Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Apertura, atencion, reposicion de fondos y liquidacion de la caja chica

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:
Elena Sanchez Del Valle
Jefa de la Unidad de

Finanzas de la Oficina de
Administracion

Unidad de Finanzas de la
Oficina de Administracién

Elaborado por:
Elena Sanchez Del Valle

Jefa de la Oficina de
Administracion

Oficina de Administraciéon

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
SANCHEZ DEL VALLE Elena
FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefa de la Unidad de
Finanzas

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

QOc

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Aprobado por:
Miriam Alegria Zevallos

Gerenta General

Gerencia General

QOec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 25/06/2021
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento

Establecer las actividades para lograr una eficiente administracién de los fondos de la caja chica,

OBJETIVO atendiendo el pago de gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados.
El presente procedimiento es de aplicacion para la Unidad de Finanzas de la Oficina de
Administracion; las areas solicitantes de apertura, atencion, reposicion y liquidaciéon de fondos de

ALCANCE la caja chica, asi como sus colaboradores/as. Comprende desde la presentacién de la propuesta

de responsables para la apertura de la caja chica hasta el registro de la rendicion de cuenta para
la liquidacién de la Caja Chica.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

BASE NORMATIVA

- Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y

Rentas de Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

- Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en las

transferencias de bienes, en propiedad o en uso, 0 en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.
- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de

servicios

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
- Decreto Supremo N° 05-95-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Fomento

del Empleo.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en

comision de servicios en el territorio nacional.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley

N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo del Ministerio de Economia y Finanzas, que aprueba el valor de la Unidad

Impositiva Tributaria para el Afio Fiscal correspondiente.

- Resolucioén Directoral N° 026-80-EF-77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema de

Tesoreria.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria

N° 001-2007-EF/77.15.

- Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, mediante la cual se dictan disposiciones

complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

- Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus

operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica”
(OPE), a través del Banco de la Nacion y emiten otras disposiciones.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago.

- Resolucion de Superintendencia N° 073-2006-SUNAT, que aprueba las Normas para la

aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central a que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940 al transporte de bienes realizado por via terrestre.
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- Resolucién de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT, que regula la incorporacién obligatoria
de emisores electronicos del sistema de emision electrénica creado por las Resoluciones de
Superintendencia ndmeros 182-2008-SUNAT y 097-2012-SUNAT y se designa al primer grupo
de ellos.

- Resolucién de Superintendencia N° 203-2019-SUNAT, que designa Agentes de Retencion del
Impuesto General a las Ventas.

- Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Procedimientos “Innovacion y Gestion por Procesos”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- La caja chica se destina Unicamente para atender gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.

- El monto maximo para cada pago con el fondo de la Caja Chica no debe exceder del 20% de
una (1) UIT.

- Se efectla las detracciones y retenciones de acuerdo a lo establecido en la SUNAT; para lo
cual solicita informacién a la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracién o a la
Coordinacion de Tesoreria de la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracién, sobre los
servicios afectos a detraccion y la tasa a aplicarse, asi como las retenciones de renta (cuarta
categoria) y las retenciones de Impuesto General a las Ventas (IGV), a aplicarse de ser el caso.

- Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios no
programadas; asi como, de servicios béasicos de las Oficinas Desconcentradas u Oficinas de
Enlace, los mismos que se encuentran exceptuados del tope del 20% de una (1) UIT, de
acuerdo a lo dispuesto en el Literal b) del Numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado por el Articulo Unico de la Resolucién Directoral
004-2011-EF/77.15.

- La solicitud de viaticos mediante Caja Chica es registrada por el/la Comisionado/a a través del
Médulo “Vidticos” del SIGA-OEFA y derivar a el/la Jefe/a de la OAD para su aprobacion.

- La rendicién de viaticos asignados mediante Caja Chica se efectla de acuerdo con el
“Lineamiento para la autorizacioén de viajes, otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas por
comision de servicios al exterior y en el territorio nacional en el OEFA” y el procedimiento
PA0227 “Rendicién de cuentas de anticipos otorgados”.

- El plazo para el reintegro de gastos por asignacion de viaticos con cargo al fondo de Caja Chica
es de quince (15) dias habiles de efectuado el gasto.

DEFINICIONES

- Area solicitante: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales

establecidas mediante Resolucion de la Alta Direccion.

- Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el régimen del Decreto

Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N°1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios
y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa: Sistema Informético del OEFA que permite,

entre otros, gestionar las operaciones administrativas de ingresos y gastos de la entidad de
forma integral con componentes presupuestal, requerimientos de bienes y servicios, viaticos,
gestion de caja chica, contabilidad y tesoreria. El sistema permite, entre otros, realizar interfaces
con el SIAF y ademds incluye la firma electrdnica en algunos de sus componentes.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera: Sistema informéatico que permite

administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos de las entidades del
Estado, ademé&s de permitir la integracion de los procesos presupuestarios, contables y de
tesoreria de cada entidad.

