INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

Bnioniin N° 28-2013-GG-ICL/MML

Lima, 10 de junio de 2013.
VISTO:

El Informe N° 50-2013-GA-ICL/MML del 07 de junio de 2013 y el Informe N° 24-2013-
LEGAL-ICL/MML del 10 de junio de 2013;

CONSIDERANDO:

Que, mediante los documentos del visto, la Gerencia de Administracién (e) eleva a la
Gerencia General el Proyecto de “PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICABLES EN EL INSTITUTO
CATASTRAL DE LIMA”, el mismo que tiene como objetivo establecer las normas institucionales que
regulen los principales procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el control contable de
las operaciones patrimoniales y financieras, asi como para la elaboracion de los estados financieros
del Instituto Catastral de Lima, de conformidad con las normas vigentes, determinando
responsabilidades de las diferentes areas que intervienen en su ejecucion;

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

Articulo 1°.- APROBAR los “"PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICABLES EN EL
INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA”, el mismo que forma parte de la presente Resolucién.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.

INSTITU DE LIMA

CPC/EDUXRDO ORTIZ CRISOSTOMO
Gerente General
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1. OBJETIVO

PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICABLES
EN EL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

Establecer las nommas institucionales que regulan los principales
procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el control contable de las
operaciones, patimoniales y financieras, asi como para la elaboracién de los
estados financieros del Instituto Catastral de Lima, en adelante ICL, de
conformidad con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de
las diferentes areas que intervienen en su ejecucion.

2. ALCANCE

Las disposiciones de esta Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
por el Area de Abastecimiento, Area de Personal, Area de Tesoreria y Control
Patrimonial y otras que intervengan en los diferentes procesos contables.

Los funcionarios y trabajadores de las diferentes Areas que participan en la
ejecucién de los referidos procesos contables, son responsables de la
aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas,
técnicas y de control, que los regulan.

. BASE LEGAL

= Ordenanzas N° 657, del 12.08.2004, que aprueba el Estatuto del ICL.

= Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

= Resolucion de Contaduria N° 067-97-EF/93.01, que aprueba el Compendio de
Normatividad Contable.

= Resolucion N° 043-2010-EF/94, que aprueba la versién modificada del Plan
Contable General Empresarnial.

= Ley de Presupuesto para el Sector Publico del afio fiscal.

. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Responsables de la conduccién de los Procesos de Contabilidad

- La mas alta autoridad administrativa y ejecutiva del ICL es responsable
de supervisar la presentacién de los estados financieros.

- El Contador General es responsable de conducir, coordinar y ejecutar el
proceso contable y de la formulacién de los Estados Financieros de la
Entidad.

- El érgano de apoyo responsable de administrar y dotar de los recursos
necesarios para ejecutar el proceso contable y la formulacién de los
Estados Financieros es la Gerencia de Administracion.

4.2. Sistema y registros contables
Las operaciones financieras que sirven para la elaboracién de los Estados

Financieros del ICL, y por ende, para formular la Cuenta General de la
Republica de acuerdo a la nommatividad legal vigente, se registran en el
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sistema de contabilidad implementado para tal fin.

La contabilidad seréa llevada en moneda nacional (nuevos soles) y segun
principios y normas intemacionales de contabilidad e informacion
financiera.

Las operaciones que se registren en los libros contables principales y
auxiliares deberan tener el sustento del documento fuente debidamente
fechado y refrendados por los Jefes o responsables de las &reas
involucradas, de ser el caso.

Toda transaccién financiera que ejecute el ICL genera asientos contables
y/0 notas, las cuales deben incorporarse en los libros principales: Diario,
Mayor e Inventarios y Balances, asi como en los libros auxiliares y/u otros
registros que se consideren necesanios para un mejor anélisis de las
informaciones reportadas.

Responsable del registro del control contable y de la emisién de los
Estados Financieros

El Contador General del ICL es el responsable de efectuar la revisién de
la documentacién que sustentan las transacciones financieras y por tanto
es el responsable de la validacién de los registros y contabilizacion de las
operaciones financieras.

