SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
AYACUCHO

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Ayacucho, {1 5 opr 227

Resolucion de Presidencia de Directorio N°(0 {0 - 2022-SBA

VISTO:

El acuerdo de Directorio N° 066-026-2022-SBA/D, de fecha 24 de agosto
del 2022, el Oficio N° 085-2022-SBA/P-GG, de fecha 23 de agosto del 2022, el Memorando N° 099-
2022-SBA/P-GG, de fecha 16 de agosto del 2022, y el Manual Para Actos de Administracion de

Bienes Inmuebles de Propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho, sobre aprobacion del
manual mencionado, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho (SBA), de conformidad
con el Decreto Legislativo N° 1411, es persona juridica de derecho publico interno, de ambito local
provincial, cuenta con autonomia administrativa, economica y financiera, y se encuentran bajo la
rectoria del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, siendo una de sus funciones la
administracion del Cementerio General de Ayacucho;

Que, mediante Memorando N° 099-2022-SBA/P-GG, de fecha 16 de junio
del 2022, el Gerente General de la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho aprueba el Manual Para
Actos de Administracion de Bienes Inmuebles de Propiedad de la Sociedad de Beneficencia de
Ayacucho;

Que, a través del Oficio N° 085-2022-SBA/P-GG, de fecha 23 de agosto
del 2022, la Gerencia General de la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho eleva el Manual Para
Actos de Administracion de Bienes Inmuebles de Propiedad de la Sociedad de Beneficencia de
Ayacucho a Directorio a fin de que apruebe el manual en mencion;

Que, con Acuerdo de Directorio N° 066-026-2022-SBA/D, de fecha 24 de
agosto del 2022, los miembros del directorio acuerdan por unanimidad aprobar mediante acto
resolutivo el Manual Para Actos de Administracion de Bienes Inmuebles de Propiedad de la Sociedad
de Beneficencia de Ayacucho;

Que, con Proveido de Gerencia General N° 2012, de fecha 26 de agosto
del afio 2022, la Gerencia General dispone la proyeccion del acto resolutivo conforme lo disponen los
miembros de directorio;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en uso de las
facultades conferidas mediante la Resolucion de Alcaldia N° 235°-2020-MPH/A, de fecha
30.07.20 y conforme al articulo 10° del Decreto Legislativo N° 1411,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Manual Para Actos de
Administracion de Bienes Inmuebles de Propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho, el
mismo que se encuentra adjunto en la presente a fojas 07 (siete).




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
AYACUCHO

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

ARTiICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la secretaria de
Directorio efectue la notificacion de |la presente Resolucién a las unidades que correspondan
para su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@

__1%"/*’353%‘«"*""

Jean Aubert uarado
TE DEL DIRECTORIO




MANUAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD
DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENC A DE AYACUCHO (SBA)

|. FINALIDAD

Definir los procedimientos técnicos para los actos de administracion de los bienes inmuebles
de la Sociedad de Beneficencia de Ayacucho “SBA”, con la finalidad de generar recursos
econdmicos que contribuyan a la prestacion de servicios de proteccion social y establecer los
niveles de responsabilidad de las diferentes unidades organicas que intervienen en el proceso
de alquiler del patrimonio inmobiliario de la Institucion.

Il. OBJETIVOS

2.1. Hacer mas eficiente y &gil los actos de administracion de los inmuebles de libre
disponibilidad de la SBA.

2.2. Implementar mecanismos que permitan salvaguardar los intereses de la “SBA”".

1Il.BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1411.
¢ Cadigo Civil Peruano.
o Reglamento Nacional de Tasaciones del Per.

e Ley que regula el procedimiento especial de desalojo con intervencion notarial - Ley
N° 30933.

Iv.  ALCANCE

El presente manual tiene alcance a todos los trabajadores, funcionarios y personal de confianza

que intervienen en las fases de actos de administracion de los inmuebles de propiedad de la
SBA.

\V.  VIGENCIA

. Entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion por el Directorio de la SBA.
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“VI.  PRINCIPIOS

J El presente manual se regira por los siguientes principios:

é 6.1. PRINCIPIO DE BUENA FE

Los contratos deben negociarse, celebrarse y ejecutarse segln las reglas de la buena fe
Aiw y comun intension de las partes.

e 6.2. PRINCIPIO DE INTEGRALIDAD O TOTALIDAD CONTRACTUAL
Las partes intervinientes en la formacion del contrato estan totalmente de acuerdo.

VI.  ACTOS DE ADMINISTRACION

Los Actos de Administracion, son aquellos mediante los cuales se ordena el uso y
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles, sin implicar desplazamiento de
dominio, entre los cuales tenemos el arrendamiento, el usufructo y otros que sefiala el
Cadigo Civil.

Para los actos de administracion son requisitos indispensables que los arrendatarios

acrediten sus ingresos mensuales, los cuales tienen que sobrepasar el monto de la merced
conductiva minimamente en tres veces.



7.1. DEL ARRENDAMIENTO

Se entienda por arrendamiento aquel contrato a través del cual el arrendador se obliga a
ceder temporalmente al arrendatario el uso de un bien por cierta renta convenida.

