Sector Energia y Minas

RINCEMMET

Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico

SECTOR ENERGIA Y MINAS

N° 075-2016-INGEMMET/PCD
Lima, 28 de Junio de 2016

VISTOS:

El Memorando N° 109-2014-INGEMMET/OCI del 28 de mayo de 2014, del Organo de
Control Institucional; el Memorando (M) N° 001-2014-INGEMMET/DDV del 26 de junio
> de 2014, de la Direccién de Derecho de Vigencia; el Informe N° 117-2014-
2\ INGEMMET/OA-UF del 04 de julio de 2014, de la Unidad Financiera; el Memorando N°
%432-2014-INGEMMET/DDV del 25 de agosto de 2014 de la Direccién de Derecho de

Q@Vigencia; el Memorando N° 483-2014-INGEMMET/SG-OPP del 2 de septiembre de
7~ 2014, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 470-2014-
INGEMMET/DDV del 08 de setiembre de 2014, de la Direccion de Derecho de Vigencia;
el Memorandum N° 0721-2015-INGEMMET/OA-UF del 04 de diciembre de 2015, de la
Unidad Financiera; el Memorando (M) N° 003-2016-INGEMMET/SG-OPP del 05 de
:‘«7 febrero de 2016, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; los Memorandos N° 269
</ y 306-2016-INGEMMET/DDV del 20 de mayo y 06 de junio de 2016 respectivamente,
~— de la Direccién de Derecho de Vigencia; el Memorando N° 167-2016-INGEMMET/SG-
#27 ™ OPP del 13 de junio de 2016, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe
“AN° 277-2016-INGEMMET/SG-OAJ del 28 de junio de 2016, de la Oficina de Asesoria

i "Juridica; Y,
-~ N - CONSIDERANDO:

Que, por Memorando N° 109-2014-INGEMMET/OCI del 28 de mayo de 2014, el Organo
% de Control Institucional, solicita se alcance la documentacion que evidencie la
s % culminacién del trabajo de la Recomendacion N° 4 del Informe N° 001-2013-2-0064

> “Examen Especial a la Direccién de Derecho de Vigencia, Periodo 2012", que trata
sobre la implementacion de un documento que explique los procedimientos para la
devolucién del Derecho de Vigencia bajo la modalidad de reembolso, indicando que la
Direccion de Derecho de Vigencia lo emitirda de manera compartida con la Unidad
Financiera;

Que, mediante Memorando (M) N° 001-2014-INGEMMET/DDV del 26 de junio de 2014,
la Direccion de Derecho de Vigencia, remite a la Unidad Financiera y la Oficina de
Sistemas de Informacién, el proyecto de Directiva General “TRAMITACION DE LAS
SOLICITUDES DE DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS
MONTOS ABONADOS POR DERECHO DE VIGENCIA Y PENALIDAD
ADMINISTRADOS POR EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO-
INGEMMET?”, a efectos proporcionen opinién sobre su formulacion, respecto de las
etapas de procedimiento de su competencia; precisando que se encuentra pendiente
por parte de la Oficina de Administracion a través de su Unidad Financiera desarrollar la
etapa que corresponde a su despacho;

Que, por Informe N° 117-2014-INGEMMET/OA-UF del 04 de julio de 2014, la Unidad
Financiera, remite opiniéon y aportes respecto a la Directiva en cuestion; incluyendo el
punto 7.5. correspondiente a la Etapa de Ejecucion de la Resolucién de Presidencia;




Que, mediante Memorando N° 432-2014-INGEMMET/DDV del 25 de agosto de 2014, la
Direccion de Vigencia, remite todas las actuaciones administrativas, sefialando ademas
que la Oficina de Sistemas de Informacion no ha expresado observaciones, sugerencias
y/o consentimiento respecto de la forma y contenido de la Directiva General propuesta;

