Resolucion de Administracion
N° 014 - 2017 — OEFA / OA

28

Lima, 16 de enero de 2017

Visto, el Informe N° 011-2017-OEFA/OA/TESORERIA de la Responsable de
Tesoreria de la Oficina de Administracion; el Informe N® 008-2017-OEFA/OPP de la Jefa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe N° 021-2017-OEFA/OAJ de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo
N° 1013, que aprobd la Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, se dispuso la creacion del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental -
OEFA, como organismo publico técnico especializado, con personeria juridica de derecho
publico interno, constituyéndose en pliego presupuestal, adscrito al Ministerio del Ambiente y
encargado de la fiscalizacion, supervision, control y sancién en materia ambiental;

Que, el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucion
del Director General de Administracion, o de quien haga sus veces, en la que se sefiala las
dependencias a la que se asigna la Caja Chica, el responsable tnico de su administracion,
los responsables a quienes se encomienda el 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 rendicion de cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos, conforme lo
“~ dispuesto en el Inciso a) del Numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-

5 2011-EF-77.15;

Que, mediante los Certificados N° 029-2017-OEFA-OPP-CCP por S/ 120,000.00
(Ciento veinte mil con 00/100 Soles) y N° 027-2017-OEFA-OPP-CCP por S/ 90,000.00
(Noventa mil y 00/100 soles), la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de los
Memorandos N° 032-2017-OEFA/OPP y 033-2017-OEFA/OPP otorgé las Certificaciones de
Crédito Presupuestario para la apertura de la Caja Chica del Organismo de Evaluacion y
~ Fiscalizacion Ambiental- OEFA - Unidad Ejecutora 1311, para el afo fiscal 2017, por el
importe de S/ 210,000.00 (Doscientos diez mil y 00/100 soles) con cargo a la fuente de
financiamiento de Recursos Directamente Recaudados;

Que, mediante Memorandum N° 040-2017-OEFA/CGOD del 10 de enero 2017, la
Coordinacion General de las Oficinas Desconcentradas propone a los responsables (titulares
y suplentes) del manejo parcial de la Caja Chica de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas
de Enlace del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

Que, en tal sentido es necesario aprobar la apertura de la Caja Chica del Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA - Unidad Ejecutora 1311, para el Ao Fiscal
2017, designando las dependencias a las que se asigna la Caja Chica, los responsables
tinicos de su administracion y el monto maximo de cada adquisicion, en cumplimiento de lo



dispuesto en el incisos a) y b} def Numeral 10.4 def Articulo 10° de la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF-77.15, éste {time inciso modificado el Articulo Unico de la Resolucién Directoral
N° 004-2011-OEFA-77.15, en concordancia con las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07
aprobadas por la Resolucion Directoral N°® 026-80-EF/77.15;

Con el visado de la Responsable de Tesoreria;

De conformidad con lo establecido en los Articulos 29° y 30° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental — OEFA
aprobado por Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la apertura de la Caja Chica del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental--QEFA - Unidad Ejecutora 1311, por el monto toial de S/ 210,000.00
(Doscientos diez mil y 06/100 soles) para el Afio Fiscal 2017.

Articulo 2°.- Designar a los responsables dnicos de la Caja Chica del Organismo
de Evaluaciéon y Fiscalizacién Ambiental - OEFA ~ Unidad Ejecuiora 1311, segun el siguiente
detalle:

Para la Sede Central

el NOMBRE Dt CARGO RESPONSABLE CONDICION AREA NIONTO
Yelanda Lorena . .
i Escobedo Valle 10190555 Profesionat Titular _
Unico Oficina de 90,000.00
José Anlonio Adminisiracicn T
2 Palomino 09083392 | Profesionat Suplente
Monteagudo
Para las Oficinas Desconcentradas
Juana Elizabeth )
13 Vasguez 41409089 | Jefe de ODE Unico Titular Amazonas 4 560.00
Vasquez
Sandra Cecilia Asislente
& Navarro 31688372 Adrmin - Titular
Ramirez ministrativo -
Vigdis Efs Unico Ancash 4.500.00
5 Vasquez 42368012 | Jefe de ODE Suplente
Sanchez
Tania Milagros :
6 | Moscoso 31039246 | fp3StENe Titwlar
Ortega ministrativo .
Marivel Unico Apurkmac 4,500.00
7 Sanchez 24003836 | Jefe de ODE Suplente
Terrazas
Roxana Quispe Asistenie .
8 Velasquez 40291873 Administrativo ) Titutar
Linico Areguipa 4,500.00
Kelly Salas
9 Cisneros 41855702 Jefe de ODE Suplente




Rosa Andia

Asistente

b Portal 42164771 Administrativo : Tlar
riam Unico Ayacucho 4,500.00
11 | Gémez 28298199 | Jefe de ODE Suplente
Cisneros
Anisha Liseth :
12 | Guevara Arigazsy |oeEdl Titular
Kiray ministrativo '
Unico Cajamarca 4,500.00
Daysi lvana
13 Reyes Andrade 18116377 | Jefe de ODE Suplente
Kathryn Cecilia ;
: Asistente .
14 JAZ?OCarnbn de | 23950527 Administrativo , Titular
Unico Cusco 4,500.00
Maria Eliana
15 Grajeda Puelles 23919464 | Jefe de ODE Suplente
Miguel Angel :
16 | Taype 16604268 | Asistente Titular
Administrativo
Carhuapoma o ;
> Unico Huancavelica 4 ,500.00
Edgar Quijada
17 | Gamarra 20057800 | Jefe de ODE Suplente
Catherine Asistente :
5% Cerrén Salinas e Administrativo ) Tiiar
Unico Huanuco 4,500.00
Rosario Araoz
19 Monzén 23986906 | Jefe de ODE Suplente
Jackelin Sonia .
20 | Mencia 23270270 | Jefe de ODE Unico Titular lca 4,500.00
Huayaney
Julia Isabel !
Buendia sasrnms [ GOE Titular
P — ministrativo ik P i
Ymelda Olga nico unin ,500.
Montoro 07495191 | Jefe de ODE Suplente
Zamora
;3%3;’*"“"5" 08145291 | Jefe de ODE (e) Unico Titular La Libertad 4,500.00
Yolanda Yanina -
Asistente :
?ilr?g::z ARG Administrativo . Tiatar
Unico Lambayeque 4,500.00
Liliana Culqui
Lozada 43498523 | Jefe de ODE (e) Suplente
Fiorella <
Panduro 42614781 ﬁz’sﬁe’.“e . Titutar
Cachique ministrativo L
Unico Loreto 4.500.00
Mirella Patricia
Pretell Gomero 42512372 | Jefe de ODE Suplente
Pilar Flores Asistente i
2 Montalvo 43827151 Administrativo THdiay
Unico Madre de Dios 4,500.00
Maria de Jesus
s |
29 st Nidies 23998011 | Jefe de ODE Suplente
Maria Cecilia Asistente :
o Villegas Ortiz Slaeas Administrativo Tk
Unico Moquegua 4,500.00
g¢ | Vaimi Karen 40847297 | Jefe de ODE Suplente

Flor Herrera




an, ..__t"‘fﬁ:‘ |

i

Jenness Rocid

Asistente .
32 G;;tere " _ 41586738 Administrativo Titular
Chuguillangui Unico Pasco 4,500.00
Rosario Araoz Suplent
33 Monzén 23986906 | Jefe de ODE (&) uplante
Mary Lluviana Asistente .
34 1 Avila Ruiz 41889468 | yinistrativo ) Tiular
Unico Fiura 4,500.00
Ursula Rosario
35 Moses Chavez 40511517 | Jefe de ODE Suptente
Maria Luz det ]
! Asistente .
36 E}Iar Cuentas 01334334 Administrativo Titular
ores Cnico Puno 4,500.00
Yuri Alfredo :
37 Colla Choque 01308298 | Jefe de ODE Suplente
Gabriela del \
Asistente .
38 galrg\eqlBonﬁld 44282225 Administrativo Titular
e Aguia Unico San Martin 4,500.00
Yerlin Alvaritc
39 | Ullba 43505710 | Jefe de ODE Suplente
Rodriguez
Clauding
Lizheth Asistente .
40 Gutigrrez 42101767 Administralive ] Titular
Cervanies Unico Tacna 4,500.00
41 | BddyHuarachi | 0445008 | Jefe de ODE Suplente
Chuquimia
Sara Alllamne Asistente .
42 Muoran Yacila 10798314 Administrativo . Titular
Maria Del Unico Tumbes 4 500.00
43 | Rosario Silva 17846673 | Jefe de ODE Suplente
Puelles
{ Mdnica Moralas Asistente ’
44 Grandez 45857436 Administrativo ) Titular
Unico Ucayali 4.500.00
Jorge Alejandro
45 Ruiz Lopez 43919907 | Jefe de QDE Suptente
Flor de Maria .
. Asistente .
46 zg[ﬁ:ﬁza 73597953 Administrative ' Tilvlar
Unico \ragm 4,500.00
José Barrientos
47 | Choquehuanca | 41683084 | Jefe de ODE Suplente
Josseanne .
i . Asistente .
48 Lﬂ::{::e[ QOliva 72364763 Administrative ' Titular
Unico QOE Chimbole 3,000.00
Edwin Eduarde
49 Flores Castillo 41968229 | Responsable Suplente
Maria Jesus o . .
50 Pancorba Cuno 10506173 Responsable Unico Thular OE Espinar 3,000.00
Juan Lizardo o . . .
51 Matos Centeno 20016925 | Responsable Unico Titular CE Pichanaki 3,000.00
Marivel .
52 | Sanchez 24003636 | Responsable () Unico Titukar CE Cotabambas 3,000.00
Terazas

TOTAL

210,000.00




Articulo 3°.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-OEFA/OA “Normas y Procedimientos
para la Administracion de la Caja Chica del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental — OEFA para el afio 2017", la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.,

Articulo 4°.- Los responsables (nicos (titulares y suplentes) de la Caja Chica del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental — OEFA, designados mediante la
presente Resolucion, deberan velar por su custodia y administracion de acuerdo a Ley y a la
Directiva N° 001-2017-OEFA/OA “Normas y Procedimientos para la Administracion de la Caja
Chica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental — OEFA para el afio 2017".