La Unidad de Control Patrimonial:

Previa evaluacion técnica es la encargada de emitir informe de disponibilidad inmobiliaria y
la modalidad de arrendamiento con V°B° de la Oficina de Administracion y lo elevara ala
Gerencia General para su aprobacion.

Para determinar la renta del arrendamiento se efectuarala valorizacion comercial (mediante
estudio de mercado: a través de encuestas de alquileres de tiendas aledafias y estas
deberan tener vigencia no menor a un afio), de ser necesario encargara la valorizacion a un
perito tasador cuando la valorizacion comercial supere las dos (02) UIT vigentes ello
tomando como referencia las rentas de alquileres anteriores (historial).

E| arrendamiento de inmuebles y/o locales comerciales de propiedad de la SBA se efectuard
mediante convocatoria publica 0 de manera directa.

En ambos casos, el arrendamiento €s APROBADO Y AUTORIZADO por la Gerencia
General.

7.1.1. CONVOCATORIA PUBLICA

R
N

\ J La convocatoria publica se dara cuando la merced conductiva resulte superior a dos (02)
A Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente, y estara a cargo del CEA,

Procedimiento

1- La elaboracion de los lineamientos estara a cargo del CEA, que deberan contener las
especificaciones técnicas del inmueble, tienda o local comercial como: caracteristicas,

! / ubicacion, area, renta, plazo, cronograma, modalidad para la presentacion de
/% propuesta y otras necesarias.

et 9. Una vez elaborado los lineamientos, el CEA remitira un informe a la Gerencia General
3 solicitando su aprobacion, a fravés de documento administrativo. La que sera
comunicada al CEA para proceder con la convocatoria publica.

3- La convocatoria publica se realizara en la pagina web y redes sociales de la SBA, de
alcance regional o nacional y otras formas de publicidad.

La publicacion debe contener lo siguiente:

Datos del predio que permitan su identificacion (ubicacion, area, partida registral).
Renta mensual expresada en soles.

Plazo del arrendamiento.

Cronograma del proceso.

Modalidad para la presentacion de propuestas (sobre cerrado).
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4- De acuerdo con el cronograma publicado, los interesados en participar del proceso
presentaran en sobre cerrado su propuesta economica y la documentacion solicitada.

El proceso se llevara a cabo con la presentacion de dos (02) propuestas como minimo,
caso contrario, la convocatoria sera declarada desierta, pudiendo proponer
posteriormente una nueva fecha, tomando como referencia a lo estimado por el CEA,
siempre que se encuentre vigente la valorizacién comercial.
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DEL COMITE ESPECIAL DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES DE LA SBA
“CEA”

« De acuerdo con el plazo sefialado, el CEA procedera a la revisién de los documentos
y verificar que cumplan con los requisitos establecidos en el presente manual,
calificando como ganador al postor que ofrezca la mejor propuesta economica y
aspectos que beneficien a la SBA, acto que debera consignarse en un acta de fecha
cierta y comunicar al ganador mediante una carta o correo electronico.

¢ EI CEA remitira con un informe del resultado del proceso anexando la documentacion
sustentatoria debidamente foliada (expediente del proceso) a la Gerencia General para
su evaluacion y aprobacion mediante documento administrativo, enseguida sera
trasladada a la UCP a través de la Oficina de Administracion.

e La UCP, proyectara el contrato, lo remitira a la Oficina de Administracion para su
revision y visacion, para luego derivar a la Oficina de Asesoria Legal, quien le dara las
formalidades legales y en sefial de conformidad viabilizara a la Unidad de Control
Patrimonial a través de Ia oficina de Administracion, esta unidad elevara ante la notaria
para la suscripcion de contrato via escritura pablica.

e Para la suscripcion del contrato debe cumplir con las condiciones y requisitos
establecidos en el numeral 8.4 del presente lineamiento.

%7.1.2. ARRENDAMIENTO DIRECTO

El arrendamiento directo se dara aun cuando haya una sola solicitud, y, en los casos
siguientes:

1. Cuando la renta mensual o valor comercial resulte igual o inferior a dos (02) Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente,
Procedimiento

Para el procedimiento de arrendamiento directo, la solicitud debe formularse por escrito, con
los siguientes requisitos:

1.- Seiniciara con la presentacion de la solicitud, la misma que contendré:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de
Identidad o carné de extranjeria del administrado y, en su caso, la calidad de
representante de la persona natural o juridica a quien represente.

b) Expresion concreta del pedido y ubicacion del predio.

¢) Indicacion del uso o finalidad a la cual se destinara el predio

d) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o tener impedimento
fisico
2.- Adjuntar los documentos que se detallan a continuacion:

a) Copia simple del Documento Nacional de Identidad o Carné de Extranjeria o

vigencia de poder del solicitante con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias
calendario
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b) Debera adjuntar la declaracion jurada de ingresos y/o PDT

3. LaUCP elevara un informe a la Oficina de Administracion para su evaluacion y de ser
viable trasladara a la Gerencia General para la autorizacion respectiva. El informe
contendra ademas de la documentacion presentada, la propuesta del periodo de
alquiler y de la merced conductiva mensual.

4- Para la suscripcion del contrato debe cumplir con las condiciones y requisitos
establecidos en el numeral 8.4 del presente manual.