Que, por Memorando N° 483-2014-INGEMMET/SG-OPP del 2 de septiembre de 2014,
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite a la Direccién de Derecho de Vigencia
el expediente administrativo del proyecto de Directiva a fin que en coordinacion con la
Unidad Financiera, revisen los comentarios y observaciones realizadas;

m Que, mediante Memorando N° 470-2014-INGEMMET/DDV del 08 de setiembre de
§ %\ 2014, la Direccién de Derecho de Vigencia, comunica a la Unidad Financiera que ha
g seqpieh )actuallzado el proyecto de Directiva General sobre “TRAMITACION DE LAS
‘@ _’ SOLICITUDES DE DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS
Cmeewws>”  MONTOS ABONADOS EN LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA Y
.. PENALIDAD ADMINISTRADOS POR EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y
"™ METALURGICO-INGEMMET”, con el levantamiento de las observaciones efectuadas
. X‘ “‘por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, relacionadas a la competencia de la
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- Direccién de Derecho de Vigencia, por lo que se remite el expediente formado a efecto
“que evalle y levante las observaciones realizadas por la citada Oficina relacionadas a la
competencia de la Unidad Financiera;

Que, por Memorandum N° 0721-2015-INGEMMET/OA-UF del 04 de diciembre de 2015,
Ia Unidad Financiera remite al Director de Derecho de Vigencia, el Proyecto actualizado
;de la Directiva General;

SORIA

A Que, mediante Memorando (M) N° 003-2016-INGEMMET/SG-OPP del 05 de febrero de

.~ 2016, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, solicita a la Direccién de Concesiones
" Mineras y Direccién de Catastro Minero, de conformidad con lo establecido en el
numeral 7.5.6 de la Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD, se sirvan revisar la
propuesta de la Directiva General en referencia,

Que, por Memorando N° 269-2016-INGEMMET/DDV del 20 de mayo de 2016, la
Direccién de Vigencia, sefiala que ha procedido a evaluar las observaciones y
sugerencias efectuadas por la Direccién de Concesiones Mineras y Direccion de
Catastro Minero;

FINANCIERA
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Que, por Memorando N° 306-2016-INGEMMET/DDV del 06 de junio de 2016, la
Direccion de Vigencia, remite la version actualizada con el visado respectivo del
proyecto de Directiva General en referencia, en la cual se ha tomado en cuenta las
precisiones alcanzadas por la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo,
relacionadas a la competencia de la Direccion de Derecho de Vigencia,

Que, mediante Memorando N° 167-2016-INGEMMET/SG-OPP del 13 de junio de 2016,
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sefiala que el proyecto de Directiva
propuesto se encuentra conforme con los lineamientos establecidos en la Directiva N°
005-2013-INGEMMET/PDC, “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion, vy

\ Modificacion de Directivas en el INGEMMET", y, cumple con los presupuestos
&/ sefialados en el dispositivo legal antes precisado, considerando legalmente viable su
y aprobacron




Que, por Informe N° 277-2016-INGEMMET/SG-OAJ del 28 de junio de 2016, la Oficina
de Asesoria Juridica, opina que habiéndose realizado la verificacion de los
presupuestos requeridos en la Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD, “Lineamientos
para la Formulacion, Aprobacion, y Modificaciéon de Directivas en el INGEMMET" y su
modificatoria aprobada por Resolucién de Presidencia 074-2016-INGEMMET/PCD; es
legalmente viable la aprobacion de la Directiva “TRAMITACION DE LAS
2\SOLICITUDES DE DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS
ONTOS ABONADOS EN LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA Y
/PENALIDAD ADMINISTRADOS POR EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y
METALURGICO-INGEMMET”, propuesta por la Direccién de Derecho de Vigencia;

e De conformidad con las atribuciones conferidas mediante Reglamento de Organizacion

. “\y Funciones del INGEMMET, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2007-EM, y lo

: }}establecido en la Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD, “Lineamientos para la
- Formulacién, Aprobacion, y Modificacion de Directivas en el INGEMMET",

Con el visto bueno de la Secretaria General, de la Direccién de Derecho de Vigencia,
las Oficinas de Administracién, Asesoria Juridica, Planeamiento y Presupuesto; y de las
Unidades de Financiera y Administracion Documentaria y Archivo;

*\SE RESUELVE:

<\
}Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 003-2016-INGEMMET/PCD, “TRAMITACION
Y/ DE LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO
DE LOS MONTOS ABONADOS EN LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA'Y
PENALIDAD ADMINISTRADOS POR EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y
METALURGICO-INGEMMET”, la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.
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Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas de Informacién del INGEMMET la
publicaciéon de la presente Resolucién en la pagina Web Institucional
(www.ingemmet.gob.pe)

Registrese, comuniquese y publiquese.
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e Vicepresidenta del Consejo Directivo
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Distribucién:
Todas las Unidades Organicas
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DIRECTIVAN° 003 -2016-INGEMMET/PCD

DIRECTIVA GENERAL

TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD
= DE REEMBOLSO DE LOS MONTOS ABONADOS EN LAS CUENTAS POR
s \DERECHO DE VIGENCIA Y PENALIDAD ADMINISTRADOS POR EL INSTITUTO
S ) GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO - INGEMMET

OBJETIVO

Describir las etapas a seguir para la tramitacion de las solicitudes de
devolucién bajo la modalidad de reembolso de los montos abonados en las
cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, dentro del marco establecido por
el articulo 2° del Decreto Supremo N° 077-2009-EM.

