INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

GBriiin N° 26 ~2012-GG-ICL/MML

Lima, 06 de julio de 2012.

VISTO:

El Informe N° 045-2012-GA-ICL/MML del 04 de junio de 2012;
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe del visto, la Gerencia de Administracién (e) en coordinacién con

-~ PSES la Oficina de Asesoria Legal, eleva a la Gerencia General el Proyecto de Directiva “Normas y

{‘o\"/m Procedimientos para la aplicacién de Control Previo en la Ejecucién del Gasto”, la misma que tiene

como objetivo normar las acciones a seguir para la aplicacién de un adecuado control previo en la

jecucion del gasto, que permita cautelar la correcta administracion de los recursos, ordenar la

ocumentacion sustentatoria de las operaciones realizadas y dar confiabilidad y legalidad a las
operaciones y registros contables de la entidad;

En conformidad a lo contemplado en el inciso b) del articulo 28° del Estatuto del ICL;

A

> SE RESUELVE:

</ Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 07-2012-GA-ICL/MML, “Normas y Procedimientos
IC\._~ para la aplicacion de Control Previo en la Ejecucion del Gasto”, la misma que forma parte de la
presente Resolucién.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto cualquier disposicién administrativa que se oponga a lo
establecido en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

A //
)
‘?Pd. EBUARDQ/ORTIZ CRISOSTOMO
Gerénte General
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LA
EJECUCION DEL GASTO

DIRECTIVA N° 07-2012-GA-ICL/MML

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN
LA EJECUCION DEL GASTO

l. OBJETIVO

Normar las acciones a seguir para la aplicacién de un adecuado control previo en la
ejecucion del gasto, que permita cautelar la correcta administracién de los recursos,
ordenar la documentacién sustentatoria de las operaciones realizadas y dar confiabilidad y
legalidad a las operaciones y registros contables de la entidad.

Il. FINALIDAD

2.1 Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a criterios de
efectividad, eficiencia y economia, observando que el gasto guarde relacion con los
planes, objetivos y metas de la Entidad; aplicando criterios de austeridad y
transparencia.

2.2 Asegurar que el uso de los recursos sea consistente con las disposiciones
establecidas en las leyes y reglamentos, y concordante con las normas relacionadas
con la gestién gubernamental.

2.3 Verificar la correcta formulacién y presentacion de la documentacién sustentatoria
de la ejecucién de compromisos y pagos, asl como las respectivas rendiciones de
cuenta.

2.4 Conseguir el ordenamiento documentario y de procedimientos de la organizacion
que evidencie el uso adecuado de los recursos.

ll. BASE LEGAL

3.1 Ordenanza N° 657 de fecha 12.AG0.2004, que aprueba el Estatuto del Instituto
Catastral de Lima.

3.2 Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Catastral de Lima, Aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo N°® 062-2005.

3.3 Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Catastral de Lima, aprobado y
modificado mediante Acuerdos de Consejo Directivo N° 071-2005 y N° 027-2006,
respectivamente.

3.4 Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

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

36 Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.7 Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.8 Instructivo Nro. 1 - Documentos y Libros Contables, aprobado mediante
Resolucién de Contaduria Nro. 067-97-EF/93.01.

3.9 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todas las areas
administrativas y técnicas del Instituto Catastral de Lima, en la parte pertinente.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Se entiende por Control Previo, al conjunto de procedimientos y acciones que
adoptan los responsables de los sistemas administrativos de Personal, Logistica,
Control Patrimonial y Almacén, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, para
cautelar la correcta administraciéon de los recursos humanos, financieros y
materiales.

52 El control previo solo garantiza que se cumplieron con los requisitos documentarios
al momento de la presentacién de los expedientes de las operaciones econémico
financieras, para su tramite administrativo.

5.3 El Control Previo es parte de la gestién administrativa de la Entidad y comprende la
revision de la documentacion sustentatoria de las operaciones.