EVALUACION DE LA SOLICITUD
Recibida la solicitud, la UCP encargada de sustentar el tramite, evalta 'y diferencia:

e Procede a verificar la documentacion presentada y, de considerarlo necesario dentro del
término maximo de cinco (05) dias habiles, computados a partir del dia siguiente de su
notificacion podra requerir subsane las observaciones que haya advertido en la solicitud
en el cumplimiento de los requisitos solicitados.

e Con la aceptacion del valor de la renta por parte del administrado, la UCP elabora €l
informe  técnico y lo remite a la Gerencia General para su evaluacion y aprobacion
mediante documento administrativo.

DE LA ENTREGA DEL INMUEBLE Y/O LOCAL COMERCIAL

e Laentrega se efectiia a través de un acta, la renta a pagar corre desde la fecha en el
que suscribe el acta precisando la fecha de inicio de pago por concepto de merced
conductiva,

| 7.2.USUFRUCTO

Se entiende por usufructo como el acto a través del cual el propietario de un determinado
bien confiere las facultades de usar y disfrutar temporalmente este al usufructuario.

Condiciones:

La constitucion del derecho de Usufructo se realiza sobre predios de libre disponibilidad y
saneados.

La contraprestacion del usufructo es determinada en la tasacion efectuada conforme al
Reglamento Nacional de Tasaciones.

Las mejoras necesarias, Gtiles y de recreo que se efectlien en el predio, no tendran caracter
reembolsable a la conclusion del usufructo.

La constitucion del derecho de usufructo puede efectuarse de la totalidad o parte del
inmueble.

El pago de arbitrios municipales, lo realizara el usufructuario.
La constitucién de usufructo oneroso estara a cargo del Comite.

Procedimiento

1- La elaboracion de los lineamientos estara a cargo del CEA, que deberén contener las
especificaciones técnicas del inmueble como: caracteristicas, ubicacion, area, renta,
plazo, cronograma, modalidad para la presentacion de propuesta y otras necesarias.

2. Una vez elaborado los lineamientos, el CEA remitira a la Gerencia General solicitando

su aprobacién, a través de documento administrativo. La que sera comunicada al CEA
para la continuidad del proceso.



3. Laconvocatoria del usufructo se realizara en la pagina web y redes sociales de la SBA,
medios informéticos de alcance regional o nacional y otras formas de publicidad.

La publicacion debe contener lo siguiente:

a. Datos del inmueble que permitan su identificacion (ubicacion, area, partida
registral).

Renta mensual expresada en soles.

Plazo del usufructo.

Cronograma del proceso.

Modalidad para la presentacion de propuestas (sobre cerrado).
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4.- De acuerdo con el cronograma publicado, los interesados en participar del proceso
presentaran en sobre cerrado su propuesta econémica y la documentacion solicitada.

5.- Se iniciara a la presentacion de la solicitud, la misma que contendra:

a. Nombres y apeliidos completos, domicilio y nimero del Documento Nacional de
Identidad o camé de extranjeria, y de su representante, de ser ¢l caso; tratandose
de persona juridica, indicar su denominacion completa, nombre y documento de
identidad del representante legal e indicar el nimero de la partida registral de la
constitucion de la empresa, expresion concreta de lo pedido, indicando el area y
ubicacion del inmueble.

b. Adjuntar copia simple del Documento Nacional de ldentidad o del camné de
extranjeria del administrado o del representante legal, la declaracion jurada sobre
la vigencia de poder.

¢. Plano Perimétrico en coordenadas UTM oficiales del predio materia de la solicitud,
a escala apropiada, firmado por ingeniero o arquitecto colegiado.

d. Plano de Ubicacion en coordenadas UTM oficiales del predio materia de la solicitud,
a escala apropiada, firmado por ingeniero o arquitecto colegiado.

e. Memoria Descriptiva (con los nombres de los colindantes, silos hubiera) autorizada
por ingeniero o arquitecto colegiado. La presentacion de planos y memoria
descriptiva sera facultativa cuando la solicitud de usufructo sea de toda el area
inscrita.

f. Copia simple del proyecto u otro documento analogo.

Verificacion de documentos y plazo de subsanacion

Recibida la solicitud, la SBA, a través del CEA, procede a verificar la documentacion
presentada y de ser necesario requiere al administrado para que, dentro del término de tres
(3) dias habiles, computados a partir del dia siguiente de su notificacion, aclare, precise o
reformule su pedido o presente la documentacion faltante, bajo apercibimiento de detenerse
el proceso por no subsanar lo requerido. Excepcionaimente y por razones debidamente
justificadas, antes del vencimiento del plazo sefialado en el parrafo precedente, la entidad

puede otorgar, por Unica vez, la prorroga de dicho plazo hasta por un término similar, a
solicitud del administrado.

Alcances de la valorizacion del inmueble

La valorizacién para establecer la contraprestacién por el usufructo del inmueble debe
efectuarse teniendo en cuenta tanto el terreno como la edificacién existente.

Determinacion del valor de la contraprestacion por el usufructo del predio
De no contar con un valor vigente, la SBA solicitara a un perito tasador, para la valorizacion
de la contraprestacion por el usufructo del inmueble.

Vigencia de la valorizacion de la contraprestacion y su actualizacion



Si transcurre el plazo méaximo de un (01) afio de vigencia de la tasacion antes de la
aprobacion de la constitucion del usufructo, se debera actualizar la misma, la que tendra
igual plazo de vigencia.