- Recibo Provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos de la caja chica, en el

cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso. No puede utilizarse para fines
distintos al solicitado.

- Responsable Gnico de caja chica: Servidor/a civil (titular y suplente) designado/a mediante

Resolucion de la Oficina de Administracion como responsable del manejo, control, custodia y
uso racional de la caja chica.
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SIGLAS

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

- CODE: Coordinacion de Oficinas Desconcentradas.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

- OAD: Oficina de Administracion.

- ODES: Oficinas Desconcentradas y de Enlace.

- OEFA: Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Financiera del OEFA.
- UFI: Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente

Propuesta de responsables de la caja chica y montos de
apertura

Solicitud de recibo provisional o de reembolso de gasto

Areas solicitantes

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

Apertura de fondos parala

Caja Chica

Elaborar y visar el
proyecto de

Elabora y visa el proyecto de
memorando mediante el cual
solicita la relacion de los/as
servidores/as civiles
propuestos/as como responsables
Unicos de las cajas chicas de las

ODES y los respectivos montos de Proyecto de

memorando me_d'ame apertura. Lo deriva a el/la Jefe/a de Memorando . .
1 | el cual solicita la | 53 0aD. Ejecutivo/a UFI
relacion de los/as Correo
servidores/as  civiles | nota: institucional
propuestos/as Para el caso de la Sede Central, ellla
Ejecutivo/a de la UFI remite en la
segunda quincena del mes de
diciembre, un correo institucional
dirigido a las é&reas del OEFA,
solicitando los montos de apertura.
Revisa el proyecto de memorando
mediante el cual solicita la relacion
de los/as servidores/as civiles
Revisar y firmar | propuestos/as como responsables
memorando mediante | Unicos de las cajas chicas y los
> el cual solicita la | respectivos montos de apertura. Memorando Jefela OAD

relacion de los/as
servidores/as civiles
propuestos/as

De encontrarlo conforme, firma y
remite a la CODE.

Plazo: La remision se realiza en la
segunda quincena del mes de
diciembre.




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Los/as Jefes/as de las areas del
OEFA vy ellla Coordinador/a de la
CODE comunican a ellla
Ejecutivo/a de la UFI los nombres
de los servidores/as civiles
propuestos para ser los/as
responsables Unicos de las cajas
chicas; asi como los montos de
Comunicar los | apertura.
nombres de - losfas Plazo: Hasta la primera semana
servidores/as civiles : Correo <
5 | Propuestos para ser de enero. institucional Jefes/as Areas del OEFA
los/as responsables .
Unicos de las cajas Er?taell:caso de la Sede Central, la Memorando Coordinadoria cOPE
chicas y los montos comunicacion se realiza media’mte
de apertura correo institucional. En el caso de las
ODES, se realiza mediante
memorando.
Nota 2:
Los/as Jefes/as de las ODES y de las
Areas del OEFA deben prever que los
montos propuestos para la apertura
cuenten con saldo presupuestal para el
registro de la CCP.
Recibe y deriva el memorando que
Recibir y derivar el | contiene los nombres de los/as
memorando gue | servidores/as civiles propuestos
4 | contiene los nombres | como responsables Unicos de las - Ejecutivo/a UFI
de los servidores/as | cajas chicas y montos de apertura
civiles propuestos y lo deriva a el/la Coordinador/a de
Tesoreria para su revision.
Revisa la propuesta de
responsables 'y montos de
apertura remitidos por la CODE y
las Areas del OEFA, respecto a los
datos de los/as servidores/as
Revisar la propuesta civiles propuestos/as ~ como
de responsables y responsables tnicos de caja thca, _
5 | montos de apertura los montos y__partldas especificas ) Coordinador/a de UEI
d .| de gasto habilitadas. Tesoreria
e fondos de la caja
chica . s -
Plazo: Un (1) dia hébil de recibida
la solicitud.
¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 6.
No: Va a la Actividad N° 1.
Registrar en el | Registra en el SIGA-OEFA las Especialista en
6 | SIGA-OEFA las | solicitudes de CCP y remite a el/la - El)'esoreria UFI
solicitudes de CCP Ejecutivo/a de la UFI.
7 ggltigirtﬁggs de CCP l:ﬁ Autoriza las solicitudes de CCP en Solicitudes de Ejecutivo/a UEI

el SIGA-OEFA

el SIGA-OEFA.

