestacion o mantenimiento de
3 Arbitrios L
un servicio publico.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Expediente para el pago SAC
Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad Responsable

organizacion
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Remitir expediente de pago de tributos

y arbitrios a SAT, luego de la fase SAC Profesional
devengado.
Recibir documentacion y derivar. SAT Supervisor/a
Revisar documentacion y en SIAF si
compromiso y devengado esta
[ robado.
correctamente registrado y aprob Responsable
SAT .
de Giros
e Revisa con el nimero de registro
SIAF.
¢Es conforme?
» Responsable
Sl: va a la accion 6. SAT .
o o de Giros
NO: va a la siguiente actividad.
Devolver a SAC para correccién.
Responsable
SAT .
de Giros
e Devuelve con cuaderno de cargo.
Realizar correcciones y devolver a SAT. .
. SAC Profesional
Regresa a la actividad 3.
Registrar informacién en el SIAF (fase
girado). Colocar el concepto (glosa). SAT Responsable
Emitir carta orden y/o abono en cuenta. de Giros
Revisar que la informacion ingresada al
SIAF esté correcta, habilitada. Firmar SAT Supervisor/a
carta orden y/o abono en cuenta.
Revisar y firmar carta orden y/o abono .
OAF Administrador/a
en cuenta.
Revisar (en SIAF) que el giro esté
aprobado. Solicitar al SAC que
contabilice el pago. Responsable
SAT

e Emitir el comprobante de pago,
otorgar V°B° y adjuntarlo al

expediente.

de Giros
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e Se debe adjuntar la documentacién
sustentatoria.

e Revisar después de 24 a 48 horas
(2 dias habiles)

Revisar documentacioén y otorgar V°B°.

10 _ SAT Supervisor/a
Remite a SAC.

11 | Otorgar V°B° a los comprobantes. SAC Contador/a

SAC-Control _
12 | Otorgar V°B° a los comprobantes. _ Profesional
Previo

Realizar pago mediante transferencia.

13 | Informar el pago via email al personal SAT Supervisor/a
de SAA que lleva el control de pagos.

14 | Adjuntar constancia de pago en el SAT Responsable
expediente de pago. de Giros

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Carta orden

Proceso relacionado:

S03.02.02 Registro de egresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de proceso Nivel 2: S03.02.02 Registro de egresos

5 Elemento de entrada:
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i - E'ﬂ nillas o - Comprabants de pago
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= Persona gue ingresa al proceso: U.Q. e la 38N
[=] -0 dela SBN
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T
! L
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E 1
1
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L= 1
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S | = . - !
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o o
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Diagrama de procedimiento
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Cédigo: S03.02.02.03 Version: 01
Nombre del procedimiento:
Registro de renta de cuarta categoria
Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de N
@2 AL ‘l.-’_“c‘:ﬁj\% ofc-r:in et s FA
Tesoreria (SAT) B i 191250500
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP) @2 T
Aprobado por: Gerencia General (GG)
o’ Firmado digitaimente por
2 i
Control de cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Total Adecuacioén a la Norma Técnica N° 001-

2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con las disposiciones de la SUNAT mediante el correcto registro de la renta

de cuarta categoria.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT y SAPE.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 179-2004-EF y modificatorias, que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta.
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c) Decreto Supremo N? 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
d) Decreto Supremo N2 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 PDT Programa de Declaracién Telematica
2 PLAME Planilla Mensual de Pagos
3 RH Recibo por honorarios profesionales
4 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
5 SAPE Sistema Administrativo de Personal
6 SUNAT Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administraciéon
Tributaria
Definiciones:
Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, segundo
componente de la Planilla Electrénica, que comprende
informacién mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en
Planilla el Registro de Informacion Laboral (T-REGISTRO), asi como
1 Mensual de | de los Prestadores de Servicios que obtengan rentas de 4ta
Pagos Categoria; los descuentos, los dias laborados y no laborados,
(PLAME) horas ordinarias y en sobretiempo del trabajador; asi como
informacién correspondiente a la base de calculo y la
determinacidn de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacion le haya sido encargada a la SUNAT.
Es aquel ingreso que las personas naturales obtienen como
Renta de _ . .
0 Cuarta consecuencia del trabajo que ejercen de manera
independiente, de acuerdo a la Superintendencia.
Categoria
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Datos de los Recibos por Honorarios SAT
o o Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Elaborar listado de los comprobantes

abonados en el mes.

e El listado se realiza al inicio de cada mes
(correspondiente al mes anterior), con los
Recibos por Honorarios (personal con

Responsable
1 contrato de Locacion de Servicios), o se SAT

de Giros
peude elaborar al momento de girar el
pago con recibos de honorarios.

e Verificacion: Fecha, RUC numero de
recibo, nombre, fecha de pagado y monto)

del listado esté correcta.

Constrastar el listado Excel con los recibos
emitidos a favor de la SBN en el sistema de la
SUNAT.

Responsable
2 ] SAT _
¢Hay observaciones? de Giros
Sl: Va a la siguiente actividad.

NO: Va a la actividad 4.

Corregir las observaciones.

3 Responsable
SAT _
de Giros
Regresa a la actividad 2.
Elaborar archivo con datos y enviar a SAPE. Responsable
4 de Giros
e Mediante correo electrénico. SAT

e Adjunta reporte del SIAF y reporte de la
SUNAT.
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Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Archivo con los datos de los recibos por honorarios

S03.02.02 Registros de egresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S03.02.02 Registro de egresos

g Elemento de entrada:
= - {Cuenta bancaria
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Diagrama de procedimiento

503.02.02.03: Registro de renta de cuarta categoria - SAT
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7.7 Procedimientos del proceso: S03.02.03 Registro de ingresos-

Cédigo: S03.02.03.01 Version: 01
Nombre del procedimiento:

Registro de ingresos por el TUPA

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de [&-% T
A_I;l’_‘;: AROTOMA Janeth Jessica FAU

Tesoreria (SAT) B o v 100300050

Revisado por: Oficina de Planeamiento y .
L J\HOJA?:L::;;?;:’.QLD.:; Paul Alex FAL
Presupuesto (OPP) Fﬂ B sans

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar un adecuado registro del ingreso de dinero por los servicios de acceso a la
informacién publica y los servicios brindados en exclusividad por la SBN y que se
encuentran enunciados en el TUPA.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT y la UTD.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.
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c) Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el Procedimiento

Administrativo Estandarizado de Acceso a la Informacion Publica creada u

obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesién o bajo su control.
d) Resolucién Ministerial N° 283-2017-VIVIENDA, que modifica el TUPA de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 BN Banco de la Nacion
2 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
3 SDRC Subdireccion de Registro y Catastro
4 Tl Tecnologias de la informacién
5 UTD Unidad de Tramite Documentario
6 U.o. Unidad/es de organizacién de la SBN
Definiciones:
Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Integrado de

1 | Administracién

Financiera
(SIAF)

del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras
(UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
Registro Contable (contabilizacion de las Fases asi como
Notas Contables).

Texto Unico de
Procedimientos

Es un documento de gestidn que contiene toda la informacién

2 . _ relacionada a la tramitacion de procedimientos que los
Administrativos . _ o _
administrados realizan ante sus distintas dependencias.
(TUPA)
Es el tributo que se paga como consecuencia de la prestacion
3 Tasa efectiva de un servicio publico, individualizado en el

contribuyente, por parte del Estado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Dinero (voucher o constancia de Administrado

transferencia)
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad L
organizacion

Responsable

Derivar los pagos en Excel.

1 e Mediante correo electronico Tl Profesional
detallando los conceptos de tasas
mediante cddigo asignado.
Recibir los pagos.
Responsable
2 e Recibe los pagos mediante correo SAT )
de ingresos
electrénico detallando los conceptos
de tasas mediante cédigo asignado.
_ _ B Responsable
Validar la informacién en el estado
3 ) SAT de
bancario.

conciliaciones

Para tasas de la SDRC que no han sido
pagados por el pagalo.pe.

Solicitar al SAT la baja de voucher de

4 SDRC Profesional
tasas.
Dar de baja los voucher en el SGD.
_ o _ _ Responsable
5 | Registrar e imprimir recibo de ingresos SAT _
de ingresos
SBN en SIAF.
Subprocedimiento Recibo de Ingresos SAT
SBN
Archivar documentacion. Responsable
6 SAT _
de ingresos

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Comprobante de pago (Boleta o Factura)

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de Ingresos
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Diagrama del procedimiento

§03.02.03.01 Registro de ingresos por el TUPA - SAT

SDRC

Tl
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los pagos
en Excel

4, Solicitar al SAT
la baja de
voucher de tasas

2. Reabir
los pagos
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SBM en SIAF

Subprocedimiento
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informacién

en el estado
bancario
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Cédigo: S03.02.03.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de ingresos por actos de administracion

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de o oo s
, @2 ;:.;%:;;F;?:ﬁrh_aranmsmaFﬁu
Tesorerla (SAT) Fecha: "t-ti-'-'2".'2719!.\435-0“50:\
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por

Presupuesto (OPP) | [ EEEE S

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Realizar el control y seguimiento del pago de ingresos por actos de administracion a
través del adecuado registro del ingreso de dinero por los actos de administracion que

ejecuta la SBN: arrendamiento, usufructo y servidumbre.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAT y la SDAPE.

Base normativa:

a) Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el Crecimiento
Economico y el Desarrollo Sostenible.
b) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

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

Decreto Supremo N° 054-2013-PCM, que aprueba disposiciones especiales
para ejecuciéon de procedimientos administrativos.

Decreto Supremo N° 002-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Capitulo | del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de las
Inversiones para el Crecimiento Econdémico y el Desarrollo Sostenible.
Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resoluciéon N° 044-2011/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2011/SBN —
“Procedimiento para la constitucion del derecho de usufructo oneroso de
predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad y de la opinién
técnica de la SBN para la constitucion del derecho de usufructo a cargo de las
entidades del Sistema”.

Resolucién N° 033-2007-SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 002-2007/GG
denominada “Procedimiento para el arrendamiento de predios del dominio
privado del Estado de libre disponibilidad administrados por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

Resolucion N° 070-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2015/SBN,
denominada “Lineamientos para la Determinacion de la Contraprestacion del
Derecho de Servidumbre de Terrenos Eriazos de Propiedad Estatal para
Proyectos de Inversion”.

Resolucion N° 068-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 005-2016/SBN
denominada “Procedimientos para el arrendamiento de predios del dominio
privado del estado de libre disponibilidad”.

Resoluciéon N° 070-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 007-2016/SBN
denominada “Procedimiento para la constitucién del derecho de servidumbre

sobre predios estatales”.

Siglas y definiciones:

Siglas:
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1 CuT Cuenta Unica del Tesoro Publico
2 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
3 SAT Sistema Administrativo de Abastecimiento Tesoreria
4 SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
5 TP Tesoro Publico
Definiciones:
Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
Sistema y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del Tesoro
Integrado de | Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras (UEs),
1 | Administracién | cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
2 T-6 Formato (papeleta de depdsito a favor del tesoro publico).

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Memorandum SDAPE
Copia de la resoluciébn y demas
. SDAPE
documentacion
o . Unidad de
N. Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Remitir el memorandum, adjuntando
1 | resolucibn y demas documentacion que SDAPE Profesional
sirve de sustento.
Ingreso y Registro
Subprocedimiento: Recepcion y asignacion
de documentos. SAT
e Arriendos, servidumbres, usufructos.
0 Revisar memorandum, resoluciéon y demas SAT Responsable
documentacion. Derivar para facturacion. de Ingresos
_ . Responsable
Ingresar informacién al cuadro de control de
3 . SAT de
contratos, emitir comprobante de pago. .
facturacion
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e Solicitar al administrado los datos para
emitir comprobante de pago(factura y/o

boleta).

Generar el comprobante de pago y/o
verificar el pago.

e El administrador recibe de manera

Responsable
automatica el comprobante el pago (via SAT de
email). .
facturacion
e Se verifica el pago con la responsable de
conciliaciones y se actualiza la
informacion de pagos.
Elaborar memorandum a SDAPE
_ Responsable
comunicando el pago o la falta de pago. SAT
de Ingresos
Subprocedimiento Aprobacion de SAT
documentos
¢ Se recibio pago?
o o Responsable
SI: Va a las siguientes actividades en SAT
de Ingresos
paralelo. Paralelo 1 (7) y Paralelo 2 (9).
NO: Va a la siguiente actividad.
Tomar decisién.
¢, Da mas plazo o decide terminar el acto? _
SDAPE Subdirector/a
Dar mas plazo: Regresa a la actividad 4.
Termina el acto: Fin del procedimiento.
Realiza acciones en paralelo:
Paralelo 1 - Paralelo 2.
Paralelo 1 .
SDAPE Profesional
Elaborar contrato.
Recibir copia del contrato 0 resolucion y
actualizar cuadro de control de contratos SAT Responsable
(Excel). de Ingresos
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Paralelo 2

Registrar recibo de ingresos SBN en el SIAF.

e De acuerdo a la resolucién se distribuye

Responsable
9 ala CUT y al tesoro publico. SAT
de Ingresos
e Después de las actividades en paralelo
continua en el siguiente
subprocedimiento.
Subprocedimiento: Depdsitos SAT
10 Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar la SAT Responsable
documentacion del banco. de ingresos
Subprocedimiento Recibo de Ingresos SAT
SBN.
¢ Se realizé un unico pago o se pagara en
armadas?
.o o . Responsable
Unico pago: Ir a la siguiente actividad.
SAT de
facturacion
Pago en armadas: Va a la etapa de
seguimiento de pagos.
Comunicar a la SDAPE.
Responsable
11 . o SAT de
Fin de Procedimiento. B
facturacion
o o Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Seguimiento de paqos
Revisar pagos. Ingresar datos al sistema de
Pag g Responsable
facturacion y solicitar validacion.
12 y SAT de
e De acuerdo a las clausulas del contrato .,
facturacion

pueden ser mensuales o anuales.
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e Los pagos se revisan en el cuadro de
control y médulo de contratos. Se verifica
fecha de vencimiento de pago y se
factura.

e Los vencimientos pueden ser mensuales

o anuales.

13 Revisar y autorizar datos del comprobante SAT Responsable
de pago. de Ingresos
Comprobar con el responsable de
conciliaciones bancarias si se ha recibido el
pago correspondiente.