Libros Contables:

Principales:

- Libro Diario

- Libro Mayor

- Libro Inventarios y Balances

Auxiliares:

- Libro Caja

- Libro Bancos

- Registro de Ventas

- Registro de Compras

Legalizacién de Libros Contables

Los libros principales y auxiliares deberan ser sistematizados, legalizados,
compaginados y empastados de acuerdo a los lineamientos del Sistema
de Contabilidad Gubemamental y numeral 16° del articulo 62° del Decreto
Supremo N° 135-99-EF y la Resolucién de Supernintendencia No 132-
2001 /SUNAT.

Documentacién fuente sustentatoria de los registros contables

Los documentos fuente que sustentan el registro contable son:

- Orden de compra
- Orden de Servicio
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- Nota de Entrada al Almacén (NEA)

- Pedido - Comprobante de salida (PECOSA)
- Inventano fisico

- Kardex de almacén

- Recibo de Ingresos a Caja

- Papeleta de Depésitos

- Cartas de Transferencias Bancanas

- Nota de Cargo

- Nota de Abono

- Comprobante de Pago emitidos por el Area de Tesoreria
- Planillas de Haberes

- Valonzacion de Obra

- Facturas y Boletas de Venta

- Resoluciones de devengados

- Oftros.

4.7. Del control previo

El Gerente de Administracién, Contador General asi como los
Especialistas de Personal, Logistica, Tesoreria, Control Patrimonial y
Almacén, son responsable de las acciones de control previo en el ambito
de su competencia.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. Control y registro contable de los ingresos de Caja y Bancos

5.1.1. El Especialista en Tesoreria remitirda al drea de Contabilidad el
reporte de la fase del "recaudado"” por cada concepto y fuente de
financiamiento con la documentacién fuente correspondiente, de
acuerdo a lo siguiente:

= Ingresos por tasas considerados dentro del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA).

= Ingresos por las ventas de productos y servicios catastrales
brindados a entidades publicas y pnvadas.

= |ngresos por transferencias financieras de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

5.1.2. El Contador revisaré y contrastara los reportes y los documentos
fuente sustentatorios y efectuard las acciones correspondientes
para la validacion y contabilizacién de los ingresos.

5.1.3. De ser el caso, se devolvera la documentacién al Especialista en
Tesoreria para las correcciones, regulanzaciones y/o ajustes
pertinentes.

5.2. Control y registro contable de los compromisos
5.21 E| Especialista en Presupuesto remitirda a contabilidad los
expedientes que cuenten con certificacion presupuestal a efectos de

verificar el cumplimiento de la utilizacién de los clasificadores
presupuestales aprobados en la formulacién del presupuesto.
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El Contador verificara que los expedientes tengan adjunto los
correspondientes Comprobantes de Pago (SUNAT) emitidos por el
proveedor o contratista, asi como la conformidad de estos ultimos; a
efectos de efectuar el registro de la fase del devengado y afectacion
patrimonial.

En el proceso de Contabilidad Financiera se deberan efectuar las
siguientes acciones:

Revisar que la documentacién fuente sea la orginal, esté
debidamente autorizada y que cuente con la conformidad del
almacén en la recepcién del bien y sobre la prestacién de servicio
que cumpla con los requisitos contractuales, cuando se ftrate de
compromisos sin contraprestacion inmediata o directa.

Revisar y confrontar los comprobantes de pago (SUNAT) emitidos
por el proveedor, contratista y/o beneficiario, asi como los
documentos sustentatorios de las solicitudes de reposicién del fondo
de caja chica.

De ser conforme, efectuaré el registro contable por las adquisiciones
de bienes, contratacién de servicios y/o gastos, aplicando la dinédmica
del Plan Contable General Empresanal. El asiento contable
efectuado es de estricta responsabilidad del Contador.

5.3. Control y registro contable de los cheques pagados

54.

5.3.1

5.3.2

5.3.3

El Tesorero realizara el registro de los cheques girados y pagados.

El Contador realizara el registro contable de los Comprobantes de
Pago emitidos por el drea de tesoreria, debiendo verificar que
cuenten con toda la documentacién sustentatoria sefialada en el
numeral 5.2.

El Especialista en Tesoreria conciliard& mensualmente con el
Contador el reporte de cheques girados y pagados (libro bancos-
extracto bancario) por toda fuente de financiamiento.