Articulo 5°.- Precisese que la presente resolucién surte efectos desde el dia 02 de
. enero del afio 2017, a efectos de dar la debida atencion a los gastos menores efectuados con
) cargo ala Caja Chlca a partir de dicha fecha.

_,__&'*‘?}' Articulo 6°.- Encargar a la Responsable de Tesoreria las acciones de notificacion,
ety - . . . . . .
coordinacion y supervision necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucién.

Articulo 7°.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el portal
institucional de la entidad (www.oefa.gob.pe).

Registrese y comuniquese

ANA MARIA GUTIERREZ CABANI

Jefa de la Oficina de Administracion
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA
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DIRECTIVA N° 001-2017-OEFA/OA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA
DEL ORGANISMO DE EVALUACION Y FJSCALIZACION AMBIENTAL - OEFA PARA
EL ANO 2017

I OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la eficiente administraciéon de la Caja
Chica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA para el Afio
Fiscal 2017, cuyos gastos son registrados por la Unidad Ejecutora 1311.

Il.  FINALIDAD

Lograr una eficiente administracion de los fondos de la Caja Chica, atendiendo el
pago de gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados.

lll.  ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y
cumplimiento obligatorio por todas las &reas del OEFA asi como por todo
colaborador que preste servicios al OEFA, bajo cualquier modalidad de contratacién,
dentro del ambito de su competencia.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.2 Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de Funcionarios y Servidores Publicos del Estado

4.3 Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

4.4 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.5 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.6 Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

4.7 Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2017.

4.8 Decreto Legislativo N° 728 - Ley del Fomento del Empleo Publico.

4.9 Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

4.10 Decreto Ley N° 25632 - Establece la obligacion de emitir comprobantes de
pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza.

4.11 Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental.

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

4.13 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
Otorgamiento de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en el territorio
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nacional.

4.14 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

4.15 Decreto Supremo N° 353-2016-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2017.

4.16 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

4.17 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

4.18 Resolucion de Superintendencia N° 073-2006-SUNAT - 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.

4.19 Resoluciéon de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT - Incorpora emisores
electronicos del sistema de emision electronica creado por las resoluciones de
superintendencia nimeros 182-2008-SUNAT y 097-2012-SUNAT y se designa
al primer grupo de ellos.

4.20 Resolucion Directoral N° 026-80-EF-77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria.

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

4.22 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 y sus modificatorias, respecto del
cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y
del uso de la Caja Chica, entre otras.

4.23 Resolucién de Secretaria General N° 067-2014-OEFA/SG, que aprueba la
Directiva N° 004-2014-OEFA/SG ‘“Directiva para la tramitacion de
autorizaciones de viaje por Comision de Servicios al Exterior e Interior del Pais
en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA”.

4.24 Resolucién de Secretaria General N° 115-2015-OEFA/SG, que aprueba la
Directiva N° 017-2015-OEFA/SG “Procedimientos para la Administracion de
Transportes, Uso de Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes y
Mantenimiento de la Flota Vehicular en el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva tienen vigencia durante el afio
fiscal 2017.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se tendrdn en cuenta los siguientes
términos:

6.1 Area: Todos los organos, coordinaciones y areas funcionales del OEFA.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
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Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos
provisionales y documentacién de gasto, para comprobar el saldo de la Caja
Chica.

Colaborador: Toda persona que preste servicios al OEFA bajo cualquier
modalidad de contratacion.

Comision de servicio: Accién administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del colaborador a lugares distintos de su lugar
habitual de trabajo, para realizar actividades en representacion del OEFA,
dispuesto por el Jefe del Area al que pertenece.

Comprobantes de pago: Documentos que acreditan la transferencia de
bienes, la entrega en uso y/o la prestacion de servicios. Para ser considerado
como tal, el comprobante de pago debe ser emitido y/o impreso conforme a
las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la
SUNAT. Tales documentos ser validamente emitidos a nombre del OEFA,
especificando el nimero de RUC en los casos que corresponda.

Dichos documentos pueden ser facturas, recibos por honorarios electrénicos,
boletas de venta, liquidaciones de compras, tickets o documentos similares
que permitan su adecuado control tributario.

Conductor: Persona encargada de conducir un vehiculo del OEFA para
transportar personas en labores oficiales.

Declaracién Jurada de Gasto: Documento sustentatorio de gastos
Unicamente cuando se trate de lugares o conceptos por los que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, respetando lo establecido en la presente Directiva .

Gastos menores de cancelacién inmediata: Aquellos gastos que no
exceden del 20% de la UIT fijada para el Afio Fiscal 2017, lo que asciende a
S/ 810,00 (Ochocientos diez y 00/100 Soles).

Jefe de Area: Denominacion por la cual se hace referencia al Presidente del
Consejo Directivo, Secretario General, Directores de los 6rganos de linea,
Secretario Técnico del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental, Jefes de los
organos de apoyo, Jefes de los 6rganos de asesoramiento, Jefe del Organo
de Conirol Institucional, Jefes de las Oficinas Desconcentradas, Procurador
Publico del OEFA, Responsables de Oficinas de Enlace y Coordinadores
Generales del OEFA.

Libro Auxiliar Estandar. Registro que contiene las operaciones detalladas
que sustentan los libros principales.

Papeleta de Depdsito (T - 6): Formato que se genera a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF para realizar las devoluciones a
favor del Tesoro Publico.

Planilla de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de
rmovilidad efectuados por los colaboradores.
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6.13

6.14

6.15

6.16
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Recibo provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos de
Caja Chica, en el cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso.
No pudiéndose utilizar para fines distintos al solicitado.

Rendiciéon de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del
gasto realizado por el colaborador solicitante con los fondos de la Caja Chica,
bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicion de cuentas esta sujeta a la
evaluacion y verificacion del Area de Contabilidad de la Oficina de
Administracion.

Responsable de Caja Chica: Colaborador (titular y suplente) designado
mediante Resolucién de la Oficina de Administracién como responsable del
manejo, control, custodia y uso racional de la Caja Chica.

Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Valor referencial que puede ser utilizado
en las normas tributarias; el cual se determina mediante Decreto Supremo
refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, cuyo valor para el
Ao Fiscal 2017 ha sido fijado mediante Decreto Supremo N° 353-2016-EF en
S/ 4 050,00 (Cuatro mil cincuenta y 00/100 Soles).

Viaticos: Recursos publicos que se otorgan al colaborador comisionado para
financiar los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como los gastos realizados para su
desplazamiento en el lugar donde realiza la comision de servicios y otros
gastos vinculados al viaje.

DISPOSICIONES GENERALES

iy

7.2

3

7.4

75

La Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos
provenientes de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional del
OEFA, segun disponibilidad presupuestal.

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.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de
servicios no programados; asi como de servicios basicos 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 Resolucién Directoral
N° 001-2011-EF/77.15, modificado por el Articulo Unico de la Resolucién
Directoral 004-2011-EF/77 .15.

En el caso de servicios basicos de las Oficinas Desconcentradas u Oficinas de
Enlace, se utilizaran los fondos de la Caja Chica cuando se determine no
utilizar la modalidad de “Encargos” a personal de la Institucién, de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 40° de la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF-77.15.
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El Responsable de Tesoreria es el encargado de la custodia final de los
documentos que sustentan los gastos de la Caja Chica.

El gasto mensual con cargo a la Caja Chica no debe exceder tres (3) veces el
monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que se efectien en el mismo periodo.

Esta prohibido cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los fondos
de la Caja Chica, bajo responsabilidad del Responsable de Caja Chica.

Por razones justificadas se podran atender pagos mayores al 20% de una (1)
UIT hasta un maximo del 90% de una (1) UIT, debiendo ser autorizado por el
Jefe de la Oficina de Administracion o el Jefe de la Oficina
Desconcentrada/Enlace, segln corresponda, siempre que se configure alguno
de los siguiente supuestos:

7.9.1 Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento
de edificios y estructuras para oficinas publicas, automoviles,
camionetas, motos y otros vehiculos de propiedad o uso del OEFA.

7.9.2 Gastos por los servicios prestados por personas naturales y juridicas
para el fraslado de carga, bienes y materiales.

7.9.3 Gastos por concepto de alquiler de vehiculos u otros medios de
transporte para el desarrollo de comisiones de servicio no programadas.

7.9.4 Gastos diversos de gestion no programados.

El Responsable de Caja Chica llevara un registro conforme al
Anexo N° 10 - Auxiliar Estandar de la Caja Chica del Afio 2017 (Sede Central)
y el Anexo N° 11 - Auxiliar Estandar de la Caja Chica del Afic 2017 (Oficinas
Desconcentradas y Oficinas de Enlace), en los cuales se consignaran los
importes recibidos por apertura y reembolsos, asi como los egresos definitivos
y liguidaciones, debiendo visar cada una de sus hojas conjuntamente con el
Jefe de Area, segtin corresponda.

La apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica sera autorizada por el
Jefe de la Oficina de Administracion, contando con la visaciéon previa del
Responsable de Contabilidad y del Responsable de Tesoreria, se remitira a
los Responsables de Caja Chica conforme al Anexo N° 9 - Autorizacion de la
Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica.

El Responsable de Caja Chica verificara diariamente el orden y conformidad
del fondo, asi como la documentacion sustentatoria del gasto, estableciendo el
saldo de la Caja Chica con que cuente al cierre del dia.