Responsable

14 L SAT de
¢ Se recibié el pago? g

. facturacion
Sl: Va a la actividad 16.
NO: Va a la siguiente actividad.
Realizar acciones de cobranza. Responsable
. i i de
15 Se envia correos o se realiza llamadas SAT )
telefénicas recordando al administrador facturacion
que tiene pago atrasado.
Registrar recibo de ingresos SBN en el SIAF.
Responsable

16 o De acuerdo a la resolucién se distribuye SAT

_ de Ingresos
ala CUT y al tesoro publico.
Subprocedimiento: Depdsitos SAT

17 Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar la SAT Responsable
documentacion del banco. de ingresos
Subprocedimiento Recibo de Ingresos

SAT
SBN
Archivar documentacién correspondiente
contratos).
( ) Responsable

18 SAT de

¢ De acuerdo a las clausulas del contrato L
facturacion

regresa a la actividad 1 para continuar el

seguimiento de  corresponder y
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paralelamente va a la etapa de informe

mensual en la periodicidad que

corresponda.
Descripcion de la actividad Unid.ad de Responsable
organizacion
Informe Mensual
e Se elabora los dias 15 de cada mes
(corresponde del dia 16 al dia 15).
Comunicar a la OAF y a la SDADPE los
pagos efectuados por los administrados Responsable
mediante memorandum. SAT de
e En el memorandum se detalla la facturacion
situacion de los pagos de los predios.
Revisar el memorandum y la informacion SAT Responsable
contenida en el listado. de Ingresos
¢Hay observaciones?
Responsable
Sl: va a la siguiente actividad. de Ingresos
NO: va a la accién 4
Corregir  observaciones y  remitir Responsable
nuevamente. SAT de
Regresa a la actividad 2. facturacion
Validar la informacién y otorgar V°B°. SAT Responsable
de Ingresos
Subprocedimiento:  Aprobacion de
documentos SAT
Emitir documento para para solicitar
pago, de los predios que administra. SDAPE Profesional
Emitir documento para para solicitar
pago, de los predios que administra. OAF Profesional
Archivar cargo y copias del cargo. Responsable
e Files: memorandums, contratos de: SAT de
arrendamientos, usufructos, tacturacion

servidumbres y otros.
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Fin de la etapa del procedimiento

N.2 Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Otros ingresos

e Son aquellos cheques y
documentacién o depdsitos en
cuenta, que son recibidos en SAT y
logran  ser identificados, 'y
corresponden a algun acto de

administracién (o disposicién).

Recibir cheque o voucher de depdsito.

1 e Puede tener documentacion uTDh Responsable
adjunta.
Subprocedimiento: Recepcion 'y SAT
asignacion de documentos
Informar los depédsitos en las cuentas
bancarias de la SBN.
e Informa todos los depositos Responsable
i ifi | I —
> identificados al responsable de SAT Conciliaciones
ingresos. .
Bancarias
e Todos los depésitos a la cuenta
bancaria de la SBN, los informa al
profesional de ingresos.
Recibir cheque y documentacién, o
datos del deposito ara identificar
P P Responsable
3 | concepto/predio al que corresponde. SAT
de Ingresos
e Puede haberse recibido una
comunicacién email o telefénica.
Ingresar datos al sistema de facturacién
o L Responsable
4 | y solicitar validacion. SAT N
de facturacién
Revisar 'y autorizar datos del
Responsable
5 | comprobante de pago. SAT
de Ingresos
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Generar comprobante de pago vy
preparar documentacién de recibo de
ingreso.

e De corresponder, se actualiza el

moédulo contratos. Colocar sello

Responsable

6 SAT de facturacién
pagado en el comprobante de pago.
e Entregarinformacion al responsable
de conciliaciones, para el control de
los porcentajes de pagos.
Registrar recibo de ingresos SBN en el
SIAF.
. i Responsable
7 De acuerdo a la resolucion se SAT p
distribuye a la CUT y al tesoro de Ingresos
publico.
Subprocedimiento: Depdsitos SAT
8 Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar SAT Responsable
la documentacion del banco. de ingresos
Subprocedimiento Recibo de
SAT
Ingresos SBN
Archivar documentacion.
Responsable
9 SAT
o de Ingresos
Va a la etapa Distribucién CUT.
o . Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Distribucion CUT
Registrar recibo de ingresos en el SIAF.
e De acuerdo a la resolucion se
distribuye a la CUT y al tesoro
publico. Responsable
10 SAT

e Registro de fase compromiso,
devengado y girado.
e Colocar glosa e imprimir T-6.

Elaborar e imprimir carta orden.

de Ingresos
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e La carta orden se remite para el
Banco de la Naciéon para la
transferencia a la cuenta CUT o al
TP.

Subprocedimiento: Depdsitos SAT

» Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar SAT Responsable
la documentacion del banco. de ingresos
Subprocedimiento: Recibo de
Ingresos.

12 | Archivar la documentacion. SAT Responsable

de Ingresos

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Comprobante de pago: Factura

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagram a del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de ingresos

Elemento de entrada:
- Cuenta bancaria Producto:
- Recursos financieros - Recibo de ingresos
= - Planillas - Resumen de recaudacion de
. - Ordenes de compra y servicios ingresos
- Saldos de cuentas
- Normativa del Sistema Macional de Tesoreria R
Persona gue recibe el producto:
Persona gue ingresa al proceso: = gn?n:lgg I;:I;E:BE
. -U.O. de la SBN = Usuario
- Entidad del SNBE o
- DGEPYTP del MEF o~ A
- ] 1
g i i
1 1
T T
! 1
=1 T
AV |
2 i
=1
= 1
E F1. Pagar y entregar ;
g formato con datos :
= § =
g | i
] 1
g i
& i
8 i
=4 s = 1
E F2. Recibir pago y emitir h
<3 comprobante de pago :
o 1
s - = I
= = l F3. Efectuar depoésito y '
= = recibir papeleta de :
s 3 deposito &
L F4. Registrar en el SIAF

Péagina 118 de 223



Diagrama del Procedimiento

Ingreso ¥ Registro
1.Remitir el memorandum, dDa mis plazo o 7. Elaborar

w adjuntando resolucién y deme:;’;‘:'m' = contrato

<t demas documentacion

E gue sirve de sustento 6, Tomar

decision ’ ;
Terrminar

&
v Arriendos, - - - . 4 - Subprocedimiento
& servidumbres, 5. Elaborar NO 8. Redbir copia del Depdsitos
23 usufrudos memorandum a contrato o
ol R PR SDAPE va ala resolucién y
A v + comunicando el actividad 4 actualizar cuadro de
E B Subprocgdimiento pago o |a falta control de contratos

o ]
= ol Recepcién y signacién de de pago dseredibi | (Excel)
w o documentos 3| pago?
= =
83 |= ' 3
< = = L - k. 9, Reqgistrar recibo 10. Elaborar el

% /3
oud -] 2. Revisar S 2 o de ingresos SBN recibo de
- = memorandum, en el SIAF INgresos y
n 3 resolucién y demas adjuntar 12
B documentacion. documentacién
> Derivar para Subprocedimiento del| banco
o ! facturacén ] aprobacion de . s
5o documentos J
o
: (
A
(3 Solicitar al - 2 =
ﬁ administraco 3. Ingresar
=1 los datas para itformacién al Subprocedimiento
fea] - emitir e deci
= !3 comprobsnte cuadro de control Recibo de ingresos
S | B g mgc de contratos, emitir
e = ra w'o
3 e bolets) comprobante de

& pago

w : - -

: ------------ ' =El admipistradnr recibe de manera ;Se realizé un Unico b

= automatica el cumprclsbante el pago Pago o se pagara en Comunicar

E g (wia email). armadas? a la SDAPE

o 4, Generar el »5e verifica el pagao con la

2 comprobane el

Pago y/o verificar o pagos. Seguimiento de pagos
pago
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503.02.02.02 Registro de ingresos por actos de administracién - SAT

Seguimiento de pagos

venfica fecha de wencmiento de pago
¥ se factura.
slos vendmientos pueden ser
mensuales o anuales.

ah
o
B subprocedimiento
= ! Depositos
X 13, Revisar y P S A
-5 autorizar datos del redﬁn :ﬂ ]Dnrarreesus
) comprobante de B N9
= pago y adjuntar 3
E + documentacan del
g F banco
]
[
i%e recbid
2
= 14. Comprobar can el el pagos .
12, Revisar pagos.
Ingresar d:;ug al respansable de sl e R.Egls:ar 19. Archivar
sistema di conaliacignes bancarias si FEata ‘S;N docementacian
facturacion y se ha recbido el pago 'HE;E:F;M correspandierite
S solicitar validacién correspondients (contratos)
L
o
5 Subprocedimients
E : Fedbo de ingresos
5 ' i5.Realizar | ...
W «De acuercdo a las causulas del acciones de
-E contrato pueden ser mensuales o cohranza
] anuales,
a sLos pagos se revisan en el cuadro de
3 centrol y médule de contratos. Se Ce acuerdo a las clausulas del

cohtrato regresa a fa actividad 1 para
continuar el seguimienta de
corresponder y paralelamente va a la
etapa de informe mensual en la
periodiadad gue corresponda
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503.02.03.02 Registro de ingresos por actos de administracion - SAT

Informe mensual

6. Emitir documento

E para para snlicita.r
L= pago, de los predios
que administra

i 5. Emitir documento b
& para para solictar O
o pago, de lo: predios

-~ gue administra

J
w1 -
= Se elabora los dias
g\ 15 de cada mes (del iHay
= dia 16 al dia 13) 2. Revisar el observaciones?
= = memarandum y 4, Validar la
= Arriendas, la informacién informacién y
= ser'.rluliif:-.lmbres, contenida en el otorgar VeB°
E uzufructos listacio imi
g2 Subprocedimiento
] Aprobacan de
(- documentos SAT
S l
=2
= ;
= 1. Comunicar ala S Earrenic =Files >
E OAF y a 12 SDADPE ubservaqtli:nes ¥ memarandums, 7. Archivar cargo
remitir contratos de: del

P los pagos efectuados EEEEE arrendamiertos, ¥ Eapiasne
- por los usufructas, L2Arga
= administrados sendidumbres y
E mediante otros.
o memarandum
o
0
o
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503.02.03.02 Registro de ingresos por actos de administracion - SAT

Otros ingresos por actos de administracién

N
=] 1. Recibir chegue | Puede tener
ls a muc:he_r de Tt e s documentac
depasito an adjunta
4]
B
=informa bodos los depdstos
= 2. Informar los FentTicades al responsatle de
= depdsitos en las INgreso.
= ar
s 4 cuentas bancarias aTados las depdsitosa |a cuerts
g de la SBM bancEris de 1a SEN, 102 informs &
=1 e profesicnal de ingresos,
e Subprocedirmienta
§ Recepcian ¥ asignacian S —
E de documentas
f= 1
)
e
b sSubprocedimiento
3 Reabir chegue y Repositas
8 documentacitn, a S RAIBAEY il Rngslrar 4. Elaborar el recbo de
g datos del depasito auhlnri:zar S recibo de ingresos y ad__:untar la
= para identificar del ingresos SBMN en documentacian del
E concepto/predia al EniFiigyebs arte el SlaF R
o que carres ponde de pago I
2 Fuede haberse
0 rectbida una Subprocedimiento 3
o comunicacidn emall Recibo de ingresos 8. nrdwa_r
o beletanica SRR documentacién
=
=
g w
E 4| data y I
= =g rEsar = 6. Generar De correspander, se actualiza el (*)
:E al sisterna cle comprobante de médulo contratos. Colocar sello
P facturacian y pago y preparar .| pagado en el comprobants de pago. - Va @ la etapa
= solicitar documentacidn de : Entregar informadién al résponsable Distribiucian CUT
- validacian recibo de ingreso b de conciliadones, para el control de
E los porcentajes de pagos
2
LA
-
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503.02.03.02 Registro de ingresos por actos de administracion -
SAT

Responsable de Ingresos

de ingresos en el
SI&F. Elaborar e

10, Registrar recibo

imprimir carta orden

*De acuerdo a la resolucién se

distribuye a la CUT y al tesoro pablico.

=Registro de fase compromiso,
devengado y girado.
= Colocar glosa e imprimir T-6.
=La carta orden se remite para el
Eanco de la Maaon para la
transferencia a la cuenta CUT o al TP,

Distribucidon CUT

Subprocedimiento
Depasitos

11. Elaborar el recibo
de ingresos y
adjuntar la
documentacian del
banco.

Subprocedimiento
Recibo de ingresos

12, Archivar la
documentacidn
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Caodigo: S03.02.03.03

Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de ingresos por actos de disposicion

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Tesoreria (SAT)

Firmado digitakments por
ALLCCA AROTOMA Janeth Jessica FAL
201310571 hard

Fecha: 1507/2021 19:06:14-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitakmante por
LLAMOIA CABANILLAS Paul Alex FAL

Aprobado por:

Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento

Descripcion del cambio

01

Total

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar un adecuado registro del ingreso de dinero por los actos de disposicion que

ejecuta la SBN: venta directa y venta por subasta publica.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, el SAT y la SDDI.

Base normativa:

a) Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el Crecimiento

Econdmico y el Desarrollo Sostenible.

b) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

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

d) Decreto Supremo N° 002-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Capitulo | del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de las
Inversiones para el Crecimiento Econdémico y el Desarrollo Sostenible.

e) Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

f) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

g) Resolucién N° 064-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2014/SBN,
denominada “Procedimiento para la aprobacion de la venta directa de predios
de dominio privado estatal de libre disponibilidad”.

h) Resolucién N° 048-2016/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2016/SBN
denominada “Procedimientos para la venta mediante subasta publica de
predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad”.

Siglas y definiciones:
Siglas:
1 BN Banco de la Nacién
2 CuT Cuenta Unica del Tesoro Publico
3 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
4 TP Tesoro Publico
5 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
6 SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario
7 S.l. Solicitud de ingreso
Definiciones:

Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Integrado de | del Tesoro Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras

1) | Administracion | (UEs), cuyo registro est4 organizado en 2 partes: Registro

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

Notas Contables).
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2 T-6

Formato (papeleta de depdésito a favor del tesoro publico).

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Venta directa: Pago Total
a) Memorandum y resolucién que aprueba la
SDDI
venta.
Venta directa: Pago con financiamiento
a) Solicitud, cheque y documentacién. UTD
b) Plazo o cronograma de pago. SDDI
Venta por subasta publica: Pago en 1 0 2 partes
a) Memorandum y Resolucion que aprueba la SDD|
venta y demas documentacion.
Venta por subasta publica: Pago con
financiamiento
a) Solicitud y documentacion. UTD
b) Cheque y cronograma de pago SDDI
Unidad de

N.2 Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Venta Directa — Pago total

e En caso de venta directa, el pago se
acepta de dos maneras:
Pago total.
Pago con financiamiento (puede ser en

2 partes o armadas con cronograma).

Elaborar memorandum.

1 e Comunicando la venta directa, adjunta SDDI Profesional
resolucion y notificacion.
Subprocedimiento: Recepcion y SAT
asignacion de documentos
0 Aperturar  expediente con toda la SAT Responsable
documentacion recibida. de Ingresos
¢Administrado se comunica con la SAT Profesional de

SBN?

Ingresos
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Sl: va a la actividad 4.
NO: va a la siguiente actividad.

Solicitar informacién al administrado

Responsable
e Via telefonica para comunicar a la SDDI SAT
de Ingresos
algunos datos del administrado: ndmero
telefénico, emalil, etc.
Llamar al administrado.
Responsable
e Indicando fecha limite de pago, nimero de SAT
de Ingresos
cuenta para depésito o tipo cheque, tipo de
cambio, etc.
Acudir a la SBN llevando voucher o

cheque, o lo puede enviar via email.

Administrado

Elaborar recibo interno
e En papel membretado. Si hubiera cheque,

se le entrega al/ala Supervisor/a.

¢Pago con cheque o depodsito en

Responsable

cuenta? SAT de Ingresos
Cheque: va a la siguiente actividad.
Depésito: va a la acciéon 9
Elaborar y suscribir Carta al BN.
e Solicitando el depdsito del cheque a la
cuenta de la SBN. Si el cheque es en
dolares, solicita el mejor tipo de SAT Supervisor/a
cambio. Se adjunta la Resolucion de
venta directa.
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Revisar y firmar carta al BN. .
OAF Administrador/a
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e Pueden firmar los responsables de firmas

segln normativa.

Entregar carta para el BN, al encargado de

Depésitos.

SAT

Responsable

de Ingresos

Subprocedimiento: Depésitos.

e El voucher se recoge en 2 dias habiles.