A criterio de la CEA puede disponerse la actualizacion de una tasacion antes del
vencimiento del plazo indicado. Si de la actualizacion de la valorizacion se determina una
variacion en el valor de la contraprestacion por el usufructo del Inmueble, se comunicar al
administrado para su aceptacion, en caso contrario se procedera al archivo definitivo de la
solicitud formulada.

Del procedimiento aplicable para la sustentacion de la constitucion del Usufructo

1.- Informe Técnico Legal

El informe técnico legal que sustenta el derecho de Usufructo sera elaborado por la
Unidad de Control Patrimonial conjuntamente con el area legal, lo cual, lo dirigira al CEA,
para su valoracion.

El CEA, evaluara la propuesta de los interesados y el informe técnico legal, producto de
ello, realizara el acta, donde informara y valorarg todos los actuados y solicitara la
evaluacion y aprobacion del otorgamiento del derecho de Usufructo a la Gerencia
General que lo realizard mediante un documento administrativo. La citada acta debe
contener el andlisis y fundamentacion de la propuesta.

\ 2. Del tramite del contrato

;}' //" \."':. Una vez efectuada la notificacion del otorgamiento de derecho de usufructo al
\ s /| administrado, la UCP elevara el proyecto de contrato conjuntamente con el Expediente
N\ A4 administrativo sustentatorio a la Oficina de Administracion, a fin que de previa viabilidad

/ ' lo derive a la Oficina de Asesoria Legal quien le dara las formalidades legales y en sefial

de conformidad viabilizara a la Unidad de Control Patrimonial a través de la oficina de
Administracion, esta unidad elevara ante la notaria para la suscripcion de contrato via
[ ) escritura publica

|

51_. / 3.- Del contenido del contrato

sl El contrato debe contener necesariamente el plazo de duracion del usufructo que sera
establecido de acuerdo al proyecto de inversion a ejecutar en el predio, las obligaciones
de las partes, las causales de resolucion del contrato y las demas clausulas necesarias.
Los contratos de usufructo deben contener una clausula que disponga la actualizacion
anual de la contraprestacion del derecho de usufructo conforme al indice de Precios al
Consumidor. Asimismo, deben contener una clausula resolutoria expresa ante el
incumplimiento de una o mas obligaciones contractuales.

4.- Plazo para cancelacion de la contraprestacion
La cancelacion por la constitucion del Usufructo, debe ser pagado integramente por €l
usufructuario en el plazo establecido en el contrato a través de la Cuenta de la SBA N°
0401-000372 Banco de la Nacion o Unidad de Tesoreria de la SBA.
El plazo de inicio de pago por la constitucion del usufructo sera mencionado en el acta
de entrega del inmueble.
Dependiendo de la envergadura y la inversion del proyecto se evaluara el periodo de
gracia a otorgar autorizado por gerencia general.

5.- De la firma del contrato
Dentro de los diez (10) dias habiles de haber quedado autorizado la constitucion del
derecho de usufructo, se procede a suscribir el contrato via escritura publica de
arrendamiento de inmueble, el cual puede ser elevado a escritura piblica dependiendo
de la envergadura del proyecto por el cual se aprueba la constitucion del usufructo o a
solicitud del usufructuario, en ambos casos los gastos notariales y registrales son de
cargo del usufructuario, incluido una copia del testimonio a favor de la SBA.



En caso que el administrado no cumpla con suscribir el contrato en el plazo antes
indicado, se deja sin efecto la aprobacion el usufructo.

6.- De la resolucion contractual
De verificarse el incumplimiento del pago de la contraprestacion, de los tributos o
servicios correspondientes al inmueble, la UCP comunica dicha situacion a la Oficina de
Administracion y esta a la Oficina de Asesoria Legal para proceder con la clausula
resolutoria y requerira la devolucion del bien.

En los casos de incumplimiento de la finalidad o destino asignado al inmueble y de otras
obligaciones bajo sancion de resolucion, en base al informe de la UCP, la Oficina de
Administracion evaluara la resolucion del contrato, comunicando esta a la Gerencia
General.

Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de por resuelto el contrato y remita la
documentacion con la autorizacion respectiva a la Oficina de Asesoria Legal para que
de acuerdo a su competencia inicie con el proceso que corresponda.

7.- Causales de extincion

El usufructo se extingue en los siguientes supuestos:

a.  Resolucion contractual conforme al articulo 1021 del Cédigo Civil

b.  Incumplimiento de las disposiciones establecidas en el contrato, en el presente
lineamiento, en lo que fuere aplicable

¢.  Vencimiento del plazo contractual

d.  Porladestruccion total o pérdida del bien otorgado en usufructo

e. Los demas que sefiale el Codigo Civil.
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VII. DISPOSICIONES PARA NORMAR UN CRITERIO UNIFORME Y ADECUADO EN EL
ARRENDAMIENTO DE LOS INMUEBLES.