CCP
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Revisa y aprueba las Notas de
CCP, segun el procedimiento
Aprobar las Notas de | PE0106 “Certificacion de crédito Notas de CCP en
8 | CCP en el | presupuestario y constancia de el SIGA-OEFA Jefela OPP
SIGA-OEFA prevision  presupuestaria”  del
Manual de Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.
Elabora los proyectos de informe y
Elaborar los proyectos | de resoluciéon que designa a los/as
de informe y de | responsables Unicos de las cajas
resolucion gque | chicas, aprueba los lineamientos Proyecto de
a_lprueb_a los que norman Ia_l administracion de la informe Especialista en
9 | lineamientos gue | cajachicay dispone la apertura de T P UFI
. . esoreria
norman la | la misma, considerando la Proyecto de
administracion de la | normativa vigente del MEF. resolucion
caja chicay dispone la
apertura de lamisma | Plazo: Un (1) dia héabil de
aprobado el CCP.
Firma el informe y visa el proyecto
de resolucién que designa a los/as
Firmar el informe y rc;sponsables k:l)'micl:os Ic_1|e Ias_cajas Informe
10 | visar el proyecto de chicas, aprueba 10S, |ne§rp|entos Ejecutivo/a UFI
L gue norman la administracion de la Proyecto de
resolucion . : . o
caja chica y dispone la aperturade | resolucién visado
la misma; los cuales deriva a el/la
Jefel/a de la OAD.
Evalta el informe de la UFI y
suscribe la resolucion que designa
a los/as responsables Unicos de
las cajas chicas, aprueba los
lineamientos que norman la
Evaluar el informe de administracién de la caja (_:hica y
11 | la UFI y suscribir la dispone la apertura de la misma. Resolucion Jefe/a OAD
resolucion Plazo: Dos (2) dias habiles de
recibido el informe.
¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 12.
No: Va a la actividad N° 9.
Registrar en el | Registra en el SIGA-OEFA los
SIGA-OEFA los datos | datos de los/as servidores/as
de los/as | civiles designados/as ~ como Médulo -
12 | servidores/as civiles | responsables Unicos de la caja “Tesoreria” del Esq_zzlgllesrt%en UFI
designados/as como | chica mediante Resolucion de la SIGA-OEFA !
responsables Unicos | Oficina de Administracion y los
de la caja chica montos de apertura.
Registrar la orden de Médulo
pago, compromiso | Registra la orden de pago, el “Tesoreria” del
anual, compromiso | compromiso anual, el compromiso SIGA-OEFA Especialista
13 | mensual y devengado | mensual y devengado en el SIGA- CF())ntabIe UFI
en el SIGA-OEFA y | OEFA y realiza la interfase en el Médulo
realizar la interfase en | SIAF-SP. “Administrativo”
el SIAF-SP del SIAF-SP




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Realiza el giro en el SIGA-OEFA 'y Moédulo
la interfase en el SIAF-SP. “Tesoreria” del
14 Realizar el giro en el | Nota: SIGA-OEFA Analista de UFI
SIGA-OEFA Los plazos para el compromiso anual, Médul Tesoreria
compromiso, devengado y giro se “ .0. ulo .
realizaran en un plazo de tres (3) dias Administrativo
hébiles de emitido el CCP. del SIAF-SP
Autorizar la carta | Autoriza la carta electrénica u
electrénica u orden de | orden de pago electrénica a los/as Médulo Coordinador/a de
15 | pago electronica a | responsables Unicos de caja chica. “Administrativo” Tesoreria UFI
los/as responsables del SIAF-SP
Unicos de caja chica Fin del procedimiento.
Solicitud y atencidn de requerimientos de la Caja Chica
Registra la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de
gasto en el SIGA-OEFA,
debidamente autorizada por el/la
Reagistrar la_ solicitud Jefela del é&rea solicitante,
de ?ecibo rovisional o indicando  los  datos de el/la Modulo
P servidor/a civil autorizado/a para “ L Asistente < .
1 | de reembolso de recabar el dinero Usuarios” del Administrativo Area solicitante
gasto en el ' SIGA-OEFA
SIGA-OEFA Solicitud de las ODES: Va a la
actividad N° 3.
Solicitud de la Sede Central: Va a
la actividad N° 2.
Aprobar la solicitud de | Aprueba la solicitud de recibo Médulo )
2 | recibo provisional o de | provisional o de reembolso de “Usuarios” del Jefe/a Area solicitante
reembolso de gasto gasto. SIGA-OEFA
Revisa la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de
gasto, el cumplimiento de las
normas para la administracion de
la caja chica y los documentos que
Revisar la solicitud de sustentan la solicitud. Responsable
3 | recibo provisional o de - Unico de caja UFI / ODES

reembolso de gasto

Plazo: En el dia de recibida la
solicitud.

¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 4.
No: Rechaza la solicitud. Fin del

procedimiento.

chica
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE

ORGANIZACION

Aprobar la solicitud de
recibo provisional o de
reembolso de gasto
en el SIGA-
OEFA

Aprueba la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de
gasto en el SIGA-OEFA.

