N° (006 -2015-INGEMMET/OA

Lima, 1§ ENE. 2015

VISTO:

El Informe N° 011-2015-INGEMMET/OCA-UF de fecha 15 de enero de 2015,
mediante el cual ta Unidad Financiera de la Ofisina de Administracién remite la propuesta
anual para la apertura de la caja chica, sefialando el monto y los servidores responsables
de su manejo para el afio fiscal 2015;

CONSIDERANDO:

Que, en el marco de la Ley N° 30281 - l.ey de Presupuesto del Sector Publico
para el Afo Fiscal 2015, se expide la Resolucidn de Presidencia N° 166-2014-
INGEMMET/PCD de fecha 29 de diciembre de 2014, en la que se aprueba el
Presupuesto Institucional de Apertura Pliego 221: el Instituto Geolégico, Minero vy
Metalirgico - INGEMMET, correspondiente al Afio Fiscal 2015;

Que, el inciso j) del articulo 6° del Texto Unico Ordenado de ta Ley N°28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesorerla, aprobado por Decreto Supremo N°035-2012-
EF, faculta a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico a dictar normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria de conformidad con la presente Ley,
en concordancia con la Ley N°® 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico;

Que, mediante Resolucion Directoral N®002-2007-EF/77 .15, se aprobd la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 complementada con por la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.15, en lo que se refiere, entre otros al uso de Ia Caja Chica,
estableciendo que el Director General de Administracién debe aprobar una Directiva para
la administracion de Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién, y disponer
fa realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control a cargo del Organo de Control Institucionat;

Que, el articuio 10° de la Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15, establece
que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucionat para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o gue, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados; asimismo precisa
UNIDAD Eé;que el documento sustentatorio para Ia apertura de Caja Chica es la Resolucidn del
3 FNANCEERA inye stor General de Administracién, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la

"‘Z/ dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable tnico de su administracién,

los responsables a quienes se encomienda ef manejo de parte de dicha caja, el monto

total de la Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los procedimientos y
plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos;

3300

M‘iﬂ Grg
'
%

‘g,

aeMio ¢




E
OHMSTRACION 5

Que, de acuerdo con la naturaleza de sus actividades, el INGEMMET requiere
efectuar gastos de menor cuantia y de rapida cancelacion en las siguientes sedes: Lima
Central, Lima Las Artes, Ancash, Arequipa, Cajamarca, Cusco, Junin, Madre de Dios,
Piura, Puno y Trujillo, de conformidad con el Informe N°® 011-2015-INGEMMET/CA-UF,
formulado por la Unidad Financiera de la Oficina de Administracién, por lo gue resulta
necesario formalizar el acto administrativo para la constitucién de un Fondo para Caja
Chica; la aprobacién de la Directiva que norme la administracién de dicho fondo, asi
como, designar al funcionaric y servidores responsables de su manejo que actuaran
conforme a las norma aplicables;

De conformidad a lo preceptuado por la Resolucion Directoral N° (02-2007-
EF/77.15 gue aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 complementada
por la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y ¢l Reglamento de Organizacion y
Funciones del Institufo Geolégico, Minero y Metallrgico - INGEMMET, aprobado con
Decreto Supremo N* 035-2007-EM;

Con el visto de los Directores de las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto,
Asesoria Juridica y la Jefa de la Unidad Financiera:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la apertura del Fondo para Caja Chica por la suma de S/
23,500.00 (Veintitrés Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) con cargo a la Fuente de
Financiamiento: Recursos Directamente Recaudados, Unidad Ejecutora 001, Instituto
Geolégico, Minero y Metalurgico — INGEMMET, Pliego 221, el cual se asignara de la
siguiente manera;

« Sede Central S/.6,000.00 {Seis Mil y 00/100 Nuevos Soles)
» Sede Las Artes S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soies)
s Sede Ancash S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/400 Nuevos Sotes)

« Sede Arequipa S/. 3,000.00 (Tres Mil y 60/100 Nuevos Soles)
+ Sede Cajamarca S/, 1,500.00 (Un Mii Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)

+ Sede Cusco S/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
e Sede Junin S/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
« Sede Madre de Dios S/. 1,500.00 {Un Mit Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
« Sede Piura S7. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
s Sede Puno S, 1,500.00 {Un Mil Quinientes y 00/100 Nuevos Soies)
» Sede Trujillo S/. 1,500.00 {Un Mii Quinientos y 00/100 Nuevos Soles)

Articulo 2°.- Es responsable Unico de la Administracion del Fondo para Caja
Chica de! INGEMMET con carge a la Fuente de Financiamiento de Recursos
Directamente Recaudados, el Director de ia Oficina de Administracion, en calidad de
Titular; y ante uso de permisos o licencias, el goce de vacaciones ¢ el desplazamiento en
comisiones de servicio que se autoricen a favor del responsable Unico, el Jefe de la
Unidad Financiera ejercerd las funciones en calidad de Suplente.

