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Ficha de Procedimiento

Cédigo: 803.02.03.04 Version: 01
Nombre del procedimiento:

Ingresos externos no identificados

Unidad de organizacién Firma y sello
Elaborado por: Sistema Administrativo de
Tesoreria (SAT)
JNCIMNACIONAL OE BXENES ESTATALES!
Revisado por: Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP) _ =R
UPERIN lﬁ‘-i%;*%p
Aprobado por: Gerencia General (GG) )
AIME E. LOPEZ ENDO
DE BENES ESTAILES
\
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
01 Ninguno Nuevo

Objetivo del procedimiento:

Identificar el concepto y predio asociado a un pago (depdsito o cheque) recibido, a fin
de llevar un adecuado registro de ingresos a la SBN, de acuerdo a la normativa
vigente (actos de disposicion y/o administracion de predios estatales, y transferencias

por actos de disposicion de predios estatales), o en su defecto realizar la devolucién

correspondiente,

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la UTD, Ja OAF la DGPE
€l que suncrlba CERTIFICA que al presante doeumento es
COPIAFIEL DEL ORIGINAL qua ha tenido a la vista, al que
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Base normativa:

2)

3)

4)

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

Estafales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la

Ley N° 29151,

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

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

Siglas y definiciones:

Siglas:
1) BN - Banco de la Nacién
2) CUT Cuenta Unica del Tesoro Publico
3) DGPE Direccién General del Patrimonio Estatal
4) OAF Oficina de Administracién y Finanzas
5) SAC Sistema Administrativo de Contabilidad
6) SAT Sistema Administrativo de Tesoreria
7) SDAPE Subdireccion de Administracién del Patrimonio Estatal
8) SDDI Subdireccién de Desarrollo Inmobiliario
Definiciones:
Es una herramienta desarrollada por el Ministerio de Economia
Sistema y Finanzas (MEF) ligada a la Gestion Financiera del Tesoro
Integrado de | Pablico en su relacién con las Unidades Ejecutoras (UEs),
1) | Administracién | 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).

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del requisito

Fuente

Estados de cuenta bancarios de la SBN

Banco de la Nacién
SUPERINTENDENCIA NA

£1 qua suscribe CERTIFICA que él prassnie doeumento es
COPIAFIEL DEL ORIGINAL qluo ha tgnido a la vista, al que

i necosario.
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Gobierno Nacional, Regional, Local y

Depéosito en cuenta de ia SBN Entidades Publicas a nivel nacional, o

persona naturalfjuridica no identificada.
Cheque UTD

Resolucion del procedimiento de

transferencia de predios entre entidades uTD
publicas. (*)

Liguidacion por alquileres de predios y

subastas publicas de predios, por los UTD

actos de disposicion y/o administracién
que realicen. (*)

{*) No obligatorio.

Unidad de
N° Descripcién de la actividad L. Responsable
organizacion

El ingreso puede ser de 2 maneras:
a. Depésitos a la cuenta bancaria de la

SAT
SBN, cuyo concepto/predio no ha

podido ser identificado.

b. Se recibe documentacién, ylo
cheque o voucher de depésito, y no UTD
se ha podido identificar su

concepto/predio.

Tomar conocimiento del ingreso de
dinero en cuenta o recibir voucher o
cheque, a los que no se ha podido SAT Supervisor
identificar el concepto/predio al que
corresponde.

1. Consulta a la DGPE

2Es cheque o depésito?

Cheque: en paralelo: va a la siguiente
Profesional de
accién y; en un plazo de 24 horas se SAT

Ingresos

debe depositar en la cuenta bapesierElBENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
la SBN (Directiva N° ﬂﬂﬁaﬂ&&h ERTIFICA que al presanta docurhento es
hp tenido a la vist, al que

se remite an caso necesario
7 7 ENE. 2010
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EF/77.15, Numeral 4.1, Articulo 4°) que
inicia con la pregunta “;Soles ©
Délares?”, antes de la accion 4.
Depésito: va a 2. Consulta al BN y
DGPE (accion 9).

Elaborar proyecto de memorando a la
DGPE

concepto/predio.

para que identifique el

SAT

Profesional de
Ingresos

Revisar y otorgar V°B°. Si fuese
necesario, solicitar correccion.

SAT

Supervisor

Revisar y firmar el memorando. Remitir
a DGPE.