Nota 1:

En la Sede Central: (i) los reembolsos
por montos mayores y/o iguales (=) al
1% de la UITy los recibos provisionales
son aprobados por ellla Jefe/a de la
OAD; Yy, (ii) los reembolsos por montos
menores al mencionado importe son
aprobados por el/la Ejecutivo/a de la
UFI.

Nota 2:

En las ODES, los recibos provisionales
y/o reembolsos son aprobados por
los/as Jefes/as de las ODES.

Médulo
“Tesoreria” del
SIGA-OEFA

Jefe/a de la OAD

Ejecutivo/a de
UFI

Jefe/a de la ODE

OAD/ UFI/
ODES

Derivar la solicitud de
recibo provisional o de
reembolso de gasto
en el SIGA-OEFA

Deriva mediante SIGA-OEFA, la
solicitud de recibo provisional o de
reembolso de gasto a ella
Responsable Unico de caja chica.

Plazo: En el dia de recibida la
solicitud.

Médulo
“Tesoreria” del
SIGA-OEFA

Jefe/a de la OAD

Ejecutivo/a de
UFI

Jefe/a de la ODE

OAD / UFI /
ODES

Entregar el dinero a
ellla servidor/a civil
autorizado/a en el
Formato
PA0217-F01: “Recibo
provisional” o de
reembolso de gasto

Entrega el dinero a el/la servidor/a
civil autorizado/a en la solicitud de
recibo provisional o de reembolso
de gasto y coloca el sello de
pagado en el Formato
PA0217-F01: “Recibo provisional”
o en el comprobante de pago,
segun corresponda.

Nota:

En el caso de recibo provisional, el area
solicitante presenta la rendicion de
cuentas dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de recibido el dinero.

Formato
PA0217-FO01:
“Recibo
provisional”

o Comprobante
de pago

Responsable
Unico de caja
chica

UFI / ODES

Visar y archivar los
documentos de gasto

Visa los sustentos de la rendicion
0 reembolso y archiva en su
expediente para la reposicion de
fondos de la caja chica.

Fin del procedimiento.

Responsable
Unico de caja
chica

UFI / ODES
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o p UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Reposicion de Fondos de la Caja Chica
Formato
Genera los formatos PA0217-F02, PA0217-F02:

Generar y derivar los
formatos

PA0217-F03, PA0217-FO4 vy
PA0217-F05, en los cuales se
detallan los gastos efectuados por
caja chica durante un periodo

determinado, a través del
SIGA-OEFA, adjunta los
documentos  sustentatorios y

deriva a el/la Analista de Control
Previo.

“Rendicién de
cuenta de la Caja
Chica”

Formato
PA0217-FO03:
“Auxiliar Estandar
de la Caja Chica”

PA0217-F02, Formato
PA0217-F03, P ; ; . Responsable
1 | PA0217-F04 y | Axmismo, lemie medonte €| PAOLTFOL o de Caja UFI / ODES
. ) gido a ‘Rendicion de .
PA0217-F05, a traves el/la Ejecutivo/a de la UFI para | cuenta de la Caja chica
?:r;itirS'IGAr\r;SrEoandg comunicar la  solicitud de | Chica - Resumen
mediante el SIGED gﬁ)ig:uon de fondos de Caja | por Ezgi(;glfa de
Nota: Formato
Los formatos son firmados por el/la PA0217-F05:
Responsable Unico de Caja chica y “Estado
para el caso de las ODES, por ellla Situacional de la
Jefe/a de la ODE correspondiente y ; o
para la Sede Central por elfla Jefe/a de Caja Chica
la OAD.
Memorando
Recibir y derivar a Recibe y deriva a través deIS_IGED
través del SIGED el el _m_emorando que comunica la
memorando que soI|C|tu_d de_reposmlon de _fondos _ _
2 ; - de Caja Chica a el/la Analista de Memorando Ejecutivo/a UFI
comunica la solicitud Control Previo
de reposicibn de '
fondos de Caja Chica Plazo: En el dia de recibido.
Revisa los formatos PA0217-F02,
PA0217-F03 PA0217-F04,
PA0217-F05 y la documentacion
sustentatoria de los gastos, por
metas y partida especifica de
Revisar los formatos | gasto a través del SIGA-OEFA.
PA0217-F02,
PA0217-FO03, Plazo: Dos (2) dias habiles de .
3 | PA0217-F04, recibidos los formatos. - Analista de UFI

PA0217-FO5 y la
documentacion
sustentatoria

¢Es conforme?

Si: Pone en conocimiento
mediante correo institucional a
ellla Responsable Unico de Caja
Chica y a ellla Especialista en
Tesoreria. Va a la actividad N° 5.
No: Va a la actividad N° 4.