D \"'\.,_ 8.1 CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE ARRENDAMIENTO

\4 " H expediente debera contener l0s siguientes documentos:
1.- Arrendamiento por Convocatoria Publica:
| e Copia del informe de Identificacion del (los) inmueble(s) de libre disponibilidad
L | calificado(s) como apto(s) para ser arrendado
l v e Copia de la convocatoria plblica de arrendamiento
P A e Las publicaciones de los avisos de convocatoria
V% [ o g" e Tasacion o estudio de mercado del precio del alquiler

e Copia del Acta en donde se consignan los detalles sobre la apertura de sobres y
seleccion del ganador

e  Copia del acta del ganador
e Contrato de arrendamiento
e  Copia del DNI del arrendatario
! o Copia de la ficha técnica del bien inmueble
__ / o Declaracion jurada de no tener parentesco con algin trabajador de la institucion
- e Declaracion jurada de ingresos mensuales o PDT
s Otros que se estime necesario

2.- Arrendamiento Directo:

e Copia del informe de Identificacion del (los) inmueble (s) de libre disponibilidad
calificado(s) como apto(s) para ser arrendado



o Estudio de mercado o tasacion de! precio del alquiler
e Contrato de arrendamiento

e Copia del DNI del arrendatario

e  Copia de Ia ficha técnica del bien inmueble

e Declaracion jurada de ingresos mensuales y/o PDT
e  Otros que se estime necesario

8.2. DE LA MERCED CONDUCTIVA

Respecto al pago por concepto de merced conductiva de los locales comerciales, casa vivienda
y otros bienes inmobiliarios sera realizada a través de la Cta de la SBA N° 0401-000372 Banco
de la Nacion o en caja de la Unidad de Tesoreria de la SBA, en caso de esta tltima emitir el
comprobante de pago correspondiente.

Los pagos por merced conductiva se efectuaran por mensualidades adelantadas, los 05
primeros dias del mes. El pago realizado posterior a esta fecha implicara el pago de gastos
administrativos; en el caso de tiendas o locales comerciales sera VEINTE CON 00/100 SOLES
(S/ 20.00), casa vivienda, servicios higiénicos y otros sera QUINCE CON 00/100 SOLES (S/
15.00) y otros gravamenes que se convengan en el contrato de arrendamiento.

_ Los pagos por merced conductiva y garantias, se efectuaran al tipo de moneda de circulacion
" nacional (En Soles)

~/ '8.3. DEL DEPOSITO DE LA GARANTIA Y PRIMER MES DE MERCED CONDUCTIVA

N 8.31 Para casa vivienda, servicios higiénicos y otros
El administrado tendra que depositar la garantia que equivale minimamente a dos meses
de merced conductiva (la misma que seré devuelta al finalizar el contrato, siempre y
cuando no haya obligaciones pendientes de pago y el inmueble se encuentre en buen
{_I,._;-»*'" } /'.:\ estado de conservacion) y un mes de pago de la merced conductiva adelantada.

/2 8.3.2 Para tienda o local comercial

' El solicitante tendra que depositar la garantia equivalente a tres meses de merced
conductiva (la misma que sera devuelta al finalizar el contrato, siempre y cuando no haya
obligaciones pendientes de pago, Yy el inmueble se encuentre en buen estado de
conservacion) y un mes de pago de la merced conductiva.

8.3.3 Del plazo

El plazo de los actos de administracion que celebre la SBA sera de duracion determinada,
segun la evaluacion y las solicitudes propuestas.

8.3.4 De la ejecucion de la garantia.
En el caso de encontrar deuda pendiente méas un (01) mes y quince (15) dias para el caso
sefialado en el 8.3.1 y de dos meses y quince dias para los casos sefialados en el 8.3.2,
la UCP previa visacion de la Oficina de Administracion autorizara la efectivizacion de la
garantia a la Unidad de Tesoreria

8.4CONDICIONES Y REQUISITOS PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO

84.1 Presentar los documentos requeridos en el item 8.1 “1 0 2" para formar el Expediente de
Arrendamiento.

84.2 Presentar los recibos tanto del pago de la garantia como de la merced conductiva
adelantada, segin corresponda al tipo de inmueble.
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Una vez verificado los requisitos y recibos se procederan con la suscripcion del contrato
de arrendamiento via escritura publica, en un plazo minimo de 7 dias habiles.

44 En el contrato se debe individualizar el inmueble de manera inequivoca, debiendo
consignarse las referencias precisas de su ubicacion.

45 Elcontrato de arrendamiento debe efectuarse por escritura pablica.

46 Las modificaciones o adendas al contrato de arrendamiento deben cumplir con la
misma formalidad que el contrato primigenio.

47 El contrato debe contener una clausula de allanamiento a futuro, del arrendatario
para la restitucion de! bien inmueble por vencimiento del plazo de contrato o la
resolucion del arrendamiento por falta de pago de la renta.

48 Debe contener una clausula de sometimiento expreso a la ley N° 30933, Ley que
regula el procedimiento especial de desalojo con intervencidn notarial para que el
notario constate las causales de vencimiento del plazo del contrato o la resolucion
por falta de pago de la renta, y el juez de paz letrado ordene y ejecute el desalojo.
La clausula de sometimiento expreso debe contener de manera expresa e
indubitable la decision de las partes, que, ante la configuracién de cualguiera de las
causales de desalojo, se someten a la competencia del notario para la constatacion
de dicha causal y la ejecucion del desalojo por parte del juez de paz letrado.

49  Consignar el nimero, tipo y moneda de la cuenta de abono abierta en una empresa
del sistema financiero o en una cooperativa de ahorro y crédito supervisada por la
Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de
Pensiones (SBS), para que el arrendatario abone la renta convenida en el contrato
de arrendamiento.