54 La documentaciéon sustentatoria comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

5.5 No deben realizarse ni registrarse operaciones que no cuenten con la
documentacién sustentatoria minima. En caso de urgencia deberan agilizarse los
tramites correspondientes a fin de cumplir con dichas operaciones sin obviar el
control previo.

5.6 El control previo no esta circunscrito a una determinada area sino es parte de las
responsabilidades y actividades que desarrolle todo el personal que participe en el
proceso de las operaciones econémico financieras.

5.7 El control previo se aplicara antes de efectuar los registros administrativos de la
fase de compromiso, devengado y giro y pago. Sin embargo, antes de efectuar
cualquier registro contable, el Contador General verificara que se cuenta con la
documentacién necesaria para realizar el mencionado registro.

5.8 El Devengado es la fase administrativa mediante la cual se formaliza la obligacion
de pago de los bienes o servicios adquiridos por la Entidad.

5.9 El control previo de la Fase Devengado sera realizado por el Contador General del
ICL.
VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA OPORTUNIDAD Y PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PREVIO

6.1.1 El control previo se aplicara antes de efectuar el Registro Administrativo de
la Fase de Devengado.

6.1.2 El registro administrativo del Devengado debe realizarse Unicamente, si
cuenta con el V° B° de Control Previo.

6.1.3 Los expedientes seran preparados por las areas responsables para realizar
el registro administrativo de la fase de devengado, las que deben entregar el
expediente completo.

6.1.4 El expediente con todos los documentos y vistos buenos necesarios sera
alcanzado al Contador General para realizar el control previo
correspondiente.
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6.2 DE LOS RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

6.3

6.2.1 Son responsables de la documentacién los siguientes trabajadores:
GASTOS / OPERACIONES IRESPONSABLE
Adquisicién de Bienes y/o Servicios Especialista en Logistica

Planillas de Remuneraciones
Planilla del RECAS

Planilla de Dietas =
Beneficios Sociales Especialista en Personal
Determinacion y presentacion de la Planillq
Electrénica - PDT ante SUNAT

Determinacién y presentacion de IGV Yy
RENTA ante la SUNAT.

Contador General

. . Administrador del Fondo Fijo de
Fondo de Caja Chica Caia Chica
Rendicién de Gastos de Viaje EWpecansa en. Teeoniia

Usuario o comisionado

Transferencias Bancarias, emision
Cheques y Comprobantes de Pago, asilEspecialista en Tesoreria
como el pago de impuestos de la entidad. |

DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS

Los documentos que sustentan la Fase del Devengado son los siguientes:

6.3.1

6.3.2
6.3.3

6.3.4

6.3.5
6.3.6

6.3.7
6.3.8

6.3.9

Factura, Boleta de venta, Valorizaciones u otros Comprobantes de Pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

Orden De Compra, Orden de Servicio.

Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, de Viaticos, de Subsidios -
ESSALUD, Propinas, de Dietas de Directorio, Beneficios Sociales.

Recibo de Servicios Publicos, como agua potable, suministro de energia
eléctrica, telefonia fija y movil, entre otros.

Formulario de Pago de Tributos.

Planilla de trabajadores bajo Contrato Administrativo de Servicios con sus
respectivos Recibos por Honorarios profesionales.

Nota de Cargo Bancaria.

Resolucién de reconocimiento de derechos de caracter laboral, tales como
Sepelio y Luto, Gratificaciones, Reintegro e Indemnizaciones.

Planilla de Viaticos o documento oficial de la autoridad competente solo
cuando se trate de autorizaciones para el desempefio de Comisiones de
Servicio.

6.3.10 Resolucion de encargos a personal de la instituciéon, Fondo Fijo para Caja

Chica, o en su caso, el documento que acredita la rendicién de cuentas de
dichos fondos, para efectos de su reposicién.

