QEPUBLICA DEL Peg .

Sector Energia y Minas

AR INCEMMET

Instituto Geolégico, Minero y Metalargico

Dolovison b Sorotivesis %&OJ/

N°OBY -2014.INGEMMET/SG
Lima, 12 DIC. 201

VISTOS:

El Informe N° 168-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 14 de noviembre de 2014 y el Informe N°
180-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 28 de noviembre de 2014, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto sobre Manual de Procedimientos de la Unidad Financiera;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977, el
Instituto Nacional de Administracion Pablica — INAP aprobo la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las
“Normas para la formulacion de Manuales de Procedimientos”, cuyo objetivo es normar el contenido y el
proceso de formulacion de Manuales de Procedimientos en la Administracion Publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba |a Metodologia de Simplificacion
Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
por las entidades de la administracion plblica, estableciendo disposiciones para su implementacion, por lo
que se considera necesario contar con un documento que contenga la totalidad de procedimientos
desarrollados por la entidad debidamente descritos a fin de ejecutar la identificacion y priorizacion de
procedimientos administrativos a simplificar;

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, tiene como
finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, lo que
conlleva a dar mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos del Estado, eliminando la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades o entre funcionarios y
servidores;

Que, los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control Intemo, orientado a incrementar la eficacia y eficiencia de las entidades del Estado;
por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta
permanente y pertinente, por parte de los trabajadores del Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico -
INGEMMET, permitiéndoles un mayor desarrollo en fa busqueda del autocontrol;

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que
describe en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al tramite de
la peticion formulada por los administrados y los servidores de la entidad, debiendo guardar coherencia con
la normativa vigente;

Que, el citado documento de gestion contiene los procedimientos administrativos adjetivos que se
relacionan con los drganos de apoyo, de asesoria y de linea, posibilitando elrdesarrollo y logro de los
procedimientos sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA);
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Que, asimismo, el MAPRO contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos conducentes a la obtencién de un procedimiento, y que cumplen con una
formalidad legal y una préctica administrativa;

Que, de acuerdo a lo sefialado en el Informe N° 168-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 14 de
noviembre de 2014 y el Informe N° 180-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 28 de noviembre de 2014, |a
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, entre otros aspectos, concluye que el Manual de Procedimientos
de la Unidad Financiera, se encuentra conforme con los lineamientos para la elaboracion de los
procedimientos previsto en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las "Normas para la formulacion de
Manuales de Procedimientos’, recomendando su aprobacion mediante el acto resolutivo de la Secretaria
General;

Que, de acuerdo al numeral 6 del articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funcién (ROF) del
INGEMMET, aprobado mediante Decreto Supremo N° 035-2007-EM, es atribucion y funcion de la
Secretaria General el orientar e implementar el disefio y actualizacion de los procesos, procedimientos,
funciones y formas que requiera la eficiente operacion de la entidad dentro de los criterios de calidad,
eficiencia y oportunidad:

De conformidad con la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Ley N° 27658, el
Reglamento de Organizacion y Funcién del INGEMMET, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2007-EM
y la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977:

Con el visto bueno de las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, Asesoria Juridica,
Administracion y de la Unidad Financiera:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad Financiera del Instituto
Geologico, Minero y Metallrgico (MAPRO), de acuerdo a los términos del anexo adjunto que forma parte
de la presente resolucién.

Articulo 2°.- DISPONER |a publicacién de |a presente resolucion en el portal Web Institucional del
Instituto Geolégico, Minero y Metaltrgico (www.ingemmet.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

PRR—— L

....................

Secretario General
INGEMMET
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2.1

2.2

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad Financiera de la Oficina de
Administracion del Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico - INGEMMET, es un
documento descriptivo y de sistematizaciébn normativa, teniendo también un
caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las principales
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos de los Sistemas
Administrativos de Tesoreria y Contabilidad asi como las acciones de control
previo, actividades generadas para el cumplimiento de las funciones bajo su
competencia guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento de la Institucion.

El presente Manual ha sido elaborado teniendo en cuenta la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos,
aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

Los documentos que conforman el presente Manual son: Procedimientos vy
Flujogramas, los cuales han sido elaborados, revisados y aprobados en base a los
lineamientos establecidos en los procedimientos SGC-P-001 Estructura de
Documentos del Sistema de Gestion de Calidad del INGEMMET y SGC-P-002
Control de la Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad los cudles son
aprobados por la Secretaria General a través del software empleado como
herramienta que permite gestionar el control de documentos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Institucion.

GENERALIDADES

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo establecer, describir y orientar los
procedimientos que se deben seguir para el desarrollo de los procesos a cargo de
la Unidad Financiera.

ALCANCE

El presente Manual tiene como ambito de aplicaciéon a las diferentes unidades
organicas integrantes de los Sistemas Administrativos de Tesoreria y Contabilidad.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos es aprobado mediante Resolucion de
Secretaria General.
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El presente Manual debera ser revisado y/o actualizado anualmente por la Unidad
Financiera de la Oficina de Administracion siguiendo los lineamientos establecidos
por el Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico.

INVENTARIO DE DOCUMENTOS

En el siguiente cuadro se muestra la relacion de documentos que conforman el
presente Manual de Procedimientos, como son: Procedimientos y Flujogramas:

cODIGO DOCUMENTO VERBION | oo B
UF-P-001 | EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO 00 05/11/2014
UF-p-00z | RECAUDACION DE TASAS: DEPGSITOS REALIZADOS e N
UF-p-003 | RECAUDACION DE INGRESOS PUNTO DE VENTA SEDE i ———
UF-p-004 | RECAUDACION DE INGRESOS PUNTO DE VENTA SEDE 0 ER—
UF-P-005 Emﬂ%\g ggESENTACION DE ESTADOS 00 05/11/2014
UF-P-006 | APERTURA Y/O REPOSICION DE CAJA CHICA 00 05/11/2014
UF-FP-001 | EMISION DE COMPROBANTES DE PAGO 01 17/06/2014
Oepom | BECALTREKM DE T ‘SﬁﬁgéDEPOS'TOS IREALIERDOS 01 17/06/2014
UF-FP-003 | RECAUDACION DE INGRESOS PUNTO DE VENTA SEDE - P
UF-FP-004 | RECAUDACION DE INGRESOS PUNTO DE VENTA SEDE o T
P R b S S 01 17/06/2014
UF-FP-006 | APERTURA Y/O REPOSICION DE LA CAJA CHICA 01 17/06/2014
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1. Finalidad

Determinar la secuencia de las operaciones por pagos de Derecho de Tramite
depositados por el usuario directamente al Banco de la Nacion y que permitan el
adecuado control de los ingresos de dinero a la cuenta recaudadora del Instituto
Geoldgico Minero y Metallirgico — INGEMMET en la Sede Las Artes.