Anulacién de compromisos y/o cheques girados

5.4.1

5.4.2

5.4.3

Cuando se produzca la anulacién de una Orden de Compra-Guia de
Internamiento u Orden de Servicio aprobada, cuya ejecucion se
encuentra en proceso y pendiente de atencién, el Especialista en
Presupuesto efectuara la anulacién del compromiso presupuestal.

Asimismo, el Especialista en Tesoreria efectuara la anulacion de los
cheques que permanezcan en cartera mas de ftreinta (30) dias, e
informara este hecho a la Gerencia de Administracién, esta ultima
pondré de conocimiento a la Gerencia General.

El Contador efectuara la anulaciéon de las respectivas fases de las

etapas de devengado y girado, extornando los asientos contables de
ser el caso y adjuntado la sustentacién de la anulacion.
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5.5. Registro y control contable del movimiento de bienes del almacén

5.6.

5.7.

5.5.1

5.5.2

El Técnico de Almacén remitirda mensualmente al Contador el
Reporte de los bienes que ingresan y salen del almacén, a efectos
de contabilizar el consumo de los utiles de oficina y suministros
diversos.

Queda establecido que el Técnico en Almacén debera llevar un
control de las copias de Ordenes de Compra - Guia de
Internamiento; Pedido de Comprobantes de Salida y Notas de
Entrada a Almacén, en el que consignara de todos y cada uno de los
bienes que ingresan y salen del Almacén, en orden cronoldgico
detallando los suministros recibidos y entregados. Estos documentos
son sustento de los reportes de bienes que ingresan y salen del
almaceén.

Registro y control contable de los bienes del activo fijo

5.6.1

5.6.2

El Técnico de Control Patrimonial realizara el registro del alta y baja
de los bienes del activo fijo en el SIMI y remitira el reporte
correspondiente a contabilidad.

El Contador realizara los asientos contables de los bienes del activo
fijo que ingresan al ICL, asi como de aquellos que son dado de baja,
debiendo observar para su valuacion lo establecido en los principios
contables, NICs y NIIFs y el Instructivo N° 2 de la Contaduria Publica
de la Nacién, de ser el caso.

Registro y control contable de los pagos anticipados

Los desembolsos o gastos pagados por anticipado sujetos a liquidacion
futura y/o absorcion de gastos, serdn registrados contablemente y
controlados por el Contador, para lo cual efectuaré las siguientes acciones:

5.7.1

5.7.2

5.7.3

Viaticos nacionales e internacionales

El Contador contabilizara el anticipo concedido para viaticos y la
respectiva rendiciéon de cuenta debiendo verificar que cuente con la
documentacion sustentatoria pertinente.

Gastos Operativos

El Contador procesara la Contabilidad Financiera del encargo intermo
y la respectiva rendicion de cuenta debiendo verificar que cuente con
la documentacién pertinente segun lo establecido en la Directiva
emitida por el ICL referente a Encargo Interno.

Otros pagos anticipados
El registro y control de otros pagos anticipados, como Seguros,
suscripciones anuales a revistas especializadas y otros son

registrados como cargos diferidos. EI Contador procesara
mensualmente la Contabilidad Patrimonial analizando este rubro a
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efecto de trasladar a gastos, la parte alicuota del cargo diferido.
Registro y control contable de las provisiones
5.8.1 Depreciacién de bienes del activo fijo

El Contador de acuerdo a lo establecido en los principios contables,
NICs y NIIFs, contabilizara la depreciacion mensual y la depreciacion
acumulada actualizada.

5.8.2 Compensacion por tiempo de servicios

El Jefe de la Oficina de Personal remitird al Contador el reporte
mensual de Compensacion por Tiempo de Servicios, a efectos de su
contabilizacién.

5.8.3 Cuentas de cobranza dudosa

El Contador efectuara la revisién y daré la conformidad a las cuentas
por cobrar como de cobranza dudosa y con la opinién de Asesoria
Juridica respecto a las gestiones de cobrabilidad, las pondré a
consideracién del Gerente de Administracion, a fin de que autorice al
Contador la contabilizacién de la provisién para cuentas de cobranza
dudosa. Para lo cual debera adjuntar la informacién pertinente que
senala el Instructivo N° 3 de la Contaduria Publica.