2.  FINALIDAD

Asegurar la secuencia y el control de las etapas de tramitacion de las
solicitudes de devolucién bajo la modalidad de reembolso de los montos
abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, desde su
recepcidn hasta la devoluciéon del monto abonado, al administrado.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon obligatoria para el personal de la
Presidencia, de la Direccidon de Derecho de Vigencia, de la Oficina de
Administracién a través de su Unidad Financiera, y de la Unidad de
Administracién Documentaria y Archivo; sin restriccion de su condicién laboral
o modalidad de servicio.

BASE LEGAL

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- Articulo 2° del Decreto Supremo N° 077-2009-EM, Modifican el articulo 24°
del Decreto Supremo N° 03- 94-EM.

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

- Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, Aprueba Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacion de Documentos Archivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

- Resolucion de Presidencia N° 167-2013-INGEMMET/PCD, Aprueba la
Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD “Lineamientos para la formulacion,
aprobacion y modificacion de Directivas del INGEMMET".

- Manual de foliacién de documentos del INGEMMET, UADA-M-001.

- Resolucién de Presidencia N° 054-2016-INGEMMET/PCD, Aprueba la
Directiva N° 002-2016-INGEMMET/PCD “Formacién de Expedientes de
Derecho de Vigencia y Penalidad”.

B
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RESPONSABILIDAD

El personal de la Direccion de Derecho de Vigencia, encargado de la
tramitacion de las solicitudes de devolucion bajo la modalidad de reembolso de
los montos abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad,
formacion de los expedientes respectivos, numeracion de informes, y registro
en el SIDEMCAT, de los actos administrativos generados, es responsable del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

El personal de Presidencia del Consejo Directivo encargado de la numeracién
de las Resoluciones de Presidencia, es responsable del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, respecto a dicha funcién.

La Unidad de Financiera, con las previsiones que les competa, es la encargada
de ejecutar la devolucion bajo la modalidad de reembolso de los montos
abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, conforme a lo
ordenado en la Resolucibn de Presidencia del Consejo Directivo del
INGEMMET.

La Oficina de Sistemas de Informacion, es la responsable de brindar el soporte
técnico y mantenimiento del Médulo Expediente de Reembolso BNR del
SIDEMCAT, asi como del Médulo de conciliacién de Derecho de Vigencia y de
las diversas opciones y menus involucrados en el proceso de reembolso en el
sistema de INGEADMIN, garantizando su adecuado funcionamiento y
realizando las implementaciones pertinentes para el alcance de los objetivos de
la presente Directiva, en coordinacion con el Director de la Direccién de
Derecho de Vigencia y la Oficina de Administracion.

DISPOSICIONES GENERALES

El administrado que haya abonado el monto en las cuentas bancarias del
INGEMMET por Derecho de Vigencia y Penalidad, que consten en boletas,
podra solicitar la devoluciéon del monto bajo la modalidad de reembolso, en
caso de encontrarse dentro de los supuestos establecidos por el articulo 2° del
Decreto Supremo N° 077-2009-EM.

La solicitud de devolucion bajo la modalidad de reembolso de los montos
abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, es asignada al
especialista legal, de tratarse de montos abonados no relacionados a derecho
minero alguno, se procedera a formar un expediente codificado denominado
‘Derecho de Vigencia y Penalidad - REEMBOLSQ”; registrandose en el
SIDEMCAT el numero de solicitud, nombre del solicitante, pago de derecho de
tramite y la boleta no relacionada. De tratarse de un reembolso referido a
tramite seguido en un expediente de Derecho de Vigencia y Penalidad, se
anexara la solicitud de devolucién en el referido expediente y se procedera a su
registro en el SIDEMCAT.