2. Alcance

El presente procedimiento, comprende desde la recepcién de la papeleta bancaria, por
parte de mesa de partes (UADA) de la sede Las Artes hasta el registro de los ingresos
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

3. Documento a Consultar

3.1 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

3.2 Decreto Supremo N° 041-2012-EM, Texto Unico de Procedimientos Administrativo del
Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico — INGEMMET.

3.3 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

3.4 Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico — INGEMMET.

3.5 Directiva de Tesoreria emitida por la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.6 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria.

4, Requisitos

41 Reporte de pagos por derecho de tramite (remitido por UADA).
4.2 Visualizacion en el SIDEMCAT de las papeleta reportadas por UADA.

5. Responsabilidad

5.1 La Oficina de Administracion, es responsable de la aprobacién del presente
procedimiento.

5.2, La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.
5.2.1. El personal del Area de Tesoreria debera seguir las indicaciones establecidas
en el presente procedimiento.

5.3 La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, es responsable del envio
oportuno a la Unidad Financiera, de la informacion para dar inicio al procedimiento.

6. Etapas del Procedimiento

Remision de reporte mensual de pago por Derecho de Tramite: Via Memorando la
Unidad de Administracion Documentaria y Archivo (UADA) remite a la Unidad
Financiera en la primera semana del mes siguiente, el reporte mensual de pagos por
derecho de tramite efectuados en soles por concepto de presentacién de nuevos
petitorios.

| Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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6.2 Analisis y verificacion del Reporte Mensual de Pagos por Derecho de Tramite en
el SIDEMCAT: La Unidad Financiera deriva en el dia al Encargado del registro de
Ingresos el Memorando con el reporte mensual de pagos por derecho de tramite.

El Encargado del registro de ingresos verifica las papeletas bancarias reportadas
mediante visualizacion en el SIDEMCAT de la siguiente informaciéon: numero de
papeleta bancaria, fecha de depésito, niumero de cuenta depositada, importe
depositado.

De presentarse algun error en el reporte mensual de pagos por derecho de tramite,
inmediatamente serd comunicado mediante correo electrénico al administrador de la
base de datos en UADA para su correccion inmediata.

De estar conforme el reporte de pagos por derecho de tramite, se continia con la
siguiente etapa.

6.3 Registro de la fase determinado en SIAF-SP: Con el reporte de informacion
conforme, se registra la fase del determinado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), una vez aprobada esta fase se
contintia con la siguiente etapa.

6.4 Registro de la fase recaudado en SIAF-SP: El Encargado de Ingreso registra la fase
del recaudado en SIAF-SP, con todas las papeletas bancarias que estan en el reporte
mensual de pagos por derecho de tramite.

6.5 Migracién a registros de ventas: El Encargado de Ingresos comunica via correo a la
Oficina de Sistemas de Informacién para la migracion del reporte mensual de pagos por
derecho de tramite al médulo de ventas del sistema INGEADMIN.

6.6 Archivo de la documentacién sustentatoria de los expedientes de ingresos: Toda
la documentacion sustentatoria de ingresos debe ser archivada para su custodia de
acuerdo a ley. El Encargado de Ingresos envia toda la documentacion sustentatoria de
ingresos registrados en el SIAF-SP, para su custodia por el Encargado del Area de
Tesoreria.

- Instrucciones
UADA-I-001 Recepcién de Petitorio.

8. Duracién

Tiempo estimado total 4 dias habiles, a partir de la entrega del reporte mensual por
UADA.

9. Diagramacion
UF-FP-02 Recaudacion de Tasas Depositados Directamente por el Cliente al Banco
10. Registros
Reporte Mensual de Pagos por Derecho de Tramite.
11. Glosario de Términos
11.1  Cuentas Bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre de

las entidades publicas con autorizacién de la Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET T
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11.2 Documentacion Sustentatoriaz Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

11.3 Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de una
entidad, ya sea publica o privada.

11.4  Ingresos Determinados: Acto por el que se establece o identifica con precision el
concepto, el monto, la oportunidad y la persona natural o juridica, que debe efectuar un
pago o desembolso de fondos a favor de una entidad.

11.5 Ingresos Recaudados: Momento en el cual se produce la percepcién, captacion u
obtencion efectiva del ingreso.

116  Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP):
Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de
la informacién relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada
por los érganos rectores de los sistemas integrantes de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

12. Anexos
No Aplica.
Aprobado por : César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
i ’ DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION: SECRETARIA GENERAL

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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3.5.

3.6.

St
3.8.

4.1

4.2

o o
o

5.3

Finalidad

Garantizar el pago de conceptos remunerativos, cualquiera sea la modalidad
contractual, asi como, viaticos, caja chica, proveedores, devoluciones, entre otros, en
forma oportuna y de acuerdo a las disposiciones de ley y demas normativa.

Alcance

El procedimiento de la emision de Comprobantes de Pago, comprende desde la
recepcion del expediente hasta la emision del Comprobante de Pago con su respectivo
documento de pago y el registro de la fase girado en el Sistema SIAF-SP.

Documentos a Consultar

Ley de Presupuesto del Sector Publico, para el Afio Fiscal vigente.

Ley N® 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Geolégico Minero y Metalurgico — INGEMMET.

Directiva de Tesoreria emitida por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Presupuesto Institucional aprobado para el Afo Fiscal vigente.

Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Requisitos

El Area de Contabilidad remite al Area de Tesoreria los expedientes de gastos con la
documentacién sustentatoria que exige la normatividad vigente y registrados en el
Sistema SIAF-SP con la fase del devengado aprobada.

Ademas se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Efectuar los pagos (haberes, pensiones, impuestos, aportaciones, entre otros) segun
cronograma establecido, a efectos de cancelarlos dentro de las fechas programadas y
evitar sobrecostos innecesarios para la entidad por concepto de multas o moras.

Es obligatorio que los pagos a proveedores con cargo a los fondos autorizados por la
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico, se efectien a través de abono
en sus respectivas cuentas bancarias. Para ello, la Unidad de Logistica debe requerir a
los proveedores su Codigo de Cuenta Interbancaria — CCI, como requisito
indispensable para que participen en el proceso de contratacion bajo cualquier
modalidad, a fin de evitar retrasos en sus pagos.

Responsabilidades

La Oficina de Administracion, es responsable de la aprobacién del presente
procedimiento.

La Unidad de Personal, es responsable de la emision y envio de la planilla de
remuneraciones, pensiones, vacaciones, dietas de directorio, asi como, liquidacién de
beneficios sociales.