SAT

Solicitar confirmacién de depésito vy
registrar recibo de ingresos en el SIAF.

e Laconfirmacién de depésito lo solicita a

la responsable de conciliaciones.

SAT

Responsable

de Ingresos

Subprocedimiento: Recibo de ingresos.

SAT

10

Elaborar memorandum a SDDI.

e Documento con copia a OAF,
comunicando  pago  recibido vy
solicitando gastos operativos para
liquidacién. Se adjunta documentacién
de sustento.

e Debe responder con Informe de
Brigada, que servird para elaborar la
Liquidacion.

SAT

Responsable
de Ingresos

Subprocedimiento:  Aprobacion de

documentos.

SAT

11

Responder con informe de brigada, que
servira para elaborar la Liquidacion.

SDDI

12

Registrar informacion y archivar

e Se registra en el cuadro interno de
control de venta directa.

SAT

Responsable

de Ingresos

Continda en Liquidacion
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Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Venta Directa — Paqo financiado

Recibir de administrado solicitud,
cheque y documentacién.

UTD Responsa'blle
e Original: remite a la SDDI. de recepeion
e Copia y cheque: remite a SAT.
Evaluar  solicitud. Remitir  con
memorandum: el contrato firmado y la SDDI Profesional
forma de pago (plazos, cronograma).
Subprocedimiento: Recepcion vy SAT
asignacion de documentos.
Tomar conocimiento de plazo para
pago y aperturar expediente. SAT Responsable
e Cronograma de pagos en caso de de Ingresos
armadas (del 80%).
¢Pago con cheque o depdésito en
cuenta?
Cheque: va a la siguiente actividad.
Depoésito: va a la accion 7
Elaborar y suscribir Carta al BN.
e Solicita el deposito del cheque a la
cuenta de la SBN. Si el cheque es
en dolares, solicita el mejor tipo de SAT Supervisor/a
cambio. Se adjunta la Resolucion
de venta directa.
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Revisar y firmar carta al BN.
OAF

e Pueden firmar los responsables de

firmas segun normativa.

Administrador/a
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Entregar carta para el BN, al encargado

Responsable

6 . SAT
de Depésitos. de Ingresos
Subprocedimiento: Depdsitos.
e El voucher se recoge en 2 dias SAT
hébiles.
Solicitar confirmacion de depoésito y
registrar recibo de ingresos en el SIAF.
Responsable
7 SAT
e La confirmacion de depodsito lo de Ingresos
solicta a la responsable de
conciliaciones.
Subprocedimiento: Recibo de
. SAT
ingresos.
Elaborar memorandum a SDDI.
: Responsable
8 e Documento con copia a OAF SAT p
comunicando depdsito realizado. de Ingresos
Se adjunta documentaciéon de
sustento.
Subprocedimiento: Aprobacion de SAT
Documentos
Responder con Informe de Brigada, que _
9 . o SDDI Profesional
servira para elaborar la Liquidacion.
Registrar informacion y archivar.
e Se registra en el cuadro interno de
control de venta directa.
Va a liquidacién.
10 SAT Responsable
e Se ejecuta las actividades de de Ingresos

liquidacion y del CUT por cada
pago que realiza y al finalizar las
actividades no finaliza el
procedimiento sino continua en la

siguiente pregunta.

¢ Es el ultimo pago?
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Sl: Fin del procedimiento
NO: Va a la siguiente actividad.

Recibir cheque o depdésito y elaborar

11 recibo. SAT Responsable
e Recibo interno  (en  papel de Ingresos
membretado).
Va a la pregunta entre las actividades 3
y 4.
Unidad de

Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Venta por Subasta Publica — Primer

pago (o cancelacién al 100%)

e Encasode venta por subasta, el pago
se acepta de dos maneras:
Pago en 1 o 2 partes (pago total, o
pago inicial y pago del resto).
Pago con financiamiento (en armadas

con cronograma).

Enviar memorandum con resolucion,
nombre de adjudicatarios, plazos,

porcentajes, etc.

SDDI Subdirector/a
e Posterior al acto publico (ideal, el
mismo dia).
Subprocedimiento: Recepcion vy SAT
asignacion de documentos
Recibir S.1.
Responsable de
e Se recibe los SlI, los cuales contienen uTD .
recepcion
los cheques.
Aperturar  expediente 'y  elaborar .
SAT Supervisor/a

memorandum.
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e Se elabora memorandum a SDDI(con
copia a OAF), comunicando los
adjudicatarios que cumplieron con
elevar al porcentaje correspondiente
del monto adjudicado. Algun
adjudicatario podria cancelar el
100%.

Subprocedimiento: Aprobacion de

documentos.
SAT
e Remitir a SDDI.
Elaborar y suscribir Carta al BN.
e Solicitando el depésito del cheque a
la cuenta de la SBN. Si el cheque es
en délares, solicita el mejor tipo de SAT Supervisor/a
cambio. Se adjunta la Resolucién de
venta directa.
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Revisar y firmar carta al BN.
OAF Administrador/a
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Entregar carta para el BN, al encargado SAT Responsable de
de Depositos. Ingresos
Subprocedimiento Depositos.
e El voucher se recoge en 2 dias SAT
habiles.
Solicitar confirmacién de depédsito y
registrar recibo de ingresos en el SIAF.
g g Responsable de
SAT
Ingresos
¢ Laconfirmacion de depdsito lo solicita
a la responsable de conciliaciones.
Subprocedimiento Recibo de Ingresos
SAT
SBN
] Responsable de
Elaborar memorandum a SDDI. SAT

Ingresos
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e Con copia a OAF, comunicando pago

recibido y solicitando  gastos

operativos para liquidacion. Se

adjunta documentacion de sustento.

Subprocedimiento  Aprobacion de

Documentos

SAT

Responder con informe de brigada, que

servira para elaborar la Liquidacion.

SDDI

Profesional

10

Ingresar informacion en cuadro interno de
control de venta por subasta. Archivar la
documentacion.

e Registro en venta por subasta.

¢Se cancelo el 100% del monto

adjudicado?

Sl: Va a: Liquidacion.

NO: Va a la siguiente pregunta.

SAT

Responsable de
Ingresos

¢La cancelacion sera con pago en

armadas?

SI: Va a: Venta por Subasta publica —

Pago con financiamiento.

NO: Va a Venta por Subasta publica —

Segundo pago (cancelacion).

SAT

Responsable de
Ingresos

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Venta por Subasta Publica — Segundo

pago (cancelacion)

Recibir S.I.

e Serecibe los Sl, los cuales contienen

los cheques.

uTbh

Responsable de

recepcion
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Elaborar memorandum a SDDI.

e Se comunica que el adjudicatario

Responsable de

SAT _
cumpli6 con cancelar el monto ingresos
adjudicado.
Subprocedimiento: Aprobacion de
documentos.
SAT
Remitir a SDDI.
Elaborar y suscribir Carta al BN.
e Solicitando el depésito del cheque a
la cuenta de la SBN. Si el cheque es
en dodlares, solicita el mejor tipo de SAT Supervisor/a
cambio. Se adjunta la Resolucién de
venta directa.
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Revisar y firmar carta al BN.
OAF Administrador/a
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Entregar carta para el BN, al encargado SAT Responsable de
de Depositos. Ingresos
Subprocedimiento Depositos.
e El voucher se recoge en 2 dias SAT
hébiles.
Solicitar confirmacién de depésito y
registrar recibo de ingresos en el SIAF.
g 9 Responsable de
SAT
Ingresos
e Laconfirmacion de depdsito lo solicita
a la responsable de conciliaciones.
Subprocedimiento Recibo de Ingresos
SAT
SBN
Elaborar memorandum a SDDI.
e Con copia a OAF, comunicando pago Responsable de
recibido y solicitando  gastos SAT

operativos para liquidacion. Se
adjunta documentacién de sustento.

Ingresos
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Subprocedimiento  Aprobaciéon de

SAT

Documentos
Responder con informe de brigada, que _

. o SDDI Subdirector/a
servira para elaborar la Liquidacion.
Registrar informacion y archivar.

e Se registra en el cuadro interno de SAT Responsable de

control de venta por subasta. Ingresos
Va a Liquidacion
Unidad de

Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Venta por Subasta Publica — Pago

con financiamiento

Recibir y derivar documentacién.
e Administrado presenta solicitud,
cheque y documentacién.
e Original y cheque: remite a la SDDI.
e Copia: remite a SAT.

uTh

Responsable de

recepciéon

Evaluar solicitud.

¢, Conforme?

Si: Va al siguiente subprocedimiento.
e Remitir con memorandum: el
contrato firmado y la forma de pago

(plazos, cronograma).

No: Fin de procedimiento.

SDDI

Profesional

Subprocedimiento  Recepcién 'y
Asignacion de Documentos

SAT

Recibir memorandum y elaborar recibo
de ingresos.

e El memorandum contiene cheque o

depésito y el cronograma de pago

en armadas (80%).

SAT

Responsable

de Ingresos
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¢Pago con cheque o depdsito en

cuenta?

Cheque: va a la siguiente actividad.
Depésito: va a la actividad 7.

Elaborar y suscribir Carta al BN.

e Solicita el deposito del cheque a la
cuenta de la SBN. Si el cheque es

en dolares, solicita el mejor tipo de SAT Supervisor/a
cambio. Se adjunta la Resolucion
de venta directa.
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Revisar y firmar carta al BN.
OAF Administrador/a
e Pueden firmar los responsables de
firmas segun normativa.
Entregar carta para el BN, al encargado Responsable
de Depositos. SAT de Ingresos
Subprocedimiento: Depdsitos.
e El voucher se recoge en 2 dias SAT
hébiles.
Solicitar confirmacion de depoésito y
registrar recibo de ingresos en el SIAF.
Responsable de
SAT
e La confirmacion de depodsito lo Ingresos
solicta a la responsable de
conciliaciones.
Subprocedimiento Recibo de
SAT
Ingresos SBN
Elaborar memorandum a SDDI.
e Documento con copia a OAF SAT Responsable de

comunicando depdsito realizado.
Se adjunta documentaciéon de

sustento.

Ingresos
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Subprocedimiento Aprobacion de

organizacion

SAT
Documentos
Responder con Informe de Brigada, que _
9 . o SDDI Subdirector/a
servira para elaborar la Liquidacion.
Registrar informacion y archivar.
e Se registra en el cuadro interno de
control de venta directa.
Va a liquidacién.
e Se ejecuta las actividades de
liquidacién del CUT por cada
a y P Responsable de
10 pago que realiza y al finalizar las SAT
- o Ingresos
actividades no finaliza el
procedimiento sino continua en la
siguiente pregunta.
¢ Es el ultimo pago?
Sl: Fin del procedimiento
NO: Va a la siguiente actividad.
Recibir cheque o depdsito y elaborar
recibo. Responsable de
11 SAT
e Recibo interno  (en  papel Ingresos
membretado).
Regresa a la pregunta entre las
actividades 3 y 4.
o . Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad Responsable

Liguidacidn

Elaborar informe de brigada dirigido a
OAF.

SDDI

Profesional
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e Se informa y detalla los gastos
realizados. OAF traslada la

documentacién al SAT.

Tomar conocimiento y derivar. OAF Administrador/a
Subprocedimiento: Recepcion vy
asignacion de documentos.
SAT
e Con los gastos de personal y gastos
operativos (publicaciones,
notariales, registrales, etc.)
Revisar la documentacion recibida.
e Informe de Brigada y otros:
comprobantes de pago deben estar Responsable
correctamente sustentados. SAT
de Ingresos
e Gastos de personal validados por
SAPE.
e Gastos de abastecimiento validados
por OAF.
Elaborar formato de liquidacion.
e Se realiza el calculo de los ingresos
menos los gastos administrativos y
gastos operativos. Se calcula el Responsable de
ingreso neto. Imprime formato, SAT o
otorga V°B° y adjunta la conciliaciones
documentacion de sustento.
e Considerar como gastos
administrativos: 2 UIT por lote
vendido.
Revisar el formato de liquidacion.
¢, Se requieren correcciones?
SAT Supervisor/a

Sl: Va a la siguiente actividad.
NO: Va a la actividad 6.
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Corregir las observaciones.

Responsable de

6 SAT o
B conciliaciones
Regresa a la accion 4
7 | Suscribir el formato y derivar. SAT Supervisor/a
Aprobar 'y suscribir formato de
8 | OAF
liquidacion
Recibir y registrar recibo de ingresos
SBN.
Responsable
9 SAT
e Se elabora el recibo de ingresos de Ingresos
SBN con los datos del formato de
liquidacion.
Subprocedimiento: Recibo de
. SAT
ingresos.
Elaborar memorandum a SDDI. Responsable
10 SAT
e Se deriva la liquidacion firmada. de Ingresos
Subprocedimiento: Aprobacion de
documentos. SAT
e Remitir a SDDI.
Archivar la documentacion
Responsable
11 SAT
de Ingresos
e Venta directa o venta por subasta.
Continua en Distribucion CUT.
L . Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Distribucion CUT
Registrar recibo de ingresos en el SIAF.
e De acuerdo a la resolucion se
distribuye a la CUT y al tesoro
Ublico. Responsable de
12 i SAT P

e Registro de fase compromiso,
devengado y girado.
e Colocar glosa e imprimir T-6.

Elaborar e imprimir carta orden.

Ingresos
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e La carta orden se remite para el
Banco de la Nacion para la
transferencia a la cuenta CUT o al
TP.

Subprocedimiento: Depdsitos SAT

13 Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar SAT Responsable de
la documentacién del banco. ingresos
Subprocedimiento: Recibo de
ingresos.