6.3.11 Resolucién Judicial.

Para registrar la fase del devengado, se procedera a verificar que el expediente cuente
con la documentacién sustentatoria y vistos de los funcionarios que se indica a
continuacion:



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LA

EJECUCION DEL GASTO

- . ADMy4 ',/S\
Vo BN\ 2

6.4 DOCUMENTACION Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA
ADQUISICION DE BIENES CORRIENTES O DE CAPITAL

6.5

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

Requerimiento del area usuaria. El Formato Unico de Requerimiento debera
estar debidamente numerado, consignando la fecha de emisién y estara
firmado por el Responsable del area usuaria solicitante, por el Gerente de
Administracién quien aprueba la adquisicion, y los V°B° del Especialista de
Logistica quien se encarga de realizar el proceso de contratacion y el
Especialista en Presupuesto, quien otorga la disponibilidad presupuestal.
Asimismo debera adjuntar las Especificaciones Técnicas de los Bienes
solicitados.

Documento o Acta que sustenta el otorgamiento de la buena pro emitido por
el Area o Comité Especial que realizé el proceso de adjudicacién, el cual
debe contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros del
referido Comité.

Orden de Compra original, prenumerada, fechada y debidamente firmada
por Gerente de Administracién, Especialista en Logistica y Especialista en
Presupuesto, asi como por el responsable del area de almacén en sefial de
conformidad de haber recibido los bienes. Debe indicarse en este
documento la Fuente de Financiamiento y naturaleza del gasto.

Guia de remision, con el sello de RECIBI CONFORME, fecha y firma del
responsable del area de almacén, en sefial de haber recibido a satisfaccion
los bienes.

Nota de Ingreso a Aimacén debidamente numerada, fechada y firmada por
el Técnico en Control Patrimonial y Aimacén.

Comprobante de Pago emitido por el proveedor del bien, que relna los
requisitos legales y tributarios para ser aceptados por SUNAT.

En caso de adquisicion de bienes del activo fijo o bienes asignados no
depreciables, el comprobante de pago emitido por el proveedor debe
contener el visto bueno del responsable de Control Patrimonial asi como
adjuntar el documento mediante el cual se incorporan los bienes (Del Activo
Fijo o No Depreciables) al Inventario de la Entidad, indicando la codificacion,
descripcion general del bien adquirido, fecha de adquisicién e importe
respectivo.

Solo para el caso del consumo de combustible se adjuntara los vales de
consumo en reemplazo de la Nota de Ingreso a Almacén, en sefial de haber
recibido a satisfaccion el abastecimiento del combustible.

DOCUMENTACION Y REQUISITOS NECESARIOS PARA SUSTENTAR LA
PRESTACION DE UN SERVICIO

6.5.1

6.5.2

Requerimiento del area usuaria. El Formato Unico de Requerimiento debera
estar debidamente numerado, consignando la fecha de emisién y estara
firmado por el Responsable del area usuaria solicitante, por el Gerente de
Administracién quien aprueba la contratacion, y los V°B° del Especialista de
Logistica quien se encarga de realizar el proceso de contrataciéon y el
Especialista en Presupuesto, quien otorga la disponibilidad presupuestal.
Asimismo adjuntara los Términos de Referencia del servicio requerido.

Documento o Acta que sustenta el otorgamiento de la buena pro, emitido
por el Area o Comité que realizé el proceso de adjudicacion, el cual debe
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6.7

6.5.3

6.5.4
6.5.5

6.5.6

6.5.7

contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros del
referido Comite.

Orden de Servicio original, prenumerada, fechada y debidamente firmada
por el Responsable de la Gerencia de Administracién, el Especialista en
Logistica y el Especialista en Presupuesto. Debe indicarse en este
documento la identificacién de la Fuente de Financiamiento y clasificador
del gasto.

Copia del Contrato del Servicio, en caso lo hubiere.

Copia del informe del servicio, debidamente firmado, por el proveedor o
prestatario del servicio, cuando se trate de Servicios de Consultorias.