La Unidad de Logistica, es responsable de la emisién de Ordenes de Compra, Servicio,
liquidacién de penalidades y del envio de la documentacién sustentatoria.

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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54 La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.

5.5 La Direccién de Concesiones Mineras, es responsable de la emisién de Ordenes de

Pago y del envio de la documentacion sustentatoria, por concepto de devolucién de
remates y transferencias a Gobiernos Regionales, asi como el envio de la informacion
de los actos de remate realizados mensualmente para su respectiva asignacion al
INGEMMET.

5.6 La Direccion de Derecho de Vigencia, es responsable de la formulacion para la emisién
de Resoluciones de Presidencia por concepto de Distribucion del Pago de Derecho de
Vigencia y Penalidad, asi también es responsable de la emision de Ordenes de pago y
del envio de la documentacion sustentatoria, por concepto de devolucién por
reembolso a cargo de la Unidad Financiera y la Oficina de Administracion.

5.7 Las Oficinas de los Organos Desconcentrados, son responsables de la liquidacion y
envio oportuno de la documentacion sustentatoria para la reposiciéon por concepto de
Caja Chica.

58 Las Unidades Organicas del INGEMMET, son responsables del requerimiento para el
otorgamiento de viaticos y otros gastos por comision de servicios, a cargo de la Unidad
Financiera y la Oficina de Administracion.

Etapas del Procedimiento

6.1 Remision de los expedientes de gastos, devengados en el Sistema SIAF — SP: El

Area de Contabilidad remite al Area de Tesoreria los expedientes de gastos con la
documentacion sustentatoria que exige la normatividad vigente y registrados en el
Sistema SIAF-SP con la fase del devengado aprobada.
Los documentos de pago son: Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra, Ordenes de
Pago, Planilla de Remuneraciones, Planilla CAS, Planilla de Pensiones, Planilla de
Practicantes, Planilla de Dietas del Consejo Directivo, Solicitud de Viaticos, Asignacion
y Reposicién de la Caja Chica de las Sedes de Lima y de las Oficinas de los Organos
Desconcentrados, Resolucion de Distribucion del Derecho de Vigencia, Resolucién de
Devolucion por concepto de Remates y reembolsos, entre otros.

6.2 Control previo de la documentacién probatoria: El Area de Tesoreria recepciona el
expediente de gastos con el devengado aprobado en el Sistema SIAF-SP, para revisar
si la documentacion esta conforme y cuenta con los vistos y autorizaciones requeridas,
de acuerdo a las normas sobre la materia, de no estar conforme se devuelve el
expediente al Area de Contabilidad para su subsanacién respectiva, de estar conforme
se continua con la siguiente etapa.

6.3 Elaboracion del Comprobante de Pago y emision del Cheque o Carta Orden o
Transferencia Electronica: Después de la verificacion de los expedientes de pago, se
procede a la elaboracion de los Comprobantes de Pago, con su respectivo medio de
pago, que puede ser: Cheque, Carta Orden o Transferencia Electrénica, segtn el tipo

Mingry de giro a realizar.
" % Transferencias Electronicas: Pago a proveedores mediante Ordenes de compra,
> oD B Ordenes de Servicio y Ordenes de Pago.
\ FINFANCIER) b3 Carta Orden: Pago de planillas por toda modalidad, Solicitud de Viaticos y otros gastos,
(/ (\% Apertura y reposicion de la Caja Chica de las Oficinas de los Organos
NEER Desconcentrados, Distribucién de Derecho de Vigencia, entre otros.

Cheque: Devolucion por concepto de Remates, descuentos de planillas, tales como:
aportes a las AFP’s, Pago de Tributos (Essalud, ONP, Renta de 4ta. y 5ta. Categoria,
detracciones, entre otros), Apertura y reposicion de la Caja Chica de Lima, entre otros.
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6.4 Impresiéon de los Comprobantes de Pago, Cheques y Carta Orden: Luego de la

elaboracion del Comprobante de Pago, se procede a la impresion del Comprobante de
Pago, Cheques y Carta Orden, los cuales son anexados al expediente de gastos
respectivos.

6.5 Registro de la fase del girado en el Sistema SIAF-SP: Después de la impresién del
Comprobante de Pago, Cheques o Carta Orden en el sistema INGEADMIN, se procede
a registrar la fase de girado en el Sistema SIAF-SP, con su debida forma de pago
(cheque, carta orden o transferencia electrénica), culminado este proceso, se remite el
expediente de gastos al Tesorero.

6.6 Revision y firma del Tesorero del Comprobante de Pago, Cheque, Carta Orden y
Firma electronica en el Sistema SIAF-SP: El expediente debidamente girado en el
Sistema SIAF-SP, por el responsable del girado, es presentado al Tesorero para su
revision y firma del comprobante de pago, cheque, carta orden. Para el pago a los
proveedores procede a la firma electronica en el Sistema SIAF-SP, para el abono en
sus cuentas mediante la transferencia electronica segin Codigo de Cuenta
Interbancaria — CCI.

6.7 Firma y Visacion de Comprobantes de Pago y Cartas Orden: Después que el
Tesorero haya firmado, remite los documentos al Jefe de la Unidad Financiera para la
firma de los Comprobantes de pago y visacion de las Cartas Orden.

6.8 Firma electrénica para la aprobacion de girado en el Sistema SIAF-SP y firma del
Comprobante de Pago, Cheque y Carta Orden: Después que los expedientes estén
firmados por el Tesorero y por el Jefe de la Unidad Financiera, el Director de la Oficina
de Administracion procede a la autorizacion de los pagos a realizarse, firmando el
comprobante de pago, cheque, carta orden y para el caso de proveedores procede a la
firma electrénica en el Sistema SIAF-SP.

6.9 Abono directo a la Cuenta de los Proveedores: Después de realizar el proceso de
firmas electronicas en el Sistema SIAF-SP, y la aprobacién respectiva del girado, en un
tiempo maximo de 48 horas, es abonado a la cuenta del proveedor, dicho tiempo es
establecido por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio
de Economia y Finanzas.

6.10 Envio de Carta Orden a Bancos y Cheque en Cartera: Firmados los documentos, el
Tesorero procede al envio de las Carta Orden a los Bancos y mantienen en custodia
los cheques girados hasta que se apersone el beneficiario a recabar dicho medio de

pago.

7. Instrucciones
No aplica

8. Duracién

Aproximadamente 48 horas para la emisién del Comprobante de Pago.

9. Diagramacion
UF-FP-1 Emisién de Comprobantes de Pago

10. Registros

10.1  Comprobantes de Pago
10.2 Cheques

10.3 Carta Orden

11. Glosario de Términos

111 Caja Chica: Monto de recursos financieros, que se mantiene en efectivo y se utiliza
Unicamente cuando en la Unidad Ejecutora se requiera efectuar gastos menudos,
urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy
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caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago
mediante otra modalidad.