038,1e®

Presupuesto

Las Resoluciones de Presidencia y los informes de Ia Direccion de Derecho de
Vigencia, correspondientes a la devoluciéon de los montos abonados en las
cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, através de la modalidad
de reembolso, deben ser registradas en el Sistema de Derechos Mineros y
Catastro — SIDEMCAT, ingresandose el niumero de Resolucion relacionandolo
al informe, la fecha de emision, érgano que lo emite, el cédigo y descripcion de
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la decisién; a efectos de cumplir con los programas de identificaciéon, acceso,
seguimiento, custodia y consulta de los mencionados actos administrativos.

oy
4’«; 7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
g 74 ETAPA DE FORMACION DE LOS EXPEDIENTES DE DERECHO DE
Ingpae VIGENCIA 'Y PENALIDAD - REEMBOLSO

4 A TA1 Realizada la revision y verificacion de la solicitud de devolucién bajo la
s - ’; modalidad de reembolso de los montos abonados en las cuentas por Derecho
de Vigencia y Penalidad, respecto a que cumpla con los requisitos
N establecidos en el TUPA; se procede a su recepcion y registro en el

SIDEMCAT o en el Sistema de Tramite Documentario’, consignando las
observaciones respectivas segun corresponda, identificando al numero de
boleta, tanto en el campo de observaciones del referido sistema como en ia
Constancia de recepcion, remitiéndose los actuados a la Direccién de
Derecho de Vigencia, para la evaluacion.

Si se trata de una solicitud de devolucion referida al tramite seguido en un
expediente de Derecho de Vigencia y Penalidad, se procedera al anexado y
su relacionamiento con el expediente asi como su asignacion al especialista
legal.

De tratarse de montos abonados no relacionados a la tramitacion de algun
expediente de Derecho de Vigencia y Penalidad, se procedera a formar un
expediente denominado “Derecho de Vigencia y Penalidad-REEMBOLSO’,
elaborandose la caratula respectiva con indicacion del nombre del solicitante
y generando el codigo del referido expediente; conformado por las letras
BNR, cuya identificacion corresponde a los montos abonados no
relacionados, cuatro (04) numeros correlativos empezando del 0001 y los dos
Gltimos al afo calendario; procediendo anexar la solicitud al expediente
formado y asignarlo al especialista legal. En caso que el solicitante se
encuentre registrado en el Moddulo Expediente de Reembolso BNR del
SIDEMCAT, se procedera anexar la solicitud en el expediente de Derecho de
Vigencia y Penalidad - REEMBOLSO existente.

Los referidos expedientes de Derecho de Vigencia y Penalidad y de “Derecho
de Vigencia y Penalidad-REEMBOLSO", podran ser visualizados por el
publico en general.

Formado el expediente respectivo, se procedera a la foliacion correlativa de la
solicitud presentada asi como de los actuados que se generen 0 anexen con
posterioridad a la formacion del expediente; conforme a las pautas
establecidas en el Manual de foliacion de documentos del INGEMMET,
UADA-M-001.

LB . . - . . N
Cion S:") La recepcion y registro en el SIDEMCAT corresponde a la solicitud de devolucion relacionada a tramite seguido en un expediente de
rid 3 . P L2
,“)(3 Derecho de Vigencia y Penalidad; y, la recepcion y registro en el Sistema de Tramite Documentario a la solicitud de devolucién no
N

relacionada a tramite seguido en el citado expediente.
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ETAPA DE EVALUACION Y TRAMITACION DE LA SOLICITUD DE
DEVOLUCION BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS MONTOS
ABONADOS EN LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA Y
PENALIDAD

El especialista legal de la Direccion de Derecho de Vigencia, verifica que la
solicitud se encuentre comprendida en los supuestos previstos en el
articulo 2° del Decreto Supremo N° 077-2009-EM, cumpliendo con la
presentacién del original del recibo del monto abonado objeto de devolucion,
con excepcion del abono realizado con el cédigo unico del derecho minero;
asi como el recibo por derecho de tramite correspondiente, conforme lo
establece el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del
Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico-INGEMMET.

En caso que la solicitud no cumpla con los requisitos establecidos en el TUPA
del INGEMMET, se comunicara dicha situacion al administrado, otorgandole
un plazo de diez (10) dias habiles para que lo subsane o regularice, bajo
apercibimiento de declararse por no presentada la solicitud de devolucién, de
conformidad con lo establecido por el numeral 4) del articulo 132° de la Ley
N° 27444,

De no encontrarse el administrado conforme con la resolucién que tiene por
no presentada la solicitud de devolucion, podra pedir la reposicion del mismo;
elaborando el especialista legal el informe y el proyecto de Resolucién de
Presidencia que lo resuelve de plano, no procediendo recurso de apelaciéon o
de revision contra lo que se resuelva.