Formato de Conformidad de Servicio debidamente firmado por el usuario del
servicio y el funcionario autorizado del Area que solicit6 el servicio, en sefial
de haber recibido a satisfaccion el servicio y de acuerdo a los términos
contractuales y/o a la propuesta del proveedor.

Comprobante de Pago emitido por el proveedor del servicio, que reuna los
requisitos legales y tributarios para ser aceptados por SUNAT.

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA PLANILLA DEL PERSONAL

6.6.1

Un ejemplar de las Planillas de Remuneraciones o Resumen de las Planillas
debidamente firmada por el Especialista en Personal y por el Responsable
de la Gerencia de Administracién. Debe indicarse en este documento la
identificacién de la Fuente de Financiamiento y clasificador del gasto.

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LOCACION DE SERVICIOS

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

Requerimiento del area usuaria. El Formato de Requerimiento debe estar
debidamente numerado, consignando la fecha de emision y estara firmado
por el Responsable del area solicitante, el Funcionario que autoriza la
prestacion del servicio y el visto bueno del Responsable de la Gerencia de
Administracién. Asimismo adjuntara los Términos de Referencia del servicio
requerido.

Ficha de Autorizacién, la que corresponda de acuerdo al Tipo de Proceso
de Seleccion utilizado, debidamente numerada, indicando fecha de emision
y firmada y aprobada por el Especialista en Logistica o Especialista en
Personal, segin corresponda, el Especialista en Presupuesto y el
Responsable de la Gerencia de Administracion.

Documento o Acta que sustenta el otorgamiento de la Buena Pro emitido
por el Area o Comité Especial que realiz6 el proceso de adjudicacion, el cual
debe contar con las firmas de los responsables del proceso o miembros del
referido comité.

Formato de Conformidad de Servicio debidamente firmado por el usuario del
servicio y el funcionario autorizado del Area que solicité el servicio, en sefial
de haber recibido a satisfaccion el servicio y de acuerdo a los términos
contractuales y/o a la propuesta del consultor.

En dicho documento deben indicarse las observaciones, si las hubiere,
sobre el cumplimiento del locador a las condiciones contractuales pactadas.
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6.10

6.7.6 Recibo por Honorarios Profesionales emitido por el locador, el mismo que
debe ajustarse a las normas tributarias emitidas por SUNAT.

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL FONDO FIJO DE CAHA CHICA

6.8.1 Por la Apertura o Ampliacion del Fondo debe adjuntarse copia de la
Resolucién que autoriza la apertura o ampliacion del fondo.

6.8.2 Para la reposicion del Fondo, debe adjuntarse la Rendicion de Cuenta de
los Gastos efectuados adjuntando la documentacién sustentatoria del
mismo en original, la cual debe contener el V°B® del responsable del Fondo,
del usuario del bien o servicio y del Gerente de Administracion. Debe
indicarse en este documento la identificacion de la Fuente de
Financiamiento y clasificador del gasto.

6.8.3 La documentacién deben contener los Recibos por Movilidad, pre
numeradas y los comprobantes de pago emitidos por los proveedores que
cuenten con los requisitos aprobados por SUNAT. En casos excepcionales

se aceptara Declaraciones Juradas expresamente aprobadas por la
Gerencia de Administracion.

DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA ASIGNACION Y RENDICION DE
VIATICOS

Para proceder a tramitar la Autorizacién de Viaje se debe contar con la siguiente
documentacion:

6.9.1 La Autorizacién de Viaje, firmada por el Comisionado, el Jefe o Funcionario
que autoriza la comisién, el Responsable de la Gerencia de Administracion.

6.9.2 Documento que solicita autorizacion de la Comision y el Plan de Viaje.

6.9.3 La Autorizacion de Viaje debera ser numerada y fechada.

La Rendicion de Viaticos debera contener la siguiente documentacion:

6.9.4 Formato de Rendicién de Viaticos debidamente firmado por el usuario y
funcionario autorizado del area usuaria y V°B° del Responsable de la
Gerencia de Administracion.