11.2  Control Previo: Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles
de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta administracién de los
recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

11.3  Cuentas Bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre de
las entidades publicas con autorizacién de la Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

11.4 Dietas: Sumas de dinero que se les otorga a los miembros del Consejo Directivo de
INGEMMET por la funcién realizada en cada sesion.

11.5 Documentacion Sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

11.6 Expediente de Gastos: Conjunto de documentos que evidencian y sustentan las
operaciones de gastos, los cuales estan sujetos a verificaciones posteriores. Por
gjemplo: expedientes de gastos de viaticos, encargos internos, planilla unica de
haberes, planilla de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, planilla de
Pensiones, dietas del Consejo Directivo, Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra,
Ordenes de Pago, entre otros.

11.7  Mejor Fecha: Es aquella en la cual vence la obligacion contraida, y en la que, segun la
naturaleza de la obligacion, debe realizar el pago del gasto devengado. Dicha fecha se
encuentra establecida en los cronogramas mensuales de pago y en los contratos
pactados.

11.8  Pago: Etapa mediante el cual se extingue parcial o totalmente la obligacién contraida
por la entidad hasta por el monto del gasto devengado y registrado en el SIAF-SP.

11.9  Remuneraciones: Monto de dinero que recibe de forma periédica un trabajador de su
empleador a cambio del trabajo realizado.

11.10 Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP):
Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacién de
la informacién relacionada con la Administracién Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada
por los 6rganos rectores de los sistemas integrantes de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

Anexos
No aplica.
Apitobido poi > César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
PRI DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION; SECRETARIA GENERAL
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1. Finalidad

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan el adecuado control de los
ingresos de dinero al Instituto Geologico Minero y Metalurgico — INGEMMET en la Sede
Canada.

2. Alcance

El presente procedimiento, comprende desde la recepcion de la Factura, Boleta de Venta
y/o Recibo de Ingreso, recepcion del efectivo y/o depésito en cuenta hasta el registro de
los ingresos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

3. Documentos a Consultar

31 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

3.2 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

33 Decreto Supremo N° 041-2012-EM, Texto Unico de Procedimientos Administrativo del
Instituto Geolégico Minero y Metalurgico — INGEMMET.

3.4 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

35 Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Geoldgico Minero y Metallrgico — INGEMMET.

3.6 Directiva de Tesoreria emitida por la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.7 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria.

3.8 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4. Requisitos

Emision por el Area de Ventas de los comprobantes, sean estos Factura, Boleta de Venta
y/o Recibo de Ingreso, en ellos se detalla la modalidad de pago como depésito en cuenta,
transaccion en linea, cheque bancario, tarjeta visa.

5. Responsabilidades

5.1 La Oficina de Administracion, es responsable de la aprobacién del presente procedimiento.
5.2. La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.
5.21 El personal del Area de Tesoreria y de Contabilidad debera seguir las indicaciones
establecidas en el presente procedimiento.

6. Etapas del Procedimiento

6.1 Recaudacioén del dia por ventas de bienes y servicios brindados por INGEMMET: E|
Area de Tesoreria recibe el comprobante de pago (Factura, Boleta, Recibo de Ingreso) y
el efectivo y/o papeleta bancaria original por parte del usuario.

El Area de Tesoreria verifica el efectivo y/o la papeleta bancaria depositada en la cuenta
recaudadora del INGEMMET.

Una vez verificado el efectivo y/o papeleta bancaria, se procede a la visacion (sello de
cancelado) de los comprobantes.

En el caso de emisiéon de factura, se le entrega al adquiriente el original y la copia
“SUNAT”, el Area de Tesoreria se queda con la copia “Emisor” para su control, archivo y
posterior registro en el SIAF-SP. La copia “Contabilidad” sera remitida al Area de
Contabilidad (etapa 6.6).

En el caso de emision de boletas de venta, se le entrega al usuario la copia adquiriente, el
Area de Tesoreria se queda con la copia “Emisor’ para su control, archivo y posterior
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registro en el SIAF-SP. La copia “Contabilidad” sera remitida al area de Contabilidad
(etapa 6.8).

En el caso de emision de Recibo de Ingreso, el Area de Tesoreria entrega copia
‘Expediente” y “Adquiriente” al usuario, asimismo, el area de Tesoreria se queda con la
copia “Emisor” para su control y archivo y posterior registro en el SIAF-SP.

6.2 Depésito del dinero recaudado: El Area de Tesoreria, segun Directiva de Tesoreria tiene
como plazo maximo 24 horas para el dep6sito de los ingresos captados, en la cuenta
bancaria que la entidad posee en el Banco de la Nacion, recibiendo una papeleta bancaria
como constancia del depésito efectuado.

6.3 Analisis y registro de la fase determinado en el SIAF-SP: El Area de Tesoreria remite a

la Jefatura de Unidad Financiera un Informe de cobranza del dia adjuntando la
documentacion sustentatoria.
La Unidad Financiera envia al Encargado del registro de ingresos el acervo documentario
para su control, analisis y revisiéon. Una vez revisada la documentacion se registrara la
fase del determinado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico (SIAF-SP), con la fase determinado aprobada se continua con la siguiente etapa.

6.4 Registro de la fase recaudado en SIAF-SP: El Encargado del registro de ingresos, con
la papeleta bancaria original registrara la fase del recaudado en SIAF-SP.

6.5 Archivo de la documentacién sustentatotia de los expedientes de ingresos: Toda la
documentacion sustentatoria de ingresos debe ser archivada para su custodia de acuerdo
a ley. El Encargado de Ingresos envia toda la documentacion sustentatoria de ingresos
registrados en el SIAF-SP, para su custodia por el Encargado del Area de Tesoreria.

6.6 Remisién de copia “Contabilidad” al Area de Contabilidad: El Area de Tesoreria
remite el reporte de venta de Bienes y Servicios del dia adjuntando las copias
“Contabilidad” para su control y contabilizacién en el médulo contable del SIAF-SP.

Te Instrucciones
No aplica
8. Duracion

Tiempo total estimado 03 dias.

9. Diagramacion
UF-FP-3 Recaudacion de Ingresos - Punto de Ventas Sede Canada

10. Registros

10.1  Informe del Area de Tesoreria sobre recaudacion del dia
10.2  Reporte de Registro de Ventas del sistema INGEADMIN
10.3 Reporte de Registro de Venta por Clasificador del sistema INGEADMIN

11. Glosario de Términos

111  Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.
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11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

".r

11.8

11.9

11.10

Cuentas Bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre de las
entidades publicas con autorizaciéon de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico para el manejo de los fondos publicos.