7.2.3 De no existir observaciones a la solicitud, el especialista en registro de pagos
de Derecho de Vigencia y Penalidad emitira informe verificando en los
estados de cuenta del Derecho de Vigencia del INGEADMIN y en el
SIDEMCAT, si la boleta presentada u obrante en el expediente de Derecho de
Vigencia y Penalidad ha sido utilizada o no para el pago de otro derecho
minero.

El especialista legal elabora el informe y el proyecto de Resolucién que
declara la procedencia y el monto a devolver, con la conformidad del Director
de Derecho de Vigencia, elevandolo a la Presidencia del Consejo Directivo
para la suscripcion correspondiente. De conformidad a lo ordenado por la
Resolucion de Presidencia, el Director de Derecho de Vigencia, procede a
expedir la Orden de Pago y desglosar las boletas referidas a la solicitud.

Posteriormente, se elaborara un memorando dirigido a la Unidad Financiera,
remitiendo el original del recibo del monto abonado o la documentacién que
sustente la realizacién del referido abono, conjuntamente con las copias
simples de la Resoluciéon de Presidencia, de la solicitud de devolucién
formulada por el solicitante, asi como de la Orden de pago con el nombre del
beneficiario, monto a devolver, nimero de boleta y concepto suscrita por el
Director y el especialista en registro de pagos de Derecho de Vigencia y
Penalidad; para efectos de la devolucién del monto abonado. El acto
administrativo respectivo sera notificado a través de la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo, despacho que procedera a s
digitalizacién y custodia. :
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,,/725 De tratarse de una solicitud de devolucion correspondiente a montos

abonados con el cédigo unico del derecho minero, no se remitira la boleta
original respectiva, por no constituir su presentacion, un requisito de tramite
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del
INGEMMET.

Si la solicitud de devolucién es improcedente, se procedera a elaborar el
informe y el proyecto de Resolucién respectivo, elevandose a la Presidencia
del Consejo Directivo para la suscripciéon correspondiente; y, la posterior
notificacién del acto administrativo, digitalizaciéon y custodia del expediente
respectivo, a través de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo.
Ademas, si la solicitud de devolucion trata de una boleta de monto abonado
utilizada para el pago de Derecho de Vigencia o Penalidad de otro derecho
minero se procedera a cursar memorando a la Oficina de Asesoria Juridica
comunicando la referida situacién.

De no encontrarse el administrado conforme con la resolucién que declara la
improcedencia de la solicitud de devolucién, podra impugnar el mismo a
través de la presentacion del recurso de revision; procediendo el especialista
legal a evaluar que cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 155°
del Texto Unico Ordenado de la Ley General de Mineria, aprobado por
Decreto Supremo N° 014-92-EM y el TUPA del Ministerio de Energia y Minas.
Una vez verificado el cumplimiento de los referidos requisitos, se elabora el
informe y el proyecto de Resolucion de Presidencia, concediendo el recurso
de revision y elevando el expediente respectivo ai Consejo de Mineria.

ETAPA DE NUMERACION DE LAS RESOLUCIONES DE DEVOLUCION
BAJO LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS MONTOS ABONADOS
EN LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA Y PENALIDAD

La numeracién de las Resoluciones de Presidencia y Ordenes de Pago
referidos a la devolucion bajo la modalidad de reembolso de los montos
abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, debe lievarse
en forma consecutiva, encargandose el personal designado de la Presidencia
del Consejo Directivo y de la Direccion de Derecho de Vigencia,
respectivamente, de llevar el control, atender las consultas y los reportes
necesarios asi como de asegurar que no se reserven, tachen o enmienden
nimeros y no se numeren los referidos actos administrativos que no estén
debidamente firmados.

La numeracién de las Resoluciones de Presidencia y Ordenes de Pago
referidas a la devoluciéon bajo la modalidad de reembolso de los montos
abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y Penalidad, respondera a
un correlativo Unico por cada una de las dependencias involucradas,
empezando cada afio con los digitos 00001 y terminara con el numero que
corresponda al ultimo acto expedido el 31 de diciembre de cada ano.