Articulo 3°- Aprobar la Directiva N° 001-2015-INGEMMET/OA “Administracion
del Fondo para Caja Chica’, que norma los procedimientos sobre manejo del Fondo para
Caja Chica, con efectividad a partir del presente ejercicio fiscal, cuyo texte forma parie
integrante de la presente Resolucion.

Articuio 4°.- Designar a los servidores a quienes se encomienda gl manejo de
parie de dicha Caja, quienes deberan cumplir y hacer cumplir la Directiva N° 001-2015-
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INGEMMET/OA “Administracion del Fondo para Caja Chica” conforme al siguiente
detalle:

+ Sede Central . Srta. Diana Betty Casusol Sifuentes (Titular)
. C.P.C. Gilmar Joel Murilio Steer (Suplente)
+ Sede Las Artes : Sra. Rosario Gladys Pantoja Delgado (Titutar)
. Sr. Billy Garay Torres (Suplente)
» Sede Ancash . Abg. Magda Roxana Gutierrez Chara (Titular)
+ Sede Arequipa > Abg. Victor Reynoso Lezano (Tituiar)
» Sade Cajamarca . Ing. Oscar Andrés Pastor Paredes (Titular)
+ Sede Cusco ¢ Ing. Mariela Candida Quilca Alejo {Titular)
» Sede Junin . Ing. Luis Edgar Mamani Quispe (Titular)
« Sede Madre de Dios : Ing. José Antonio Paz Rubio (Titular)
» Sede Piura : Abg. Cecilia Vanessa Rojas Tuesta {Titular)
» Sede Puno . Sra. Janett Ramos Surco (Titular)
. Ing. Leonidas Ramos Figueroa (Suplente)
« Sede Tryjitlo : Abg. Milagros Patricia Garland Salazar  (Titular)
:Ing. Erwin Eloy Benavides Ojeda (Suplente)

Articuio 5°- Los servidores responsables de la Unidades Organicas del Instituto
Geoldgico, Minero v Metaldrgico — INGEMMET, designados en el articulo precedente,
rendiran cuenta e informaran a la QOficina de Administracion.

Articulo 6°.- El monto méaximo para cada adquisicién con cargo a la Caja Chica
no debe exceder del 20% de la UIT vigente (S/. 770.00), asimismo en los casos que
requieren ser atendidos por un monto mayor al sefialado hasta un maximo de 90% de
una UIT (8/. 3,465.00), se sujetan a las excepciones contempladas en la Directiva N°
001-2015-INGEMMET/OA “Administracién del Fondo para Caja Chica".

Articulo 7°.- Derogar la Resolucién Directaral N° 001-2014-INGEMMET/OA, de
fecha 14 de enero de 2014

Articulo 8°- Encargar a la Oficina de Sistemas de Informacién, la publicacion de
la presente Resolucion en el Portal Web Institucional, asi como a la Unidad de Personal
la difusién, conocimiento y aplicacion entre fodo el personal de la institucion..

Registrese y Comuniquese.

Al

TRANSCIRPGION: DIRECTOR
Oficing de Planeamiento y Presupuesto on de Adminlstracién
v Dficina de Asesoria Juridica INGEMMET

Unidad Financiera
. Coordinacion de Organos Desconcenirados
»  Organos Desconcentrados.






AR INGENIET

DIRECTIVA N° 001 - 2015-INGEMMET/OA

ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

i OBJETIVO
La presente Directiva fiene por objeto establecer normas para la ejecucién
presupuestaria y financiera del Fondo para Caja Chica, en concordancia con lo

dispuesto en la Directiva de Tesorerfa para el Afio Fiscal correspondiente, fijando
procedimientos y responsabilidades en los distintos niveles de ejecucion.

il FINALIDAD
Establecer los procedimientos administrativos orientados a precisar la correcta
utilizacion de los recursos financieras que conforman ef Fondo para Caja Chica, para
cubrir gastos menudos, urgentes y de rapida cancelacion, los que, por su finalidad y

caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago
mediante ofra modalidad.

{i. ALCANCE Y VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidn obligatoria
para todo el personal de las diferentes Unidades Organicas del INGEMMET.

La presente Directiva tiene vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

V. BASE LEGAL

Ley N° 28112, Ley Marco de |a Adrinistracién Financiera del Sector Pliblico.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico para et Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago ¥ SUS normas
modificatorias y complementarias.

Decreto Supremo N° 374-2014-EF, Valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante
el afio 2015.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley
N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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Decreto Supremo N° 035-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
INGEMMET.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Efica de |a
Funcién Publica.

Resclucion de Presidencia N° 118-2014-INGEMMET/PCD, que dispone se apliquen
las normas contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
gue versen en materia de ética del servidor civil, asi como gl régimen disciplinario y
procedimiento sancionador.