14 | Archivar la documentacion. SAT Responsable de

Ingresos

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Comprobante de pago: Boleta de Venta o Factura

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de Ingresos

Elemento de entrada: :
- Cuenta bancaria Producto:
- Recursos financieros - Recibo de ingresos
T - cl?)ladr“"u a o - Resumen de recaudacion de
. - Ordenes de compra y servicios :
- Saldos de cuentas ehi s
- Normativa del Sistema Nacional de Tesoreria .
Persona que recibe el producto:
Persona que ingresa al proceso: = gn?dgz I:e‘lsg:BE
. -U.O. de la SBN : Usuario
- Entidad del SNBE 1
- DGEPYTP del MEF A
g T ' :
| 1
| |
T T
! 1
- T
]
- v :
P=1
< ]
E F1. Pagar y entregar :
g formato con datos :
s | = 3
2 | :
g i
1
& i
o =t 2 =
E F2. Recibir pago y emitir :
<} comprobante de pago :
o
2 | . i
N = l F3. Efectuar deposito y I
- . recibir papeleta de :
! g depodsito o
I‘ F4. Registrar en el SIAF
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Diagramas del procedimiento

Lo}
(]
g Acudir ala SBM
= llevando voucheroa 4
= chegue, o lo puede 1
— = — i
= enviar wia email 1
1
2 Fa |
T [}
C i
1 WYenta djrecta: Cancelacidn total
h 1
1 ]
<E ‘ :
P : 1 7. Revisar y firmar
i ! carta al B
1
]
i ' x
1 L
]
: i
1 : 11. Responder con
= 1. Elaborar ! ' infarme de brigada,
= mermorancumnm i ! gue servird para
v 1 X
1 : elaborar la
: : Ligquidacdan
5 f |
1 ]
w ] 1 :
= = i .
= = I I 6. Elabarar y
5 E L : suscribir Carta
- 3 i ' al BI
] = L} 1
= o 1 1
o ' 1
= 1 i
3 - :
o ! 0 b
= z '
= Subprocedimiento : B. Entregar carta
a Recepcian ¥ asignacion de ' & Clhberarracbn para el Br, al _
0 documentos 1 iREsinn encargado de 12. Registrar
o 1 Crepasitos informacian
= : y archivar
o 1
= 1
(=] ]
..E [
- 2. Aperturar ]
= 3 Pago <con
o 3 expediente con toda ! icheiue = Cheque S
- - B la documentacidn 1 ; Q
L] : i depdsito en e
= b= recbida I
= = 1 ey Subprocedimiento s
= ™ [ R s Liguidacidn
L2t} =1 1 . Depositos
L= o 1 Deposito
E E © 9.. Solicita
[ — - (s ] L] r
= Ad trad 2 —
S dse T;I;;Zn?can 4. Llamar al confirmacian del subprocedimiento
0 - administrado depdsitoy registrar Aprobacién de
o= con la SBMY S :
recibo de ingresos en el [+] docurmentos
SLAF
P
2. Salicitar
infarmacicn al
administrado _ 1. Elaborar
Subprocedimiento memorandum s
Redbo de Ingresos SO
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503.02.03.03: Registro de ingresos por actos de disposicion - SAT 2

uTD

1. Reabir de
administrado
solicitud,
chegue w
documentaadn

Venta directa: Pago financiado

OAF

5. Rewisar y firmar
carta al BN

2. Evaluar solictud. Remitir
con memorandun: el

9, Responder con
informe ce brigacda,

recibo de ingresos en ef
SlAF

Subprocedimiento
Redbo de Ingresos

8. Elaborar
memerandum 3
sooil

Subprocedimiento
aprobadan de
documentos

E contrato firmado y la ferma gue servira para
Lo de pago (plazos, elaborar |2
cronogramal Liguidacian
-~
=
o 4, Elabarar y
'E suscribir Carta
E_ al Bry
w
k
Subprocedimiento

Recepadcn y 6 Entregar carta

asignacion de [+] para el BM, al

documentos encargado de Se gjecuta las 10, Registrar

DEPC-:ISHD s actividades de informac Gn
liquidacion y del ¥ archivar
CUT por cada pago
¢Pago con que realiza v al Es:ilbma
~ cthII.IE o 4 finalizar las N [T T—— = pago?
g % Tamar ] depﬁﬂ:n?en actividades no
conodmiento de el subprocedimienta finaliza el . Sl

g plazo para pago ¥ ,'-:/\ < procedimiento sino | 7T =3 > .
i= aperturar Chegue . c::.tntmua en la W3 a Vi
" expediente siguiente pregunta Liquidacion
L)
= Depdsito L
2 [ 7.. Solicitar 11. Recibir
E_ confirmacian del chegue o
] » dep ositoy registrar deposito ¥
o elaborar redbo

Regresa a la
pregunta
entre las

actwvidades 3

yod
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503.02.03.03: Registro de ingresos por actos de disposicidn - SAT 3

Venta por subasta: Primer pago (o cancelacién al 100%)

a [
= 2. Redbir
= AR
w 5. Revisar y firmar
<L
o carta al B
1. Enviar 9, Responder con
5 memorandum con informe de brigada, gue
E resolucion, nombre de servira para elaborar la
adjudicatarios, plazos, Liguidacién
porcentajes, etc.
=
S 4, Elaborar y
; suscribir Carta
4 al BN
=
("5 ]
¥
b . ¥ .
I 3. Aperturar 9. Entregar carta 10. Ingresar
expediente y para el BN, al informacién en cuadrg
elaborar encarga:c_lu de interno de control de
Subprocedimiento memorandum Depésitos venta por subasta.
Recepcion y asignacion de Archivar la
documentos Subprocedimienta documentacian
aprobacdn de J
documentos ¥
i
E Subprocedimiento
s [+ Depositos iSe cancels Y
= el 100% del < > ,@
-g monto
- w adjudicado? Wa a
£~ — MO Liquidacion
a 7.. Solicitar e
2 canfirmacon del iLa canceladion )
tH depositoy registrar SEra con pago en
=4 armadas?

Subprocedimiento
Redbo de Ingresos

redbo de ingresos en el

SIAF
e
&, Elaborar
memerandum a
SDDI

Subprocedimento
Aprobadon de
documpntos

Wa a: Venta por
Subasta publica - Pago
con financiamiento

Va a Venta por Subasta
publica — Segundo pago
{cancelacian
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Registro de ingresos por actos de disposicion - SAT 4

*
[

§03.02.03.03

Venta por subasta: Segundo pago {(cancelacidn)

SIAF

n N .
— 1. Recibir
s A
g 4. Revisar y firmar ]
g carta al BN J A
rF Y
8. Responder con
Fa informe de brigada, que
E cervira para elaborar la
Liguidacidn
F Y
=
E 3. Elaborar ¥
. suscrbir Carta
3 al BN
=
L
F Y
w
b, 4 P 4
Sub d niti
. Enreger crta i g
mezu:m:f:'aé:::: - para el BN, al dacumentas . Responsable de
encargado de I
S ngresas
S0 Depdsitos
3 -
n Subprocedimiento
o aprobacian de
= documentos
L]
': Subprocedimiento
"'_-i Drepositos N
c Liguidacian
a Subprecedimisnto
CH Recibo de Ingresas
g

o

6. Solicitar confirmacion = clalorar

del depdsitoy registrar rner';'mrréndum 5

recibe de ingresos en el 20D
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icién - SAT 5

503.02.03.03: Registro de ingresos por actos de dispos

Venta por Subasta Plblica — Pago con financiamiento

o 1. Recibir y
I5 derivar
documentacidn
u 5. Revisar y firmar
o carta al EM
F 3
b 4 sCanforme?

2. Evaluar

9. Responder con
informe de brigada,

1

SIAF

Subprocedimiento
Redbo de Ingresos

E soliatud. que servira para
b elaborar la
Liguidacion
-
" |
2 4. Elaborar y
E suscribir Carta
- al B
=
[ %5 ]
subprocedimiento L
Racepdor y 6. Entregar carta
+ asignacian de para el Br, al
documentos encargado de Se sjecuta las 10, Registrar
Cepositos actividades de informacion
liguidacian y del y archivar
CUT por cada pago
¢Pago con gue realiza v al Es dlimo
chegue o finalizar las R e pago?
o depdsito en actividades no

8 % R?Gblr cuertas Subprocedimiento finaliza el
B mermorandurm y » Depasitos procedimiento sing '
= elaba_rar recibo de Chegue +* continua en la Waia
- Ingresos siguiente pregunta T i al=)
s iguidacion
%)
= Deposito b
E [ 7.. Solicitar 11. Recibir
g_ confirmacion del chegque o
0 » dep &sitoy registrar deposito ¥
o recibo de ingresos en el elaborar recibo

memerandum a

Regresa ala

pregunta
Subprocedimiento e_n_hre las
aprobacién de actividades 3
y 4

documentos
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-SAT 6

s

Isposicion

por actos ded

ingresos

Registro de

503.02.03.03

SoDI

1. Elaborar infarme
de brigada dinigido a

Liguidacidn {(ventas: directas y subastas)

Se informa y detalla los gastos
=i realizados. OAF traslada la

DAF

OAF documentacion al SAT
2, ‘I_‘v|:1'_¢'|«~i'n;x:I 8 Aprobary
cunc;z:?\:zr ¥ suscribir formato

de liguidacoan

J5e reguieren

=

"'E‘ correcciones?

g 5. Revisar el Formato i SUSCUG B

5 de Liquidacion canmate ¥

=2 a MO remitir a OAF

[

F
o
Gastos de
= personal ¥ gastos 10. Elabarar 11, Archivar la

=] i operativos memorando a 30Dl s documentacian
E {fpublicacones, =

e . natariales, Subprocedimiento

= Subprocgdimiento registrales, etcy Aprobaceén de

= Recepaon ¥ asignacian de | documentas

= documentos SAT o,

= : 9. Redbir y registrar o

g 3. Revisar I3 reabo de ingresos SBR CQm!nua_En
(= dooumentaadn Distribucion

recibida Subprocedimiento LT
Recibo de ingresos

4]

S

= o

= ] 6. Corregir las

wr 7.

= 4, Elaborar formato observaciones y

S de liguidacon vuelve a rermitic al

= Supervisor

o

E A J

=3

e

]
(-
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503.02.03.02 Registro cle ingresos por actos de disposicion - SAT 7

Responsable de Ingresos

12. Registrar reabo
@ i de ingresos en &l
SIAF. Elaborar e

imprimir carta orden

«De acuerdo a la resolucidn se

distribuye a la CUT y al tesore piblice.

*Registro de fase compromiso,
devengadeo ¥ girado,
= Colocar glosa e imprimir T-6.
=La carta orden se remite para el
Banco de la Macion para la
transferencia a la cuenta CUT o al TP,

Distribucién CUT

Subprocedimiento
Cepdsitos

13. Elaborar el reabo
de ingresos ¥
adjuntar la
documentacion del
banco

Subprocedimiento
Recibeo de ingresos

14, Archivar la
documentacidn

Pagina 148 de 223




Cédigo: S03.02.03.04 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de ingresos externos no identificados

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativode |

a_!."_:cg OTOMA Janeth Jessica FAU

Tesoreria (SAT) FL% Facoa. 18073021 1984260500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y

ol Firmado digitakmants por.

Prosupuesto (OPP) | [ Lo =

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Identificar el concepto y predio asociado a un pago (depdsito o cheque) recibido y que
no ha podido ser identificado, para llevar un adecuado registro de ingresos a la SBN
por concepto de recaudacién del porcentaje de ingresos por actos de disposicion y/o
administracion, y por concepto de transferencias por actos de disposicidn, de acuerdo
a la normativa vigente, o en su defecto, realizar la devolucién correspondiente del
mismo.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la UTD, la OAF, el SAT, el SAC y la DGPE.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.
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Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.

Decreto Supremo N° 054-2013-PCM, que aprueba disposiciones especiales
para ejecucion de procedimientos administrativos.

Decreto Supremo N° 002-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Capitulo | del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de las
Inversiones para el Crecimiento Econdémico y el Desarrollo Sostenible.
Resolucion N° 033-2007-SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 002-2007/GG
denominada “Procedimiento para el arrendamiento de predios del dominio
privado del Estado de libre disponibilidad administrados por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

Resolucion N° 044-2011/SBN, que aprueba la Directiva N° 004-2011/SBN —
“Procedimiento para la constitucion del derecho de usufructo oneroso de
predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad y de la opinion
técnica de la SBN para la constitucién del derecho de usufructo a cargo de las
entidades del Sistema”.

Resolucion N° 064-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2014/SBN —
“Procedimiento para la aprobacion de la venta directa de predios de dominio
privado estatal de libre disponibilidad”.

Resoluciéon N° 070-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 002-2015/SBN,
denominada “Lineamientos para la Determinacion de la Contraprestacion del
Derecho de Servidumbre de Terrenos Eriazos de Propiedad Estatal para
Proyectos de Inversion”.

Resoluciéon N° 048-2016/SBN, que aprueba, Directiva N° 001-2016/SBN —
“Procedimientos para la venta mediante subasta publica de predios de dominio
privado del Estado de libre disponibilidad”.

-2016/SBN, que aprueba la Directiva N°007-2016/SBN-“Procedimiento para
Resolucién N°070la constitucion del derecho de servidumbre sobre predios
estatales.

Siglas

y definiciones:

Siglas:

1

OAF Oficina de Administracion y Finanzas

2

BN Banco de la Nacién

DGPE Direccién General del Patrimonio Estatal
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4 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
5 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
6 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
7 SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
8 SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario
9 uTh Unidad de Tramite Documentario
Definiciones:
Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestién Financiera
Integrado de | del Tesoro Publico en su relacion con las Unidades Ejecutoras
1 | Administracién | (UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
Constituye una orden de pago, la misma que de acuerdo a las
2 Carta orden | normas vigentes, las unidades ejecutoras pueden emitir con
cargo a las cuentas bancarias.
Conformada por la Cuenta Principal de la Direccion Nacional
del Tesoro Publico y las otras cuentas bancarias de las cuales
3 CuTt es titular, en las que se centralizan y se administran la
disponibilidad de los fondos publicos cualquiera sea su fuente
de financiamiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Deposito en cuenta de la SBN

Gobierno Nacional, Regional, Local y
Entidades Publicas a nivel nacional, o

persona natural/juridica no identificada.

Cheque UuTD
Resolucion del procedimiento de UTD
transferencia entre entidades publicas. (*)
Liquidacion por alquileres de inmuebles y
subastas publicas de bienes muebles e
UuTD

inmuebles, por los actos de disposicién

y/0 administracién que realicen. (*)

(*) Podria no ser presentado.
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Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Cuando no se ha podido identificar el

concepto/predio _de un depdsito _en

cuenta o cheque recibido.

El ingreso puede ser de 2 maneras:
A través del SAT y de la UTD.

Derivar documentacién recibida por

ingresos.

e Se recibe documentacion, y/o
cheque o voucher de depésito, y no
se ha podido identificar su
concepto/predio.

uTh

Jefe/a

Verificar depoésitos en los estados
bancarios.

e Depositos a la cuenta bancaria de
la SBN, cuyo concepto/predio no
ha podido ser identificado.

SAT

Responsable
de

conciliaciones

1. Consulta a la DGPE

Verificar si se tiene informacion del

depdsito.

¢Es cheque o deposito?
Cheque: Va a la siguiente actividad.

Depésito: Va a la etapa 2. Consulta
al BN y DGPE.

SAT

Responsable
de ingresos

Realiza 2 actividades en paralelo:

Paralelo 1:
Depositar en cuenta bancaria de la
SBN.
e Enun plazo de 24 horas.
Va la pregunta de la actividad 10.

SAT

Responsable
de Ingresos
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Paralelo 2:

Elaborar proyecto de memorandum a la

Responsable
5 | DGPE. SAT
de Ingresos
e Para que identifique el
concepto/predio.
Revisar y otorgar V°B°.
6 SAT Supervisor/a
e Si fuese necesario, solicitar
correccion.
Revisar, firmar y derivar memorandum.
7 OAF Administrador/a
e Memorandum a DGPE.
8 | Identificar (con SDAPE/SDDI) el
concepto/predio al que corresponde. DGPE Profesional
Recibir y derivar documento al SAT.
9 OAF Administrador/a
o Esperar respuesta.
10 | Recibir documento.
¢El cheque es en soles o délares?
Soles: Va al Subprocedimiento:
Responsable
Depositos. SAT
_ o de Ingresos
Fin de procedimiento.
Ddlares: Va a la siguiente actividad.
11 | Elaborar y suscribir oficio al BN.
SAT Supervisor/a
e Se solicita el depésito del cheque a
la cuenta de la SBN.
12 | Revisar y firmar el oficio al BN. OAF Administrador/a
Entregar oficio para el BN, al .
13 SAT Supervisor/a

responsable de Depdsitos.
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Subprocedimiento: Depdsitos

SAT
e En caso de cheque, SAT tiene un
plazo de 24 horas para depositarlo.
14 | Solicitar confirmacion del deposito.
e Luego de la confirmacion se Responsable
adjunta la documentacién para SAT
Recibo de Ingresos SBN. de Ingresos
e Si no hay depésito se espera la
respuesta de la DGPE.
Subprocedimiento: Recepcion vy
asignacion de documentos.
SAT
o Desde OAF, se recibe la respuesta
de DGPE.
¢DGPE identifico el concepto/
predio?
SAT Supervisor/a
SlI: Va a la siguiente pregunta. (A)
NO: Va a la siguiente pregunta. (B)
¢, Confirma que continta el
procedimiento?
A SAT Supervisor/a
Sl: va a etapa 3. Registro de ingresos.
NO: va a la siguiente pregunta
* ¢ Respuesta se recibe dentro de las
24 horas?
Sl: va a la siguiente actividad.
B NO:va a 4. Devolucion. SAT Supervisor

o Pasadas las 24 horas, el cheque se
deposita en las cuentas de la SBN.
e Las devoluciones seran atendidas

hasta en 30 dias dentro del
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ejercicio, posteriormente se

transfiere a la CUT.