Control Previo




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Comunica a los/as responsables
Unicos de caja chica las
Comunicar a los/as | observaciones a la Solicitud de
responsables Unicos | reposicion de fondos de Caja
de caja chica las | Chica, a travées de correo
obs_e_rvacmnes a la | institucional. Correo Analista de
4 | Solicitud de institucional Control Previo UF
reposicién de fondos | Plazo: Dos (2) dias héabiles para la
de Caja Chica, a | subsanacién desde recibido el
través de correo | correo institucional.
institucional
Realizada la subsanacion, va a la
actividad N° 3.
Registrar en ol Re_gi_stra en el SIGA-OE_FA la o
5 | SIGA-OEEA la _soI|C|tud de CCP, reallza_ la ) Especnahstf:\ en UEI
o’ interfase en el SIAF-SP y remite a Tesoreria
solicitud de CCP ; .
ellla Ejecutivo/a de la UFI.
Autorizar la solicitud . -
6 |de CCP en el grct;‘c')&l_gEIg:ohcnud de CCP en el Solicitud de CCP Ejecutivo/a UFI
SIGA-OEFA '
Revisa y aprueba la Nota de CCP,
segun el procedimiento PE0105
Aprobar la Nota de | “Certificacion de crédito
7 | CCP en el | presupuestario y constancia de Nec;t;dez?(g:;:in Jefela OPP
SIGA-OEFA prevision  presupuestaria”  del
Manual de Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.
Registrar la Orden de Médulo
Pago, el compromiso | Registra la orden de pago, el “Tesoreria” del
anual, compromiso | compromiso anual, el compromiso SIGA-OEFA Especialista
8 | mensual y devengado | mensual y devengado en el SIGA- C%ntable UFI
en el SIGA-OEFA y | OEFA y realiza la interfase en el Médulo
realizar la interfase en | SIAF-SP. “Administrativo”
el SIAF-SP del SIAF-SP
Realiza el giro en el SIGA-OEFA y
la interfase en el SIAF-SP.
9 Realizar el giro en el | Nota: “Te.gg(r)grlj’?’ del Especialista en UEI
SIGA-OEFA Los plazos para el compromiso anual, SIGA-OEFA Tesoreria
compromiso, devengado y giro se
realizaréan en un plazo de tres (3) dias
habiles de emitido el CCP.
Autorizar la carta
electrénica u orden de | Autoriza la carta electronica u Médulo Coordinador/a de
10 | pago electronica a | orden de pago electronica a los/as | “Administrativo” T . UFI
L . ' esoreria
los/as responsables | responsables Unicos de caja chica. del SIAF-SP
Unicos de caja chica




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Recibe los documentos que
sustentan la solicitud de reposicién
. de fondos de Caja Chica,
Recibir 0s | derivados mediante memorando
documentos que | nara sy archivo.
sustentan la solicitud
11 de reposicion _de Fin del procedimiento. ) Espeuahst:a en UFI
fondos de Caja Chica, Tesoreria
derivados mediante | nota:
memorando para SuU | La documentacién de sustento es
archivo presentada en fisico a la UFI. Para el
caso de las ODES se remiten los
documentos en fisico mediante
memorando a través del SIGED.
Liquidacion de Caja Chica
Formato
PA020201-F02:
Genera los formatos “Rendicién de
PA0217-F02, PA0217-F03, | cuenta de la Caja
PA0217-F04 y PA0217-F05, en los Chica”
cuales se resumen los gastos
efectuados al cierre de la caja Formato
chica, a través del SIGA-OEFA, PA0217-F03:
Generar y derivar los | adjunta los documentos | “Auxiliar Estandar
formatos sustentatorios y deriva a ellla | de la Caja Chica”
PA0217-F02, Analista de Control Previo.
PA0217-F03, Formato
1 PA0217-F04 y | Asimismo, remite mediante el PA0217-F04: Rgspc:jnsgbl_e UFI / ODES
PA0217-F05, a través | SIGED, un memorando dirigido a “Rendicién de Unlcgh_e aja
del el/la Ejecutivo/a de la UFI para | cuenta de la Caja Ica
SIGA-OEFA y remitir | presentar la liquidacion de caja | Chica - Resumen
memorando mediante | chica. por Especifica de
el SIGED Gasto”
Nota:
Los formatos son firmados por ellla Formato
Responsable Unico de Caja chica y _ .
para el caso de las ODES, por ellla PA,(?EZ]i?dFOS'
Jefe/la de la ODE correspondiente y . -Stado
para la Sede Central por elfla Jefe/ade | Situacional de la
la OAD. Caja Chica”
Memorando
Recibir y derivar a Recibe y deriva a través del SIGED
través del SIGED el G.Jl memgrando que presenta la
2 | memorando ue liquidacion de caja chica a ellla Memorando Ejecutivo/a UFI
. Analista de Control Previo. !
presenta la liquidacion
de caja chica Plazo: En el dia de recibido.