Resolucion de Presidencia N° 020-2013-INGEMMET/PCD que aprueba |a Directiva
N° 001-2013-INGEMMET/PCD, Promocion y Difusién del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica en el Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico.

Resolucion de Presidencia N° 174-2010-INGEMMET/PCD que aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

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

Resolucién Directoral N°004-2009-EF/77.15, que modifican la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007/77.15.

Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15, dictan disposicionas complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por fa Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF77.15 y sus modificatorias,

Resolucian Directoral N° 26-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesocreria 01, 06, 07, 08 y 013.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de! cabal cumplimiento de la presente Directiva los Directores o
Jefes de las Unidades Orgénicas y los responsables del manejo y la administracién
del Fondo.

Es responsabilidad de los designados para el manejo del Fondo, la custodia de los
documentos que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y monadas a su cargo,
ademas de la custodia de la misma.

Es responsabilidad de las personas que reciben dinero en efectivo del Fondo, rendir
cuenta documentada y cumplir los plazos establecidos. .
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5.4

5.5

5.6

Vi
8.1

6.2

6.3

5.4

El Director de la Oficina de Administracion es el responsable de la aprobacion de la
presente Direciiva. \

Los gastos con cargo al Fondo que se consideren indebidamente ejecutados de
acuerdo con el numerai 7.3.5 de la presente Directiva, seran de responsabilidad del
rindente, quien asumird el costo de los mismaos.

Fl Organo de Control Institucional del INGEMMET, fiscalizard el estricto cumplimiento
de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Fl fondo sustenta su apertura mediante Resolucidn del Director de la Oficina de
Administracion, seguin lo establecido en el literal a) del articulo 10.4 de [a Directiva de
Tesoreria aprobada mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, la cual
debe indicar enire otros aspectos la dependencia a la que se asigna &l fondo, el
responsable de su administracién, el monto total del fondo y el monto maxime para
cada adquisicion, asi como los procedimientos y plazos para la adecuada rendicion
de cuentas.

En caso gue el responsable del Fondo estuviera imposibilitado de continuar con tal
funcién, el Director de la Oficina de Administracion podra desighar la responsabitidad
del manejo del fondo, mediante la emisién de la Resolucion correspondiente.

La Oficina de Administracion, previa evaluacién por la Unidad Financiera respecto de
la ejecucién del fondo asignado en el ejercicio anterior y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, determinard el monto que serd asignado para el Afo
Fiscal correspondiente, caso contrario debera aperfurarse dicho fondo en los niveles
del ejercicio anterior.

f.a habilitacién y posteriores rembolsos del Fondo de Caja Chica, se efectuaran con
la autcrizacion de! Director de la Oficina de Adminisiracion, del Jefe de la Unidad
Financiera y/o encargado del Fondo, de acuerdo a [o siguiente:

« Director de la Oficina de Administracion, todos tos pagos-Sede Central.

e Jefe de la Unidad Financiera, en ausencia del Director de la Oficina de
Administracion -Sede Central

s Encargado del Fondo — Sede Las Artes, Sede Ancash, Sede Arequipa, Sede
Cajamarca, Sede Cusco, Sede Junin Sede Madre de Dios, Sede Piura, Sede
Puno y Sede Trujillo.

Son obligaciones y prohibiciones del manejo del Fondo:
Obligaciones:

a. Velar que el Fondo asignado esté rodeado de condiciones que impidan [a
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, para lo cual |a maxima autoridad
del drgano deberé gestionar les proporcione cajas de seguridad u otros medios
gue revistan similares caracteristicas de seguridad.

Ly
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6.5.2

VH.
7.4

7.1.1

b. Mantener actualizaclo el registro y archive de los documentos cancelados.

c. Presentar las rendiciones de cuentas en formar oportuna, para su remboiso, con
la documentacion detallada, ordenada y foliada.

Prohibiciones:

a. Delegar el manejo del Fondo. El incumplimiento de la presente disposicion
constituye falta disciplinaria, previo informe del Organo de Control Institucional.

b. Atender los Vales Provisionales sin autorizacion expresa e individualizada del
Director de la Oficina de Administracién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL FONDO

El cheque de apertura y los cheques girados posteriormente para la reposicion el
Fondo de la Sede Central y Sede Las Artes, serdn girados a nombre de los
encargados de la adminisiracion del Fondo.

En el caso de las Sedes: Ancash, Arequipa, Gajamarca, Cusco, Junin, Madre de
Dios, Piura, Puno y Trujillo seran abonados en cuenta.

PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL FONDO

El Fondo es aplicable (nica y exclusivamente para la adquisicion de bienes
corrientes y de servicios.