Elaborar proyecto de oficio para realizar
la devolucién del cheque.

15 SAT Supervisor/a
e Se adjunta la documentacion que
sirve de sustento.
Revisar y firmar oficio.
e El/la administrador/a revisa y firma
16 el oficio al Banco de la Nacién. OAF Administrador/a
e FElla administrador/a u otro
funcionarios  responsables de
firmar.
Enviar el oficio mediante mesa de ,
17 _ SAT Supervisor/a
partes virtual
Fin del procedimiento
L o Unidad de
N.? | Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
2. Consulta al BN y DGPE
Elaborar oficio al BN.
Responsable
] e Se solicita que proporcione los SAT de
datos de depositante. o
Conciliaciones
e Se adjunta la documentacién que
sirve de sustento.
2 | Revisary firmar carta al BN. SAT Supervisor/a
Revisar y firmar oficio para depositar el o
3 OAF Administrador/a
cheque.
Entregar oficio al personal responsable
de Depositos. Supervisor/a
4 SAT

e Para que lo entregue al BN.

Pagina 155 de 223



Subprocedimiento: Depdsitos SAT
5 | Recibir y revisar respuesta del BN.
e Se  verifica los datos del
depositante, y tratar de identificar el
concepto/predio.
¢Se logra Identificar el
concepto/predio? SAT Supervisor/a
Sl: va a la etapa, 3. Registro de
ingresos.
NO: va a la siguiente actividad.
Elaborar proyecto de memorandum ala
DGPE. Responsable
6 SAT P
e Se solicita que identifique el de Ingresos
concepto/predio.
Revisar y otorgar V°B°.
7 SAT Supervisor/a
e Si fuese necesario, solicitar
correccion.
Revisar y firmar el memorandum.
8 OAF Administrador/a
Remitir a DGPE.
Identificar (con SDAPE/SDDI) el
concepto/predio al que corresponde.
9 DGPE Profesional
e Comunicar con memorandum.
10 | Recibiry documento al SAT. OAF Administrador/a
Subprocedimiento: Recepcién y
, » SAT
asignacion de documentos.
¢, Confirma que continta el
procedimiento? SAT Supervisor/a
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Sl: va a 3. Registro de ingresos.
NO: va a 4. Devolucién.

Fin del procedimiento

Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

Aquellos cheques/depdsitos en cuenta,
que luego de ser consultados con la
DGPE o el Banco de la Nacién logran
ser identificados, y corresponden a
algin acto de administracién o

disposicion.

3. Registro de Ingresos

_ . Responsable
Ingresar datos al sistema de facturacion B
1 o L SAT de facturacion
y solicitar validacion.

0 Revisar y autorizar datos del SAT Responsable
comprobante de pago. de Ingresos

Generar comprobante de pago.

e De corresponder, se actualiza el
modulo Contratos. Colocar sello
pagado en el comprobante de pago.

e Preparar documentacion de Recibo Responsable
3 de Ingreso SBN. SAT de facturacién

¢El pago corresponde a porcentaje
de recaudacion?

Sl: va a la siguiente actividad.

NO: va a la actividad 5.

Entregar fotocopia a responsable de Responsable
4 | Conciliaciones. SAT de facturacion
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e Para el control de los pagos del
porcentaje.

5 Registrar recibo de ingresos SBN en el SAT Responsable
SIAF. de Ingresos
Subprocedimiento: Recibo de
. SAT
ingresos.

. Responsable

6 | Archivar documentacion. SAT

de Ingresos
Fin del procedimiento
Va a Distribucion CUT
] Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

4. Devolucion

Elaborar proyecto de oficio para solicitar .
1 . . SAT Supervisor/a
datos para devolucién con depdsito.

2 | Revisar y firmar oficio. OAF

Enviar el oficio mediante mesa de ,
3 _ SAT Supervisor/a
partes virtual

Registrar informacion en SIAF.

Responsable

4 e Colocar glosa. Generar Carta SAT
de Ingresos
Orden y comprobante de pago.
Imprimir Carta Orden.
Revisar que la informacion ingresada al
SIAF y firmar carta orden. .
5 Supervisor/a
e Revisar los datos.
Revisar y firmar Carta Orden.
e Debe tener adjunta la
6 documentacion que sirve de OAF Administrador/a
sustento.

e Puede firmar otro funcionario que

sea responsable de firma.
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Derivar la carta orden mediante correo

7 . SAT Supervisor/a
electrdnico.
Archivar el cargo de la Carta Orden y
solicitar al SAC la contabilizacion.
Responsable
8 SAT
Ingresos
e Se debe verificar que se haya
realizado el cargo.
9 | Contabilizar el comprobante de pago. SAC Profesional
Imprimir y otorgar V°B° al comprobante
_ B Responsable
10 | de pago SBN. Revisar documentacion y SAT
de Ingresos
otorgar V°B°.
Otorgar V°B° al comprobante.
g P Contador/a —
Responsable
11 e Otorga V°B° al comprobante, SAC- SAC
de Control
Control Previo. _
previo
Archivar el comprobante de pago y
elaborar memorandum a OAF.
Responsable
12 SAT
de Ingresos
e En el memorandum se comunica al
OAF que se hizo la devolucion.
Subprocedimiento: Aprobacion de SAT
documentos.
Poner en conocimiento al érgano de o
13 | | OAF Administrador/a
linea.
Fin del procedimiento
Unidad de

Descripcion de la actividad

organizacion

Responsable

Distribucion CUT

Registrar recibo de ingresos en el SIAF.

SAT

Responsable
de Ingresos
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e De acuerdo a la resolucion se
distribuye a la CUT y al tesoro
publico.

e Registro de fase compromiso,
devengado y girado.

e Colocar glosa e imprimir T-6.

Elaborar e imprimir carta orden.

e La carta orden se remite para el
Banco de la Naciéon para la
transferencia a la cuenta CUT o al

TP.
Subprocedimiento: Depdsitos SAT
5 Elaborar el recibo de ingresos y adjuntar SAT Responsable
la documentacion del banco. de ingresos
Subprocedimiento: Recibo de
ingresos.
Responsable
3 | Archivar la documentacion. SAT
de Ingresos

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Comprobante de pago: Factura o Boleta de Venta.

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de Ingresos

Elemento de entrada:

- Cuenta bancaria

- Recursos financieros

- Planillas

- Ordenes de compra y servicios

- Saldos de cuentas

- Normativa del Sistema Macional de Tesoreria

Persona gue ingresa al proceso:
- U.O. de la SBN

Producto:

- Recibo de ingresos
- Resumen de recaudacion de

ingresos

P n reci | pr to:
-U.O. de la SBN
- Entidad del SNBE

|

- Entidad del SNBE - Usuario
- DGEPYTP del MEF &

Q T

- i

! I

H T

L 1

d T

v 1

1

2 ]

- 1

E F1. Pagar y entregar :

= formato con datos :

g i
§ ¢
1
2 | ,
B o :
8 i
o o == 1
E F2. Recibir pago y emitir h
=] comprobante de pago :
s 1

™

5 = l J F3. Efectuar depésito y !
— . recibir papeleta de :
2 g ’l depédsito ey

F4. Registrar en el SIAF
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Diagrama de procedimiento

1. Consulta a la DGPE

estados
bancarias

ReporEaniede

B, Identificar {con
a SDAPESDON el
g concepto/predio al
gue corresponde
4
7. Revisar, 9. Redbir y 12, Revisar ¥ :
E firrnar y derivar denvar firmar el 6. REvis at:]f
mermorandurm doaurnenta oficio al BM firmnar oficia
al SAT
b
o 1. Derivar
= O . : docurmentacian
ﬁ. = st recibida por
n ingresos
5
=
= (Respuesta se recbe
_E JDIGPE identificd el dentro de las 24
o e 13, Entregar wonceploy predio? hesras? 15, Elaborar 17, Enviar &l
= 6. Revisar y Is-uscri:lir ofico para el proyecto de oficie aficie mediante
- - otorgar V°E° :ﬁchn ol BN, &l para realizar la mesa .de partes
E 5 » responsable [+ Ly devolucian del wirtual
=2 C de Depasitas .:il g chiggue
E E Subprocadimiento ‘_A M
a g' Recepaon ¥ asignacion
E . de documentos FConfirma que
Eﬂ continda el Vi oa Vaa
E procedmienta? g Registra de Devalucion
- ingrasos
o
s
s .
3 2, werificar
E depbsitos en los
[
=1
rd
b 3
o
LT ]

ZEs chequie o depbsito?

3, verificar si se
tigne
mfarmacian del

depdsito

Etapa 2.
Consulta al
BM y DGPE

Responsable de Ingresos

5. Elaborar

proyecto de
mernorandum
a la DGPE

Dolares

ZEl chegue
25 en soles
o dalares?

10 Recibir
docurmento

Subprocedimiento
Depositas

Subprocedimienteo
Cepdsitos

14. Saliotar

confirmacian
del depasito
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503.02.03.04 Registro de ingresos externos no identificaclos-SAT 2

DGPE

2. Consulta al BN y DGPE

8. ldentificar (con
SDAPE/SDDI) el
concepto/predio al
gue corresponde

A

OAF

3. Revisar y
firmar ofico
para depositar
el cheque

8. Revisar y

firmar &l
memorandurm.
Remitir a DGPE

-~

v

10, Reabir y
trasladar
documento al
SAT

Supervisor/a

2. Revisar y
firmar carta
al B

4. Entregar
ofido al
personal

responsable

de Depositos

[+]

Subprocedimiento
Depasitos

5. Recibir y

revisar . //\\ st @
respuesta NS
del BN o

Registro de
ingresos

7 Revisar y

otorgar V°B°

1

;Confirma gue continta
el procedimiento?

[+]

Subprocedimiento
Recepcidn y asignacion
de documentos

—®
Wa a

Registro de
ingresos

[ [w]

V3 a Devolucion

Responsable de
congciliaciones

1. Elaborar
ofido al BN

Responsable de Ingresos

6. Elaborar
proyecto de

memaorandurm
ala DGPE
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503.02.03.04 Registro de ingresos externos no identificados-5AT 3

3. Registro de ingresos

Subprocedimiento
Recibo de Ingresos

E=
%
s (El pago
B Viene de corresponde a
L Consulta a F“r‘:ed”ta.l_; dj
recaudacian
% DGPE 1. Ing_resar datos al 5 Eerisar :Ic;tf:;:,maa;
£ dema gk comprobante de P
8 facturacion y solicitar pago. D responsable de
b viene de validacion Condliadiones
Consulta al BN -
y DGPE
3. Registrar
recibo de
Ingresos SBM en
5 2, Revisar y &l SIAF
= .| autorizar datos
— del comprokante
Vaa
] de pago
2 Distribuc
E . ion CUT
g &, Archivar
ﬁ documentacian ] @
—
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503.02.03.04 Registro de ingresos externos no identificados-5AT 4

4. Devolucion

o 2. Revisar y f‘ i 13, Poner en :
o firmar oficio T St conocimienta 2l i
Sl organo de linea
F 3
F 3
K T
E el — B® al
de pago x
e A- it

o [ 1Eab 1 . Y
- . Elabarar . b ) 7. Derivar|

3. Erwiar el . Denvar la
s proyecto de p 3 SERT. ) A
£ oficio para St firmar Carta e
7 solictar datos mediante Orden s
= T mesa de electranica
2 para devolucion b adirind F 3

con depdsito L i )

E w . p 'I'. k4
g 4. Registrar B. Archivar el LAl 12. Archivar el
= informacon en cargo de la Carta otorgar ¥8° al comprobante de
- SIAF Orden y solictar ——— comprobantede | page v elaborar
E al 5acC 13 pago 3BM. Rewvisar memarandum 3
= contahilizacidn documentacion y D&F
3 / EFDRAEN A Subprocedimiento
o Aprabacan de
o
] documentos
(=4
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503.02.02.04 Registro cle ingresos externos no identificaclos-SAT §

Responsable de Ingresos

1. Registrar recibo de

ingresos en el SIAF,
Elabarar e imprimir

carta orden

=De acuerdo a la resalucion se
distribuye a la CUT y al tesoro piblice,

*Registro de fase compromise,

devengado y girado,
= Colocar glosa e imgrimir T-6,
sLa carta orden se remite para el
Banco de |a Macion para |a

transferencia a la cuenta CUT o al TP,

Distribucion CUT

Subprocedimiento
Depdsitas

2. Elabarar el recibo
de ingresos y
adjuntar la
documentacion del
hanco

Subprocedimiento
Recibo de ingresos

3, Archivar |a
documentacion
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Cédigo: S03.02.03.05 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de ingresos por venta de bases

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Tesoreria (SAT)

Firmado digitalmenta por
ITOMA,

ALLCC,

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitaimants por.

LLAMOUA CABANILLAS Paul Alex FAL
20131057623 hard

Fecha: 21/07/2021 16-36:26-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcioén del cambio
01 Total Adecuacién a la Norma Teécnica N° 001-2018-
PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar un adecuado registro del ingreso de dinero por venta de bases de las Subastas

Publicas y comunicar a la SDDI los datos relacionados a la adquisicion de bases.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT, la SDDI, Tly la UTD.

Base normativa:

a) Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el Crecimiento Econdmico
y el Desarrollo Sostenible.

b) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

c) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-
SBN.
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Decreto Supremo N° 002-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Capitulo
| del Titulo IV de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el
Crecimiento Econdmico y el Desarrollo Sostenible.

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion N° 064-2014/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2014/SBN —
“Procedimiento para la aprobacién de la venta directa de predios de dominio privado
estatal de libre disponibilidad”.

Resolucion N° 048-2016/SBN, que aprueba, Directiva N° 001-2016/SBN -
“Procedimientos para la venta mediante subasta publica de predios de dominio

privado del Estado de libre disponibilidad”

Siglas

y definiciones:

Siglas:

1

BN Banco de la Nacién

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria

SDDI Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario

SGD Sistema de Gestién Documental.

SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera

| O &~ W N

Tl Tecnologias de la Informacion.

UuTD Unidad de Tramite Documentario

Definiciones:

1 | Administracion

Siet Es una herramienta informética desarrollada por el Ministerio de
istema
Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del
Integrado de o y _ _
Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras (UEs),

cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro Administrativo

Financiera _ _ _
(SIAF) (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y Registro Contable
(contabilizacién de las Fases, asi como Notas Contables).
Documento conforme al cual se determinan las condiciones,
2 Bases términos y formalidades que deben cumplir los postores en las

subastas de bienes muebles.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Memorandum (con documentaciéon adjunta:

resolucion, cronograma, planos, bases, etc.)

SDDI

Constancia de depésito.