OAF

Jefe

identificar (con SDAPE/SDDI) el
concepto/predio al que corresponde.
En caso de cheque, SAT tiene un plazo
de 24 horas para depositarlo, segin
N°  001-2007-EF/77.15,

Numeral 4.1, Articulo 4°.

Directiva

DGPE

Recibir y trasladar documento al SAT.
Esperar respuesta.

OAF

Jefe

¢El cheque es en soles o délares?

Soles: va al Subprocedimiento

Depésitos.
Délares: va a la siguiente accién.

SAT

Profesional de
Ingresos

Elaborar y suscribir Carta al BN
solicitando el deposito del cheque a la
cuenta de la SBN.

SAT

Supervisor

Revisar y firmar Carta al Banco de la
Nacién.

OAF

Jefe

Entregar carta para el BN, al encargado
de Depésitos.

SAT

Supervisor

Subprocedimiento Depésitos
En caso de cheque, SAT tiene un plazo

de 24 horas para deggrikaeNoENRIEN:

[AFIELDE
<g [athite an caso ne
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Directiva N°®  001-2007-EF/77.15,
Numeral 4.1, Articulo 4°
Solicitar confirmacién del depésito.

. Preparar documentacién para Recibo e Profesional de
de Ingresos SBN. Ingresos

Esperar ia respuesta de DGPE.

Subprocedimiento  Recepcién y
Asignacion de Documentos SAT
Desde OAF, se recibe la respuesta de
DGPE.

¢DGPE  identific6 el concepto/

predio?
NO: va a la siguiente pregunta *
Sl: ;Confirma que continlGa el procedi-
miento? SAT Supervisor
Sl: va al Procedimiento Ingresos por
actos de administracién SAT o Ingresos
por actos de disposicién SAT.
NO: va a la siguiente pregunta *

* ¢Respuesta se recibe dentro de las
24 horas?

Sl: va a la siguiente accion.

NO: va a 3. Devolucién (accién 15),
(pasadas las 24 horas, el cheque se SAT Supervisor
deposita en las cuentas de la SBN).

Las devoluciones seran atendidas hasta
en 30 dias dentro del -ejercicio,
posteriormente se transfiere a la CUT.

Elaborar proyecto de Oficio para realizar
la devolucién del cheque.

) . ) SAT Supervisor
Se adjunta la documentacién que sirve

de sustento.

Revisar y firmar oficio. _ OAF Jefe

—SHIERNTENDE

! que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL qus ha tenido a la vista, al que
5@ remite en caso necesario.
Pégina Sde 15
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Gestionar el envio del oficio a través de
uTD.

SAT

Supervisor

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

2. Consulta al BN y DGPE

carta al BN
proporcione los datos de depositante.

Elaborar solicitando

Se adjunta la documentacién que sirve
de sustento.

SAT

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

10

Revisar y firmar carta al Banco de la
Nacion.

SAT

Supervisor

Revisar y firmar carta para devolver el
cheque.

OAF

Jefe

Entregar carta al personal encargado de
Depésitos para que la entregue en el
BN.

SAT

Supervisor

Subprocedimiento Depésitos

SAT

Recibir y revisar respuesta del Banco de
la Nacién con datos del depositante, y
tratar de identificar el concepto/predio.

SAT

Supervisor

sSe logra Identificar el
concepto/predio?

SI: va al Procedimiento Ingresos por
actos de administracién SAT o Ingresos
por actos de disposicién SAT.

NO: va a la siguiente accion

Elaborar proyecto de memorando a la
DGPE
concepto/predio.

para que identifique el

SAT

Profesional de
Ingresos

Revisar y otorgar V°B°. Si fuese

Ab

nidad de Tra

necesario, solicitar correcci gHI.’ERINTENDENC 1A NAC[ONAI%IIENES ESTA]

Supervisor
FALES _

nlé documenio es

COPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha lenido a la vista, al que
se remite en caso necesarlo.

7 2 ENE. 2020 Pégina 6 de 15

-------------------------

A FERNANDEZ VILLENA
mitle Documentario (e}



| de Vivienda, Construccio

EZSBN

) Witz de’ Estacte pary af ciesiviode el pory
"Afio de lg lucha contra la corrupcidn y la impunidad®

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

Revisar y firmar el memorando. Remitir
a DGPE.

Identificar (con SDAPE/SDDI) el
concepto/predio al que corresponde. DGPE

OAF Jefe

Comunicar con memorando.

Recibir y trasladar documento al SAT. OAF Jefe

Subprocedimiento  Recepcion y SAT
Asignaciéon de Documentos

¢Confirma que continia el procedi-
miento?