410 En caso de que la cuenta de abono sea modificada, el arrendador pone en
conocimiento al arrendatario dicha situacion mediante comunicacion de fecha
cierta. Mientras no se efectie dicha comunicacion, los pagos realizados en la
cuenta primigenia son considerados validos.

'8.5 PROHIBICIONES E IMPEDIMENTOS

Estan impedidos de arrendar en cualquiera de sus modalidades las personas que tengan
hasta el 4° grado de consanguinidad y el 2° de afinidad con los miembros del directorio,
funcionarios o trabajadores de la Entidad.

Aquellas personas que mantienen deuda con la SBA.

Aquellos que arriendan en calidad de interpésita persona o como testaferro de otros, con
la finalidad de eludir impedimentos contemplados en la presente clausula, de ser el caso
quedara automaticamente resuelto de pleno derecho.

Aquellas personas que mantengan litigio o tengan alguna observacion por mala conducta
contra el patrimonio inmueble o mueble de la SBA debidamente acreditada.

Aquellas personas que tengan o hayan tenido mas de seis meses de atrasos en los
pagos de la merced conductiva mensual a la SBA, ello sera acreditado mediante reporte
emitida por la Unidad de Contabilidad y Tesoreria en el caso de haber sido inquilinos o
actuales posesionarios de la SBA.

8.6 CAUSAS DE RESOLUCION DE CONTRATO

Todo contrato de arrendamiento queda resuelto por las siguientes causas:



86.1 La SBAy el arrendatario podran resolver el contrato por mutuo acuerdo, para lo cual se
levantara un acta consignando el término de contrato y la entrega del inmueble.

86.2 Cuando el arrendatario no cumpla con el pago de la merced de dos (2) meses mas
quince (15) dias para los casos sefialados en el punto 8.3.1 y el punto 8.3.2.

863 Cuando el inmueble tenga un uso diferente al estipulado en el contrato suscrito.

86.4 Cuando se realiza modificaciones sustanciales en la estructura del inmueble sin
autorizacion expresa de la SBA.

N 8.6.5 Ceder bajo cualquier modalidad la posesion del inmueble a terceras personas, para lo
Pl cual es necesario tener pruebas suficientes que lo acrediten.

866 Cuando exista el incumplimiento por parte del arrendatario de cualquiera de las
obligaciones establecidas en el contrato ylo contravenga a la ley.

Por cualquiera de las causales antes mencionadas, la SBA comunicara via nofificacion la
resolucion de dicho contrato.

P 8.7DE LAS PENALIDADES
y'/ 8.7.1 En caso de la resolucion de los contratos por cualquiera de las causas antes
i descritas se le aplicara la penalidad del 5% diario de la merced conductiva por cada dia
de ocupacion.
8.7.2 Cuando concluya el contrato y el arrendatario no entregue el inmueble se aplicara

una penalidad del 5% diario de la merced conductiva por cada dia de ocupacion.

873 Para ambos casos la formula utilizada sera:

PENALIDAD =(RX5%)XD
Donde; R :renta
D : dias trascurridos fuera del contrato

8.7.4 Se establece como tasa de morosidad minimamente el 0.024% de la merced conductiva
por cada dia de mora.

MOROSIDAD = (RX0.024%)XD
Donde; R :renta
D - dias trascurridos fuera del contrato

8.8 CONDICIONES PARA RENOVACION DE CONTRATO

8.8.1 La renovacion del contrato procede siempre que sea solicitada con una anticipacion no
menor de un (1) mes al vencimiento del plazo de vigencia, y siempre que el arrendatario
se encuentre al dia en los pagos estipulados en el contrato anterior.

882 El arrendatario presentara una solicitud simple adjuntando la copia de su DNI o
Camet de Extranjeria, recibo del tltimo pago de merced conductiva, copia de los
(ltimos comprobantes de pago de los servicios basicos de luz 0 agua, recibos
cancelados de los arbitrios municipales yfo cualquier otro impuesto creado o por
crearse que graven directamente al local comercial o casa vivienda.

8.8.3 Se tomara en cuenta la puntualidad de pago del arrendatario.

8.8.4 Aquellas personas que mantengan litigio o tengan alguna observacion por mala conducta
contra el patrimonio inmueble de la SBA, no podran solicitar su renovacion.



8.9 INCREMENTOS DE COSTOS DE ALQUILER

8.9.1 La Unidad de Control Patrimonial dispondra &! incremento de la merced conductica anualmente
de acuerdo al.
Estudio de mercado del precio de alquiler de los inmuebles o cuando se realice la actualizacion
de la tasacion del precio de alquiler de los inmuebles por un perito tasador, mediante un informe
técnico para nuevos arrendamientos.

8.10 DEVOLUCION DE DINERO

8.10.1DEVOLUCION DE DINERO POR DESISTIMIENTO DE ARRENDAMIENTO, el desistimiento
de arrendamiento después de haber efectuado los depdsitos por concepto de garantia y el
adelanto de merced conductiva y/o haber ocupado hasta por dos meses, la UCP elevaré un
informe con V°B® de la Oficina de Administracion referente al desistimiento de arrendamiento,
adjuntando la solicitud del interesado, copia del DNI, copia del Boucher de depésito a la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria para la devolucion respectiva

El informe contendra, ademas, la deduccion y retencion de la garantia por concepto de gastos
administrativos por la suma de Cien y 00/100 Soles (S/. 100.00).