Administrado

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Remitir memorandum, adjuntado copia de _
B SDDI Subdirector/a
Resolucién, cronograma, planos, bases, etc.
Remitir reporte diario de ingresos. _
TI Profesional
Subprocedimiento: Recepcion y asignacion de SAT
documentos
Recibir reporte diario de ingresos y revisar el
P g y Responsable
reporte del corte bancario. de
SAT B
facturacion
e Se concilia el importe ingresado a la cuenta
bancaria con el reporte de TI.
Validar u observar ingresos por venta de bases
en el modulo de subastas del SGD.

Responsable
¢El administrado envié la informacion SAT de
completa? facturacion
Sl: va a la actividad 5.

NO: regresa a la actividad 4.
Facturar comprobantes de pago (factura o
boleta) en el sistema.
e Ingresar datos al sistema de facturacién y Responsable
generar comprobante de pago. El SAT de

comprobante de pago se envia de manera
automatica al correo del administrado y se
carga de forma manual en el moédulo de
subastas del SGD.

facturacion
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Elaborar diariamente cuadro resumen (Excel).
Preparar documentacion de Recibo de Ingresos
SBN.

Subprocedimiento: Recibo de ingresos SBN

SAT

Elaborar cuadro de resumen (Excel) y preparar
memorandum para la SDDI.

e En el ultimo dia de venta de bases, segun

cronograma.

SAT

Responsable

de ingresos

Subprocedimiento: Aprobacién de documentos-
e Derivar documento a la SDDI quien

verifica informacién y realiza subasta.

SAT

Archivar cargo.

e Enfisico o digital.

SAT

Responsable
de Ingresos

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Comprobante de pago: Factura o Boleta de Venta

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de Ingresos

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:
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- Recursos financieros

- Planillas

- Ordenes de compra y servicios
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- Normativa del Sistema Macional de Tesoreria
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Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.02.03.06 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Registro de ingresos por tasaciones

Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de [/gi‘% rema ager
TeSO reria (SAT) L l-n_rn.; ht'zf.ZTzL"l SE-0500
Revisado por: Oficina de Planeamiento y T
L J\HOJ_A CABANILLAS Paul Alex FAL
Presupuesto (OPP) [’g% Facha: 1P 1636040500
Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar un adecuado registro y cautela de los ingresos de dinero por tasaciones.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OAF, la UTD, el SAT, la SDAPE y el MVCS

Base normativa:

1) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

2) Decreto Supremo N® 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Siglas y definiciones:
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Siglas:

1 MVCS Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento
2 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
3 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
4 SDAPE Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal
5 uTh Unidad de Tramite Documentario
Definiciones:
Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
Sistema y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del Tesoro
Integrado de | Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras (UEs),
1 | Administracién | cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro
Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como
Notas Contables).
0 Tasacién Es el acto por el cual se realiza un informe mediante un
profesional competente para calcular el valor de un bien.
Es el tributo que se paga como consecuencia de la prestacion
3 Tasa efectiva de un servicio publico, individualizado en el
contribuyente, por parte del Estado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Copia del cargo del oficio remitido al
OAF
administrado
Unidad de

Descripcion de la actividad

L Responsable
organizacion

Remitir copia del oficio que fue remitido

al administrado.

e Adjunto debe estar el oficio de
vivienda
referencia).

e Deben consignarse los datos del
administrado, para que Vivienda
emita el comprobante de pago.

de OAF Administrador/a

(documento
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Subprocedimiento: Recepcion 'y
asignacion de documentos

SAT

Recibir copia de oficio, solicitar a UTD
cargo del oficio y verificar pago o

transferencia bancaria.

e Consultar con UTD, la fecha de
notificacién al administrado

e Plazo para pago hasta 10 dias
habiles después de notificado.

e Se verifica el pago de tasaciéon en

la cuenta bancaria.

¢Depodsito se realizé dentro del

plazo?

Sl: va a la actividad 9.

NO: va a la siguiente actividad.

SAT

Responsable
de

conciliaciones

Elaborar memorandum a OAF para

informar depdsito fuera de plazo.

SAT

Responsable
de

conciliaciones

Subprocedimiento: Aprobacién de
documentos

SAT

Solicitar opinién a la SDAPE

e Mediante memorandum.

OAF

Administrador/a

Tomar decisiébn respecto al caso vy

responder con memorandum.

SDAPE

Subdirector/a

Recibir documento con decision.

¢ Continua el procedimiento?
Sl: Va a la actividad 8.
NO: Va a la siguiente actividad.

OAF

Administrador/a

Elaborar  oficio al administrado

informando la decision.

OAF

Secretaria/o
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e Con copia al SAT.
e Remitir al administrado a través de
UTD.

Fin de procedimiento.

8 | Derivar al SAT con memorandum. OAF Administrador/a
Elaborar oficio al MVCS.
e Se comunica el pago del
i . | .
9 administrado, adjuntando los datos SAT Supervisor/a
para la facturacion respectiva y se
solicita la emision de comprobante
de pago.
Elaborar el comprobante de pago
. | P p,g. y MVCS
comunicar mediante correo electrénico.
Recibir el comprobante de pago vy
comunicar a la OAF.
e Se recibe el comprobante de pago
10 favor del administrado emitido por SAT Supervisor/a
el MVCS.
e Se comunica a la OAF mediante
memorandum.
11 memorandum a la SDAPE. OAF Administrador/a
Registrar los datos de pago de los
g Pag Responsable
ministrados.
1o | 30mi SAT de

e Se lleva un control de los pagos en

un cuadro excel.

conciliaciones

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Comprobante de pago (emitido por MVCS)

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de Ingresos

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO
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Diagrama del procedimiento
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Cédigo: S03.02.03.07 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Devolucién de viaticos

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Tesoreria (SAT)

Revisado por: Oficina de Planeamiento y o s
Presupuesto (OPP) @}3 L —
Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Llevar un adecuado registro y devolucion de dinero de viaticos al Tesoro Publico para
conciliar con el MEF los importes transferidos por devolucién de viaticos.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT y el comisionado.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
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c) Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

d) Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e) Resolucién Directoral N® 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N® 001-2007-EF/-77.15.

f) Resolucion N¢ 028-2018/SBN-OAF que aprueba la Directiva N° 001-
2018/SBN-OAF “Normas Para El Uso, Control y Rendicion de la Caja Chica
en la SBN".

g) Resolucién N°025-2017/SBN-SG, que aprueba la Directiva N°001-2017/SBN-
SG “Normas y procedimientos para la gestién de viaticos y gastos vinculados
a la comision de servicios a nivel nacional en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales y sus modificatorias.

Siglas y definiciones:
Siglas:
1 BN Banco de la Nacion
2 MEF Ministerio de Economia y Finanzas
3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
4 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
5 u.o. Unidad/es de organizacién de la SBN
Definiciones:

1 | Administracién

Integrado de

Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
_ y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del Tesoro
Sistema Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras (UEs),
cuyo registro estd organizado en 2 partes: Registro

Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y

Financiera . L .
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
0 16 Formato (papeleta de depdésito a favor del tesoro publico T-6).
o Documento emitido y suscrito por el comisionado para rendir
3 Rendicién

cuenta de los gastos efectuados en la comision de servicios,
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debiendo contar

correspondiente.

con el

sustento

documentario

Viatico

servicio.

Son recursos financieros que recibe el Comisionado para

financiar los gastos en que incurra durante una comision de

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Dinero (transferencia y/o abono)

Comisionado (UO de la SBN)

Resumen de Liquidacion

Comisionado (UO de la SBN)

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Recibir vy revisar  del/de la
comisionado/a: devolucién de viaticos
transferencia y/o abono y
documentacion.
Responsable
SAT
de Ingresos
¢Es conforme?
Sl: va a la actividad 4.
NO: va a la siguiente actividad.
Informar al/a la Comisionado/a las SAT Responsable
correcciones que debe realizar. de Ingresos
Realizar las correcciones solicitadas.
u.o. Comisionado/a
e Vuelve a presentar. Regresa a la
actividad 1.
Realizar el registro de devolucion en el SAT Responsable
SIAF y emitir la carta orden. de facturacion
Revisar carta orden, T-6 y derivar
Responsable
e Visael T-6. SAT
de Ingresos
e Deriva carta ordeny T-6.
Firmar carta orden y derivar.
e Pueden firmar también, los/las SAT Supervisor/a

servidores/as responsables de
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firmas bancarias, segun

resolucién institucional.

Firmar carta orden y devolver.

e Pueden firmar también, los/las
7 servidores/as responsables de OAF
firmas bancarias, segun resolucién

institucional.

Jefe de la
Oficina de

Administracion

Subprocedimiento: Depdsitos. SAT

Elaborar el recibo de ingresos vy
8 SAT
adjuntar la documentacién del banco.

Responsable
de ingresos

Subprocedimiento: Recibo de
SAT
Ingresos.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Recibo de ingresos.

Proceso relacionado:

S03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del proceso Nivel 2: S03.02.03 Registro de ingresos
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Diagrama de Procedimiento
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7.8 Procedimientos del proceso: S03.02.04 Conciliacion de operaciones

Cédigo: S03.02.04.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Conciliaciones bancarias

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de o s
i @2 ;‘u.;c;g?rcfn_armnm;mr:u
Tesoreria (SAT) Fecha: 14072021 2017.36.0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y

v Firmado digitakmants por

Presupuesto (OPP) @}3 e

Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Confirmar que todos los saldos contables estan correctamente reflejados en el saldo
bancario de la SBN para una adecuada presentacion en los estados financieros.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT y el SAC.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N® 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
2 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
3 BN Banco de la Nacion

Definiciones:

Sistema
Integrado de

Administracion

Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestidén Financiera
del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras
(UEs), cuyo registro estd organizado en 2 partes: Registro

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacién de las Fases, asi como

Notas Contables).
Es un procedimiento de control que consiste en verificar si los
5 Conciliacion | registros realizados por la Entidad se encuentran también
bancaria registrados por el banco, con el propésito de detectar errores

u omision.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Informacién de las cuentas bancarias
de la SBN

Banco de la Nacién

Descripcion de la actividad

Unidad de

L Responsable
organizacion

Revisar en la pagina web del BN los

movimientos de las cuentas SBN.

Se realiza diariamente. Accede con
clave y usuario. Revisa ingresos y
cargos.

Verificar los  depositos/cargos
realizados (hasta el dia anterior). Si
existe un monto pendiente, se
ingresa al cuadro de control (Excel).
Una vez al mes (inicios de cada

mes):

Responsable
de

conciliaciones

SAT
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Revisa los movimientos de los libros
bancos de todas las cuentas de la
SBN (del SIAF).

Revisa los estados bancarios (del
SIAF Web).

Revisa el estado de cuenta de la
cuenta de detraccién (de la pagina
web del BN).

Verificar y analizar todos los saldos
bancarios. Elaborar formatos de
conciliaciones bancarias por cada una

de las cuentas de la SBN.

2 | Revisar la documentacion. SAC Contador/a
. _ Responsable
Recibir la conformidad de los formatos
3 SAT de

de conciliaciones bancarias.

conciliaciones

Firmar formatos de conciliaciones

4 _ SAT Supervisor/a
bancarias.
Firmar formatos de conciliaciones

5 _ SAC Contador/a
bancarias.

- o Responsable

Recibir formatos de conciliaciones

6 SAT de

bancarias y archivar.

conciliaciones

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Formatos de conciliaciones bancarias

Proceso relacionado:

S03.02.04 Conciliaciones de operaciones

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso S03.02.04 Conciliacion de operaciones

ucTo

PERSONA - ELEMENTO - PROD

Elemento de entrada:

- Cuenta bancaria

- Recursos financieros

- Solicitudes de fondos

- Planillas

- Ordenes de compra y servicios

- Saldos de cuentas

- Normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

Persona gue ingresa al proceso:

-U.O. de la SBN
- Entidad del SNBE
- DGEPYTP del MEF

Producto:

- Conciliaciéon bancaria

- Conciliacion de cuentas de enlace
- Reporte MIF

Persona gue recibe el producto:
U.O. de la SBN

M03.02.04 CONCILIACION DE OPERACIONES

OAF - SAT

F1. Acceder a los aplicativos
correspondientes y emitir
reporte

F2. Comparar y concordar
contenidos de los reportes SIAF y
reportes bancarios, segun

corresponda

-
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

-

F3. Suscribir acta

¢-------,

F4. Distribuir acta suscrita
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Diagrama del Procedimiento

3.24.1 Conciliaciones Bancarias - SAT

SAC

Conciliaciones Bancarias

2. Revisar la ]

documentaddn J

-~

S, Firrnar farrmatos
de concliaciones
bancarias

+

Supervisor/fa

I

4, Firmar formatos
de conaliaciones
bancarias

Responsable de conciliaciones

1. Revisar en la pagina wekb cdel
Bl los mowvimientos de las
cuentas SBM. Venficar y analizar
todos los safdos bancarias.
Elaborar formatos de
cancillacones bancanas por
cada una de las cuentas cde la
SZHM.

wZe realita diariamente. Accedes con clawe y
wsuanio. Revisa ingresosy cargos
=erificar los depdsitosicargos realizados
hasta el dia anterior], 51 existe un montos
peEndients, teingresaal cuadro de cantmol
[Excel).
slimm wex &l mes finicios de cada mes):
Rewizalos mowimiento: de los libros bancos de
todas lar cusentas de la SBN [del SIAF].
Revisa lor estadosbancarios [del SAF Web).
Pewvisa ¢l astado de cusnta de la cuenta de
detraccidn [de la pdgina web del BN,

3. Recibir ka
conformidad de los
formatos de
conciliaciones
bBancarias

b4

6 Recbir form atos de
conciliagones
bancarias y archivar,
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Cédigo: S03.02.04.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:

Conciliaciones de cuentas de enlace

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Sistema Administrativo de

Tesoreria (SAT)

Revisado por: Oficina de Planeamiento y
v Firmado digitakmants por.
Prosupuesto (0PP) | [ FEEE S
Aprobado por: Gerencia General (GG)

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Total Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Confirmar que todos los saldos contables estan correctamente reflejados en el saldo
bancario de la SBN y para una adecuada presentacion en los estados financieros.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT y el SAC.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 MEF Ministerio de Economia y Finanzas
2 OAF Oficina de Administracion y Finanzas
3 RDR Recursos Directamente Recaudados
4 RO Recursos Ordinarios
5 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
6 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
Definiciones:
Es una herramienta informatica desarrollada por el Ministerio
Sistema de Economia y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera

Integrado de

Administracion

del Tesoro Publico en su relacién con las Unidades Ejecutoras

(UEs), cuyo registro esta organizado en 2 partes: Registro

Financiera Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y
(SIAF) Registro Contable (contabilizacion de las Fases, asi como
Notas Contables).
Permite registrar una determinada operacidén u operaciones en
2 Cuentas de dos 0 mas subsistemas del Sistema Integral de Contabilidad
enlace Gubernamental.
Es un procedimiento de control que consiste en verificar si los
Conciliacion | registros realizados por la Entidad se encuentran también
3 bancaria registrados por el banco, con el propésito de detectar errores

u omision.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Informacién de las cuentas bancarias de la SIAF / Modulo de conciliacion de
SBN cuentas de enlace-MEF
] Unidad de
N. Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Una vez al mes (inicios de cada mes)

Verificar en el SIAF, que los datos de las Responsable de

cuentas RO y RDR, estén completos. conciliaciones
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Revisar movimientos bancarios y
procesar informacion del SIAF. Revisar
las conciliaciones de las cuentas RO y

RDR. Derivar informacién al MEF.

e Accede al SIAF con clave y usuario.
Revisa que la fecha de entrega esté
ingresada.

e Accede a la informacion de los
movimientos bancarios del SIAF (cuenta
RO y RDR) para conciliar y determinar los
cheques y/o cartas 6rdenes en cartera,
cheques y/o cartas érdenes en transito,
cheques y/o cartas o6rdenes girados
cheques y/o cartas érdenes pagados.

e Revisar toda la informacion registrada
SIAF, en la pagina del MEF (SIAF-Modulo
Tesoreria). Compara los saldos de la
conciliacion anterior.