El Responsable de Caja Chica revisara al término del dia la documentacion
que sustenta el gasto y el saldo en fondos de acuerdo al Libro Auxiliar
Estandar, el cual debera coincidir con la sumatoria del importe del dinero en
efectivo, los recibos provisionales y las planillas de viaticos pendientes de
rendir de la Caja Chica.
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7.14 El Libro Auxiliar Estandar debera ser impreso y remitido al Responsable de
Contabilidad una vez efectuada la liquidaciéon de la Caja Chica del ejercicio
fiscal del afio 2017, quien realizara la verificacion respectiva y lo remitira
empastado al Responsable de Tesoreria para su custodia final.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Gastos que pueden ser atendidos con cargo a la Caja Chica

8.1.1 Gastos de movilidad local: Los gastos de movilidad local son
exclusivos para la realizacion de labores oficiales realizadas fuera de las
Sedes del OEFA y entre sus diferentes locales, los mismos que podran
ser pagados con cargo a la Caja Chica siempre que, se sustente que no
existe disponibilidad de vehiculos oficiales para el traslado del
colaborador. Los mismos que, se tramitan y atienden, de acuerdo a lo
siguiente:

a)

b)

c)

El Jefe de Area autorizara los gastos por movilidad local en la
ciudad de Lima y Callao, siempre que se cuente con la solicitud de
movilidad institucional y la comunicacion de no atencién del servicio
del Supervisor de Transportes del Area de Servicios Generales de
Logistica de la Oficina de Administracion, de acuerdo a lo
establecido en el Literal d) del Numeral 8.1.2.1 de la Directiva N°
017-2015-OEFA/SG “Procedimientos para la Administracién de
Transportes, Uso de Vehiculos, Control de Combustible,
Lubricantes y Mantenimiento de la Flota Vehicular en el Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA”.

Excepcionalmente, en casos debidamente justificados el Jefe de la
Oficina de Administracion, podra aprobar planillas de movilidad que
no cuenten con la respuesta del Supervisor de Transportes del Area
de Servicios Generales de Logistica de la Oficina de Administracion.

En los casos de realizacion de labores oficiales en las que se
requiera el ftraslado del colaborador directamente desde su
domicilio, el Jefe de Area podra autorizar los gastos por movilidad,
debiendo adjuntar el colaborador, el documento con el que se le
encarga dicha labor, como sustento.

Para que el Jefe de Area autorice gastos por movilidad local en las
Oficinas Desconcentradas y las Oficinas de Enlace que cuenten con
movilidad oficial y esta no se encuentre disponible, el colaborador
debera adjuntar el control de ingresos y salidas de los vehiculos.

Los gastos de movilidad local deberan ser sustentados a través del
Anexo N° 1 - Planilla de Movilidad Local (Lima y Callao) y el
Anexo N° 2 - Planilla de Movilidad Local (Oficinas Desconcentradas
y Oficinas de Enlace) o mediante los comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT (factura, boleta de venta y recibo por
honorario electrénico). En todos los casos, se debera consignar el
itinerario del colaborador, indicando el origen, destino, objeto de la
comision y hora de salida del traslado.
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d) La Planilla de Movilidad Local debera estar pre numerada
(numeracion correlativa) para llevar su control, identificacion y
registro en el Anexo N° 6 - Rendicién de Cuenta de la Caja Chica.

e) Para Lima y Callao, los gastos sustentados mediante
Anexo N° 1 - Planilla de Movilidad Local (Lima y Callao) se
encuentran sujetos a los topes maximos establecidos en el Anexo
N° 17 - Escala de Movilidad Local de Lima y Callao, los mismos que
podran ser modificados mediante Resolucién de la Oficina de
Administracion.

f) En el caso de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace,
los gastos sustentados mediante Anexo N° 2 - Planilla de Movilidad
Local (Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace) se sujetaran
a los topes maximos establecidos en la Escala de Movilidad que
apruebe el Jefe de Area segun el Anexo N° 18 - Escala de
Movilidad Local de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de
Enlace.

La Escala de Movilidad Local de las Oficinas Desconcentradas y
Oficinas de Enlace debe aprobar los topes maximos de las tarifas
por movilidad local (indicar fecha de aprobacién), considerando los
lugares mas alejados de cada distrito de la provincia que
comprenda su ambito de competencia, teniendo en cuenta las
medidas de austeridad y racionalizacion del gasto, bajo
responsabilidad. La cual sera remitida al Area de Contabilidad de Ia
Oficina de Administracion con la documentacion sustentatoria para
la reposiciéon o liquidacion de la Caja Chica. Su actualizaciéon se
realizarg de acuerdo a sus necesidades.

8.1.2 Gastos por traslados por necesidad del servicio en caso de
conductores: Si por necesidad del servicio, el conductor deba retornar
de su domicilio al OEFA para realizar el traslado de funcionarios o
visitantes internacionales entre las 22:00 horas y las 06:00 horas del dia
siguiente, se les reconocera gastos por servicio de movilidad. Dichos
gastos se otorgaran segtin Anexo N° 17- Escala de Movilidad Local de
Lima y Callao y el Anexo N° 18 - Escala de Movilidad Local de las
Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace, segin corresponda,
bajo responsabilidad del Jefe de Area.

En el caso de que tales gastos sean sustentados con comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT y validamente emitidos (facturas,
boletas de venta y recibos por honorario electronico) se reconocera el
valor emitido por el servicio de movilidad.

8.1.3 Gastos por alimentacién y traslado de colaboradores que laboran
N después de las 21:00 horas de lunes a viernes, y en dias no
)\ laborables: De manera excepcional y previa autorizacién del Jefe de

{4 o : : e

--_gcowma_l_uﬁgg;; Area, se reconocera a los colaboradores los gastos por alimentacion

‘-'\qi-aﬁ/’ i cuando estos realicen labores después de las 21:00 horas de lunes a
N0 e viernes.

En los dias no laborables se reconocerd a los colaboradores
alimentacion cuando estos realicen labores por un minimo de cuatro (4)
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horas y se reconoceran los gastos de movilidad del domicilio al local
institucional y viceversa, independientemente de las horas laboradas.

Los gastos por alimentacion se sustentaran con comprobantes de pago
validamente emitidos y autorizados por la SUNAT, los cuales deben
estar debidamente detallados (no se aceptaran descripciones generales
como: “por consumo”), y no debera exceder de S/ 20,00 (Veinte y
00/100 Soles) por persona, los cuales deberan estar firmados por el
colaborador solicitante y por el Jefe de Area. La sustentacién de gastos
por movilidad al domicilio se regira, en lo que corresponda, por lo
dispuesto en el Numeral 8.1.1 de la presente Directiva.

La Planilla de Movilidad Local para Lima y Callao debera contar con el
visto del especialista en control de asistencia de Recursos Humanos. La
Planilla de Movilidad Local para las Oficinas Desconcentradas y Oficinas
de Enlace debera adjuntar el registro control del personal de seguridad.

Lo dispuesto en el presente Numeral no es aplicable a los inscritos en el
Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores.

Gastos por alimentacién producto de reuniones de trabajo: El gasto
de alimentacion debidamente detallado con motivo de reuniones de
trabajo de caracter oficial debera ser justificado y autorizado por el Jefe
de Area, seglin corresponda, indicandose el motivo de la reunién y los
datos y cargos de los colaboradores, asi como de las personas
participantes de la reunién.

Gasto por compra de materiales y utiles de oficina: Procede la
compra de materiales y utiles de oficina, a solicitud del Jefe de Area,
cuando no se cuente con disponibilidad de dicho bien en el almacén o
no sea un bien sustituto de uno que existe en almacén. Para su
autorizacion debera adjuntarse copia de la respuesta del correo
electrénico institucional del Encargado del Almacén del Area de
Logistica de la Oficina de Administracion, en el cual se indique que a la
fecha de solicitud no se contaba con los bienes requeridos.

Gastos protocolares: Excepcionalmente, seran autorizados por el Jefe
de Area, los gastos por concepto de adquisicién de arregios florales
funerarios que en representacién del OEFA se envien como pésame por
fallecimiento del colaborador o familiar directo del colaborador (padres,
hijos o conyuge). En la ciudad de Lima, la Asistenta Social validara tal
situacion, para ello visard el comprobante del gasto en sefial de
conformidad; para las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace
dicha validacion lo realizard mediante correo electrénico.

Asimismo, los gastos de representacion protocolares entre instituciones
publicas, seran autorizados por el Jefe de la Oficina de Administracion,
mediante correo o visando en el comprobante de pago.

Viaticos por comisiones de servicio no programadas: Los viaticos
por comisiones de servicio no programadas y que demanden su
atencion inmediata se realizaran de acuerdo al siguiente detalle:
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Seran considerados vidticos por comisiones de servicio no
programadas, aquellos que se requieran para atender los casos de
emergencias ambientales, urgencias debidamente sustentadas,
entre otros.

Los viaticos por comisiones de servicio no programadas deberan
estar debidamente sustentados y autorizados por el Jefe de Area.

El Jefe de Area debera verificar que los comisionados cuenten con
contratos vigentes (bajo cualquier modalidad de contratacion)
inclusive hasta el periodo de rendicion de cuentas; asimismo debera
realizar el seguimiento de las rendiciones de cuentas de los
comisionados a fin de poder generar una proxima comision de
servicios sin rendiciones pendientes, tal como lo establece la
Directiva N° 004-2014-OEFA/SG “Directiva para la tramitacion de
autorizaciones de viaje por Comision de Servicios al Exterior e
Interior del Pais en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA”, de lo contrario, el requerimiento no podra ser
atendido, salvo lo dispuesto en segundo parrafo del Literal g) del
Numeral 8.1.7 de la presente Directiva.

El Jefe de Area debera emitir las planillas de viaticos conforme al
Anexo N° 13 - Planilla de Viaticos que seran atendidas con cargo a
la Caja Chica (sin pedido SIGA), asignando la numeraciéon
correlativa de su area (por ejemplo: PLANILLA DE VIATICOS
N° 001-2017-OEFA-DS) y comunicar la respectiva comisién de
servicios a la Oficina de Administracion, adjuntando el Formato
N° 03 - Solicitud de Seguro y el Formato N° 06 - Autorizacion de
Descuento de la Directiva N* 004-2014-OEFA/SG “Directiva para la
tramitacion de autorizaciones de viaje por Comisién de Servicios al
Exterior e Interior del Pais en el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

En Ia rendicién de cuentas por comision de servicios podra incluirse
los gastos de pasajes debidamente sustentados con el boleto de
viaje, movilidad local, combustible y otros gastos vinculados a las
comisiones de servicio que se encuentren debidamente autorizados
en la Tabla de Operaciones del Ministerio de Economia vy
Finanzas'.