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Revisa los formatos PA0217-F02,
PA0217-F03 PA0217-F04,
PA0217-F05, la documentacion
sustentatoria a través  del
SIGA-OEFA y establece que la
rendicion no tenga saldos a
Revisar los formatos devolver.
Eﬁgggﬁgg' Plazo: Dos (2) dias hébiles de
3 | PAO217-FO4. recibidos los formatos. ) Analista de UFI
PAO217-FO5 vy la ) Control Previo
documentacion ¢I§s conforme .
sustentatoria Si: Comunica mediante correo
institucional a ellla Responsable
Unico de Caja Chica la obligacion
de realizar la devolucién del saldo
final, con conocimiento de el/la
Especialista en Tesoreria. Va a la
actividad N° 5.
No: Va a la actividad N° 4.
Comunica a los/as Responsables
Unicos de Caja Chica las
Comunicar a los/as observaciones a través de correo
responsables Unicos institucional.
4 ggsef\?éiioncgsl,ca Ia: Plazo: Dos (2) dias habiles para la insct:i?ljr(r:?c?nal Cﬁr?slcljtsg\?io UF
través de  correo subsanaciéon desde recibido el
institucional correo institucional.
Realizada la subsanacion, va a la
actividad N° 3.
Recibe la devolucion del saldo
final, el voucher de deposito o la
Recibir la devolucion | constancia de transferencia y
del saldo final, el | emite el recibo de ingreso en el
voucher de depgsito o | SIGA-OEFA. Recibo de Especialista en
5 | la constancia de . P ) UFI
transferencia y emitir | Nota: ingreso Tesoreria
el recibo de ingreso La documentacion de sustento es
en el SIGA-OEEA presentada en fisico a la UFI. Para el
caso de las ODES se remiten los
documentos en fisico mediante
memorando a través del SIGED.
Registra la rendicion de cuenta de
la Caja Chica en el SIAF-SP.
Registrar la rendicion Médulo Analista
6 | de cuenta de la Caja | Luego de registrada la fase de | “Administrativo” Contable UFI
Chica en el SIAF-SP rendicién, la archiva. del SIAF-SP

Fin del procedimiento.




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0217

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

- Formato PA0217-F01: “Recibo Provisional”
- Formato PA0217-F02: “Rendicion de cuenta de Caja Chica”.
- Formato PA0217-F03: “Auxiliar Estandar de la Caja Chica del Afio”.

- Formato PA0217-F04: “Rendicién de cuenta de la Caja Chica - Resumen por Especifica de Gasto”

- Formato PA0217-F05: “Estado Situacional de la Caja Chica”
- Informe y Resolucién de apertura de Caja y aprobacion de Lineamiento

- Recibo de ingreso

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracion y Finanzas




PA0217 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

APERTURA DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA

Coordinador/a de Tesoreria

5.Revisar la propuesta de
responsablesy montos de

apertura de fondos de la
caja chica

z

2

3 1.Elaboraryvisar el proyecto 4, Recibir y derivar el

il = dememarando mediarte el Emorando i catbe . 7. Autorizar las + | 10.Firmar el informe

H @ cusl solicita la relacion de fesrombles Aok solicitudes de CCPen "+ yuisarel proyecto de

H Ios/as servidores/as dvles servidores/as civiles el SIGA-OEFA resolucién

g‘ Inicio A PrupUEtisas Proptiestos Salicitudes ‘"’fﬂe"“

de CCP oL
ode
)
iAn
¥ 11, Evaluar &l .

5 .| informe de a uriy E;;i(ezé ::s

g 2. Revisar y firmar ey il

s memorando medianteel asl EEnEs font

] solicita la relacionde los/as s

,. senvidores/as civiles Resolucion

¥ iEsorRE propuestos/as La remisién se realiza

] #nla segunda

Es
quincena del mes de .
diciembre EomRIEL
= No
§ § h 4
3o 3.Comunicarlos nombres 12, Registrar en &l SIGA-OEFA
2 ¥ delos/as servidores/as los datos delos/as
$3 % | duilesp ser servidores/as civiles
<z los/as responsables ricos designados/as como
= Correo de lascajas chicas ylos responsables tnicos de la
5 institucional montos de apertura Hasta la primera caja chica
B o semana de enero
i o
SIGA-CEFA
iEs 15. Autorizar carta
conforme?

electranica u orden de
pago electrénica a
103/as resporsables
Gnicos de caja chic

SIAF-SP

= 9. Elaborarlos proyedos de
= informe y de resolucion que
K : aprueba los lineamisnios que
o 6. Registrarenel norman la administracion dela
s Slnpedeariy cajachicaydispone la apertum
z solicitudes de CCP de la misma
]
g
£ Un (1} dia habil de
aprobado el CCP
o
2 8. Aprabar las Notas
] de CCPenel SIGA-
5 OEFA
E Motas de
ccP
s 13.Registrar la ordende
= Ppago, compromiso anual,
< compromise mersualy
o devengade en el SIGA-OEFA
- yrealizarlainterfase enel
= SIAFSP
3
2 L
& o
SIGA-OEFR
SIAF-SP