¢ Como unidad ejecutora se puede acceder
a la segunda opcidn(Registro), a través
de esta opcion se accede a las hojas de
trabajo de los anexos 2 y 3, permitiendo
editar los importes existentes

e Deriva formatos de conciliaciones de las
cuentas y sus anexos al MEF (desde la
pagina web del MEF), para su

verificacion.

Revisar la documentacion y devolver.
e ElI MEF verifica y solicita que se
elabore el acta de conciliacion de

cuentas de enlace.

¢ Esta conforme?
Si: Va a la siguiente actividad.
No: Va a la actividad 1.

MEF
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Elaborar el acta de conciliacion y derivar.
e Se envia el acta al MEF para su
validacion. Valida y solicita se le SAT
entregue con la firma de los

funcionarios

Responsable de

conciliaciones

Recibir la conformidad y firmar el acta de
conciliacion de cuentas de enlace.
Derivar a la OAF.

e Los siguientes funcionarios firman el

3 acta de conciliacion: Supervisor de SAT
Contabilidad, Supervisor de Tesoreria
y Jefe de la Oficina de Administracion
y Finanzas (OAF).

e Deriva al MEF para firma de

funcionarios

Supervisor/a

Derivar el acta de conciliacién al MEF
4 |para la respectiva firma de los OAF

funcionarios.

Administrador/a

5 | Recibir formatos de conciliaciones y
_ SAT
archivar.

Responsable de

conciliaciones

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Formatos de Conciliaciones
- Actas de conciliacién de cuentas de enlace

Proceso relacionado:

S03.02.04 Conciliacion de operaciones

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S03.02.04 Conciliacidon de operaciones

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Cuenta bancaria

- Recursos financieros

- Solicitudes de fondos

- Planillas

- Ordenes de compra y servicios

- Saldos de cuentas

- Normativa del Sistema Nacional de Tesoreria

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. de la SBN
- Entidad del SNBE
- DGEPYTP del MEF

Producto:
- Conciliacion bancaria

- Reporte MIF

- Conciliacion de cuentas de enlace

Persona que recibe el producto:

U.O. de la SBEN

M03.02.04 CONCILIACION DE OPERACIONES

OAF - SAT

q._.l

F1. Acceder a los aplicativos
correspondientes y emitir
reporte

F2. Comparar y concordar

contenidos de los reportes SIAF y

reportes bancarios, segun

corresponda

|

e T T S

|
'l

F3. Suscribir acta

¢-------,

F4. Distribuir acta suscrita
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Diagrama de Procedimiento

MEF

de conciliacion
de cuentas de

El MEF werificay Revisar la LEstd conforme?
solicits que se ol documee rrtEccen, w N R e 3
elabore ol acks - dewohrar o —:\b’ 31

I
I
I
[}
enlace [}
1
I
T

§03.02.04.02 Conciliaciones de cuentas de enlace - SAT

Conciliaciones de cuentas de enlace

4, Derivar &l ads de
conciliaddn ol MEF
para la respechiva firmma
de los funcionarios

Jr.

= Como unidad ejecutora se puede acceder a la segunda opcidén(Registro), a través de esta opcidén se accede a las hojas de trabajo
Ida- Ios anexos 2 v 3, permitiendo editar los impories existentes

i' Denva formatos de conciliaciones de las cuentas y sus anexos al MEF (desde la pagina web del MEF). para su verificacidon

-m 3. Recibir fa
3 conformidad y hmar
1 el acts de
§ condliadion de
=N cuerrtas de enlace,
= Drerhvar a la CuF
Rre
1. werificar en el SIafF, gque los L -
i 2. Elzborar el ads o ferniar
dates de las cuentas RO y RDR, de concilizsdn l:;ilg:l:ﬂr:;j:;:i;:?;\:::;wwﬁ
estén completos, Revisar deriwar Contabilidad, Supervisor de Tesoneis 5. Redbir formahos de
] movimientos bancarios ¥ L wlefe dela Oficing de Administadsn cﬂncmhml sy
= procesar informacién del SLAF, = "F'I";::“ - i’ archiwzr
= Taa 2 =D riva al paratirma de
3 Rerucu::r lass Fctooncmac;{c-:s _:!e las A A R et
= nta ¥ ROGR. Derivar b
= infarmacian al MEF i
= E
1 I - 9B
= | = Accede al SIAF con clave vy usuano. Revisa que la fecha de entrega esté ingresada
__E |® Accede a la informacian de los mowvimientos bancanos del SIAF (cuenta RO vy RDR) para concihar y determinar los cheques yio
% | cartas ordenes en cartera, cheques y/o cartas ardenes en transito, cheques y/o cartas érdenes girados cheques y/o cartas drdenes
| pagados.
'g | ® Revisar toda la informacisn registrada SIAF. en la pagina del MEF (SIAFM&dulo Tesorera) Compara los saldos de la conciliaciéan
| antarior
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Cédigo: S0O3.02.04.03

Versién: 01

Nombre del procedimiento:

Registro de instrumentos financieros

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de

Tesoreria (SAT)

Firnarde digtakmants por

ALLCCA AROTOMA Janeth Jessica FAU
20131057623 hard

Fecha: 1507/2021 20-21:35-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y

Presupuesto (OPP)

o Firmado digitakmants por
£ LLAMOIA CABANILLAS Paul Alex FAL
z 20131057823 hard

Fecha: 21/07/2021 16:58:36-0500

Aprobado por:

Gerencia General (GG)

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento

Descripcion del cambio

01

Total

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Realizar el registro de los instrumentos financieros, siendo el caso para la SBN: el

ingreso de los saldos en las cuentas corrientes de la SBN, las cartas fianza recibidas

y los depdsitos entregados en garantia al Médulo de Instrumentos Financieros del

MEF para cumplir con las disposiciones normativas del MEF.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el SAT.

Base normativa:

a) Decreto Legislativo N.° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.
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b) Decreto Supremo N.? 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales-SBN.

Resolucion Directoral N° 012-2018-EF/52.05, que aprueba la Directiva N° 001 -

2018-EF/52.05, Procedimiento para el Registro de Informacion de los Activos

y Pasivos Financieros de las Entidades del Sector Publico No Financiero en el

Modulo de Instrumentos Financieros (MIF).

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 CuT Cuenta Unica del Tesoro Publico
2 MEF Ministerio de Economia y Finanzas
3 MIF Modulo de Instrumentos Financieros
4 SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
5 SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
6 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
7 TUO Texto Unico Ordenado
Definiciones:
Es un mecanismo para asegurar el cumplimiento de una
1 Garantia obligacion y asi proteger los derechos de alguna de las partes
de una relacién comercial o juridica.
Contrato de garantia del cumplimiento de pago de una
obligacidn ajena, suscrito entre el fiador y el deudor, y que se
Carta Fianza | materializa en un documento valorado emitido por un fiador
(banco o entidad financiera) a favor de un acreedor (entidad
contratante).

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Informacion de los estados de cuenta bancarios,
conciliaciones bancarias, relacién y archivos de las

cartas fianza recibidas y relacién de los depdésitos

entregados en garantia.

SAT

Pagina 197 de 223



Unidad de

N.2 Descripcion de la actividad L
organizacion

Responsable

1 | Registrar los instrumentos financieros de la
SBN, al médulo de instrumentos financieros
del MEF.

e Fecha limite: hasta el dia 11 del mes
siguiente, al periodo precedente.

e Instrumentos financieros: : Saldos de los SAT
estados bancarios, cartas fianza recibidas,
depositos entregados en garantia, que
corresponde a la informacion financiera de
la entidad.

e El médulo se ubica en la pagina web del

MEF (se accede con clave y usuario).

Responsable
de

conciliaciones

Cerrar la declaracién como unidad ejecutora 'y
pliego cada mes.

2 | Comunicar al SAC (via email) que ya se SAT Supervisor/a
realiz la declaracion financiera.
3 | Elaborar conciliacién de la CUT y enviar
mediante correo al SAC. Guardar la
Declaracién, que genera el MIF:
Responsable
e Conlainformacién financiera ingresada en SAT de

el MIF, SAC tiene que registrar la
informacion contable y justificar las
diferencias que hubiere, de existir.

e Guardar en medio fisico o digital.

conciliaciones

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Declaracién mensual
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Proceso relacionado:

S03.02.04 Conciliacion de operaciones

Diagrama de proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama del Proceso Nivel 2: S03.02.04 Conciliacidon de operaciones

8 Elemento de entrada:
s - Cuenta bancaria Producto:
g - Recursos financieros - Conciliacion bancaria
% - Solicitudes de fondos - Conciliacién de cuentas de enlace
. - Planillas - Reporte MIF
g - Ordenes de compra y servicios
- Saldos de cuentas Persona gque recibe el producto:
! - Normativa del Sistema Nacional de Tesoreria U.O. de la SBN
ol _
. Persona que ingresa al proceso:
=
-U.O. de la SBN "
=
3 - Entidad del SNBE JAY
= - DGEPYTP del MEF :
- I
Nz
+ 1
1
! 1
Vv '
1
I
F1. Acceder a los aplicativos ]
2 g 1
correspondientes y emitir |
w reporte :
Z |
o 1
< 1
g F2. Comparar y concordar :
= contenidos de los reportes SIAF y 1
= i ¥ !
E = reportes bancarios, segun |
- & corresponda :
= e
= =3 1
1
|
§ F3. Suscribir acta }
~N |
= |
i 25
©

F4. Distribuir acta suscrita
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Diagrama del procedimiento

T

Ingreso ¥ Registro al MIF

2. Cerrar la declaracan commo
unidad ejecutora y pliego cada mes.
Comunmicar al SAC (wia emaill que wa

se realizd la dedaracian financera

Supervisor/a

- SAT

Inancieros

1. Registrar los
instrumentos
financeros de la SBR,
Q_—' al médulo de
instrumentos
financieros del BMEF

=Fecha limite: hasta el dia 11 del mes siguiente,
al pericdo precedes nbe,
slnstrurmentos financieros: : Saldosde fos
estados bancarios, cartasfianza recibidas,
depdsitos entregacdos en garantE e
carresponde a lainformacidn financiera de |a
entidad.
=El mdculo se ubica en la paginaweb del MEF
[se accede con clave W Lsuarial.

§03.02.04.03 Registro de instrumentos f

Responsable de conciliaciones

L

3. Elaborar
concdliacian de la CUT
¥ enviar mediante
correo al SAC. —O
Suardar la

Declaracian, que
genera el MIF

=y & inParmn s
financiera ingresada en
el MIF, SAC tiane que
registrarla informaddn
contable yjustificar las
dife rendas que
hukbiere, de exsr,
szuardar en media
fisico o digitsl
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7.9 SUBPROCEDIMIENTOS COMUNES - SAC

Subprocedimiento: Recepcion y asignacion de documentos. SAC

o . Unidad de
Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
1 | Recibir documentos.
¢, Es recibido en forma fisica o digital?
o SAC Supervisor/a
Fisica: Ir a la actividad 2.
Digital: Ir a la actividad 4.
Verificar documentos fisicos, firmar cargo de ,
2 B SAC Supervisor/a
recepcion.
¢ Hay observaciones?
Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir a la actividad 5. SAC Supervisor/a
e Nombre y cargo, fecha, foliacion,
adjuntos, etc.
Devolver documento ala UTD. Desasignar en
sistema. _
3 SAC Supervisor/a
Fin de subprocedimiento.
Recibir correo electrénico con aviso de nuevo
documento en sistema . Ingresar al sistema y
revisar.
4 SAC Supervisor/a
e Si es necesario, descarga e imprime el
documento.
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Ir a la pregunta después de la actividad 2.

Determinar quién atendera documento.

Asignar.

e Documento fisico: Escribe indicaciones.

5 SAC Supervisor/a
e En sistema: Si el documento es para
conocimiento, se deriva a la carpeta
archivo.
Recibir documentacion para atender.
6 e Documento fisico: Si es para SAC Profesional

conocimiento, se archiva.

Fin del procedimiento
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Subprocedimiento: Recepcion y asignacion de documentos - SAC

1. Recibir

documentos

Recepcidn y asignacion de documentos

Mombre v cargo, fecha,
foliacidn, aduntos, et

iHay
observaciones?

2. werificar
documentos fisicos,
firmar cargo de
recepcian

3. Devolver
documento a la
uUTE,
Desasignar en
sistema

Profesional

archiva

=
2 o
= Fizica
i > —_—
& 4, Redhkir correa :->f___
electrénico con aviso 5 Determinar quién [° '
de nuevo documento atendera documento, Sisterma
Es recibido en Digital en sisterna . Ingresar al Asignar 5
Torms: Tisics.o sisterna ¥ revisar R .
digital 7 . Y
Si &3 necesario, it e Documento fisax
descarga & imprime oL scribe indicadones
el dacumenta clErive B 13 carpets
archivio
k.
Ciocumento fizico: 5ies 6. Recibir la
para conocimierto, s2 - - | documentadan

para atender
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Subprocedimiento: Aprobacion de documentos. SAC

Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion

Responsable

Recibir documento elaborado por personal

SAC y revisar.

¢ Reuvision de fondo y forma. Documento

viene con V°B°.

e Lafirma es de acuerdo al medio por el cual
se ha recibido el documento. (Fisico o
digital)

1 SAC Supervisor/a
¢, Hay observaciones?
Si: Ir a la actividad 2.
No: Ir a la actividad 4.
2 | Escribir las observaciones a subsanar. SAC Supervisor/a
Subsanar observaciones y otorgar V°B°.
3 SAC Profesional
Regresa a la actividad 1.
4 | Aprobar el documento. SAC Supervisor/a
5 e Lafirma es de acuerdo al medio por el cual SAC Profesional
se ha recibido el documento. (Fisico o
digital)
Firmar documento. Derivar a la U.O. de la
SBN.
6 SAC Supervisor/a

Fin del subprocedimiento
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Subprocedimiento: Aprobaddn de documentos - SAC

Aprobacidn de documentos

p
1. Recihir documento
( :: elaborado por

personal SAC y

Rewisidh de fondoy

4 forma, Doqumerto

—> . wiene con V"
revisar
\
]
=
)
N
=
G ¢Hay NO o 4 Aprobar el
n .
a phservaciones? documento
K]
&, Firmar documento,
2 Escribir las Derivar a la U0, de la —)O
ohservaciones SEN
asubsanar
U
& )
E .
s 3. Subsanar 5. Firmar el
I ohservaciones, documento y
e otorgar VB derivar
'
o
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7.10 SUBPROCEDIMIENTOS COMUNES - SAT
Subprocedimiento: Recepcion y asignacion de documentos. SAT

] o Unidad de
Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

1 | Recibir documentos.
¢ Es recibido en forma fisica o digital?
SAT Supervisor/a

Fisica: Ir a la actividad 2.

Digital: Ir a la actividad 4.

Verificar documentos fisicos, firmar cargo de _
2 B SAT Supervisor/a
recepcion.

¢, Hay observaciones?

Si: Ir a la actividad 3.
No: Ir a la actividad 5. SAT Supervisor/a

e Nombre y cargo, fecha, foliacion,

adjuntos, etc.