- })( DE LOS GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO, REFACCION U OTROS
~ GASTOS NECESARIOS.

4, 9.1 Cuando el local o tienda comercial para su arrendamiento, requiera su mantenimiento, refaccion
Ir- u ofros gastos necesarios y urgentes, el posible arrendatario puede proponer asumir los gastos

\ 4 |
\ * con cargo a ser considerado como pago a cuenta de la merced conductiva, que seran
] descontadas hasta un maximo del 70% de la merced conductiva mensual, hasta cubrir el gasto
_ total, los gastos propuestos contendran el presupuesto de gasto que sera evaluado por el area
st | técnica de la SBA (DEPQ) del cual emitira un informe técnico.
41 |
.+ /w<" 9.2 Cuandoellocal o tienda comercial arrendada requiera su mantenimiento, refaccion que no formen

parte del deterioro por su uso ordinario u otros gastos urgentes el arrendatario puede solicitar
realizarlo y asumir los gastos, con cargo a ser considerado como pago a cuenta de la merced
S conductiva, que seran descontadas hasta un maximo del 70% de la merced conductiva mensual,
hasta cubrir el gasto total, los gastos propuestos contendran el presupuesto de gasto que sera
evaluado por el area técnica de la SBA (DEPO) del cual emitird un informe técnico, ademas

P podra solicitar descuento por los dias no trabajados debidamente comprobados.
i 0. 6 } En ambos casos con el informe técnico del area técnica (DEPQ) la UCP, elevara un informe con
\\ £ ¥ V°B® de la Oficina de Administracion solicitando la APROBACION Y AUTORIZACION a la
)f g maxima autoridad administrativa, quien autorizara expresamente via documento administrativo.

X.- SOBRE PERIODO DE GRACIA.

10.1 En el caso de que un arrendatario nuevo requiera tiempo para: instalacion, acondicionamiento
y/o habilitacion del local o tienda comercial, previa evaluacion y dependiendo de la envergadura,
la UCP otorgara un periodo de gracia hasta por un méaximo de siete (07) dias calendarios, que
hara constar en acta, precisando la fecha de inicio de la merced conductiva.

10.2 En caso de mantenimiento y refaccion el periodo de gracia sera determinada por el area de DEPO
y autorizada por la gerencia general.



Xl-  PARA EL TRABAJO POR EMERGENCIA SANITARIA O TRABAJO REMOTO.

11.1 Para el caso de la emergencia sanitaria a razon del COVID-19, los procedimientos establecidos
en el presente manual para los actos de administracion, se realizaran a través de medios
informaticos: la plataforma de mesa de partes virtual de la SBA, correo institucional, Whatsapp o
llamadas telefonicas, u otros medios, respetando el procedimiento de tramite establecido por la
SBA.

11.2 Las aprobaciones, autorizaciones, visto bueno, proveidos de los superiores sera de manera
expresa y virtual, a fin de agilizar los procedimientos.

11.3 Durante periodos de emergencia sanitaria o trabajo remoto, no se ejecutaré lo establecido en los
numerales 8.3.4, 874, 883, y 89.1. asi mismo se exoneran el cobro de los gastos
administrativos.

Xi.-  DEL ESTADO DE LOS INMUEBLES
121 SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DEL INMUEBLE

— La Unidad de Control Patrimonial (UCP) informara a la de Oficina de Administracion (OA), la

2 situacion juridica del inmueble a fin de tomar acciones destinadas a lograr el saneamiento; la

"'“_ b misma que de ser necesario, debera ser orientada por la oficina de asesoria legal (OAL) para
el *=lj_-::= J lograr que en los Registros Puablicos figure inscrita la realidad juridica actual de los inmuebles de
e la SBA.

e La UCP se encargara de los procedimientos administrativos que el saneamiento conlleve, en
las diferentes entidades implicadas.

o La UCP se encargara de agenciar la documentacion que conlleve el proceso de saneamiento.

122 REMODELACION Y MANTENIMIENTO

SN,
,§éy e La UCP podré solicitar la remodelacién o mantenimiento de los inmuebles de la SBA en
u@ a}i coordinacion con la Division de Estudios, Proyectos y Obras de la SBA,

N\ ATk e La UCP solicitara el mantenimiento y refaccion de los inmuebles donde se ubican los ocales

N ylo tiendas comerciales en salvaguarda de la infraestructura y brindar seguridad a los
administrados.

e Las mejoras necesarias, utiles y de recreo que se efectuen en el predio arrendado requieren
autorizacion escrita y expresa de la Gerencia General de la SBA y no tienen caracter
reembolsable a la conclusion del arrendamiento. Cualquier tipo de mejora o modificaciones
correra a cuenta del arrendatario y de ninguna manera podré afectar la estructura y disefio del
inmueble.