Analista de Tesoreria

14. Realizar el giro en
£l SIGA-OEFA

SIGA-OERA
SIAF-SP




PAD217 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS ¥ LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Asistente Administrative

SOLICITUD Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LA CAJA CHICA

1. Registrarla solidhud
de recibo provisiornsl o
de reembaolso de gasto
en el SIGA-DEFA —

e

SIGA-OEFA

Inicia

v

Salicitud de
las ODES

Solicitud de la
Sede Central

Jefela del Area solicitante

2. Aprobar la
solicitud de redbo

provisional o de
reembolso de gasto

S -

SIGA-OEFA

Responsable Unico de caja chica

o de reembolbe de
gasto

3. Revisar |a solicitud
de recibo provisional

Farmato
PAD217-FO1:
En el dia de recibida “Recibo
la solicitud provisional”

Entregar el dinerc aelfa

iEs Fin
conforme? Mo

7. Visar y archivar

servidor/a civil
autorizado/a en el
Formato PADZ217-FO1

los documentos
de gasto

Jefe/a de la OAD - Ejecutivo/a de UFI

Jefefa de la ODE

A

4. Aprobar la soligtud

de recibo provisional

de reembolso de gasto

en el SIGA-OEFA

5. Derivar la solicitud

o de recibo provisional o

de reembaolso de gasto
en el SIGA-DERA

=

SIGA-OEFA

En el dia de
recibida la sclicitud




PA0217 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Responsable tinico de Caja chica

Inicio

‘Generaryderivar los formatos
PAO217-FOZ, PAD217-FO3,

PAD217-F04 y PAD217-FO5

REPOSICION DE FONDOS DE LA CAJA CHICA

Formatos
PAD20201-FO2,
PAQ20201-FO3,

PAQ20201-F04 y
PA020201-FO5

T —_—

3 2.Recibiryderivar a través 6. Autarizar I3

g del SIGED el memomndo solicitud de CCPen

- que comunica la solicitud de el SIGA-OEFA —

£ reposiciondefondosde Cajs | /7%, En el dia de Salicitg ===

é Chica @ recibido C A

i —

SIGA-OEFA

,.—’E.—._ :Es

.2 conforme? 4. Comunicar a los/as

v Revisar los formatos responsables tnicos de ja

% PAD217-FO2, PAO217-FO3, chica las observacionssala Correo
PAD217-FO4, PAD217-FOS v la Ma Solicitud de reposidonde institucional

g documentacion fondos de Caja Chica, através

g de correo institucional

i

5i
Dos (2}dias habiles de @

recibidos los formatos

_— Dos (2] dias hébiles
@ A para la subsanacién

Especialista en Tesoreria

5. Registrar en el
SIGA-OEFA |a salicitud
de CCP

SIGA-OEFA

9. Realizar el giro
en el SIGA-DEFA

SIGA-CEFA

11.Recibirlos documentos
gue sustentan la solicitud
de reposicignde fondos de

Caja Chica, derivados
mediante memomndo para
su archivo

Fin

Jefe/a dela OPP

7. Aprobar la Nota
de CCP en el SIGA-
OEFA

SIGA-OEFA

Contable

8.Registrarla Ordende Pago, el
compromiso anual, compromiso

mensual y devengado en el
SIGA-QEFA y realizar la interfase
en el SIAFSP

SIGA-CEFA
SIAF-SP

10. Autorizar la carta
electronica u orden de
pago electronica a
los/as responsables —
Unicos de caja chica =

SIAF-SP




PAD217 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Responsable tnico de Caja Chica

LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Generar y derivar los
formatos
PAD217-FO2, PADZ217-FO3,

PAD217-F04 v PADZ17-F05 Formatos
Inicia PAD20201-F02,
PAD20201-F03,
PAQDZ0201-F04 y
PAD20201-FO5
o
ﬂ 2. Recibir y derivar a
g través del SIGED &l
3 memaorando que presenta
H laliquidacidnde @ia Zrn Enel dia de
Z IMemorando chica @ recibido
&
i
a :Es
- s
E : g 4, Comunicar a los/as
a 3. Revisar los formatos R
s PAO217-FO2, PAD217-FO3, i o Eomen
= PADZ1T-FO4 PADZ1T7-FO5 chica las obsenvaciones a P
g i el Mo e e institucional
v} la documentacion A
=) A institucional
k-]
.E Si
= @ Dos {2} dias habiles de
.E vy recibidos los formatos A Dos (2) dias habiles

para la subsanacion

Especialista en Tesoreria

Recibo de
ingreso

5. Recibir la devolucion dal
salde final, el voucher de
deposito o la constanda de
transferencia y emitir el
recibo de ingreso enel SIGA

-OEFA

5IGA-OEFA

Analista Contable

6. Registrar la
rendician de cuenta
de la Caja Chica en el
SIAF-5P =

=

SIAF-5P

Fin




Versién: 00

MAPRO-OAD-PA-02 Fecha: 25/06/2021

MCA DL o,
o thy

>0 pery | Ministerio Organismo de Evaluacién y

del Ambiente Fiscalizacion Ambiental - OEFA

RECIBO PROVISIONAL

FECHA:

RECIBO PROVISIONAL N° .........