Conciliaciéon de saldos de las cuentas contables

Los Especialista en Presupuesto y Tesoreria y el Contador son
responsables de verificar que la informacién contable registrada y los saldos
de las cuentas sean contrastadas, con el objeto de dar conformidad y
proporcionar confiabilidad sobre la informacién contable registrada y de ser
el caso, determinar las operaciones pendientes de registro, detectar
diferencias y explicar los ajustes o regularizaciones.

Para tal efecto mediante las ecuaciones contables deberan contrastar los
saldos de las cuentas presupuéstales con las financieras.

Instrucciones para la formulacién de la informacién contable

El Contador, deberd, seguir las siguientes instrucciones para la formulacion
de la informacién contable:

5.10.1 Coordinacién para la presentacién de Balances

El Contador, realizard las coordinaciones necesarias para la
presentacién de la informacién contable mensual, trimestral,
semestral y anual, en forma permanente; con los responsables de
Presupuesto, Tesoreria, Personal y Logistica. Los responsables de
los sistemas administrativos mencionados estén en la obligacién de
brindar toda la informaciéon que el Contador solicite para la
formulacién de los Estados Financieros.
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5.10.2 Verificaciéon de los saldos de las cuentas

El Contador es responsable de conducir las conciliaciones de los
saldos y las pruebas de comprobacién de los saldos de las cuentas
del Libro Mayor.

5.10.3 Calculo y registros de los ajustes técnicos

Para la formulacién y presentaciéon de la informacién contable el
Contador esté obligado a tener en cuenta el célculo y el registro de
los siguientes ajustes técnicos:

Depreciacién: a inmuebles, maquinana y equipo, otros bienes.
Provisién para cuentas de cobranza dudosa.

Provisién para beneficios sociales.

Aplicacion de las cargas diferidas.

Realizacion de los ingresos diferidos.

Desvalorizacion de existencias.

Diferencia por tipo de cambio.

5.10.4 Formulacién del Balance Constructivo

El Contador, es responsable de conducir, coordinar y/o elaborar el
Balance Constructivo, el que debera mostrar el asiento de apertura
o reapertura en forma referencial, el movimiento acumulado de las
cuentas del mayor, los ajustes, los asientos de regulanzacion
patrimonial, la distribucién de saldos de las cuentas patrimoniales,
de gestion y resultados y las presupuestanas, con la finalidad de
obtener informacién para la formulacioén de los estados financieros y
presupuestarios.

5.10.5 Formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios

El Contador y Especialista en Presupuesto son responsables de la
formulacién y presentacion oportuna de la informacion contable
para la Cuenta General de la Republica a ser presentada a la
Contaduria Publica de la Nacién.

Presentacién de la informacién contable anual para la Cuenta General
de la Republica

La formulacién y presentacion a la Contaduria Publica de la Nacién de la
informacién presupuestaria, financiera y complementaria, Trimestral,
Semestral de acuerdo a la resolucién Directoral N° 006-2013-EF-51.01 se
presentaran dentro de los 30 dias calendarios de finalizado cada trimestre y
La formulacién y presentacién a la Contaduria Publica de la Nacién de la
informacién presupuestaria, financiera y complementania anual para la
Cuenta General de la Republica, es determinado por la direccién General de
contabilidad publica en cumplimiento del numeral 28.2 de la Ley N° 28708-
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, sin exceder el 31 de
Marzo del afio siguiente al ejercicio fiscal materia de rendicién de cuentas; si
la fecha determinada es dia inhébil, serd prorrogado al primer dia habil
siguiente, al amparo del articulo 134° de la Ley N° 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo general.
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El Contador General deberé presentar al Gerente de Administracion a mas
tardar los quince (15) dias habiles del mes de Marzo del siguiente afio de
terminado el ejercicio presupuestal, la informacién del cierre del Ejercicio
contable de la institucién, para la Cuenta General de la Republica.

Los estados financieros y presupuestales de cierre del ejercicio anual deben
ser transmitidos via el modulo SIAF-ETES establecido por el MEF para tal
fin.

6. DISPOSICION FINAL

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Lima, Junio 2013
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