Documentacion Sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que respaldan
las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento, evaluacion y control
de las mismas.

Fondos Publicos: Todos los recursos financieros de caracter fributario y no tributario que
se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacion de bienes y servicios que
las Unidades Ejecutoras o entidades publicas realizan, con arreglo a Ley. Se orientan a la
atencion de los gastos del presupuesto publico.

Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de una
entidad, ya sea publica o privada.

Ingresos Determinados: Acto por el que se establece o identifica con precision el
concepto, el monto, la oportunidad y la persona natural o juridica, que debe efectuar un
pago o desembolso de fondos a favor de una entidad.

Ingresos Recaudados: Momento en el cual se produce la percepcion, captacion u
obtencién efectiva del ingreso.

Recibo de Ingresos: Documento interno que emite la entidad para el registro y control del
dinero captado por concepto de derechos administrativos (tasas).

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP):
Constituye el medio informético oficial para el registro, procesamiento y generacién de la
informacioén relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por
los 6rganos rectores de los sistemas integrantes de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

TUPA: Documento de gestion que contiene toda la informacién relacionada a la
tramitacion de procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas
dependencias.

Anexos
No aplica.

Aprobado por :

César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION; SECRETARIA GENERAL
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1. Finalidad

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan el adecuado control de los
ingresos de dinero al Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico — INGEMMET en la Sede
Las Artes.

2z Alcance

El presente procedimiento, comprende desde la recepcién de la Factura, Boleta de
Venta y/o Recibo de Ingreso, recepcién del efectivo y/o depésito en cuenta hasta el
registro de los ingresos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-

SP.
3. Documentos a Consultar
3.1. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal vigente.

3.2 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

3.3. Decreto Supremo N° 041-2012-EM, Texto Unico de Procedimientos Administrativo del
Instituto Geolégico Minero y Metalargico — INGEMMET.

3.4. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

3.5. Decreto Supremo N°® 035-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Geoldgico Minero y Metalirgico — INGEMMET.

3.6. Directiva de Tesoreria emitida por la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.7. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria.

3.8. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4. Requisitos

Solicitud del cliente para la adquisicion de un bien o servicio que brinde el INGEMMET.

Responsabilidades

5.1 La Oficina de Administracion, es responsable de la aprobacién del presente
procedimiento.

5.2 La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.
5.21 El personal del Area de Tesoreria y de Contabilidad debera seguir las
indicaciones establecidas en el presente procedimiento.

6. Etapas del Procedimiento

6.1 Recaudacion del dia por ventas de bienes y servicios brindados por INGEMMET:
Los encargados de la atencion en Caja emiten a solicitud del usuario el Comprobante
de Pago (Factura, Boleta de Venta, Recibo de Ingreso) segun TUPA, y recibe el
efectivo o papeleta bancaria original para su verificacion.

Los encargados de la atencion en Caja verifican el efectivo y/o la papeleta bancaria
original depositada en la cuenta recaudadora del INGEMMET.

Una vez verificado el efectivo y/o papeleta bancaria, se procede a la visacion (sello de
cancelado) de los comprobantes.

En el caso de emision de factura, se le entrega al adquiriente el original y la copia de
“SUNAT", el Encargado de Caja se queda con la copia “Emisor” para su control, archivo
y posterior envio al Area de Tesoreria para su andlisis y registro en el SIAF-SP. La
copia “Contabilidad” sera remitida al Area de Contabilidad.

En el caso de emision de boleta de venta, se le entrega al usuario la copia adquiriente,
el Encargado de Caja se queda con la copia “Emisor” para su control, archivo y
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posterior envio al Area de Tesoreria para su analisis y registro en el SIAF-SP. La copia
“Contabilidad” sera remitida al Area de Contabilidad.

En el caso de Recibo de Ingreso, el Encargado de Caja entrega copia “Expediente” y
“Adquiriente” al usuario, asimismo, el Encargado de Caja se queda con la copia
“Emisor” para su control y archivo y posterior envio al Area de Tesoreria conjuntamente
con el acta de cierre del dia, para su analisis y registro en el SIAF-SP.

6.2 Entrega del Efectivo y Cheques Bancarios a la empresa de traslado de valores
para su depdsito en las cuentas del INGEMMET: Al finalizar el horario de atencién al
publico, el personal de Caja realizara el llenado del recibo de valores donde se detalla
el monto del efectivo y/o cheques bancarios, que se le hara entrega al personal de la
empresa de traslado de valores previa identificacion.

Asimismo, se le entregara el efectivo en bolsas con precintos, entregada por dicha
empresa para tal fin. Una vez entregado el efectivo, la empresa de traslado de valores
firma el cargo respectivo.

Segun Directiva de Tesoreria la empresa de traslado de valores tiene como plazo
maximo, 24 horas para efectuar el deposito de los ingresos captados por el
INGEMMET y posteriormente envia las papeletas bancarias al Area de Tesoreria.

6.3 Entrega del Acta de Cierre de Caja y documentacion sustentatoria al Area de
Tesoreria: Al finalizar el horario de atencion al publico el personal de Caja emite el
Acta de Cierre de Caja del dia, adjuntando la documentacién sustentatoria como:
comprobantes de pago (Emisor), reportes de ventas para su remisiéon al Area de
Tesoreria.
Asimismo, el Encargado de Caja emite un memorando a la Jefatura de la Unidad
Financiera adjuntando la copia “Contabilidad” para la entrega al Area de Contabilidad
(etapa 6.7).

6.4 Analisis y registro de la fase determinado en el SIAF-SP: E| Area de Tesoreria con

el acervo documentario remitido por el Encargado de Caja y los depositos a la cuenta
del INGEMMET, realizado por la empresa de traslado de valores, emitira un informe de
cobranza del dia, adjuntando la documentacion que la sustente y la envia a la Jefatura
de la Unidad Financiera.
La Jefatura de la Unidad Financiera remite el informe al Encargado del registro de
ingresos para su control, andlisis y revision. Una vez revisada la documentacién se
registra la fase del Determinado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Publico (SIAF-SP), con la fase de determinado aprobada se continta con la
siguiente actividad.

6.5 Registro de la fase Recaudado en SIAF-SP: El Encargado del registro de ingresos
con la papeleta bancaria registra la fase del recaudado en SIAF-SP.

6.6 Archivo de la documentacion sustentatoria de los expedientes de ingresos: Toda
la documentacion sustentatoria de ingresos debe ser archivada para su custodia de
acuerdo a ley. El Encargado del registro de Ingresos envia toda la documentacion
sustentatoria de ingresos registrados en el SIAF-SP, para su custodia por el Encargado
del Area de Tesoreria.