6.9.5 La Rendicién debe estar acompafiada de los comprobantes de pago por los
gastos realizados de acuerdo a lo establecido en la directiva
correspondiente.

6.9.6 Copia del informe del viaje de comisién de servicios.

6.9.7 En caso de devolucién debera adjuntarse la Papeleta de Depésito
correspondiente.

DOCUMENTO QUE SUSTENTA GASTOS SIN CONTRAPRESTACION DE

SERVICIOS

6.10.1 Nota de Compromiso

Este documento se utilizara para el registro de aquellas operaciones que
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6.11

6.12

6.13

6.10.2

provienen de actos administrativos que no contienen contraprestacion de un
bien o servicio, resoluciones judiciales consentidas o ejecutoriadas; y en
disposiciones establecidas en normas legales, que, en todos los casos,
dispongan el nacimiento de una obligacién de pago a cargo de la entidad
que no genere una contraprestacién en su cumplimiento.

El sustento del documento antes indicado sera la norma legal, resolucién o
informe que autorice el pago respectivo.

DOCUMENTO QUE SUSTENTAN LOS GASTOS POR SERVICIOS PUBLICOS

6.11.1

6.11.2

6.11.3

Orden de Servicio original, prenumerada, fechada y debidamente firmada
por el Responsable de la Gerencia de Administraciéon, el Especialista en
Logistica y el Especialista en Presupuesto. Debe indicarse en este
documento la identificacién de la Fuente de Financiamiento y clasificador
del gasto.

Relacién de Recibo de Servicios Publicos, numerada y fechada, detallando
los recibos de agua potable, suministro de energia eléctrica, o telefonia,
segun sea el caso.

Formato de Conformidad de Servicio debidamente firmado por Especialista
en Logistica en su calidad de encargado de controlar el mismo y en sefial
de haber recibido a satisfaccion el servicio.

DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE INGRESOS

6.12.1

6.12.2

6.12.3

Los ingresos que por cualquier concepto reciba la Entidad, seran
canalizados a través del Banco cuando se traten de ingresos por concepto
de TUPA, servicios catastrales mayores a S/. 25.00 Nuevos Soles, y por el
Especialista en Tesorerfa cuando se traten de ingresos por concepto de
TUPA menores o iguales a S/. 25.00 Nuevos Soles.

- En el caso de los ingresos por TUPA el Area de Atencién al Publico de
la Gerencia de Catastro emitira los recibos respectivos, en caso que el
administrado requiera un comprobante de pago (Factura o Boleta de
Venta) este sera emitido por el Especialista en Tesoreria.

- En caso de servicios catastrales brindados a entidades privadas o
publico no comprendido en el TUPA, el Especialista en Tesoreria emitira
la factura o boleta de venta correspondiente.

Los ingresos se registraran en la fecha de la captacién, debiendo depositar
dichos fondos a las 24 horas de su recepcién de acuerdo a la Fuente de
Financiamiento.

Los Recibos de Ingresos deberan estar pre-numerados y con los V°B® del
Especialista en Tesoreria, Gerente de Administracién y Contador General.

DE LA EMISION DE DOCUMENTOS DE TESORERIA

6.13.1

COMPROBANTES DE PAGO

Los comprobantes de pago emitidos por el Especialista en Tesoreria deben
estar pre numerados y contener la siguiente informacion:
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6.13.2

Nombre del proveedor o beneficiario (sera igual al que registra el
documento que sustenta el gasto, tales como, Factura, Recibo de
Honorarios, etc.).

Importe pagado en nimeros y letras.

Fecha de emision del Comprobante de Pago.

Numero de RUC del proveedor.

Numero del CCI del proveedor.

Descripcién del pago efectuado.

. Tipo de Operacion realizada.

N° del Proceso de Seleccion si corresponde.
Numero del documento de compromiso (O/C, O/S, Planilla, etc.)