SI: va al Procedimiento Ingresos por
actos de administraciéon SAT o Ingresos
por actos de disposicién SAT. )
NO: va a 3. Devolucién (accion 15), SAT Supervisor
Las devoluciones seran atendidas hasta
en 30 dias dentro del ejercicio,
posteriormente se deberan transferir a la

CUT.

Unidad de
Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

IMPORTANTE:

Las devoluciones seran atendidas hasta
en 30 dias dentro del ejercicio,
posteriormente se transfiere a la CUT.

3. Devolucién

Elaborar proyecto de oficio solicitando )
. SAT Supervisor
datos para devolucién con depésito.

Revisar y firmar oficio. OAF Jefe

Gestionar el envio del oficio a través de ‘
SUPERINTENDENCIR NACIONAL bEnes esTaTdLes Supervisor

T Ique su
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en ¢caso necesario.
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Erqus sustnb

se remite @n caso necasarlc.

Registrar informacién en SIAF. Colocar
e glosa. Generar Carta Orden vy e Profesional de
comprobante de pago. Imprimir Carta Ingresos
Orden.
Revisar que la informacién ingresada a
18 | SIAF esté correcta y aprobada. Firmar SAT Supervisor
Carta Orden y remitir con sustento.
Revisar sustento y firmar Carta Orden. OAF Jefe
. Entregar Carta Orden a! Encargado de SAT Profesional de
Depésitos, para gestionarla en el BN. Ingresos
Subprocedimiento Depésitos SAT
Archivar el cargo de la Carta Orden en
el file correspondiente. Verificar que se
20 haya realizado el cargo en cuenta. SAT Profesional de
Remitir el expediente y solicitar (via Ingresos
email) al SAC que contabilice el
comprobante de pago.
Contabilizar el comprobante de pago SAC Supervisor
imprimir y otorgar V°B° al comprobante SAT Profesional de
de pago SBN. Ingresos
Revisar documentacion y otorgar V°B® SAT Supervisor
Otorgar V°B° al comprobante Control Previo Encargado
Otorgar V°B° al comprobante SAC Supervisor
Foliar y archivar el comprobante de
pago en el file correspondiente. Elaborar )
. Profesional de
memorando dirigido a OAF SAT
. Ingresos
comunicando la transferencia
{(devolucion) realizada.
Subprocedimiento Aprobacién de
Documentos supERINTENDENCIANACRAO DE BIENES FSTATALES

COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha lenido a la vista, al que
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Poner en conocimiento al érganc de
) OAF Jefe
linea.
Fin del procedimiento
Unidad de
N° Descripcion de la actividad Responsable
organizacién

Subprocedimiento Depésitos

Recibir los formatos T-6 (2 o0 3 juegos) u

otros documentos, del Profesional de
i ) Encargado de
1 | Ingresos o Supervisor. 1 o 2 veces al dia. SAT ]
. ) ] Depésitos
Si hubiera cheques revisa que tenga las

firmas autorizadas.

¢Son formatos T-67
Sl: va a la siguiente accidn
NO: va a la accion 5

Sumar todos los montos, comunicar al
Encargado de

2 | Profesional de Ingresos y confirmar que SAT )
total coincida. Depositos

3 Entregar dinero en efectivo y cheques (si SAT Profesional
los hubiera). de Ingresos

i Recibir dinero en efectivo (y cheques), e Encargado de
contar el dinero. Depdsitos

5 Revisar programacién de traslado al BN. SAT Encargado de
Generar boleta de salida Depdsitos
Revisar e imprimir la Boleta de Salida.

6 | Otorgar autorizacion. File: Ordenes de SAT Supervisor

Pago

Marcar hora de salida y ubicar a la
. Encargado de
7 | movildad. Trasladarse al Banco de la SAT ]
i ) ) Depésitos
Nacidn a realizar los depésitos

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El qus suseribe CERTIFICA que el presenta doc_umento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

se remite en caso necesario.
17 ENE 020 Pdgina 9 de 15
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Entregar los recibos (o cargos) a la
8 | persona correspondiente al retorno a la
SBN.

E
SAT ncargado de
Depésitos

Fin

Documentos que se generan:

Comprobante de pago

Proceso relacionado:

$03.02.03 Registro de Ingresos

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscriba CERTIFICA que el presante documonio es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso nacasario.

7 7 ENE. 2020
" Abog, TEREZIMEKFERNANDEZ VILLENA
U Tramite Documentario (&)
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