Remisién de copia “Contabilidad” al Area de Contabilidad: El Area de Tesoreria
remite el Reporte por Ventas de Bienes y Servicios del dia adjuntando las copias
“Contabilidad” para su control y contabilizacién en el médulo contable del SIAF-SP.
Instrucciones

No aplica
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8. Duracion

Tiempo total estimado 03 dias, a partir de la entrega al Encargado de Ingresos de los
depositos realizados por la empresa de traslado de valores.

9. Diagramacion
UF-FP-4 Recaudacion de Ingresos - Punto de Ventas Sede Las Artes.

10. Registros

10.1  Informe del Area de Tesoreria sobre recaudacion del dia
10.2 Reporte de Registro de Ventas del sistema INGEADMIN
10.3 Reporte de Registro de Venta por Clasificador del sistema INGEADMIN

1. Glosario de Términos

11.1  Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

11.2 Cuentas Bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre de
las entidades publicas con autorizacion de la Direccién General de Endeudamiento y
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

11.3 Documentacién Sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacién y control de las mismas.

11.4 Fondos Publicos: Todos los recursos financieros de caracter tributario y no tributario
que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacion de bienes y servicios
que las Unidades Ejecutoras o entidades publicas realizan, con arreglo a Ley. Se
orientan a la atencion de los gastos del presupuesto publico.

11.5 Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de una
entidad, ya sea publica o privada.

11.6 Ingresos Determinados: Acto por el que se establece o identifica con precision el
concepto, el monto, la oportunidad y la persona natural o juridica, que debe efectuar un
pago o desembolso de fondos a favor de una entidad.

11.7 Ingresos Recaudados: Momento en el cual se produce la percepcion, captacion u
obtencién efectiva del ingreso.

11.8 Recibo de Ingresos: Documento interno que emite la entidad para el registro y control
del dinero captado por la entidad por concepto de Derechos Administrativos (tasas).

119 Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Plblico (SIAFSP):
Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de
la informacion relacionada con la Administracién Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada
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por los organos rectores de los sistemas integrantes de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

11.10 TUPA: Documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada a la
tramitacion de procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas
dependencias.

12. Anexos
No aplica

Aprobado por :

César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION; SECRETARIA GENERAL
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1. Finalidad

Determinar la secuencia y de forma trasparente la situacion econémica-financiera y los
resultados de la gestion del Instituto Geologico Minero y Metaltrgico — INGEMMET para el
analisis y la toma de decisiones por la Alta Direccion y cumplir con la presentacion
oportuna a la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas.

2. Alcance

El presente procedimiento, comprende desde la contabilizacién en el sistema SIAF-SP de
los Ingresos, Gastos y Operaciones Complementarias hasta la remision de los Estados
Financieros y Presupuestarios a la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas.

3. Documentacion a Consultar

3.1 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

3.2 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico pare el Afio Fiscal vigente.

3.3 Ley de Endeudamiento del Sector Publico pare el Afio Fiscal vigente.

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

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

3.6 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

3.7 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

3.8 Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Geologico Minero y Metalurgico - INGEMMET.

3.9 Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento Afio Fiscal vigente.

3.10 Directiva de Cierre Contable y Presentacién de Informacion para la Elaboracion de la
Cuenta General de la Republica vigente.

3.11 Directiva de Preparacion y Presentacion de Informacién Financiera y Presupuestaria
Trimestral y Semestral por las Entidades usuarias al Sistema de Contabilidad
Gubernamental vigente.

3.12 Directiva de Tesoreria emitida por la Direcciéon General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.13 Plan Contable Gubernamental.

3.14 Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico

4, Requisitos

Registro diario de las operaciones de ingresos en las fases de Determinado y Recaudado,
asi como, también de las operaciones de gastos en las fases de Compromiso, Devengado
y Girado de la entidad.

8. Responsabilidades

La Oficina de Administracién, es responsable de |a aprobacién del presente procedimiento.
La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.

5.2.1. El personal del Area de Tesoreria y de Contabilidad deberan seguir las indicaciones
establecidas en el presente procedimiento.

La Unidad de Logistica, es responsable de la entrega oportuna de la informacion a la
Unidad Financiera, Almacenes, Control Patrimonial, Cartas Fianza, entre otros.

La Unidad de Personal, es responsable de la entrega oportuna de informacion a la Unidad
Financiera de las Provisiones de Beneficios Sociales, Vacaciones por Pagar, Calculo
Actuarial.
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La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es responsable de la entrega de informacion a
la Unidad Financiera sobre los Estados Presupuestarios, Conciliaciéon del Marco Legal.

La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de la entrega de informacién a la Unidad
Financiera sobre Contingencias Judiciales.

Etapas del Procedimiento

Contabilizacion de los Registros de Ingresos, Gastos y Operaciones
Complementarias: E| Area de Contabilidad contabiliza en el SIAF-SP la informacién
registrada diariamente de las operaciones de ingresos en las fases de Determinado y
Recaudado, asi también en las operaciones de gastos de la entidad en sus fases de
Compromiso, Devengado, Girado y Pagado, de acuerdo a los principios y normas
contables vigentes a la fecha de presentacion de la informacion, aplicable a la
documentacién sustentatoria que respalda cada operacién. Asimismo, el Area de
Contabilidad registra operaciones complementarias (depreciacion, amortizacion, provision
de beneficios sociales, entre otras operaciones) de la entidad, a través de Notas
Contables. Posteriormente, graba y procesa la informacién registrada en el SIAF-SP,
generando el Balance de Comprobacion mensual o acumulado a la fecha.

Elaboracién de los analisis de cuentas: El Area de Contabilidad exporta a Excel los
Auxiliares Estandar por cuenta contable y procede a realizar el analisis de cada una de
ellas, con la documentacion sustentatoria de cada transacciéon que obra en los archivos.
Una vez concluido el andlisis, el Area de Contabilidad verifica su contenido y de detectar
errores efectla las correcciones necesarias, luego imprime los Andlisis de Cuentas
definitivos, los cuales serviran de sustento de la informacién financiera.

Verificacién de los saldos de las cuentas con documentos sustentatorios de otras
Unidades: El Area de Contabilidad verifica los saldos de las cuentas mediante las
conciliaciones realizadas (Arqueos de Fondos y Valores, Conciliaciones Bancarias,
Conciliaciones de AFP, Conciliaciones de Contingencias Judiciales, etc.) y la informacién
recepcionadas por las otras areas (Almacén, Control Patrimonial, Personal, Asesoria
Juridica, entre otras). De existir errores en los saldos determinados, se efectia los ajustes
correspondientes, procesa y emite nuevamente el Balance de Comprobacién. Luego, el
Area de Contabilidad genera en el SIAF-SP el Balance de Comprobacién mensual o
acumulado a la fecha.