Los viaticos deben ser otorgados con cargo a la Caja Chica antes
del inicio de la comision de servicio; no obstante, si por razones
debidamente justificadas no fuese posible entregar el vidtico antes
del inicio de la comisién o esta se hubiera extendido por un tiempo
mayor al previsto, el gasto sera atendido a través del reembolso de

Ministerio de Economia y Finanzas,
http://www.agubernamental.org/webladicionales/libros_virtuales/sa_siaf-tabla-de-operaciones/sa_siaf-tabla-
de-operaciones.pdf
“TABLA DE OPERACIONES

La Tabla de Operaciones (TO / SIAF - SP), esta constituida por una matriz donde se registran distintas operaciones
financieras de ingresos, gastos y otros las mismas que son procesadas autométicamente mediante el Sistema
Informético armonizando la relacién entre los Clasificadores Presupuestarios con las Cuentas del Plan Contable
Gubernamental, Tipo de Operacion, asi también permite el registro contable de fransacciones complementarias
que no afectan el presupuesto pero si la contabilidad de fa operacién.”
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viaticos, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2° de la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

g) La rendicion de viaticos por comision de servicio no programada se
remitira al Responsable de Caja Chica indefectiblemente y bajo
responsabilidad, dentro de los dos (2) dias habiles de su
culminacién, presentando el Anexo N° 14 - Rendiciéon de Cuentas
por Comision de Servicios; el Anexo N° 15 - Declaracion Jurada de
Rendicion de Viaticos; y, Anexo N° 16 - Informe de Viaticos, para
los fines que correspondan.

Excepcionalmente, cuando el comisionado tenga dos (2) o mas
comisiones de servicio continuas y, que entre ellas no tengan un
lapso de interrupciéon mayor a un (1) dia habil, podra efectuar su
rendicion dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de culminada
la udltima comisién, previa comunicacion a través del correo
institucional del Jefe de Area al Responsable de Caja Chica.

h) El monto de la Declaracion Jurada por rendicion de viaticos
establecida en el Anexo N° 15 - Declaracion Jurada de Rendicion
de Viaticos, no debe exceder el 30% del monto otorgado por
viaticos.

i) Transcurrido el plazo sin haber realizado la rendicion
correspondiente, el Responsable de Tesoreria o los Jefes de las
Oficinas Desconcentradas o Responsables de las Oficinas de
Enlace, segun corresponda, previo informe de los Responsables de
Caja Chica, informaran a la Oficina de Administracién de dicha
situacion, a fin de que se adopten las acciones administrativas
necesarias para el recupero, reintegro o devolucion del importe no
rendido, sin perjuicio del deslinde de responsabilidades que
corresponda.

Servicios Basicos

Los Responsables de Caja Chica en las Oficinas Desconcentradas y en
las Oficinas de Enlace podran atender gastos de servicios basicos, en el
marco a lo dispuesto en el Literal b) del Numeral 10.4 del Articulo 10° de
la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF.77.15 y el Articulo Unico de la
Resolucion Directoral N° 004-2011-EF.77.15.

Gastos por Emergencias Ambientales

Se podran atender los gastos que se incurran con motivo de una
situacién subita e imprevisible que genere una Emergencia Ambiental de
conformidad con lo establecido en el Articulo 3° del Reglamento del
Reporte de Emergencias Ambientales de las actividades bajo el ambito
de competencia del OEFA, aprobado por Resolucién de Consejo
Directivo N* 018-2013-OEFA/CD. Dicho gasto debera ser autorizado por
el Jefe de Area, o quien haga sus veces.
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8.1.10 Gastos por Compromisos Vecinales

Los gastos por compromisos vecinales de los cuales no pueda
obtenerse un comprobante de pago, constituyen un concepto que puede
ser justificado y sustentado mediante declaraciones juradas de gastos,
las mismas que deberan estar debidamente acompanadas por el Acta
de Acuerdo donde se estipule el compromiso vecinal; y, la constancia de
entrega y recepcion del monto correspondiente.

8.2 Recibos provisionales

Los recibos provisionales con cargo a la Caja Chica seran otorgados de
manera inmediata, mediante autorizacion del Jefe de Administracion en la
Sede Central o del Jefe de Area de las Oficinas Desconcentradas o del Jefe
de Area de las Oficinas de Enlace, segun corresponda.

Los gastos realizados mediante recibos provisionales deben cumplir los
siguientes requisitos:

8.2.1 Se efectuard mediante formato establecido en el Anexo N° 3 - Recibo
Provisional (pre numerado).

8.2.2 En el recibo provisional se consignaran los nombres, apellidos y DNI del
colaborador solicitante, quien sera responsable por la presentacion de la
rendicion de cuentas, con las visaciones de autorizacién.

8.2.3 Los recibos provisionales son otorgados para adquisiciones por montos
menores y en casos de urgencia y/o emergencia.

8.24 No serdn aceptados como parte de la rendicion de gastos,
documentacion emitida con fecha anterior al otorgamiento y/o
autorizacion del recibo provisional.

8.2.5 Las adquisiciones de bienes y servicios no deberan exceder en cada
caso el 20% de la UIT equivalente a S/ 810,00 (Ochocientos diez y
00/100 Soles), salvo las excepciones establecidas en la presente
Directiva.

8.2.6 Los colaboradores solicitantes deberan presentar al Responsable de
Caja Chica las rendiciones de cuenta documentadas, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de recibidos los fondos de la Caja Chica.

8.2.7 No podran ser utilizados para fines distintos a los autorizados.

8.2.8 No se podran entregar nuevos recursos de la Caja Chica a un
B & colaborador, que se encuentre pendiente de rendir cuentas por una
'Li‘hD,S asignacion anterior, salvo lo dispuesto en segundo parrafo del Literal g)
& del Numeral 8.1.7 de la presente Directiva.

7 con

8.3 Documentos autorizados para sustentar los gastos con fondos de la Caja
Chica.

8.3.1 Son documentos sustentatorios de gastos los siguientes:
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a) Comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

b) Planilla de Movilidad conforme al Anexo N° 1 - Planilla de Movilidad
Local (Lima y Callao) y al Anexo N° 2 - Planilla de Movilidad Local
(Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace), segun
corresponda.

c) Declaracion de Gastos conforme al Anexo N° 4 - Declaracion
Jurada de Gastos (Sede Central) y al Anexo N° 5 - Declaracién
Jurada de Gastos (Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace),
para: (i) los gastos efectuados dentro del ambito de competencia de
la Oficina donde pertenece el colaborador, y (i} los gastos
derivados de compromisos vecinales conforme a lo establecido en
el Numeral 8.1.10 de la presente Directiva. El monto que se
consigne en la Declaracién Jurada no debe exceder del 10% de la
UIT, equivalente a S/ 405,00 (Cuatrocientos cinco y 00/100 Soles)
de acuerdo al Numeral 71.3 del Articulo 71° de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

d) Recibos de ingresos de entidades publicas.
e) Otros de acuerdo a la normatividad vigente.

Los documentos sustentatorios de gastos autorizados por la SUNAT
deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes de pago deben ser presentados en original, y
en caso de ser una factura fisica, adjuntarse el original, la copia
SUNAT y la copia transferible (factura negociable).

b)  El comprobante de pago debera estar a nombre del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental especificandose el numero
de RUC de la entidad N° 20521286769 en los casos que
corresponda.

c) En el reverso de cada uno de ellos se consignara:
c.1) El detalle de la justificaciéon del gasto.
c.2) Nombres, apellidos, nimero de D.N.l, firma del colaborador
que realizd el gasto, y visado del Jefe de Area en sefial de
autorizacion.

d) No deberan presentar borrones ni enmendaduras.

Los documentos que sustentan el gasto deberan ser visados por el Jefe
de Area o del colaborador de ser el caso, en sefal de conformidad al
reverso del comprobante de pago, a fin de efectuar el reembolso
correspondiente.

Para el caso de peajes y servicios de cochera, debera firmar el chofer
consignando el nimero de placa de la unidad mévil de la Entidad.

Ademas, previo al pago deberan estar visados por el Jefe de Area y el
Responsable de Caja Chica quienes deberan supervisar el cumplimiento
de los requisitos sefialados en los numerales precedentes.
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8.3.5 Los documentos que sustenten los gastos por rendiciones de cuentas de
las comisiones de servicio no programadas seran firmados por el Jefe
de Area, el Responsable de Caja chica y por el colaborador solicitante.

Facultad para autorizar gastos de la Caja Chica

8.4.1 Los funcionarios con facultad para autorizar gastos con cargo a la Caja
Chica son los Jefes de Area, bajo su responsabilidad. Los documentos
que para este fin se emitan deberan contar previamente con su visado.

8.4.2 En caso de ausencia temporal del Jefe de Area, los gastos con cargo a
la Caja Chica seran autorizados por el colaborador a quien se haya
encargado sus funciones.

Procedimiento para verificacion de la documentacién sustentatoria de
gastos previo al pago con fondos de la Caja Chica

8.5.1 Previamente al pago con fondos de la Caja Chica, se debera tener en
cuenta las siguientes disposiciones para verificar la correspondiente
documentacién sustentatoria:

a) Las rendiciones de cuentas por el pago de viaticos por comisiéon de
servicios no programadas se efectuara presentando el Anexo
N® 14 - Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios; el Anexo
N°® 15 - Declaracién Jurada de Rendicion de Viaticos; y, el Anexo
N° 16 - Informe de Viaticos de la presente Directiva.

b) En el caso de operaciones afectas al Sistema de Detracciones, se
debera realizar las retenciones de acuerdo al porcentaje establecido
dependiendo del tipo de servicio, de conformidad con lo establecido
en la Resolucion de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT vy la
Resolucién de Superintendencia N° 343-2014-SUNAT. Se debera
realizar el depésito correspondiente en el Banco de la Nacion en la
cuenta indicada por el proveedor en un plazo no mayor a dos (2)
dias habiles de efectuada la retencion. Los porcentajes de
detraccion pueden variar de acuerdo a la normatividad que emita la
SUNAT.

c) En el caso de facturas fisicas se presenta el original, la copia
SUNAT vy la copia transferible (factura negociable), consignando el
numero de RUC y nombre del OEFA.

d) En el caso de las boletas de venta se presenta la copia del usuario
o adquiriente, consignando como minimo el nombre del OEFA.

e) El ticket se presenta en original y copia debiendo contener el
ntmero RUC del OEFA.

f)  Elticket por el pago de peaje o servicios similares no requiere de la
indicacién de nimero RUC ni nombre del OEFA.

g) El Responsable de Caja Chica debera ingresar a la pagina
electronica de la SUNAT (www.sunat.gob.pe) y proceder a la
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verificacién y autenticidad de los comprobantes de pago recibidos.
Como medida de ecoeficiencia, en ningun caso se imprimira la
Consulta RUC, ni la Consulta de Autorizacion de Comprobantes de
Pago, debiendc unicamente consignarse con un sello “Verificado en
Consulta RUC/Consulta de Autorizacion de Comprobantes de Pago”
y su rubrica.