Los conceptos de gasto con cargo al Fondo para Caja Chica son los siguientes:

Para la Sede Central

COMPRA DE BIENES

Gastos por la adquisicién de bienes tales como: combustibles, lubricantes y afines,
alimentos, materiales de oficina, suministros para acondicionamiento, mantenimiento
y/o reparacién de equipos, muebles e inmuebles, productos de limpieza, material de
proteccién, medios magnéticos, simbolos distintivos y condecoraciones, vacunas,
material de instalacién elécirica y electrénica, enseres, materiales e insumos de
jardineria y otros bienes de consumo no depreciables, siempre y cuarndo no existan
en stock de almacén.

CONTRATACION DE SERVICIOS

Gastos por servicios prestados por personas naturales y juridicas tales como: tasas
de embarque, peajes, seguro, fletes, servicio de alquiler de muebles e inmuebles,
servicio de mantenimiento, acondicionamiento y reparacién de equipos, bienes
muebles e inmuebles, servicios de publicidad y difusién, servicios bancarios, gastos
notariales, servicio de telefonia fija y movil, (tetéfono, celular), servicio de comreos y

DIRECTIVA N° 001-2015-INGEMMET/OA 4
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mensajeria, servicie de fotocopias, pago de derechos administrativos, impuestos y

1ultas, movifidad local, viaticos por comision de servicios urgentes en ef interior del
gais, pasajes pagados a empresas de transporte a agencias de viaje por traslado de
personal al interior del pafs, servicios de atencién y celebraciones.

Para las Sede Las Ares, Sede Ancash, Sede Arequipa, Sede Cajarmarca, Sede
Cusco, Sede Junin Sede Madre de Dios, Sede Piura, Sede Puno v Sede Truiillo

COMPRA DE BIENES

Gastos por la adquisicidn de bienes tales como; combustibles, fubricantes y afings
{en las sedes con vehiculo asignado), alimentos para actividades de la Sede,
materiales de oficina para la realizacién de talleres, suministros para
acondicionamiento, mantenimiento y/o reparacién de equipos, muebles e inmuebles,
productos de limpieza, material de proteccion, medios magnéaticos, simbolos
distintivos y condecoraciones, matetial de Instalacion eléctrica y electrénica, enseres,

materiales e insumos de jardineria, y otros bienes de consumao no depreciables,

CONTRATACION DE SERVICIOS

talleres, servicios notariales, servicios de energia eléctrica, agua y desague, arbitrios,
bago de derechos administrativos, Impuestos, movilidad local, servicios de atencién
y celebraciones, transporte de carga de bienes ¥ materiales, servicios de jardineria.

7.2.3 El'monto maximo para cada pago con cargo a Caja Chica no debe exceder del veinte
por ciento (20%) de una UIT vigente S/. 770.00 {Setecientos Setenta y G0/100
Nuevos Soles), salvo los conceptos de viaticos por comisiones de servicio no
programados y de los servicios basicos de las dependencias desconcentradas
ubicadas en zonas distantes de Ia seds central.

7.2.4 Excepcionalmente se podré utilizar y aceptar gastos por mantos mayores a los
sefialados en el numeral 7.2.3, hasta un maximo de 90% de una UIT, siempre que se
encuentren debidamente sustentados Yy cuenten con la aprobacién del Director de [a
Oficina de Administracion. Excepcionalmente el Director de [a Oficina de
Administracion atendienda [as circunstancias, podré autorizar el desembolso de
gastos incurridos por la Presidencia del Consejo Directivo.

Las entregas de dinero, a travss del formato Solicitud de Viaticos y fondos para otros
gastos de Comision de Servicios {Anexo N° O1 de la Directiva N° 310-2014-
INGEMMET/PCD), a nombre del servidor (rindente), cuyo documento debe indicar el
tipo de gasto para el cual se ha solicitado el fondo, debe ser visado por el Director o
Jefe de la Unidad Orgénica y autorizado por el Director de la Oficina de
Administracién, aplicable sélo para la Sede Central y Sede Las Artes.

A geitito G,

v

Se podra solicitar dinero en efectivo, para atender gastos urgentes de hienes ¥
Servicios, a través de vales provisionales, utilizando el Anexo N® 01 "VALE

A
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7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

PROVISIONAL?, los mismos que deberan ser autorizados, previa sustentacion, por el
Director de la Oficina de Administracion. Dichos vales deberan ser rendidos en un
plazo no mayor a cuarenia y ocho (48) horas contados a partir de la fecha de
producido el desembalso, aplicable para la Sede Central y Sede Las Artes.

Los montos otorgados a traves de una solicitud de viaticos, deben ser rendidos en un
plazo no mayor a ¢inco {05) dias habiles contados a partir de la fecha de culminada
la comisién, aplicable para la Sede Central.

Cuando 1a comisién de servicio no se efectiie, €l rindente esta en la obligacién de
devolver al encargado del fondo, el integro de los fondos recibidos, en el término del
siguiente dia habil, y a la Unidad de Logistica los pasajes que e hayan sido
entregados, aplicable solo para la Sede Central.