Generacion de Pre-Cierre de Estados Financieros, Presupuestarios y elaboracién de
la Hoja de Trabajo Mensual: E| Area de Contabilidad procesa el pre-cierre en el SIAF-SP
y genera la Hoja de Trabajo. Luego efectla las reclasificaciones y regularizacion
patrimonial en la Hoja de Trabajo y graba las operaciones para obtener los principales
Estados Financieros.

Generar Estados Financieros y Presupuestarios mensual, trimestral o anual para
cierre contable: El Area de Contabilidad genera el cierre en el Sistema SIAF-SP y genera
los Estados Financieros y Presupuestarios, de conformidad con la Directiva de Cierre
vigente, en el periodo a presentar, a fin de proceder a consistenciar los saldos y elaborar
las Notas a los Estados Financieros.

Transmision de los Estados Financieros al MEF via SIAF-SP para la validacién por el
Sectorista: El Area de Contabilidad trasmite los Estados Financieros via SIAF-SP al MEF,
para que el Sectorista encargado realice la revision y lo valide, de no contar con su
conformidad se subsanarad las observaciones a la informacion enviada; de estar de
acuerdo el Sectorista del MEF realiza la validacién. El Area de Contabilidad procede a
imprimir los Estados Financieros y Presupuestarios, luego la documentacién es anillada y
entregada al Jefe de la Unidad Financiera para que firme en sefial de conformidad.

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET




PROCEDIMIENTO Codigo : UF-P-005

eyt Version 00
x’ﬁﬁﬁ?ﬁ@g i . Fecha aprob: 05/11/2014
EMISION Y PRESENTACION DE
ESTADOS FINANCIEROS Pagina :3de4

6.7 Revision y suscripcion de Estados Financieros y Estados Presupuestarios por la
Oficina de Administracion: La Oficina de Administracion recibe, revisa y suscribe los
Estados Financieros y Presupuestarios trimestral, semestral y/o anual.

6.8 Presentacion de la informacion financiera en fisico a la Direccion General de
Contabilidad Publica: Una vez suscrito por el Director de la Oficina de Administracion, a
traves de la Secretaria General, se remite los Estados Financieros y Presupuestarios para
la firma del Titular del Pliego. Finalmente es devuelto a la Unidad Financiera para su
presentacion fisica ante la DGCP-MEF.

i Instrucciones
No aplica
8. Duracioén

Tiempo total estimado para la emisién y presentacion:

8.1 Estado Financiero Trimestral y Semestral, 25 dias habiles de culminado el periodo a
informar.
8.2 Estado Financiero Anuales, 75 dias calendarios del culminado el periodo a informar.

9. Diagramacion
UF-FP-5 Emision y Presentacion de Estados Financieros
10. Registros

10.1 Estados Financieros y Estados Presupuestarios.
10.2 Notas Contables.

11. Glosario de Términos

11.1 Balance Constructivo: Es la hoja de trabajo que muestra el asiento de apertura o
reapertura en forma referencial, el movimiento acumulado de las cuentas del Mayor,
ajustes, asientos de regularizacion patrimonial, distribucién de los saldos de las cuentas
patrimoniales, de gestion y resultados y las presupuestarias con la finalidad de obtener
informacion para la formulacién de los estados financieros y presupuestarios.

11.2 Ejercicio Contable: Periodo comprendido entre el primero de enero y el treinta y uno de
diciembre de cada afio, al final del cual, debe realizarse el proceso de cierre contable. No
obstante, podran solicitarse estados financieros intermedios e informes complementarios,
de acuerdo con la necesidad o requerimientos de las autoridades competentes, sin que
esto signifique necesariamente la ejecucion de un cierre contable.

11.3 Estados Financieros: Productos del proceso contable, que en cumplimiento de fines
financieros, economicos y sociales, estan orientados a revelar la situacién, actividad y
flujos de recursos, fisicos y monetarios de una entidad publica, a una fecha y periodo
determinados. Estos pueden ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de los usuarios. Principales Estados
Financieros en el Sector Publico: (EF-1) Estado de Situacién Financiera, (EF-2) Estado de
Gestion, (EF-3) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, (EF-4) Estado de Flujos de
Efectivo.

Estados Presupuestarios: Los estados presupuestarios deben ser elaborados vy
presentados, en base al clasificador de Ingresos y Gastos vigente para el periodo, en los
formatos aprobados por la Directiva que corresponda. Principales Estados
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Presupuestarios en el Sector Publico: (EP-1) Estado de Ejecucién del Presupuesto de
Ingresos y Gastos (Adicionalmente se presentaran los anexos de ingresos y gastos a nivel
especifico), (EP-2) Estado de Fuentes y Uso de Fondos, (EP-3) Clasificacion Funcional del
Gasto, (EP-4) Distribucién Geografica del Gasto.

11.5 Hoja de Trabajo: Es elaborada exclusivamente para uso del Contador, la cual permite
consolidar todas las operaciones financieras realizadas por la Institucion durante un
periodo determinado y realizar los ajustes y distribuir los saldos. Esta herramienta se
utiliza al formular el Estado de Situacién Financiera, Estado de Gestion y para contabilizar
los asientos de ajuste y de cierre.

116 Notas a los Estados Financieros (estados contables): Explicaciones que
complementan los estados financieros y forman parte integral de los mismos. Tienen por
objeto revelar informacion adicional necesaria de los hechos financieros, econémicos y
sociales relevantes, de la desagregacion de valores contables en términos de precios y
cantidades, asi como de aspectos de dificil representacién o medicion cuantitativa, que
han afectado o puedan afectar la situacién de la entidad publica.

11.7 Registro Contable: Es el acto que consiste en anotar los datos de una transaccién en las
cuentas correspondientes del plan contable gubernamental utilizando medios manuales,
mecanicos, electrénicos o cualquier otro medio autorizado y de acuerdo a lo establecido
en la documentacion que sustenta la transaccion.

11.8 Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP):
Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacién de la
informacion relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por
los 6rganos rectores de los sistemas integrantes de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

12. Anexos
No aplica.

Aprobado por : César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
i DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION: SECRETARIA GENERAL
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1. Finalidad

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan el adecuado control de la
apertura y/o reposicion de Caja Chica, con la finalidad de garantizar su integridad y
disponibilidad.

2. Alcance

El presente procedimiento, comprende desde la apertura de la Caja Chica, ejecucion de
la misma y la reposicion correspondiente.

3 Documentos a Consultar

3.1. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

3.2. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley 28411.

3.3. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

3.4. Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Geolégico, Minero y Metaltrgico — INGEMMET.

3.5. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria.