Xlil.- DE LAS FUNCIONES RESPECTO AL PATRIMONIO INMOVILIARIO

13.1 LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL (UCP)

o Realizard anualmente un inventario de inmuebles de la SBA con su situacion actual
(arrendado, disponible, inhabitable, etc.), emitiendo un informe a la Oficina de
Administracion, para la toma de decisiones sobre los mismos.

e Se reunira con la Oficina de Administracion y Oficina de Asesoria Legal para analizar
solicitudes de renovacion y /o solicitudes de alquiler que no se ajusten al presente manual
en un 100%, dandole alguna solucién en beneficio de la SBA, de ello se levantara un acta
que queda bajo custodia de la UCP, asi mismo informara y solicitara la autorizacién mediante
documento administrativo a la Gerencia General.




Proyectara el contrato de arrendamiento, lo remitira a la Oficina de Asesoria Legal, la
cual le dara las formalidades dentro del marco legal y en sefial de conformidad lo
viabilizara a la Oficina de Administracion quien derivara a la UCP y esta ultima
anexara la documentacion sustentatoria y elevara ante la Notaria publica para la
suscripcion via escritura publica de arrendamiento del inmueble y comunicara a la
Gerencia General y al arrendatario para la suscripcion respectiva.

El formato del proyecto de contrato de arrendamiento revisado y viabilizado por la
Oficina de Asesoria Legal, sera tomado como base para la formulacion de los demas
contratos que tengan la misma naturaleza de arrendamiento, en caso de
renovaciones de contrato modificara el periodo de arrendamiento, en contratos
nuevos ademas modificara datos del arrendatario y seréa remitido a la oficina de
administracion para su visto bueno y elevado ante la notaria publica para la
suscripcion del contrato.

Evaluara el comportamiento de los inquilinos para determinar la ejecucion de la
clausula de penalidades, segtin su contrato, formulando la Tarjeta de Control de Pago
con las penalidades, la que se derivara a la Unidad de Tesoreria, para su ejecucion.
En cuanto a morosidad, la UCP en coordinacién con la Oficina de Asesoria Legal
elaboraran documentos de cobranza (notificaciones) a los inquilinos que no cumplan
con el pago de la merced conductiva.

Una vez trascurrido los plazos establecidos en el item 8.3.4, realizadas las
notificaciones, si el inquilino persiste con la deuda, la UCP remitira los cargos de las
notificaciones debidamente diligenciadas a la Oficina de Asesoria Legal para que se
inicie las acciones legales correspondientes.

13.2 LA UNIDAD DE TESORERIA (UT)

XIV.-

Trascurridos seis dias sin que los inquilinos paguen la merced conductiva, la UT
informara a la UCP, para las respectivas notificaciones.

Una vez realizada la entrega del local o tienda comercial bajo acta, la UCP elaborara
la Tarjeta de Control de Pagos y lo remitira a la UT, donde consignara: documento de
autorizacion, datos del inquilino, importe de alquiler, plazo de arrendamiento, garantia
y otros que sean necesarios, para con ello proceda a realizar el control de pagos y
de darse el caso el cobro correspondiente.

La UT como medio de cobranza por concepto de merced conductiva por los
arrendamientos, emitira el comprobante de pago respectivo (factura, boleta de venta)
cada vez que se realice un pago, sea directo o, a través del Banco de la Nacion
manteniendo actualizado diariamente las Tarjetas de Control de Pago de
arrendatarios.

La UT en forma mensual remitira el reporte de alquileres y garantias a la Oficina de
Administracion para los tramites correspondientes.

LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL (OAL)

La OAL revisara los proyectos de contratos, la cual le dara las formalidades dentro
del marco legal y a su conformidad viabilizara.

En el caso de morosidad y penalidad; la OAL previo informe de la UCP, evaluara y
determinaré las acciones pertinentes para el cobro y cumplimiento respectivo.

La OAL periodicamente emitira a la OA, UCP y a la GG un informe situacional de las
acciones adoptadas.

DISPOSICIONES GENERALES




Los actos de administracion a cargo de un Comité Especial de Administracion de Bienes
Inmuebles de la SBA “CEA’, designado por gerencia general con documento
administrativo:

CONVOCATORIA PUBLICA DE ARRENDAMIENTO: un presidente, dos miembros a

propuesta de la unidad de control patrimonial y un veedor esta Ultima a eleccion de

gerencia general.
_ 1 CONVOCATORIA PUBLICA DE USUFRUCTO: un presidente, tres miembros a propuesta
/. ' / \ de la unidad de control patrimonial y un veedor esta Ultima a eleccion de gerencia general.
’ P4
‘{\ kf_’% XV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
RS- 141 Las disposiciones reguladas en el presente lineamiento seran de aplicacion a la SBA
= o en todo aquello que corresponda.
\
N
\| 142  Los aspectos no previstos en el presente manual respecto a la administracion de los
bt | / inmuebles seran resueltos por la UCP, OAy la OAL con la autorizacion de la Gerencia
fv s General.
143  La Gerencia General y la Oficina de Auditoria Interna 0 el que haga las veces seran
las encargadas de cautelar, vigilar la debida aplicacion y cumplimiento del contenido
= del presente manual.
/" !3&4?
o i3 144  Cuando por la situacion de la economia nacional se vea afectado el valor comercial
"\3\ i / del arrendamiento se realizara o actualizara el valor comercial mediante tasacion.
N, ) e
.-:\'\' = .;:._'-‘7”’
145 El Codigo Civil se aplicaré en caso de existir vacios u otros casos que este manual

no pueda resolver.
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