La planilla de movilidad local debe indicar nombres, apellidos y
nimero de DNI del colaborador solicitante, itinerario (origen y
destino), objeto de la comision e importe de acuerdo a la Escala de
Movilidad.

Los comprobantes de pago deberan estar debidamente
conservados, claramente escritos y con los calculos de impuestos
correctamente  emitidos, bajo responsabilidad conjunta del
colaborador solicitante y el Responsable de Caja Chica. Ante
cualquier error o duda que se genere en la lectura del comprobante,
el Responsable de Caja Chica podra rechazar el documento. La
Oficina de Administraciéon podra no reconocer el documento como
sustento de gasto.

El Responsable de Caja Chica verificara que los comprobantes de
pago tengan en la parte posterior la conformidad del servicio o de
recepcion de bienes y las visaciones correspondientes.

La documentacion sustentatoria de gasto se tendra como aceptada
una vez que los documentos entregados cuenten con la
conformidad y visacion del Responsable de Caja Chica.

En el documento sustentatorio de gasto, el Responsable de Caja
Chica consignara el sello “PAGADO” y la fecha de su cancelacion.

8.6 Reposicion de la Caja Chica

8.6.1

8.6.2

Las reposiciones se solicitaran en forma mensual (cierre de mes) o tan
pronto los gastos desciendan a niveles menores del 50% del importe
asignado, lo que ocurra primero a fin de mantener una adecuada
disponibilidad de efectivo que permita atender los requerimientos, bajo
responsabilidad del Responsable de Caja Chica. La documentacion
sustentatoria debe estar debidamente foliada y ordenada la cual
garantice la seguridad de la informacién (folder manila, file de palanca,
pioner, etc) debe concordar con la numeracion consignada en el Anexo
N°® 6 - Rendicién de Cuenta de la Caja Chica.

Responsable de la Caja Chica en la Sede Central

a)

Para la Sede Central, mediante memorando debidamente suscrito
por el Responsable de Caja Chica y el Responsable de Tesoreria,
remitira al Responsable de Contabilidad el Anexo N° 6 - Rendicion
de Cuenta de la Caja Chica, el Anexo N° 7 - Rendicién de Cuenta
de la Caja Chica (Resumen por especifica de gasto) y el Anexo
N°® 8 - Informe del Estado Situacional de la Caja Chica, para su
revision y visto bueno. Los citados Anexos ademas del
Anexo N° 10 - Auxiliar Estandar de Caja Chica del Afio 2017 (Sede
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Central), deberan ser remitidos en forma digital al Responsable de
Contabilidad mediante correo electronico institucional, a fin de
verificar sus saldos.

De existir observaciones en la documentacion sustentatoria del
gasto las rendiciones por reposicion de Caja Chica, el Responsable
de Contabilidad comunicard mediante correo electronico al
Responsable de Caja Chica para que efectle las correcciones que
correspondan dentro de los (2) dias habiles siguientes.

Cuando no se corrijan o subsanen los documentos observados
dentro del plazo antes sefalado, se podra continuar con el tramite
de la rendicion Unicamente los documentos sustentatorios que se
encuentren conforme. Los documentos observados se devolveran al
Responsable de Caja Chica quien debera presentario en la
siguiente rendicién por reposicién de Caja Chica con la subsanacién
correspondiente, bajo responsabilidad.

De no haberse formulado observaciones a la documentacion
sustentatoria o luego de haberse efectuado las correcciones
correspondientes, el Responsable de Contabilidad trasladara el
mencionado memorando a la Oficina de Administracion adjuntando
el Anexo N° 6 - Rendicion de la Caja Chica; el Anexo
N® 7 - Rendicion de Cuenta de la Caja Chica (Resumen por
especifica de gasto); y, el Anexo N° 8 - Informe del Estado
Situacional de la Caja Chica debidamente visado.

El Jefe de Ila Oficina de Administracion firmara el
Anexo N° 7 - Rendicion de Cuenta de la Caja Chica (Resumen por
especifica de gasto) y derivara la documentacién al Responsable de
Contabilidad para el registro en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF de las fases de compromiso y
devengado. El Responsable de Contabilidad remitira la rendicién al
Responsable de Tesoreria para su correspondiente giro.

8.6.3 Responsable de la Caja Chica en las Oficinas Desconcentradas y
de las Oficinas de Enlace

a)

b)

El Responsable de Caja Chica en las Oficinas Desconcentradas y
de las Oficinas de Enlace y el Jefe de Area remitiran mediante
memorando —suscrito por ambos— la rendicién del Fondo Fijo de
Caja Chica al Responsable de Contabilidad para su revision y
conformidad, adjuntando el Anexo N° 6 - Rendicién de Cuenta de la
Caja Chica; el Anexo N° 7 - Rendicién de Cuenta de la Caja Chica
(Resumen por especifica de gasto); y, el Anexo N° 8 - Informe del
Estado Situacional de la Caja Chica; asimismo, los citados Anexos
ademas del Anexo N° 11 - Auxiliar Estandar de Caja Chica del Ao
2017 (Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace), deberan ser
remitidos en forma digital al Responsable de Contabilidad mediante
correo electronico institucional, a fin de verificar sus saldos.

De existir observaciones en la documentacién sustentatoria del
gasto las rendiciones por reposicion de Caja Chica, el Responsable
de Contabilidad comunicara mediante correo electrénico al
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Responsable de Caja Chica de las Oficinas Desconcentradas o de
las Oficinas de Enlace, seglin sea el caso, para que efectie las
correcciones que correspondan dentro de los (2) dias habiles
siguientes.

Cuando no se corrijan o subsanen los documentos observados
dentro del plazo antes sefialado, se podra continuar con el tramite
de la rendicion unicamente los documentos sustentatorios que se
encuentren conforme. Los documentos observados se devolveran al
Responsable de Caja Chica de las Oficinas Desconcentradas o de
las Oficinas de Enlace, segun sea el caso, quien debera presentario
en la siguiente rendicion por reposicion de Caja Chica con la
subsanacion correspondiente, bajo responsabilidad.

Con la documentacién sustentatoria conforme, el Responsable de
Contabilidad procedera al registro en el SIAF de las fases de
compromiso y devengado, posteriormente remitira la rendicion
correspondiente al Responsable de Tesoreria para su giro. Se
remitira copia del Anexo N° 6 - Rendicion de Cuenta de la Caja
Chica; el Anexo 7 - Rendicion de Cuenta de la Caja Chica
(Resumen por especifica de gasto); y, el Anexo N° 8 - Informe del
Estado Situacional de la Caja Chica al Coordinador General de las
Oficinas Desconcentradas para su conocimiento.

8.7 Nota modificatoria y reembolsos

8.7.1

Los Responsables de Caja Chica deberan verificar previamente los
saldos de las especificas de gastos de la certificacion presupuestal del
importe a ser repuesto, bajo responsabilidad, y solicitar las notas
modificatorias necesarias de acuerdo al siguiente procedimiento:

a)

b)

El Responsable de Caja Chica de la Sede Central gestionara la nota
modificatoria necesaria ante la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, realizando previamente las coordinaciones necesarias
con la Oficina de Administracion a través del Responsable de
Tesoreria.

El Responsable de Tesoreria gestionara la ampliacion
correspondiente de acuerdo al requerimiento que presenten los
responsables del manejo de presupuesto de cada area para
continuar con el tramite de reembolso.

En las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace deberan
solicitar la nota modificatoria al Responsable del manejo de
presupuesto de la Coordinaciéon General de las Oficinas
Desconcentradas.

El Coordinador General de las Oficinas Desconcentradas
presentara la solicitud de nota modificatoria al Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, realizando previamente las
coordinaciones necesarias con el Responsable de Tesoreria.

El Responsable de Tesoreria gestionara la ampliacion
correspondiente de acuerdo al requerimiento que presente la
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Coordinacion General de las Oficinas Desconcentradas para
continuar con el tramite de reembolso.

c) El cheque o giro bancario de reposicion respectivo (Sistema de
telegiro mediante carta orden a través del Banco de la Nacion) sera
girado a nombre del Responsable de Caja Chica.

d) Recibido el cheque o giro bancario de reposicién, el Responsable
de Caja Chica cobrard inmediatamente e ingresara el efectivo a la
caja de seguridad.

Ampliacién del monto asignado a la Caja Chica

8.8.1 El monto asignado a la Caja Chica podra ampliarse cuando las
operaciones  efectuadas se incrementen significativamente,
imposibilitando la atencién de las necesidades futuras del area.

8.8.2 El Responsable de Caja Chica sustentara ante el Jefe de la Oficina de
Administracion su solicitud de ampliacién del monto asignado a la Caja
Chica.

8.8.3 El Jefe de la Oficina de Administracion remitird dicha solicitud al
Responsable de Tesoreria, a fin que verifique la documentacion y
sustente la viabilidad del mismo; y de ser el caso, proyecte la resolucion
de aprobacion, caso contrario se devolvera sustentando su negatoria.