Numero del documento de devengado que sustenta el gasto (factura,
recibo de honorarios u otro que corresponda)

Numero de la Transferencia Interbancaria o Cheque y Numero de
Cuenta y nombre del Banco.

Codificaciéon Programética, Meta, Fuente de Financiamiento vy
Clasificador del Gasto y Afectacion Presupuestal y Patrimonial.

. Debe estar con los V°B° del Gerente de Administracion y Especialista en

Tesoreria en sefial de verificaciéon y conformidad, con el visto bueno del
Contador General en sefial de verificacion y contabilizacion de la
documentacion origen del gasto.

Firma, Nombre y nimero de DNI de la persona que recoge el Cheque y
fecha de cobro del mismo.

Todos los documentos que sustenten los pagos efectuados (Facturas,
Boletas de Venta, Recibos por Honorarios Profesionales, Liquidaciones
de Compra, Planillas de Rendicién de Viaticos, Resumen de Planillas
para pagos en efectivo, etc.) deben contar con el sello de PAGADO, en
el cual se indicara la fecha de efectuada la Transferencia Interbancaria o
de emisién del cheque, el banco y el nimero de la Transferencia
Interbancaria o del cheque. Asimismo debe ser cancelado por el
proveedor, indicando la fecha de cancelacién y la firma correspondiente,
solo en casos que procede el pago con cheque.

LA EMISION DE CHEQUES

a.

Los cheques deben ser emitidos en forma cronolégica y correlativa,
guardando relacién con la correlatividad de los comprobantes de pago.

Los cheques deben ser girados a nombre de la razén social consignado
en el comprobante de pago.

Para mayor seguridad, los cheques deben indicar la leyenda de NO
NEGOCIABLE, mediante un sello.
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d. Los cheques anulados deben indicar claramente la leyenda ANULADO,
mediante un sello.

e. La emisién de cheques solo procede para los siguientes casos:

e1. Personal contratado, inclusive por locacién de servicios, en forma
eventual y por un maximo de tres (03) meses.

e2. Pago de retenciones tales como: AFP’s, ONP, tributos, descuentos
autorizados por el trabajador.

e3. Personal de la institucion por concepto de encargo, habilitacién y
reposicion del Fondo para pagos de Caja Chica.

e4. A proveedores, unicamente después que de haberse agotado la
indagacion de precios se hubiese determinado que éstos no cuentan
con codigos interbancarios.

e5. Vidticos, cuando no pueda utilizarse la modalidad del abono en
cuentas bancarias.

6.13.3 TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Todos los pagos deben efectuarse a través de transferencias Electronicas,
para tal efecto se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Los pagos de remuneraciones se deben efectuar mediante abonos en
cuentas individuales, para tal efecto se solicitara el nimero de cuenta al
trabajador o en su defecto el Especialista en Tesoreria procedera a
tramitar la apertura de la cuenta respectiva.

El documento que sustenta la transferencia son las Cartas érdenes.

b. El pago a los trabajadores bajo CAS debe efectuarse mediante abono en
cuenta bancaria individual, los documentos que sustentan Ila
transferencia de fondos a las cuentas individuales son las Cartas
Ordenes entregadas a las Entidades Financieras que corresponda,
adjuntando un anexo donde se detalla los nimeros de cuenta, nombres y
apellidos e importes respectivos.

c. Previo al pago de Proveedores, éstos deberan comunicar el Cédigo de
su Cuenta Interbancaria y la Entidad Financiera en la cual se debe
efectuar el abono respectivo, sustentado con la documentacién del
gasto, la confirmacién del abono en cuenta se obtiene con la informacion
del débito registrado por el Banco.

d. Todos los pagos efectuados mediante Transferencias Electronicas,
emisién de cheques, cartas-6rdenes u otros documentos deben contar
con un comprobante de pago. De igual manera los cheques anulados
deben contar con el Comprobante de Pago respectivo y los vistos
buenos correspondientes; para mantener la correlatividad de los mismos.