Devolver documento ala UTD. Desasignar en

sistema. .
3 SAT Supervisor/a

Fin de subprocedimiento.

Recibir correo electronico con aviso de nuevo
documento en sistema . Ingresar al sistema y
revisar.

4 _ _ o SAT Supervisor/a
e Sies necesario, descarga e imprime el

documento.

Ir a la pregunta después de la actividad 2.

Determinar quién atendera documento. .
5 . SAT Supervisor/a
Asignar.
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e Documento fisico: Escribe

indicaciones.

e En sistema: Si el documento es para
conocimiento, se deriva a la carpeta

archivo.

Recibir documentacion para atender.

6 e Documento fisico: Si es para

conocimiento, se archiva.

SAC

Profesional

Fin del procedimiento
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o: Recepcion y asignacion de documentos - SAT

Subprocadimi

Supervisorfa

1. Recibir

documentos

Figica

Recepcidn y asignacion de documentos

2. Werificar
documentos fisicos,
firmar cargo de
recepcion

4, Reabir correc
electronico con aviso

SEs recibido &n
forma fisica o
digital 7

Digital

de nuevo documento
en sisterna . Ingresar al
sistemna ¥ revisar

-

5i s necesario,
descarga e imprime
el documento

Mombre v cargo, fecha,

foliacidn, adurtos, etc
fHay 3. Devolver
observaciones? documento a la
LTD,
Desasignar en
sistermna

Asignar

w s o=

5. Determinar guién . >F =

atendera docurmenta, Sistema

L]

CRCRCES

En sistema: 5i el
docunne o &5 para
conocimiento, se
deriva & la carpeta

archiwvo

Dooumento fisog
Escribe indicadores

Profesional

b

Documento fizioo: Sies 6. Recibir la

para conocimento, = - - | documentacan

archivg para atender
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Subprocedimiento: Aprobacion de documentos. SAT

. . Unidad de
N° Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Recibir y revisar documento elaborado por
personal SAT.
¢ Revision de fondo y forma.
1 SAT Supervisor/a
¢, Hay observaciones?
Si: Va a la siguiente actividad.
No: Va a la siguiente pregunta.
2 | Escribir las observaciones a subsanar. SAT Supervisor/a
Subsanar  observaciones, y enviar
nuevamente. _
Servidor
3 SAT _
. pertinente
Regresa a la actividad 1.
¢, Derivacion interna o externa?
Interna: Va a la siguiente actividad. SAT Supervisor/a
Externa: Va a la actividad 7.
4 | Aprobar documento. SAT Supervisor/a
, , Servidor
5 | Firmar el documento y derivar. SAT _
pertinente
Firmar documento y derivar a la U.O. de la
SBN. _
6 SAT Supervisor/a
Fin de subprocedimiento.
Firmar documento y derivar a la UTD.
7 SAT Supervisor/a

e Sies fisico se solicita cargo. Si es digital,

se verifica la entrega en el sistema.
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Procedimiento: Envio por correspondencia.

uTb

Recibir cargo o verificar la entrega en el

sistema

SAT

Supervisor/a

Fin de subprocedimiento.
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Subprocedimiento: Aprohacién de documentos - SAT

Aprobacién de documentos

E Procedirmients de UTD
= Envio por
correspondencia
" .| Revizidn ge
1. Reaibir ¥ revisar .| fanda y forma
documento T Si esfisico e solida .
elaberado por cargo. 5i esdigital se 8. Recdibir cargo o
PR personal SAT werifica |z entrega en e werificar la
sistema entrega en el
sisterma
iDerivacian interna o -
] 5
-'g extema? .
S externa 7. Firmar
-§ FHay MO .
- 2 3 > dooumento ¥
=3 s i Bkl L derivar a la UTD
v
| inberna
2 Escribi_r las S Bprabsrel 8. Fi_rmar docurrlen'to ¥
observaciones A Rients derivar a la Unidad de L
& subsanar Drganzacon de la 5B
W
=
o
.‘E &
(-8 3. Subsanar 5. Firmar el
e F
= observaciones, y documenta y
'g EMWiar nuevamente derivar
vl
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Subprocedimiento: Carga en banca privada. SAT

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Subprocedimiento banca

privada.

Carga __en

Recibir copia del cargo de Cartas 6rdenes
presentadas en BN, y copia de planillas de
Verifica en cuenta si

haberes. ya se

trabajaron las cartas 6rdenes.

e Accede a pagina web BN para verificacion

Responsable

en la cuenta bancaria. SAT de carga en
banca privada
¢Las Cartas ordenes fueron atendidas?
Sl: va a la actividad 3.
NO: va a la siguiente actividad.
o ) _ _ _ Responsable
0 Solicitar (via email) a los fEJnC|onar|os del BN SAT de carga en
la atencién de las Cartas Ordenes )
banca privada
Verificar abono de montos solicitados en Responsable
3 | Cartas Ordenes en la pagina web de la Banca SAT de carga en
Privada banca privada
Llenar el formato con la informacién de las
planillas, cargar la informacion de los montos
de cada persona. Comunicar y entregar
documentacion al/a la supervisor/a.
4 SAT Supervisor/a

e Se especifica el monto de cada persona 'y
la fecha que debe ser cargado (segun
calendario).

e Planillas: CAP, CAS RDR, CAS RO,
Practicantes RDR, Practicantes RO, etc.

e BCP: Telecrédito, BBVA: Netcash.
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Acceder a los portales de la Banca Privada

para firmar.
5 | ¢Es BCP? SAT Supervisor/a
Sl: va a la siguiente actividad.
NO: va a la actividad 8.
6 | Remitir a OAF SAT Supervisor/a
7 | Firmar y derivar. OAF Administrador/a
Devolver al encargado de Carga en Banca .
8 . SAT Supervisor/a
Privada
¢, Es BCP? Responsable
Sl: va a la siguiente actividad. SAT de carga en
NO: va a la actividad 10. banca privada
SAT Responsable
Ingresar al portal del BCP para completar el
9 . de carga en
envio ,
banca privada
_ B _ SAT Responsable
Archivar la documentacion en el file
10 . de carga en
correspondiente _
banca privada
Acceder a pagina web de Banca Privada para SAT Responsable
revisar que los cargos se hayan realizado de carga en
correctamente. banca privada
11 e A partir de la fecha de pago (segun
calendario).
¢ Existen rechazos?
Sl: va a la siguiente actividad.
NO: Fin de subprocedimiento.
Consultar (via email) a la banca privada el Responsable
12 | motivo de los rechazos vy realizar las SAT de carga en
coordinaciones para solucionarlos. banca privada
Fin
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5P: Carga en Banca privada - SAT

OAF

Carga Banca Privada

7. Firma y derivar

i

Revisidn posterior

se trabajaron las cartas
drolenes,

1
1
1
1
i
1
1
]
I
]
1
|
£, Remtir a :
CaF 1
]
T |
1
";E i
g 2 4, Devol | :
o . Devolver a
@ S AECRAEF S s NO responsable de |
portales de |3 Banca L 1
Privadla para firmar L '
privada X
JEs BCP? 1
] :
1
]
I g
2. Solictar (via erraily ] ! 12, lﬂﬂ;suftar tvia ;malli}
d los funcionanos del : :ﬁa ;ncla r.ler'a.::aP1| am .
BM la atenditn de las J " 9. Ingresar al : m Wn:al;;rrras aosy | 0000000
Cartas Ordenes 5l portal del BCP ' B
T 7 1
JE3 BCPT < s st , coardinaciones para
-~ i solucionarios.
a envio i
]
M ’
% 3. verificar zbona de e} k
ilas Cartas T I
Ly e \ = montos saliotados en ! |
= G J Cartas Ordenes en la , |
o P B pagina web de |2 10. Archivar |a :
G Banca Privada :ﬂnmmer@ci:ﬁn en : ;Existen MO %
% el file : rechazos? .
3 correspondients :
L |
-]
"g.l" g ™ :
- " Y 4. Llenar el formate con la 1
2 1. Recibir copia del informacian de lzs planillas, | 11, Acceder a pagina
% cargo de Cartas | caTgar la mfur;’raaﬁn de 4 i g 1 ; T R S
k| érdenes presentadas 05 mortos de cada fecha de pago I | pararevisar que los
O_,‘ en BM, ¥ copia de persena. Camunicar y (segin cargos se hayan
planillas de haberes. entregar dm:ut!'lentaciﬁn al S reslizado
Verifica en cuenta i ya | superisor ) correctaments
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Subprocedimiento: Recibo de ingresos. SAT

Revisar en SIAF la informacién de
recibo de Ingresos SBN.
Responsable
1 SAT
de Ingresos
e Firmar y otorgar V°B°. teniendo el
recibo de ingresos SBN.
Revisar y firmar recibo de ingresos ,
2 SAT Supervisor/a
SBN
Contabilizar ingreso y devuelve.
3 e Se queda con una copia del recibo SAC Profesional
de ingresos SBN.
4 | Archivar recibo de ingresos. SAT Supervisor/a
Fin
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Subprocedimiento: Recibo de Ingresos SEN - SAT

Recibo de ingresos SEN

5e queda onuna
copia delredbode » -
ingresos SEN : .
] * | 3. Contabilzar
U "l Ingresoy
E devuelve
A
Continiz en
© la siguiente
= acclon
o 2. Revisar y v indicada en el
'g firmar recbo de - fupind
LH i &
g I L3 4. Archivar Recibo
" A de Ingresos,
. Firmary otorgar\*E". teniendo d
; reclbo de ingresos SEN,

W i :

a 1, Revisar en SIAF |3 :

E ' .. . . Se remite 3 SAC 3

5 infarmacion de recibo [+ - weensl finales de oo

£ deingresos SN, |+eee o
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Subprocedimiento: Depdsitos. SAT

o . Unidad de
N° Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion
Subprocedimiento Depdsitos
Recibir documentos para pago. Solicitar
movilidad.
e \Verifica los formatos T-6(2 a 3
juegos) con sus respectivas cartas
ordenes
e \Verifica los cheques(soles o ddlares)
. . Responsable
1 con el oficio correspondiente. SAT
de depbsitos
¢,Hay movilidad?
Si. Va a la actividad 3.
No. Va a la siguiente actividad.
0 Solicitar dinero para movilidad por caja - Responsable
chica. de depbsitos
_ Responsable
3 | Generar boleta de salida. SAT .
de Depésitos
Revisar la boleta de salida y otorgar _
4 L SAT Supervisor/(a)
autorizacion.
Ubicar la movilidad y dirigirse al BN.
Entregar los cargos al responsable de
ingresos. Responsable
5 SAT

e BN: Banco de la Nacion.

de Depésitos

Fin de subprocedimiento
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5P: Depésitos - SAT

Depédsitos

herifica los cheques(soles
o ddlares) conel ofido
o rres puorckerke.

]
=
=
g 4, Revisar boleta
g de salida y otorgar
= autorizacion
L]
JHay movilidad?
a 1. Reabir docurmentos 3, Generar
= para pago. Solicitar boleta de 5. Ubsicar la mowvilidad y
§_ movilidad zalicla dirigirse al B,
- Entregar los cargos al 4)0
L : responsable de
© L ingresos
'E : 2. Soligtar
E aherifica los formatosT-6 dinerc para
o 123 3juegos) con sus movilidad par
£ respectivas cartas drdenes caja chica
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8 ANEXOS
Anexo 1: Hoja de liquidacion de Venta directa - SAT

SUPERINTENDENCIANACIONAL DE BIENES ESTATALES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

FECHA:

dd/mm/aa

HOJA DE LIQUIDACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA VENTA DIRECTA DE PREDIOS DE DOMINIO PRIVADO

ESTATAL DE LIBRE DISPONIBILIDAD

RESOLUCION N°
EXPEDIENTE N°

1) INGRESO BRUTO

PREDIO ADJUDICADO ADJUDICATARIO

PRECIO VENTA $

PRECIO VENTA S/

1) EGRESOS
a) Gastos Administrativos (02 UIT) segtin Directiva N° 006-2014/SBN

b) Gastos Operativos
Segun Memorandum N° del dd/mm/aa

111) INGRESO NETO
INGRESO BRUTO (I) - EGRESO (Il)

TOTAL INGRESOS S/

TOTAL EGRESOS S/

0.00

0.00

0.00
0.00

DISTRIBUCION DEL INGRESO NETO

30% AFAVOR DE LA SBN
70% A FAVOR DEL TESORO PUBLICO

BASE LEGAL:
LeyN® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.
LeyN° 30230, Segundo Disposicion Complementaria que incorpora el articulo 26 a la LeyN° 29151.

0.00
0.00
0.00

Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los inmuebles de propiedad de las entidades publicas.

Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento de la LeyN°® 29151.

Directiva N° 001-2016/SBN, Procedimiento para la venta mediante subasta publica de Predios de dominio privado del Estado de

libre disponibilidad, aprobada por la Resolucion N° 048-2016-SBN.

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA
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Anexo 2: Hoja de liquidaciéon de Subasta Publica - SAT

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA: dd/mm/aa
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

HOJA DE LIQUIDACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA MEDIANTE SUBASTA PUBLICA DE PREDIOS DE DOMINIO
PRIVADO DEL ESTADO DE LIBRE DISPONIBILIDAD
SUBASTA PUBLICA N 00X-20XX/SBN-DGPE-SDDI REALIZADA EL dd/mm/aa
APROBADA CON RESOLUCION Ne

1) INGRESO BRUTO
LOTE : PRECIO PRECIO
N° PRECIO BASE § UBICACION ADJUDICADO$  [ADJUDICADO S/
0.00 0.00
Il) EGRESOS
a) Gastos Administrativos (02 UIT) segun Directiva N° 001-2016/SBN 0.00
b) Gastos Operativos 0.00
Segun Memorandum N° del dd/mm/aa
TOTAL EGRESOS S/ 0.00
11l) INGRESO NETO
INGRESO BRUTO (I) - EGRESO (Il)
| DISTRIBUCION DEL INGRESO NETO |
30% AFAVOR DE LA SBN 0.00
70% A FAVOR DEL TESORO PUBLICO 0.00
0.00
BASE LEGAL:

LeyN° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

LeyN° 30230, Segundo Disposicion Complementaria que incorpora el articulo 26 a la LeyN° 29151.

Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los inmuebles de propiedad de las entidades publicas.
Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento de la LeyN°® 29151,

Directiva N°001-2016/SBN, Procedimiento para la venta mediante subasta pUblica de Predios de dominio privado del Estado de
libre disponibilidad, aprobada por la Resolucion N° 048-2016-SBN.

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA
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Anexo 3: Gastos por Subasta Publica - SAT

GASTOS OPERATIVOS VINCULADOS A LA EJECUCION DE PROCEDIMIENTO POR SUBASTA PUBLICA

ANEXO DE GASTOS POR SUBASTA PUBLICA

ITEM

CONCEPTO DE GASTOS

DOCUMENTO N°

IMPORTE EN SOLES S/

TOTAL GASTOS OPERATIVOS

0.00
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Anexo 4: Cheques y/o abono en cuenta por Subasta Publica - SAT

CHEQUES Y/O ABONOS EN CUENTA POR SUBASTA PUBLICA

ANEXO DE CHEQUES Y/O ABONO EN CUENTA POR SUBASTA PUBLICA

o o TIPO DE IMPORTE
ITEM| N° LOTE ADJUDICATARIO N° DE DOCUMENTO FECHA | IMPORTE $ CAVBIO IMPORTE S/ TOTAL
TOTAL 0.00 0.00 0.00
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