Registro y arqueo de la Caja Chica
8.9.1 Registro de la Caja Chica

a) El Responsable de Caja Chica llevara y mantendra actualizado un
registro de firmas y rdbricas de los colaboradores facultados para
autorizar gastos de acuerdo al Anexo N° 19 - Registro de Firmas del
Personal que Autoriza el Gasto, debiendo contrastarse las firmas y
rubricas en cada ocasion.

b) EIl Responsable de Caja Chica debera conservar copia de todos los
cheques girados a su nombre o de los vouchers originales
entregados por el Banco de la Nacién producto del cobro del giro
bancario a su nombre (Sistema de telegiro o cheque, ya sea por
habilitaciones, ampliaciones o reposiciones de Caja Chica); de las
Resoluciones de Apertura de la Caja Chica; y, de las Rendiciones
Documentarias.

8.9.2 Arqueos a la Caja Chica

a) Los arqueos seran dispuestos por el Jefe de la Oficina de
Administracion, para lo cual los Responsables de Contabilidad y
Tesoreria deberan proponer su programacion asi como la relacién
de colaboradores que los realizaran, pudiendo ser estos inopinados.

b) El resultado de los arqueos deberan ser puestos en conocimiento
del Jefe de la Oficina de Administracion y de la Secretaria General,
para la aplicacion de las medidas correctivas a que hubiere lugar.
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Los arqueos que se practiquen a la Caja Chica constaran en actas
conforme al Anexo N° 12 - Acta de Arqueo de Caja Chica en las que
se consignara la conformidad o disconformidad. El Acta sera
suscrita por el Responsable de Caja Chica, el Jefe de Area y el
Responsable de Contabilidad y/o Tesoreria (dependiendo de quién
practique el arqueo). Deberan implementarse las medidas
correctivas de las observaciones en cumplimiento del Literal e) del
Articulo 36° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Los sobrantes o faltantes luego del arqueo deberan ser sustentados
por el Responsable de Caja Chica, lo que se consignara en el Acta
de Arqueo, debiendo revertir el excedente o devolver el faltante.

El Responsable de Caja Chica debera conservar las Actas de los
Arqueos practicados.

8.10 Acciones de Seguridad

8.10.1

8.10.2

8.10.3

8.104

8.10.5

Los Responsables de Caja Chica contaran con una caja de seguridad
y otros medios similares para impedir la sustraccién del dinero que se
encuentra bajo su custodia y responsabilidad.

El Jefe de la Oficina de Administracion dispondra que el Responsable
de Caja Chica de la Sede Central entregue en sobre lacrado la clave
y/lo copia de la llave de la caja de seguridad al Responsable de
Tesoreria, con la finalidad de solucionar cualquier eventualidad en el
manejo de la misma. En las Oficinas Desconcentradas u Oficinas de
Enlace, el Responsable de Caja Chica debera entregar en sobre
lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad
respectiva al Jefe de la Oficina, segun corresponda.

En caso de ausencia temporal del Responsable de Caja Chica, el
Jefe de Area al que pertenecen dispondra se practigue un arqueo de
la Caja Chica para lo cual procederan a abrir el sobre lacrado que
contiene la clave y/o la llave de la caja de seguridad, segin
corresponda. Ante ello, asumird la administracion temporal el
Responsable de Caja Chica suplente, comunicando este hecho al
Responsable de Contabilidad y al Responsable de Tesoreria
mediante correo electrénico institucional.

En caso de renuncia del Responsable de Caja Chica, asumira en
forma inmediata el Responsable de Caja Chica suplente, segun
corresponda, procediendo a practicar un arqueo de la Caja Chica,
que deberd comunicarlo al Responsable de Contabilidad y al
Responsable de Tesoreria mediante correo electrénico institucional.
El Jefe de Area al que pertenece el Responsable de Caja Chica que
termine su relacién con la entidad, solicitard inmediatamente al Jefe
de la Oficina de Administracion la designacion de un nuevo
Responsable de Caja Chica.

Antes de proceder al cobro de los cheques o giros bancarios (sistema
de telegiro), el Responsable de Caja Chica debera adoptar las
medidas de seguridad a fin de disminuir el riesgo sustraccion.
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8.10.6 El Jefe de la Oficina de Administracién contratara una Péliza de
Seguro de Deshonestidad de acuerdo al grado de responsabilidad en
el manejo de la Caja Chica, que justifique la cuantia de los fondos a
ser asegurados.

8.10.7 El Jefe de la Oficina de Administracion dispondra la realizacion de
arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organo de Control Institucional.

8.11 Liquidacion de la Caja Chica

8.11.1  Previa liquidacion de la Caja Chica, el Jefe de Area y el Responsable
de Caja Chica presentaran a la Oficina de Administracion un informe
conjunto sobre su estado situacional conforme al Anexo
N° 8 - Informe del Estado Situacional de la Caja Chica. La liquidacion
de la Caja Chica procedera en los casos siguientes:

a) Altermino del afio fiscal.
b) Por disposicién de la Oficina de Administracion.
c) Por falta de disponibilidad presupuestal.

8.11.2 La Oficina de Administracion determinara la fecha en que los
Responsables de la Caja Chica remitiran bajo responsabilidad Ia
ultima rendiciéon sustentada y el saldo no utilizado serd devuelto
mediante Papeleta de Deposito (T - 6) a la Cuenta Corriente que dio
origen al Fondo de Caja Chica.

8.11.3 Al término del afo fiscal todas las entregas de dinero por recibos
provisionales deberan liquidarse con los documentos que sustenten
los gastos respectivos acreditados por los colaboradores que realizan
el gasto.

8.12 Prohibiciones

8.12.1 Esta prohibido el gasto con cargo a la Caja Chica, bajo
responsabilidad del Jefe de Area y del Responsable de Caja Chica,
en los siguientes casos:

m%e%é- a) Adquisicion de combustible y lubricantes, salvo que se cuente con
ZE la autorizacion expresa del Jefe de Area, con el sustento

5 correspondiente de la urgencia o necesidad de compra (por

& ejemplo, el traslado o desplazamiento de los colaboradores para el

gjercicio de sus funciones).

P b) Muebles de oficina u otros bienes de capital y bienes no

“l{/{; ° depreciables.
<
3 —E' . . . » »
LC/CONTASIEDAD & | c) Gastos que estén limitados por medidas de austeridad vy
. & racionalidad en la ejecucion del gasto publico, la Ley de
A

Presupuesto y otras normas complementarias.

d) Otros establecidos por norma expresa.
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8.12.2 Esta prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza
o caracteristicas similares a la de la Caja Chica, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, con excepcion de
aquellos que estén expresamente autorizados por Ley.

IX. RESPONSABILIDADES
9.1 Del Responsable de Caja Chica

Es responsabilidad del Responsable de Caja Chica el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2 Del colaborador

Es responsabilidad del colaborador exigir a los proveedores emitir
comprobantes de pago por los bienes adquiridos o servicios efectuados, en las
fechas en que fueron recibidos o prestados, segun corresponda, en
concordancia con la normatividad tributaria existente. Asi mismo liquidar los
recibos provisionales dentro del plazo establecido.

9.3 Del Jefe de Area

El Jefe de Area es responsable solidario con el Responsable de Caja Chicay
los colaboradores a su cargo, en caso se incumpla las disposiciones
contendias en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1 Las comunicaciones que se realicen por medio de correo electronico entre
los colaboradores y/o los Responsables de Caja Chica y/o los Jefes de Area
del OEFA para fines de la presente Directiva, obligatoriamente se realizara a
través del correo electrénico institucional asignado por la Entidad.

10.2 Excepcionalmente, en la Escala de Movilidad de las Oficinas Desconcentradas
y Oficinas de Enlace se podra incluir los topes maximos de las tarifas por
movilidad a otra provincia cercana a la de origen; siempre que se encuentre
debidamente sustentado, teniendo en cuenta las medidas de austeridad y
racionalizacién del gasto, bajo responsabilidad.

10.3 Los bienes adquiridos con recursos de la Caja Chica seran considerados y
registrados directamente como gasto, es decir, sin existencia en el almacén.

10.4 En caso de robo o extravié de la documentacion sustentatoria de gasto de las
rendiciones de la Caja Chica, se procedera a efectuar la denuncia policial
correspondiente y fotocopiar toda la documentacion en caso se cuente con
copia de respaldo, o en su defecto, se solicitara la copia del emisor, debiendo
firmar toda la documentacion el Responsable de Caja Chica y quien autorizo el
gasto, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por la Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.
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10.5 La copia de los recibos por honorarios electrénicos que se paguen por Caja
Chica debera ser remitida al Responsable de Tesoreria a través del correo
electrénico institucional, adjuntando la informacion precisada en el Anexo
N° 20 - Recibo por Honorarios pagados por Caja Chica, a mas tardar el quinto
(5) dia habil del mes siguiente de efectuado el pago para efectos de ser
declarados en la Planilla Electronica mediante el registro en la Planilla
Mensual de Pagos (PLAME). Aquellas oficinas que no hayan realizado pagos
deberan informarlo a través del correo institucional.

10.6 El Responsable de Caja Chica debera remitir mediante documento y correo
institucional al Responsable de Contabilidad, una vez recibido el reembolso de
cada rendicion, el reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades Publicas
de acuerdo al Anexo N° 21 - Reporte de Operaciones Reciprocas con
Entidades Publicas.

10.7 Los casos no previstos en la presente Directiva seran autorizados por el Jefe
de la Oficina de Administracion, en coordinacién con el Responsable de
Tesoreria y el Responsable de Contabilidad.