S/

Yo,

Prestador/a de servicios del Area de: del Organismo de

Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, solicito la suma de:

Soles, para ser utilizada en:

Justificacion:

Nota: La justificacion debe evidenciar que se trata de un gasto menudo, urgente, que requiere su cancelacion
inmediata y que por su finalidad o caracteristicas no puedan ser debidamente programados.

IMPORTANTE:

1. Los Recibos Provisionales son otorgados, excepcionalmente cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion, o quien haga sus veces, para adquisiciones
y/o servicio de menor cuantia y en casos de urgencia y/o emergencia. El plazo para la rendicion de gastos
es de cuarenta y ocho (48) horas.

2. Todos los gastos deberan efectuarse a nombre del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA con RUC N° 20521286769.

3. No seran aceptados como parte de la rendicion de gastos, documentacion emitida con fecha anterior al
otorgamiento y/o autorizacion del presente recibo Provisional.

4. Las adquisiciones y/o servicios no deberan exceder en cada caso de S/ 860,00 (Ochocientos sesentay
00/100 Soles).

5. El/la Colaborador/a, declara a través del presente conocer y aceptar lo indicado en los nhumerales 1, 2, 3y
4, por lo tanto, autoriza a la Oficina de Administracion a descontar por Planilla de Remuneraciones u
honorarios profesionales el importe correspondiente, en caso de incumplimiento del plazo establecido para
rendir cuenta documentada o por la inadecuada utilizacién de los fondos asignados.

V° B° DE EL/LA JEFE/ADEL  JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION RECIBI CONFORME
AREA O QUIEN HAGA SUS VECES DNIN®:

Formato PA0217-FO01
Version: 00
Fecha de aprobacion: 25/06/2021




Organismo

de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

MAPRO-OAD-PA-02

Version: 00

Fecha: 25/06/2021

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

NO

DIA

MES

H

TOTAL EGRESOS

0.00

DNI (**) SOLO PARA PLANILLA DE MOVILIDAD

(*) TIPO | COMPROBANTE

FA FACTURA

RH RECIBO POR HONORARIOS
BV BOLETA DE VENTA

PM PLANILLA DE MOVILIDAD
RP RECIBO PROVISIONAL

Tl TICKET

oT OTROS

PV PLANILLA DE VIATICOS

Formato PA0217-F02
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021

I

A (+)IMPORTE HABILITADO

REEMBOLSO N°

B (-) RECIBOS PROVISIONALES

C (-) DOCUMENTOS

D (- ) EFECTIVO

E (A-B-C-D)

FALTANTE / SOBRANTE




Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién
Ambiental

MAPRO-OAD-PA-02

Version: 00
Fecha: 25/06/2021

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ANO 20XX
(SEDE CENTRAL)

TOTALES

Formato PA0217-F03
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021




Organismo
de Evaluacion
y Fiscalizacién
Ambiental

MAPRO-OAD-PA-02

Version: 00
Fecha: 25/06/2021

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ANO 20XX

(OFICINAS DESCONCENTRADAS / OFICINAS DE ENLACE)

TOTALES

Formato PA0217-F03
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021




oo Versién: 00
()efd e MAPRO-OAD-PA-02 Fecha: 25/06/2021

,\M“"“’w f
5-8 pery) | Ministerio Organismo de Evaluacion y fo
del Ambiente Fiscalizacion Ambiental - OEFA | =

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA
(Resumen por especifica de gasto)

RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO

CODIGO DE 2 IMPORTE
ESPECIEICA META DESCRIPCION s/

TOTAL S/

RESPONSABLE UNICO DE CAJA CHICA JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
JEFE/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ENLACE

Formato PA0217-F04
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021




Version: 00
MAPRO-OAD-PA-02 Fecha: 25/06/2021

Qefa:

AWXA L pey,

9°8 pery | Ministerio Organismo de Evaluacion y

del Ambiente Fiscalizacion Ambiental - OEFA

INFORME DEL ESTADO SITUACIONAL DE LA CAJA CHICA

AL DE DEL 20__
1. Fondo Operativo Asignado S/
2. Descomposicién de la Caja Chica S/
2.1 En Efectivo Sl
2.2 En Recibos Provisionales Sl
2.3 En Documentacion S/,
2.4 En Reembolso Sl
DIFERENCIA (1-2) S/, *)

RESPONSABLE UNICO DE CAJA CHICA JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
JEFE/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ENLACE

Formato PA0217-F05
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021
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