3.6. Directiva de Tesoreria emitida por la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.7. Directiva de Administracion para la Caja Chica, vigente para el Afio en gjercicio.

3.8. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno de las Entidades
del Estado.

4. Requisitos

4.1  Resolucién Directoral de Apertura de la Caja Chica.
4.2 Liquidacion de Rendiciéon de Caja Chica, documentacién sustentatoria.

5. Responsabilidades

5.1 La Oficina de Administracién, es responsable de la emisién de la Resoluciéon Directoral
de apertura de fondos para Caja Chica y responsable de la aprobacion del presente
procedimiento.

5.2 La Unidad Financiera, es responsable de verificar y supervisar el cumplimiento del

presente procedimiento.

5.21 El personal del Area de Contabilidad debera seguir las indicaciones

establecidas en el presente procedimiento, asimismo el encargado de la revisién de

rendiciones de caja chica es responsable de verificar la documentacion sustentatoria de
los gastos realizados de la Caja Chica.

5.2.2 El personal del Area de Tesoreria es responsable de cautelar y administrar el

buen manejo de los fondos, también debera seguir las indicaciones establecidas en el

presente procedimiento.

Las Oficinas de los Organos Desconcentrados, son responsables del envio de la

documentacion sustentatoria, asi como, de seguir las indicaciones establecidas en el

presente procedimiento.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
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z
<
FINFANCIERA §
/

Etapas del Procedimiento

Emision de Resolucion Directoral de Apertura para Caja Chica: La Oficina de
Administracion emite la Resolucion Directoral que autoriza la apertura de la Caja Chica
para el afio en curso. Asimismo, aprueba la Directiva de la Administracion de Caja Chica
y designa a los responsables del manejo de la Caja Chica.

Recepciéon y remision de la rendicion de cuentas con la documentacién
sustentatoria para la reposicion de Caja Chica: La Unidad Financiera recepciona la
documentacion enviada por los encargados del manejo de la Caja Chica, y envia al
encargado de la revision de rendiciones de Caja Chica, para su analisis y verificacion de
la documentacion sustentatoria, debiendo reconocer Unicamente los gastos que se
ajusten a lo estipulado en la Directiva de Administracion de la Caja Chica vigente. Si
hubiera observacion, el encargado de la revision de rendiciones de cuenta de Caja Chica
retornara la documentacion sustentatoria al encargado del fondo para la subsanacion
correspondiente.

Registro de Apertura y/o Reposicion en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera: La Resolucién Directoral de Apertura de la Caja Chica es recepcionada por
la Jefatura de la Unidad Financiera y derivada al Area de Contabilidad para el registro de
las fases de Compromiso y Devengado en el Sistema de Administracién Financiera
(SIAF-SP) y se le asignarad un nimero de Expediente SIAF.

En el caso de reposicion, el encargado de la revision de rendiciones de Caja Chica envia
la documentacion sustentatoria al Area de Contabilidad, quien registra las especificas de
gastos donde se han ejecutado los fondos para su posterior rembolso, asimismo,
también se le asignara un numero de Expediente SIAF.

Emisiéon de Comprobante, Cheque o Carta Orden y registro de la fase Girado en el
SIAF-SP: El Area de Tesoreria recepciona la documentaciéon sustentatoria para la
emision del respectivo Comprobante de Pago, Cheque o Carta Orden.

La Emision de Cheque se realizara para la sede Central y sede Las Artes. Para la
reposicién de la Caja Chica de los Organos Desconcentrados se emitiran Cartas
Ordenes a nombre de los encargados de la Caja Chica.

Luego de emitido los comprobantes de pago, cheques o cartas érdenes, se registra la
fase Girado en el sistema SIAF-SP, para su aprobacion. El Tesorero firma los cheques,
cartas 6rdenes y comprobantes de pago, el Jefe de la Unidad Financiera visa las cartas
ordenes y firma el comprobante de pago. Finalmente, el Director de la Oficina de
Administracion autoriza y firma los comprobantes de pago, cheques o cartas ordenes.

Ejecucién de la Caja Chica: El encargado de la Caja Chica es responsable de cumplir y
hacer cumplir la Directiva de administracion de la misma, asi como, las normas y
dispositivos legales aplicables al manejo del fondo.

Instrucciones

No Aplica

Duracion
Apertura de Caja Chica, tiempo total estimado 02 dias, desde la recepcién por parte de
la Unidad Financiera de la Resolucién Directoral.

Reposicion de Caja Chica, tiempo total estimado 03 dias, desde la recepcion por parte
de la Unidad Financiera de la documentacion sustentatoria.
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9. Diagramacion

UF-FP-06 Apertura y/o Reposicién para Caja Chica.

10. Registro
Reporte de Reposicion de la Caja Chica.

11. Glosario de Términos

11.1 Caja Chica: Monto de recursos financieros constituido con fuentes de financiamiento
distintas a Recursos Ordinarios que se mantiene en efectivo y se utiliza Unicamente
cuando en la Unidad Ejecutora se requiera efectuar gastos menudos, urgentes que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

11.2 Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

11.3 Documentacion Sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que respaldan
las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento, evaluacion y
control de las mismas.

11.4 Gasto Girado: Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea mediante la
emision del cheque, la carta orden o la transferencia electronica con cargo a la
correspondiente cuenta bancaria para el pago parcial o total de un gasto devengado
debidamente formalizado y registrado.

11.5 Registro Contable: Es el acto que consiste en anotar los datos de una transaccién en
las cuentas correspondientes del plan contable gubernamental utilizando medios
manuales, mecanicos, electrénicos o cualquier otro medio autorizado y de acuerdo a lo
establecido en la documentacién que sustenta la transaccion.

11.6 Rendicién de Cuentas: Presentacion de los resultados de la gestion de los recursos
publicos por parte de las autoridades representativas de las entidades del Sector
Publico, ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica, en los plazos legales y de
acuerdo con las normas vigentes, para la elaboracion de la Cuenta General de la
Republica, las Cuentas Nacionales, las Cuentas Fiscales y el Planeamiento. También se
entiende como rendicién de cuentas a la demostracién documentada de los gastos
realizados respecto de recursos financieros percibidos tales como el caja chica,
encargos, viaticos, etc.

11.7 Revision de Rendiciones de Cuenta: Conjunto de procedimientos y acciones que
adoptan los niveles de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracién de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

11.8 Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP):
Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacién de la
informacion relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo
funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por
los 6rganos rectores de los sistemas integrantes de la Administracion Financiera del
Sector Publico.
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12. Anexos
No Aplica.

Aprobado por :

César Rubio Mori; Elizabeth Ramos De la Cruz
DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION; SECRETARIA GENERAL
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