Xl. ANEXOS
ANEXO N° 1-  Planilla de Movilidad Local (Lima y Callao)

ANEXO N° 2 -  Planilla de Movilidad Local (Oficinas Desconcentradas y Oficinas
de Eniace)

ANEXO N°3-  Recibo Provisional
ANEXO N° 4 -  Declaracion Jurada de Gastos (Sede Central)

ANEXO N°5-  Declaracion Jurada de Gastos (Oficinas Desconcentradas y
Oficinas de Enlace)

ANEXO N°6-  Rendicion de Cuenta de la Caja Chica

ANEXO N°7- Rendicion de Cuenta de la Caja Chica (Resumen por especifica
de gasto)

ANEXO N° 8- Informe del Estado Situacional de la Caja Chica

ANEXO N° 9-  Autorizacion de la Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja
Chica

ANEXO N° 10 - Auxiliar Estandar de Caja Chica del Afio 2017 (Sede Central)

ANEXO N° 11 - Auxiliar Estandar de Caja Chica del Afo 2017 (Oficinas
Desconcentradas y Oficinas de Enlace)

ANEXO N° 12 - Acta de Arqueo de Caja Chica

ANEXO N° 13- Planilla de Viaticos

ANEXO N° 14 - Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios
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ANEXO N°® 15 - Declaracion Jurada de Rendicion de Vidticos
ANEXQO N° 16 - Informe de Viaticos
ANEXO N°® 17 - Escala de Movilidad Local de Lima y Callac

ANEXO N° 18- [Escala de Movilidad local de las Oficinas Desconcentradas y
Oficinas de Enlace

ANEXO N° 19 - Registro de Firmas de Personal que Autoriza el Gasto
ANEXO N° 20 - Recibos por Honorarios pagados por Caja Chica
ANEXO N° 21 - Reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades Publicas

ANEXO N° 22 - Flujos
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ANEXO N° 1
Plantilla de Movilidad Local
(Lima y Callao)
[N |
FECHA [/ /2017
PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL

(LIMA Y CALLAO)

NOMBRES Y APELLIDOS:
(Consignar nombre y apellidos de acuerdo a su D.N.1)

AREA:
OBJETO DE LA COMISION:
IMPORTE: S/ ( Y 00/100 SOLES)
DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION: DIA Y HORA:

En aplicacion del Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF77.15 DECLARC BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el Concepto de Movilidad Local de acuerdo
al detalle amriba indicado. E! costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

AUTORIZADO POR V* B° DEL JEFE DE AREA COLABORADOR
D.N.E
DETALLE DEL ITINERARIO:
TEM ORIGEN DESTINO TARIFA S/
1
2
3
4
5
6
7
8
TOTAL S/
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ANEXO N° 2
Plantilla de Movilidad Local
(Oficinas Desconcentradas y de Enlace)

[ |

FECHA: I 2017

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL DE (DEACUERDO AL AREA ASIGNADA)

NOMBRES Y APELLIDOS:
(Consignar nombre y apellidos de acuerdo a su D.N.1)
AREA:
OBJETO DE LA COMISION:
IMPORTE: S/ { Y 00/100 SOLES)

LUGAR DONDE REALIZO LA COMISION:

En aplicacion del Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el Concepto de Movilidad Local de acuerdo
al detalle arriba indicado. El costo corresponde a valores de mercado a la fecha,

V* B° JEFE DE LA OFCINA DESCONCENTRADA / COLABORADOR
RESPONSABLE DE LA ORCINA DE ENLACE

DN

DETALLE DEL ITINERARIO:

ORIGEN DESTINO TARIFA S/

CD"\I'OU!-&-QN-IE

TOTAL S/
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ANEXO N° 3
Recibo Provisional

RECIBO PROVISIONAL N°
S/
Yo, Colaborador (a) /
Prestador (a) de senvicios del Area de del Organismo de

Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA, solicito la suma de:
Soles, para ser utilizada en

IMPORTANTE:

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

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, documentaciéon emitida con fecha
anterior al otorgamiento yo autorizacion del presente recibo Provisional.

4. Las adquisiciones y/o senicios no deberan exceder en cada caso de S/810,00 (Ochocientos diez
y00/100 Soles).

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

Lima, de de 2017

V° B° Jefe de Area Jefe de Oficina de Recibi Confome
Administracién o quien DNI:

haga sus veces
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ANEXO N° 4
Declaracion Jurada de Gastos
(Sede Central)

FECHA { 12017

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS:
{Consignar nombre y apellidos de acuerdo a su D.N.I.)
AREA:
IMPORTE: S/ ( Y 00/100 SOLES)

En aplicacion del Articulo 71° de la Directiva N°® 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el Concepto de

de acuerdo al detalle arriba indicado. El costo cormesponde a valores de mercado a s facha.

AUTORIZADO POR V° B° DEL JEFE DE AREA ENTREGUE CONFORME

DNi:
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ANEXO N° 5

Declaracién Jurada De Gastos
(Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace)

FECHA: /1 /2017

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS:
(Consignar nombre y apeliidos de acuerdo a su D.N.I1.)
AREA:
IMPORTE: S/ { Y 00/100 SOLES)

En aplicacion del Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el Concepto de

de acuerdo al detalie arriba indicado. El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V* B° JEFE DE LA OFICINA DESCONCENTRADA / ENTREGUE CONFORME
RESPONSABLE DE LA OFCINA DE ENLACE

D.N.L
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ANEXO N° 6
Rendicién de Cuenta de la Caja Chica
RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA
N Dia MES ARNO
2017
" 'COMPROBANTE DE PAGD | FECHADE RAZON | DESCRIPCION = | IMPORTE
N - Sty R 2 AREA i EG. META
FECHA [(MmiPo] semE | W [ RuC/DNI(e) |CANCELACION| SOCIAL | DEL GASTO s
4
2
TOTAL
0,00
DN {**) SOLO PARA PLANLLA DE MOVLDAD
FORTE]
LEYENDA' | DERALLES P:,
(ITIPO|COMPROBANTE A+ MPORTE HABILITADD
FA |FACTURA REEMBOLSO N
RH |RECHEOPORHONORARIDS B{-1RECHOS PROVISIDNALES
BY |BOLETA DEVENTA ©{- ) DOCUMENTOS
FM  |PLANILLA DE MOVILIDAD DOf =) EFECTIWC
RF |RECIECPROVISIONAL E{4-B-C-D) FALTANTEISOBRANTE
T |TICKET
a1 |oTROS
PV |PLANILLADE VIATICOS
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ANEXO N°7
Rendicion de Cuenta de la Caja Chica
(Resumen por Especifica de Gasto)

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA
(RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO)
_ RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO Lol
especinca | META o i Al R
TOTAL S
RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
O JEFE DE LA OFICINA
DESCONCENTRADA / RESPONSABLE DE
LA OFICINA DE ENLACE
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ANEXO N° 8
Informe del Estado Situacional de la Caja Chica

INFORME DEL ESTADO SITUACIONAL DE LA CAJA CHICA
AL DE DEL 2017
1. Fondo Operativo Asignado S/
2. Descomposicion de la Caja Chica S/
2.1 En Efectivo S/
2.2 En Recibos Provisionales S/
2.3 En Documentacion S/
24 En Reembolso S/
DIFERENCIA (1-2) s/ ")
RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
O JEE DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
| RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
ENLACE
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ANEXO N° 9
Autorizacion de la Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica

FOLIO N®

AUTORIZACION DE LA APERTURA DEL LIBRO AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

El Jefe de la Oficina de Administracion, autoriza conjuntamente con los responsables de
Contabilidad y Tesoreria del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - "OEFA", el

registro auxiliar estandar de Caja Chica de la (Sede Central u
Oficina Desconcentrada de u Oficina de Enlace de ),
correspondiente al ejercicio 2017, que constade ____ folios simples debidamente visados del

Formato comprendido en el Anexo 10 u 11, que relne las caracteristicas del formato auxliar
estandar del Sistema de Contabilidad Gubernamental, el cual sera utilizado por el
Responsable de Caja Chica de acuerdo a lo autorizado en la “Directiva Normas y
Procedimientos para la Administracién de la Caja Chica del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA PARA EL ANO 2017", aprobada mediante Resolucién de
Administracién N° 014-2017-OEFA/QA.

JEFEDE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA JEFE DELA OFICINA DE ADMINISTRACION
O JEFE DELA OFICINA DESCONCENTRADA
| RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
ENLACE

\

. L E” =
\_?(,C Tm;,"" /é
L’
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ANEXO N° 10
Auxiliar Estandar de Caja Chica del Ano 2017
(Sede Central)
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJIA CHICA ARC 2017
{SEDE CENTRAL)
‘COMFROBANTE DE PAGD 1 X, MOVIMENTO

TOTALES

DHI(**} SOLO PARA PLANILLA DE MCMILIDAD

FA [FACTLRM
Ar [RECEDPOR HONDRARCS
BY  [BOLETA DEVENTA

FW [PLANLLA DE MOWMLDAD
BP [RECHO PREVIEONAL

T |tokEr

o1 |orRos

BV |PLANLLADE WATICOE
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ANEXO N° 11
Auxiliar Estandar de Caja Chica del Afio 2017
(Oficinas Desconcentradas / Oficinas de Enlace)
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ARO 2017 ORCINA DESCONCENTRADA / ORGINA DE ENLACE DE
o S e =l P I g oo | 4o | @ | WA | oo fsen | s e
TOTALES

DNI(™) SOLD PARA PLANILLA DE MOMILIDAD

LEYENDA

7w [courroaanTe { z |

& |eACTURA

B |RECIHOPOR HONDRARKS
BY [SOLETA DEVENTA

Py friamiis e woveoan
RF|RECHOPROVEONAL

TicHET

m
o1 JotRos
Py PLANLLADE VIATICOE
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ANEXO N° 12
Acta de Arqueo de Caja Chica

ACTA DE ARQUEOD DE CAJA CHICA

En la ciudad de , siendo las horas del dia __ de de 2017, en las i i del O de Eval &n y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA se procedid & realizar el Arquec de Caja Chica, en presencia del responsabie de Caje Chica
g con R ] de i N -20MT-OEFA-OA ¥y eMa  sefioria)
: o sigui s
I APERTURA DE LA CAJA CHICA s
il. FONDOS:
Total Efective s/
Cantidad Denominacién Subtetal
o Billetes de S/ 200.00 -
o Billetes de S/ 10000 -
o Billetes de S/ 50,00 =
o Billeles de S 20.00 -
L] Billeles de 5/ 10,00 -
o Monedas de Sf 500
(1] Monedas de Sf 200
1] Monedas de S/ 1.00
s} Monedas de S/ 050 =
4] Monedas de S/ 020
o Monedas de S/ 010 &
o Monedas da S/ ops -
o Monedas de S/ ap -