De igual manera se deberad proceder con los fondos otorgados mediante vales
provisionales cuyos gastos no hayan sido realizados, adjuntando un informe
indicando el motivo de la devolucion, aplicable para la Sede Central y Sede Las
Artes.

Ante el incumplimiento de los requisitos para sustentar el gasto mediante un
comprobante de pago, el mismo sera devuelto y no procedera la devolucion dei
efectivo.

El incumplimiento de los puntos 7.2.6 y 7.2.7 constituye responsabilidad solidaria de
la persona que recibid el efectivo y del Jefe inmediato de la Unidad Organica que
autorizé la comisién o entrega de dinero al rindente, debiendo devolver el integro del
monto otorgado, siendo sujetos pasibles de sanciones administrativas.

Vencido el plazo para la rendicion de cuentas documentada, el encargado del fondo
comunicara el incumplimiento de la citada rendicion a la Jefatura de la Unidad
Financiera, la misma que salicitara ia devolucién inmediata del monto otorgado con
copia al Director o Jefe de la Unidad Orgénica requirente y al Director de 1a Oficina
de Administracién.

Las devoluciones efectuadas seran revertidas al Fondo.

Todo gasto debe ser sustentado con los documentos sefalados en ia Resolucion de
Superintendencia de Administracion Tributaria N° 007-99/SUNAT-Reglamentc de
Comprobantes de Pago y moadificatorias, tales como Facturas, Facturas Electronicas
{adquiriente o usuario y copia SUNAT, segtin corresponda), Boletas de Venta (copia
usuario), Tickets de maquinas registradoras (original y copia), recibos por Honorarios
Electronicos . Asimismo, se aceptaran Declaraciones Juradas {Anexo N° 03) como
documentos sustentatorios del gasto, stlo en casos excepcionales y debidamente
justificados (ver numeral 8.5) y hasta por un monto equivalente al 30% del viatico
oiorgado, para el caso de la Sede Central. Para las oiras Sedes, |a Declaracion
Jurada, solo se utilizara para sustentar el gasto por movilidad local.

Los documentos referidos en el presente numeral deben contar con los siguientes
requisifos:

» Consignar la razén social: instituto Geoldgico Minero y Metaltirgico.
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o Domicilio fiscal: Av. Canadé N° 1470 ~ San Boija (valido en todas las sedes).
» Ndmero de RUC: 20112919377.

« No presentar enmendaduras borrones y/o correcciones.

= Indicar el sustento del gasto en ef reverso de! comprobante de pago, el mismo que
debera ser expresado literalmente.

= Los comprobantes de pago deberan estar debidamente visados por el Jefe de la
Unidad Orgénica respectiva, por el responsable del Fondo y el Director de Ia
Oficina de Administracién para la Sede Central y la Sede Las Artes. Para los
Organos Descancentrados deberan estar visados por el responsable del fondo, el
Encargade del Organo Desconcentrado y el Coordinador de los Organos
Desconcentrados.

e Los documentos sustentatorios del gasto deberan estar debidamente cancelados
por el proveedor del bien o servicio.

» Todos fos documentos sustentatorios del gasto deben contar con el sello de
Pagado con el Fondo para Caja Chica.

e Queda prohibido el uso de farjetas personales, cualquiera sea su denominacion,
para las adquisiciones con fondos de caja chica (tarjeta de crédito, débito, bonus,
etc.)

+ Los comprobantes de pago que no se cifian a lo anteriormente indicado, no seran
acepiados.

7.3 DE LA RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO

7.3.1 El monto total de reposiciones del Fondo que se efectiien en cada mes, no debera
exceder el valor de tres veces el monto constifuido, indistintamente del ntimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho perfodo, cuidando
mantener la existencia de efectivo a efectos de atender gastos por evenios
imprevistos y urgentes, en tanto se haga efectiva la reposicion.

De' acuerdo al numeral precedente, fa reposicién debera solicitarse cuando el gasto
llegue al cincuenta por ciento (50%) del monto autorizado, a fin de dar mayor fividez
a la ejecucion y mantener una permanente liquidez de dicho fondo.

La reposicidn del Fondo, procederd con la presentacion de la documentacion
sustentatoria, debidamente autorizada, cancelada, ordenada y foliada.