La numeracion de las resoluciones objeto de la presente Directiva, se
efectuard a través de un codigo alfanumérico que se formard mediante los
siguientes grupos de caracteres separados entre si por el signo de la barra
ordenada:

a) Numero correlativo, que se atribuira con caracter anual.
b) Afio en que se ha expedido la resolucioén, expresado en cuatro cifras.
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c) La sigla INGEMMET.

d) La identificacién de la dependencia que emite la Resolucidn, establecida
por tres letras para la Presidencia (PCD).

e) Fecha de emision de la Resolucién.

La numeracion de las Ordenes de Pago objeto de la presente Directiva, se
efectuara a través de un coédigo alfanumérico que se formara mediante los
siguientes grupos de caracteres separados entre si por el signo de la barra
ordenada:

a) Numero correlativo, que se atribuira con caracter anual

b) Afio en que se ha dictado, expresado en cuatro cifras.

¢) La sigla INGEMMET

d) La identificacion de la dependencia que emite la Orden de Pago,
establecida por tres letras para la Direccién de Derecho de Vigencia
(DDV).

e) Fecha de emisién de la Orden de Pago.

ETAPA DE REGISTRO DE LAS RESOLUCIONES DE DEVOLUCION BAJO
LA MODALIDAD DE REEMBOLSO DE LOS MONTOS ABONADOS EN
LAS CUENTAS POR DERECHO DE VIGENCIA 'Y PENALIDAD

Una vez firmados los actos administrativos referidos a la devolucion bajo la
modalidad de Reembolso de los montos abonados en las cuentas por
Derecho de Vigencia y Penalidad, el personal encargado de la Direccion de
Derecho de Vigencia procedera a registrar la Resolucién correspondiente en
el SIDEMCAT, con la informacién antes detallada.

El SIDEMCAT brindara el reporte de las Resoluciones, expedidas en la
tramitacion de las solicitudes de devolucion bajo la modalidad de reembolso
de los montos abonados en las cuentas por Derecho de Vigencia y
Penalidad.

ETAPA DE EJECUCION DE LA RESOLUCION DE PRESIDENCIA

La Unidad Financiera recepciona el memorando de la Direccién de Derecho
de Vigencia, el cual adjunta la Orden de Pago, copia simple de la Resolucién
de Presidencia y los recibos de depdsito en original’ o la documentacion que
sustente la realizacidon del mismo; derivandolo al area de contabilidad para su
revisién y proceso respectivo.

El especialista contable verifica que la informacién de la Orden de Pago
concuerde con la informacion de la Resoluciéon de Presidencia y los recibos
de depésito en original. Asimismo, los montos abonados al Derecho de
Vigencia.

De no encontrase conforme la informacién de alguno de los documentos que
sustentan la devolucion, estos seran devueltos a la Direccién de Derecho de
Vigencia, mediante un memorando, en el cual se indicara el motivo que
genera la devoluciéon de los mismos a fin de que se verifiquen y corrijan de ser
el caso.
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La Direccidn de Derecho de Vigencia evalla las observaciones advertidas,
procede a la correccion y envio de la documentacion a la Unidad Financiera,
a efectos se continle con el tramite de reembolso.

De encontrarse toda la informacion conforme, se procede a registrar las fases
de compromiso y devengado en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera — SIAF SP, generando un numero de expediente.

En la opcidn procesos administrativos del menu contabilidad del sistema
INGEADMIN se realiza el compromiso de la Orden de Pago correspondiente,
consignando el nimero de expediente administrativo generado en el SIAF y
seleccionando los recibos que conforman el importe a devolver.

Una vez realizado el compromiso en el sistema INGEADMIN, Ia informacion
de la orden de pago debe reflejarse en el modulo de conciliacion de derecho
de vigencia del mismo sistema, consignandose automaticamente el concepto
de ABONO DEVUELTO. De ser el caso de devoluciones de importes con el
codigo 999, queda con el concepto de ABONO DEVUELTO, de ser
devoluciones de importes con cédigo unico por concepto de derecho de
vigencia o penalidad, el personal responsable de la Unidad Financiera debera
ingresar al modulo de conciliacién de derecho de vigencia del INGEADMIN y
cambiar el concepto ABONO DEVUELTO por los conceptos ABONO
DEVUELTO - VIGENCIA 6 ABONO DEVUELTO - PENALIDAD, segun
corresponda.