Vil. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todas las areas que tienen
participacion en el proceso.
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EJECUCION DEL GASTO

Viil. DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.2

8.3

Los documentos emitidos por cada una de las areas asi como los Comprobantes
de Pago emitidos por los proveedores no deben tener borrones ni enmendaduras.

Los documentos fuentes (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
Comprobantes de Pago y Recibos de Ingreso) deben tener numeracion pre-
impresa.

La Gerencia de Administracién velara por el cumplimiento de la presente Directiva,
siendo el Contador General el encargado de efectuar el Control Previo, debiendo
dejar constancia de tal accién en los formatos segun ANEXO 1, 2 y 3 que forman
parte de la presente directiva.

La presente norma entra en vigencia desde su aprobacion y deja sin efecto las
normas que contravengan lo normado en la presente.

Lima, Junio de 2012
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ANEXO 1

FORMATO DE CONTROL PREVIO — CONTRATACION DE SERVICIOS

INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA
Documentacién que debe contener el Expediente de:
Contratacién de Servicios

1. Requerimiento del area de usuario
y/o formato (TDR)

Cotizaciones del servicio (Adjuntar)
Cuadro comparativo de precios (V.R)
Disponibilidad presupuestal (*)
Orden de servicio y/o contrato
Declaracién Jurada de Prohibicion de doble
percepcién por parte del Estado
Informe del servicio (O/S)
Comprobante de pago (F/. R/H)

9. Conformidad del servicio

o s w N

o N

10. Giro de Cheque y el comprobante
de pago — Tesoreria
(*) Si el V.R. es mayor a 3 UIT, se tiene que hacer proceso,

De AMC, ADS, etc., verificar que el requerimiento se
encuentre comprendido en el PAC aprobado por el ICL.




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CONTROL PREVIO EN LA
EJECUCION DEL GASTO

ANEXO 2

FORMATO DE CONTROL PREVIO — CONTRATACION DE BIENES

INSTITUTO CATAST DE LIMA
Documentacion que debe contener el Expediente de:
Compra de bienes

1. Requerimiento del area de usuario
(Caracteristicas técnicas del bien)
Cotizaciones del Bien (Adjuntar)
Cuadro comparativo de precios
Disponibilidad presupuestal (*)
Orden de compra (O/C)
Factura y Guia de Remision
Nota de entrada Almacén
Conformidad del bien (Adjuntar formato)
Giro de Cheque y el comprobante de pago —
Tesoreria
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(*) Si el V.R. es mayor a 3 UIT, se tiene que hacer proceso,
de AMC, ADS, etc., verificar que el requerimiento se
encuentre comprendido en el PAC aprobado por el ICL.
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EJECUCION DEL GASTO

ANEXO 3

FORMATO DE CONTROL PREVIO — CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS EN EL MARCO DE LA LEY DE CONTRATACIONES

TA LIMA

Documentacion que debe contener el Expediente de Procesos de Seleccion en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado:
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1.

10.

i 3

12.

13.

14.

15.

16. Suscripcion del Contrato

Requerimiento del area de usuaria

Resumen Ejecutivo del Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado

Cuadro comparativo de precios

Disponibilidad presupuestal

Plan Anual de Contrataciones

Resolucion que modifica el Plan Anual Conirataciones, siempre que el proceso no esié incluido en el PAC

Resolucion que aprueba el Expediente de Contratacion

Documento que aprueba las Bases del Proceso de Seleccion

Publicacién de la Convocatoria en el SEACE

Registro de Participantes y su publicacion en el SEACE

Presentacion de propuestas técnica econémica y su publicacion en el SEACE

Evaluacion de propuestas técnica econémica y su publicacion en el SEACE

Otorgamiento de la Buena Pro y su publicacion en el SEACE

Notificacion de la Buena Pro al postor ganador

Consentimiento de la Buena Pro y su publicacion en el SEACE
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