El encargado del Fondo solicitard la reposicion a la Oficina de Administracién a
través del formato Anexo 02 “Liquidacion del Fondo para Caja Chica” en el Sistema
IngeAdmin; debidamente firmado para su rembolso, previa verificacion a través del
encargado de la revisién de rendiciones de caja chica, de cada uno de los
documentos sustentatorios del gasto presentados en la rendiciéon de cuentas.

feomianta "

. FPresunnssts T

G N K
S N iy
Y el e i fay,
g A 40 Sl )

o -



SR INGEMMET

7.3.5 De ser observada la liquidacion sefialada en el parrafo precedente, por presentar
errores en su proceso 0 porque los gastos o documentos enviados no retinen los
requisitos y condiciones establecidas en la normatividad vigente,ise procedera a
rembolsar por el monto no observado, para lo cual el encargade de la revision de
rendiciones de caja chica preparard una hoja de observacicnes, procediendo a
devolver los documentos observados al responsable del Fondo, quién requerira la
recuperacion del efectivo.

7.3.6 De enconfrarse conforme la liquidacién del Fondo, Ja Direccion de la Oficina de
Administracién a fravés de la Unidad Financiera, efectuara el tramite, para el
rembolso correspondiente.

7.4 DE LOS CONTROLES

7.4.1 El Director de la Oficina de Administracién, o quien haga sus veces dispondra |a
realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de la acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organe de Contro! Institucional.

7.4.2 Cada vez que se realice un arqueo de caja chica en la Sede Central y Sede Las
Artes, se levantara un acta donde se detallaran los aspectos encontrados, indicando
su conformidad o disconformidad, los que seran firmados por los responsables que
intervengan en el arqueo, parte del informe del arqueo debe ser un estado mensual
de las entregas de fondos con vales provisionales en el que se sefialara: la persona
receptora, monto, finalidad, periodo transcurrido entre la entrega y la rendicion o
devolucion, y nombre del jefe de la unidad organica que autorizd. Segun esta
informacién el Director de la Oficina de Administracion dispondra las medidas
correctivas pertinentes, si fuera el caso.

7.4.3 Los arqueos inopinados del Fondo en las ofras Sedes, seran realizados por personal
competente que el Director de la Oficina de Administracion disponga, cada vez que lo
considere pertinente. Para el efecto se debera tener en cuenta los movimientos,
flujos y el costo-beneficio, del mismo.

744 Los resultados del arqueo seran comunicados por escrito a la Oficina de
Administracién y de Control Interno.

7.4.5 No se otorgaran nuevos fondos con vales provisionales si no se ha rendido el vale
anterior, bajo responsabilidad del servidor encargado del respectivo Fondo, salvo
excepcion justificada y expresamente autorizada por el Director de la Oficina de
Administracion.

7.5 FALTAS Y SANCIONES

Constituye faita, el incumplimiento de io dispuesto en la presente Directiva, por los
funcionarios y servidores del INGEMMET, con independencia de su vinculo laboral o
contractual, dara lugar a las sanciones administrativas disciplinarias que con arreglo
a ley correspondan imponer, las mismas que seran determinadas por las instancias
administrativas competentes, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que:
hubiere lugar.
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8.1

8.1.2

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DE LA MOVILIDAD LOCAL

Comprende el gasto por movilidad local por motivo de comisién de servicio
debidamente justificado.

De la movilidad Local Sede Central y Sede Las Artes
L.a asignacién de este concepto sera la siguiente:

o Dentro del distrito donde estd ubicada la instifucién S/, 12.00 {Doce y 00/100
Nuevos Soles) ida y vuelta como maximo.

» Interdistrital, segin escala adjunta (Anexc N° 04 “TARIFAS PARA MOVILIDAD
LOCAL™

Para el otorgamiento de la asignacion por movilidad se utilizard el Anexo N° 03
“DECLARACION JURADA", dicho requerimiento debera previamente ser refrendado
por el Director o Jefe de la Unidad Orgéanica solicitante, indicando el motivo de la
comisién.

Previamente deberd haberse agotado la gestion para contar con una movilidad de la
Institucion consultando a la Unidad de Logistica.

De la movilidad Local Sede Ancash, Sede Arequipa, Sede Cajamarca, Sede Cusco,
Sede Junin Sede Madre de Dios, Sede Piura, Sede Puno y Sede Truijillo

La asignacion de este concepto sera la siguiente:
« Segun tarifas locales de la zona.

Para el otorgamiento de la asignacién por movilidad se ufilizard el Anexa N° 03
“DECLARACION JURADA”, dicho requerimiento debera previamente ser refrendado
por el Encargado del Organo Desconcentrado solicitante, indicando el motivo de [a
comision.

Esté prohibido el retiro de dinero en efectivo para acciones distintas a las
establecidas en |la presente Directiva.

Las reposiciones del fondo no deberan incluir gastos con una antigltedad mayor a los
treinta (30) dias calendario, contados desde [a fecha de emisidén del comprobante
hasta la fecha de la liguidacién.