I SUSTENTC CON DOCUMENTOS
Total D = ' s
e Bk af

Decumentos definilivos segin anexo 07 =13

Vales Provisionales s/
D Monto
s/

Cajas Parciales s
Responsables: Dependencia Maonto

eap2an

ARQUEC DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE  ([F-0l-1) a8/

V. OBSERVACION

Se concluye el Argueo de Caja Chics, siendo las horas, del dis __ de de 2017,
El encargado del fondo declara naber puesto a d del rep de C /T para efeclos del presente
amuec, todos los fondos y d b ios bajo su P i los que fueron devuslios y en sehal de
i Arman dos ej !
. de de 2017
RESPONSABLE DE CAJA CHICA RESPONSABL E DE CONTABILIDAD | TESORERIA O
REPRESENTANTE DE CONTABILIDAD / TESORERIA
Frma y Sallo
Frma y Sello
conrorme ||
no conrForme |

JEFE DE AREA O TESORERD O JEFEDE LA
OFICINA DESCONCENTRADA O
RESPONSABLE DE LA OFCINA DE ENLACE

Firma y Salle
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ANEXO N° 13
Planilla de Viaticos

pLANLLADEVIAICOSN |

UNIDAD EJECUTORA : 001 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
NRO. IDENTIFICACION : 1311

Datos del Colaborador:

Fecha: ___[___ /12017
Sr{a):
Escala:
Centro Costo:
Mativo de Viaje:
Detalle de Gastos de Comisidn de Servicios:
iy Regreso: __( [ NeDfasMoras: _d__h
Concepto Clasificador Importe (S/)
CADENA FUNCIONAL
Meta/ . Monto
MRARAAIAY Cadena Funcional FARb | Clasif. Gasto =
Total
| Tipo iz Viaje Desfino Salida Regreso Dias /Horas
COLABORADOR JEFE DE AREA

e
SN
L 't,-“

LA

Voge :

: : =
ONTAEILIGAD &

A _—F

b
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ANEXO N° 14
Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA ;001 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
NRO. IDENTIRCACION :o1an
Datos del Colaborador:

Sr{a):
N* Planifla Vidticos

Mativo de Viaje:

Salida: __¢_ 1 Regreso: _ /| N Dias/Horas:_d__h

Detalle del Gasto
FECHA DOCUMENTO L' RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/

SUB TOTAL (1) s ]

GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (2) s ]
{Diarascion Jwada)

TOTAL GASTADO (1+2) 5)‘:'

COLABORADOR
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ANEXO N° 15
Declaracion Jurada de Rendicién de Viaticos

DECLARACION JURADA DE RENDICION DE VIATICOS

UNIDAD EJECUTORA : 001 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

NRO. IDENTIFICACION + 1311

El suserito, con DNI N , con domicilio
en , declaro bajo juramento haber efectuado gastos, los

cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos, segln el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/
SUB TOTAL
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 5:':'
COLABORADOR
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ANEXO N° 16
Informe de Viaticos

INFORME DE VIATICOS N°

A
ASUNTO
REFERENCIA :

FECHA

Tengo el agrado de dirigirme, en relacion al asunto y documento de la referencia, con la
finalidad de informar lo siguiente:

. ANTECEDENTES
1 15: (RS,

e seccsuus

Il. ANALISIS

lil. CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES

Atentamente,

COLABORADOR
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ANEXO N° 17
Escala de Movilidad Local de Lima y Callao
ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL DE LIMA Y CALLAD

Esta escala establece los tupes maxmos de las tarifas por lidad local, los lugares mas alejados de cada

distrito de l2 ciudad de Lima, por lo tanto, la Oficina de Administracion, a través de la/el responsable del manejo de la Caja Chica,

podra asignar un monto menor a dichos topes, de acuerde a la real distancia entre el lugar de partida y el desting,

ORIGEN DESTINOG TARIFA (")

ANCON =13 80,00
ATE = VITARTE t= 30,00
AEROPUERTO S 30,00
BARRANCO =) 18,00
BRERNA s 14,00
BELLAVISTA — CALLAD S 18,00
CARABAYLLD s 50,00
CALLAD (CERCADO) =1 17.00
CHACLACAYD s/ 70,00
CHOSICA =1 80,00
CIENEGUILLA =1 B0,00
COMAS =1 45,00
CANTO GRANDE S/ 30,00
CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO s/ 20,00
CHORRILLOS =13 25,00
CEDROS DEVILLA Sf 28,00
EL AGUSTING S 2500
INGENIERIA =1 25,00
INDEPENDENCIA s/ 40,00
HUACHIPA =1 60,00
JESUS MARIA 5/ 10,00
LAENCANTADA DE VILLA = 30,00
LAMOLINA s/ 30,00
LAMICTORIA s 15,00
LIMACERCADO =1 15,00
LiMAINDUSTRIAL Sf 17,00
LINCE =1 12,00
LAPERLA - CALLAD =1 17.00
LAPUNTA - CALLAD =3 20,00
LAS FLORES S.JL =1 40,00
LOS OLVOS =1} 35,00
LURIN =1 50,00
MIRAFLORES =0 17.00
MONTERRICO =1 2500
MADGALENA =1 12,00
PUEBLD LIBRE =1 13,00
PANTANOS DE VILLA i=1) 35,00
FRO =) 40,00
PUCUSANA Sf B0.00
PUNTA HERMOSA 5 50,00
PUNTANEGRA 5 55,00
PUENTE PIEDRA =) 50,00
RIMAC =) 20,00
SAN BARTOLO t=l 60,00
BAN BORJA B/ 18.00
SALAMANCA =1 21,00
SAN LUIS B/ 18,00
SAN ISIDRO =l 15,00
SAN MIGUEL S 13,00
SAN MARTIN DE PORRES 5 30,00
SAN JUAN DE MIRAFLORES S 30,00
SANTAANITA Sf 28,00
SANTAMARLA DEL MAR s/ 70,00
SURCO E=1) 2500
SURQUILLD L= 17,00
VENTANILLA =1 4500
VILLA EL SALVADOR s 4500
VILLA MARIA DEL TRIUNFO s/ 40,00
ZARATE b= 25,00

{*) Los montos 0 enelp tarilario rep el gasto de ida, el gasto de ida y vuela tiene como lope el deble del importe.
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ANEXO N° 18

Escala de Movilidad Local de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL DE LAS OFCINAS DESCONCENTRADAS Y OFICINAS DE ENLACE

Esta escala establece los topes maximos de las tarifas por movilidad local, considerando los lugares
mas alejados de cada distrito de |a ciudad de.............; por lo tanto, el Jefe de la Oficina Desconcentrada
o Responsable de |a Oficina de Enlace, a ravés de la/el responsable del mansjo de la Caja Chica, podra
asignar un monto menor a dichos topes, de acuerdo a la real distancia entre el lugar de partida y el
destino,

ORIGEN (DISTRITO) DESTINO (DISTRITO) TARIFA (*)

Qealeeeielelelelo o elofol o

@

Cd e agoliod i iy g ol gl fad hed e fed dd Rednad o ol Ko Rt kg kg ko)

w
=

e

{*) Les montos consignados en el presente tarifario representan el gasto de ids. el gasto de wa y vuelia tiene como tope
=i doble del importe,

Fecha:

JEFE DELA OFICINA DESCONCENTRADA, /
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ENLACE
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ANEXO N° 19
Registro de Firmas del Personal que Autoriza el Gasto

REGISTRO DE ARMAS DEL PERSONAL QUE AUTORIZA EL GASTO

NOMBRES/CARGO ARMA COMPLETA SELLO ARMA COMPLETA e sgaiowe
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ANEXO N° 20
Recibos por Honorarios Pagados por la Caja Chica con cargo a Caja Chica

RECIBOS POR HONORARIOS PAGADOS POR LA CAJA CHICA CON CARGO A CAJA CHICA

FECHA DE FECHA DE

NOMBRE EMISION DEL RH| PAGADD DE | RENDICIONN® | SERIERH | NOMERO RH .rg.r‘m_m: 2 mn :amm
NICO | CAJA CHICA
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ANEXO N° 21
Reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades Publicas

REPORTE DE OPERACIONES RECIPROCAS CON ENTIDADES PUBLICAS

AREA : SEDE CENTRAL/ODEs / OEs
RENDICION N* :  NUMERO QUE CORRESPONDA
REGISTRO SIAFN® : REGSTRO SIAF CON QUE SE LE OTORGA EL REEMBOLSO

TIFO DE . NOMEREY /O
FECHA COMPROBANTE NUMERD RUC RAZON SOCIAL | DESCRIPCION DEL GASTO DE GASTO IMPORTE

CONVENIO PRACTICAS PRE PROFESIONALES
ARBITRIOS MES DE ... 2017

LICENCIADE ANUNCIOS

CERTIFICADO

ENWIC DE DOCUMENTOS

ALQUILER DE LOCAL

CAPACITAZ ONES

TOTAL 8/ 0.00

JEFE DE AREA RESPONSABLE DE CAJA CHICA

NOTA:
* SE ENVIARA ESTE REPORTE CADA VEZ QUE SE SOLICITE REEMBOLSD DE CAJA CHICA

CONCEPTO DE OPERACIONES RECIPROCAS

Son lodos los ssidos y eventos econdmcos qua se reaizan entre entidades pertenecientes ai sector plbico, v estan gebudamente registiados en sus estados financseros.
ENTIDADES PUBLICAS CON LAS QUE SE PUEDE REALIZAR CONCILIACION DE OPERACIONES RECIPROCAS

Gobierne Nacional: Masieros Poderes y Oras Enti de Gasto, B G , U K Fibicas y Macwonal de Rectates. Organsmos Descentralzados
[ Pibbcas L Fondo G e 3 de Pibkca y Entk ag = ETES.

Goblernos Regionak

hier Locates: O Pibicas O — OFD Institutos Viales v Centros Poblados.
B del Estada: Fi . E o F

Otras Entidades: Seguro Socialde Per - ESSALLD, Ca: o2 pensones Mitar Folcial, Fongo Macional de Viviends - FONAVY Fonds Revolveme Adimnsirado por el Banco de Materales,
Fondo Ley W 27677 y Banco Cantral ge Reserva del Ferd

o
CON T;‘-.Ear_J OAG X
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