Luego de haber concluido con el compromiso de la Orden de Pago, se
realizara el devengado, también en la opcion procesos administrativos del
menu contabilidad del sistema INGEADMIN.

Se coloca en el documento el sello de procesado en el sistema INGEADMIN y
en el expediente SIAF, colocando el nimero de expediente SIAF, la rubrica
de quien lo realizd y la fecha en que se realizé remitiendo el documento a la
jefatura de la Unidad Financiera.

La jefatura de la Unidad Financiera remite el documento y sus adjuntos al
area de tesoreria a fin de continuar el tramite respectivo.

El area de tesoreria recibe la documentacion y realiza la verificacion del
importe a devolver, el nombre del beneficiario y el nimero de cuenta corriente
que debera afectarse.

Se elabora el Comprobante de Pago y se emite el cheque en el sistema
INGEADMIN, afectando a la cuenta corriente sefialada en el documento.

La informacion del Comprobante de Pago y del cheque, debe reflejarse
automaticamente en el médulo de conciliacion de derecho de vigencia,
bloqueando los registros de los recibos que han sido parte del importe
devuelto.

7.5.13 Se procede a realizar la Fase Girado en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera SIAF — SP, en el cual se registra el Comprobante
de Pago, el Cheque y el Beneficiario.
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Se remite al Tesorero para las firmas del Comprobante de Pago y Cheque,
para que posteriormente se realice el pago al beneficiario.

El tesorero remitira a la jefatura de la Unidad Financiera, copia del
Comprobante de Pago en el cual conste la entrega del cheque (firma, huella
digital y copia del Documento Nacional de Identidad del receptor) o el abono
en cuenta, para este ultimo caso se adjuntara la solicitud de abono en cuenta
del beneficiario y la boleta del deposito realizado.

La Unidad Financiera remitira la documentacién indicada en el punto anterior
a la Direccion de Derecho de Vigencia, la cual procedera a su recepcion e
incorporacién al expediente de Derecho de Vigencia y Penalidad o Derecho
de Vigencia y Penalidad — REEMBOLSO; remitiendo el expediente respectivo
a la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, para su digitalizacion
y custodia.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

£/ planeamiento

Z y Prosuptiesto 5
<

El incumplimiento de Ias responsabilidades de los trabajadores indicadas en
la presente Directiva significara |la aplicaciéon de las sanciones dispuestas en
el Reglamento Interno de Trabajo - RIT y las normas legales vigentes para los
servidores del INGEMMET.

La presente Directiva tiene vigencia desde la fecha de su aprobacion vy
publicacion en la pagina web institucional conforme a lo dispuesto por la
Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD “Lineamientos para la formulacién,
aprobacién y modificacion de Directivas en el INGEMMET”.

ANEXO

Anexo N° 01: Glosario de Términos
Anexo N° 02: Flujograma del Procedimiento detallado en la presente Directiva.
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE TERMINOS

1. MODULO DE CONCILIACION DE DERECHO DE VIGENCIA: Médulo del
aplicativo informatico INGEADMIN, en el cual se cruza la informacién contenida
en los estados de cuenta bancarios cargados en el sistema por la Unidad
Financiera, con la informacién de los pagos por concepto de derecho de
vigencia y penalidad registrada en el sistema por la Direccion de Derecho de
Vigencia.

2. MODULO EXPEDIENTE DE REEMBOLSO BNR DEL SIDEMCAT: Aplicativo
informatico del SIDEMCAT, a través del cual se genera el expediente
denominado “Derecho de Vigencia y Penalidad -REEMBOLSO" y administra el
tramite de las solicitudes de reembolso de montos abonados no relacionados a
la tramitacion de algin expediente de Derecho de Vigencia y Penalidad.

3. ABONO DEVUELTO: Término empleado para los importes por devolver que
corresponden a abonos realizados en cuenta corriente, sin haber sido
relacionados a algun derecho minero.

4. ABONO DEVUELTO - VIGENCIA: Término empleado para los importes por
devolver que corresponden a abonos realizados en cuenta corriente,
relacionados a algun derecho minero por concepto de derecho de vigencia.

5. ABONO DEVUELTO - PENALIDAD: Término empleado para los importes por

devolver que corresponden a abonos realizados en cuenta corriente,
relacionados a algtin derecho minero por concepto de penalidad.
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