El Director de la Oficina de Administracion, podrd en forma excepcional, autorizar
compromisos por concepto de gastos que no hayan sido sefialados en el numeral
7.2.2 de la presente Directiva,
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8.5

Conforme a lo sefialade en las definiciones de la presente Directiva, la deciaracion
juradei es de uso excepcional, debiendo limitarse a los siguientes casos, lugares o
conceptos:

« En los viajes de comisién de servicio, cuando el rindente este en localidades o
pobiados, fuera de la ciudad, en los cuales no sea factible obtener comprobantes
de pago védlidamente emitidos por la SUNAT que justifiquen el consumo de
alimentos.

» Para la rendicion de las movilidades locales, tanto dentro de la ciudad como fuera
de ella, siempre y cuando la movilidad utilizada no emita boletos o documentos

validos ante fa SUNAT.

Por lo anterior, no se aceptaran declaraciones juradas por consumo de alimentos
dentro de ciudades o centros poblados que cuenten con establecimientos que pueda
emitir comprobantes de pago.

£n el concepto de gasto de la declaracién jurada por comisiones de servicios, debera
justificarse las razones que impidieron obtener comprobantes de pago {(zona rural,
movilidad local, etc.)

De ser necesario, cuando el espacio no sea suficiente, se anexara a la declaracion
jurada, las hojas necesarias que justifiquen y detallen los gastos efectuades, los
mismos que no podran exceder del monto maximo equivalente al 30% del viatico

otorgado.

Esta prohibida la conformacion de fondos especiales de naturaleza o caracteristicas
similares al Fondo para Caja Chica cualquiera sea su denominacion, finalidad o
fuente de financiamiento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El Fondo reconocera los gastos contraidos desde el primer dia diil del afio
correspondiente.

El responsable del manejo del Fondo en fa Sede Ancash, Sede Arequipa, Sede
Cajamarca, Sede Cusco, Sede Junin Sede Madre de Dios, Sede Piura, Sede Punoy
Sede Trujillo solo utilizara el Anexo N° 02 “LIQUIDACION DEL FONDO PARA CAJA
CHICA”, para su rendicién de gastos realizados y el Anexo N° 03 “DECLARACION
JURADA", para sustentar los gastos efectuados

El responsable del manejo del Fondo en la Sede Central y Sede Las Artes, ufilizarg
el Anexo N°O1 “VALE PROVISIONAL”, el Anexo N° 02 “LIQUIDACION DEL FONDO
PARA CAJA CHICA”, el Anexo N° 03 “DECLARACION JURADA" para sustentar los

gastos por movilidad local y ef Anexo N° 04 “TARIFAS PARA MOVILIDAD LOCAL™: *,

9.4 Queda establecido que los gastos que se realicen en las otras Sedes distintas a la
Sede Central y Sede Las Ares, deberan guardar esfricta concordancia con lo
sefialado en el numeral 7.2.2. (Conceptos de gastos fijades para ta Sede Ancash,
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Sede Arequipa, Sede Cajamarca, Sede Cusco, Sede Junin Sede Madre de Dios,
lSede Piura, Sede Puno y Sede Trujilla).

X ANEXOS
10.1 FORMATOS

Anexo 01 ; Vale Provisional

Anexo 02 ; Liguidacién del Fondo para Caja Chica
Anexo 03 ; Declaracion Jurada

Anexo 04 : Tarifas para Movilidad Local

El formato Anexo N° 01 vale Provisional, que se tenga en Stock, podra segulir
utilizandose hasta agotarse.

10.2 DEFINICIONES

10.2.1 Apertura
Asignacion de recursos financieros para el Fondo para Caja Chica

10.2.2 Unidades Organicas
Cuando en la presente Directiva se haga referencia al término “Unidades Orgénicas”,
se entendera como tal, a las Direcciones, Oficinas y Unidades que conforman e
ambito funcional del INGEMMET.

10.2.3 Ejecucién

Utitizacion de los fondos de conformidad con la normatividad vigente.

10.2.4 Fondo

Guando en la presente Directiva se haga referencia al término “Fonde”, se entendera
como tal af Fondo para Caja Chica.

" 10.2.5 Fondo para Caja Chica

£s un monto de recursos financieros, aplicable Gnicamente cuando en [a institucion
se requiera efectuar gastos menudos y urgentes que demanden sy cancelacion
fnimediata o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programados para efectos de su pago mediante ofra modalidad.

210.2.6 Rendicion

S UNIDAD
2 FINANCIERA
g i

Sustentacion documentada de los gastos efectuados, a través del Fondo para Caja
Chica.

DIRECTIVA N° 001-201 5-INGEMMET/QA 11
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10.2.7 Rindente

Trabajador gue recibe fondos de caja, con cargo rendir cuenta en ferma
documentada.

10.2.8 Declaracion Jurada

Es el documento gue sustenta el gasto, per movilidad local, y/o en comisiones de
servicios (nicamente cuando se trate de lugares (numeral 8.5. de las disposiciones
complementarias de la presente Directiva) en los que no sea posible obtener
facturas, boletas de venta u otro comprobante de pago reconocido y emitido de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

DIRECTIVAN® 091v2015-ENGEMMETf0A 12
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._ | | ANEXO N° 01
R INGEMMET

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD FINANCIERA

Actividad Seccidn Funcional Nombre de la Oficina

st ]

SEDE
VALE PROVISIONAL N°

Recibi de la Tesoreria del INGEMMET la suma de:

Concepto del Gasta:

San Borja, de def 2015

Diractar Oficinag de Administracién Director o Jefe que autoriza Solicitante: Nombres y Apellidos

NOTA:

{1) Om no efectuar ta rendicidn dentre de las 48 horas de recibida ef efectivo, se aplicard lo establecido en el numeral 7.5 de |a presente Directiva.

{2) De devolverse 1a tolalidad del efectivo, debera adjuntarse un Informe explicando el mative de dicha devalticibn,

'
K=

[






A NG EMRET ANEXO N° 02

LIGUIDACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA Rendicign N°:
AR 2015
Oficina: FECHA:
Fuente Financiamiento:
DOCUMENTOS . Seccién DESCRJF’GI?N Importe
Folio Fecha | Tipodoc de:;f N° doc. |Funcional Proveedor Conceplo S
TOTAL HQUIDACION S/
| Especttice Seccion Funciona! Tolal
Esp. Gasto
de Gasty
—— R - —_— 8-
FONDO ASIGNATC {106%); S
TOTAL LIQUIDACION [ __ %) 5f
SALDO{ %} 8
REPOSICION: 5/
) M‘;"Ero
T Qfizing ga %‘-- TOTAL
o Planeamiente $ |seccion
= ¥ Presupiosin 1 lrunc. &1
% i
erhd Wi T
Firma Responsable del Fondo Ve g9 jefe dela V* 8" Director de la

Unidad Financiera Oficina de Administracidn







ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

Fecha, / / Gi.

AL AMPARO DEL ARTICULO 71° DE LA DIRECTIVA N° 001-2007-EF/77.15, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION DIRECTORAL N® 002-2007-EF/77.15.

DECLARO BAJO JURAMENTO HABER EFECTUADO GASTOS POR LA SUMA DE
DE NUEVOS SOLES

Por lo siguiente:

Concepto del Gasto

Motivo de la Comisidn

Lugar de la Comisidn

Ubicacién del destino de la Comision

Fecha y horario de la comisidn

APELLIDOS Y NOMBRES CONDICION/CARGO
{Plazo Ind./Fijo/CAS)

- T [
B iy
@ Y Presupngy),

L AUTORIZAGIONES:

VB® JEFE VeB® DIRECTOR DE LA
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION

_
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ANEXO N° 04
TARIFAS PARA MOVILIDAD LOCAL
TARIFAS MAXIMAS REFERENCIALES POR MOVILIDAD LOCAL
DESDE LA SEDE CENTRAL (IDAY VUELTA)
LUGAR Tarifa S/.
Aeropuerto Jorge Chavez 50.00
Ate 26.00
Barranco 26.00
Brefia 24.00
Callao - Aduana 50.00
Centro Civico - SUNAT (Wilson} 22.00
Cercado de Lima {Resto) 26.00
Chorrillos 30.00
Ciudad Univ. UNMSM, Catalica 28.00
Colegio de Contadores de [Lima / Canai4y 5 18.00
Colegio de Ingenieros del Perq 20,00 ]
Contraloria General de 13 Republica 20.00
Diarie Oficial e Peruano 24.00
Instituto Geofisico del Perg 24.00
La Molina 28.00
La Punta - Callao 50.00
Lince 18.00
Los Olivos 30.00
SN [Magdalena 26.00
N :-,}) Ministerio de Economia y Finansas 26.00
‘%} o8& [Ministerio de Trabajo 18.00 .
\3\ .7 [Ministerio Pabiico - Fiscalia (Av. Abancay) 24.00
’ ‘|Miraflores 24.00
Monterrico 22.00
OSCE Jesus Maria (ex CONSUCODE) 20.00
o Palacio de Justicia 20.00
3 Pueblo Libre 26.00
2 Salamanca 16.00
A San Isidro 16.00
' San Juan de Lurigancho 28.00
ST San Juan de Mirafiores 28.00
s 5} San Luis 14.00
i iz dz 1San Luis(INICTEL) 14.00
\i» # Presupuosto fSan Martin de Porres 28.00
\<, /[8an Migue 28.00
=" Santa Anita 28.00
Sociedad Geoldgica 22.00
Saciedad Nacional de Mineria ¥y petréleo 22.00
w 2lSurco 20.00
DHAMISTRA fm;,:EquUi”O 20.00
30.00

. ‘AUniversidad de Ingenieria Ciudad Univ.
s/ LI — ;

* En &l caso da diskrites no considerados, se tomara en cuenta (g distancia con distritos similares a tas del'presende cuadng







