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Resolucion de Gerencia General
N° 075-2018-OEFA/GEG

Lima, 0‘3 DIC. 20]8

VISTOS: El Informe N° 178-2018/OEFA-OAD-UFI, emitido por la Unidad de
Finanzas de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 1559-2018-OEFA/OAD, emitido por
la Oficina de Administracion; el Informe N° 155-2018-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 435-2018-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, que constituye el principal instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Perd, que establece la vision, los principios y
lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, el Numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modernizacion,
sefiala como uno de sus pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa
y organizacion institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
ha desarrollado los siguientes documentos orientadores para la implementaciéon de la Gestion
por Procesos: (i) Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de Ila Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica; y, (i) Metodologia
para la implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica
en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica;

- Que, en ese marco, la Entidad viene fomentando como estrategia de gestion la
51 implementacion de la gestion por procesos, con la finalidad de fortalecer la capacidad para lograr
/ resultados vinculados a los fines institucionales y orientada a servir al ciudadano;

Que, a través de la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 065-2015-OEFA/PCD, modificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo
numeros 080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Mapa de Procesos del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,

Que, mediante la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 077-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Innovacion y Gestion por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para la
modernizacion de la gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que
regula, entre otros, el procedimiento PE020102 “Elaboracion, aprobacion, difusion y actualizacion
del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos”,




Que, mediante Resolucion de Administracion N° 003-2018-OEFA/OAD, se
aprueba la Directiva N° 001-2018-OEFA/OA denominada “Normas y Procedimientos para la
Administracién de la Caja Chica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA
para el afio 2018” (en adelante, la Directiva), cuyos numerales 8.4, 8.6 y 8.11 regulan los
procedimientos para la autorizacion, reposicion y liquidacion de fondos de caja chica;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG
“Lineamiento para la autorizacién de viajes, otorgamiento de viéticos y rendicion de cuentas por
comision de servicios al exterior y en el territorio nacional en el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA”;

Que, mediante los documentos de vistos, se sustenta la necesidad de dejar sin
efecto los numerales 8.4, 8.6 y 8.11de la Directiva y aprobar los procedimientos PA02020101
“Apertura, atencion, reposicion de fondos y liquidacion de la caja chica”; y, PA02020201 “Solicitud
de vidticos, pasajes y otros gastos por comisién de servicios en el territorio nacional” del proceso
nivel 1 “Gestién Financiera” del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Administracién y Finanzas”, con la finalidad de: (i) lograr una eficiente administracion de los
fondos de caja chica, atendiendo el pago de gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados; vy,
(i) tramitar las solicitudes de anticipos por conceptos de viaticos, pasajes y otros gastos para las
comisiones de servicio en el territorio nacional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA;

Q

2} Que, el Articulo 17° y los Literales f) y g) del Articulo 18° del Reglamento de
&/0rganizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, establecen que la Gerencia General es la
maxima autoridad administrativa de la Entidad, la cual actlia como nexo de coordinacion entre la
Alta Direccion y los 6érganos de asesoramiento y de apoyo, teniendo entre sus funciones, aprobar
los documentos normativos sobre asuntos administrativos de la Entidad para coadyuvar al
funcionamiento de los érganos que se encuentran bajo su supervision, asi como emitir
resoluciones en el ambito de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas;

2 Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General emitir el acto resolutivo
=) que disponga dejar sin efecto los numerales 8.4, 8.6 y 8.11de la Directiva y aprobar los
procedimientos PA02020101 “Apertura, atencion, reposicion de fondos y liquidacion de la caja
chica”y PA02020201 “Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comisién de servicios en
el territorio nacional” del proceso nivel 1 “Gestion Financiera” del Manual de Gestion de Procesos
y Procedimientos “Administracién y Finanzas”,

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado; el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica; el Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos por viajes en comision de servicios en
el territorio nacional; la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007- EF/77 15; vy, el Articulo 17°y Ios Literales f) y g) deI Artl’culo 18° del

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto los Numerales 8.4, 8.6 y 8.11 de la Directiva
N° 001-2018-OEFA/OAD denominada “Normas y procedimientos para la administracion de la
caja chica del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA para el afio 2018”,
aprobada mediante Resolucién de Administracion N° 003-2018-OEFA/OAD.



Articulo 2°.- Aprobar los procedimientos PA02020101 “Apertura, atencion,
reposicion de fondos y liquidacion de la caja chica”y PA02020201 “Solicitud de viaticos, pasajes
y otros gastos por comision de servicios en el territorio nacional” del proceso nivel 1 “Gestion
Financiera” del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos “Administracion y Finanzas”
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que como Anexo forman parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
comunique a los o6rganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA la aprobacién y publicacién de los procedimientos aprobados en el Articulo 2°
precedente, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde su emision.

Articulo 4°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde su emisioén. :

egistrese y comunique
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por

- e S ; CcODIGO
comision de servicios en el territorio nacional

PA02020201

Tramitar las solicitudes de anticipos por concepto de viaticos, pasajes y otros gastos para las

OBJETIVO o 2o e :

comisiones de servicio en territorio nacional.

Desde el registro de la solicitud en el SIGA-OEFA hasta la derivacién del expediente de viaticos,
ALCANCE pasajes y otros gastos por comision de servicios en el territorio nacional, al archivo de la Unidad

de Finanzas.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

REQUISITOS LEGALES

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

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

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

comision de servicios en el territorio nacional.

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

Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizaciéon Ambiental.

Resolucion Ministerial N° 350-2017-MINAM, que aprueba la Directiva N° 06-2017-MINAM

“Procedimientos para la Autorizacion de Viajes, Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de Cuentas

por Comision de Servicios al Exterior y en el Territorio Nacional”.

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

- Resolucién de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG que aprueba los “Lineamientos para
la autorizacion de viajes, otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas por comision de
servicios al exterior y en el territorio nacional del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- Los requerimientos deben presentarse con una anticipaciéon minima de cinco (05) dias habiles,
antes del inicio de la comision de servicios a través del SIGA-OEFA.

- El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo
N° 007-2013-EF.

- Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia a las comisiones cuya duracién sea
mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del viatico es otorgado de manera proporcional a las horas de la comnsnon de
servicios.

- Las comisiones de servicios no generan pago de viaticos cuando se ejecuten dentro de la
provincia de Lima y Callao o de la provincia donde se ubique la Oficina Desconcentrada o de
Enlace, cuya actividad se realice dentro del horario de trabajo y con retorno el mismo dia.

- Excepcionalmente, cuando la naturaleza de la comisiéon de servicios requiera proveer a el/la
comisionado/a de bienes y servicios diversos, que sean indispensables para el desarrollo de
las labores objeto de la comision de servicio, corresponde al area solicitante registrar en el
Formato N° 01 “Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comision de servicios”
los gastos extraordinarios y excepcionales hasta por un importe maximo equivalente al 50% de
la UIT vigente por comision, y Unicamente por los siguientes conceptos y especificas de gasto:

a. 2.3.1.3.1.3 Combustibles, carburantes y gases a utilizar.

b. 2.3.2.7.11.99 Servicios diversos:
i) Servicio de cochera, ii) lavado de vehiculos de la institucion, iii) transporte,
iv) traslado y/o carga de bienes y materiales, iv) peajes generados por la
comision de servicios, V) servicios relacionados al resguardo de equipos
ambientales, y vi) servicio de lavanderia para la indumentaria utilizada
durante el desarrollo de las labores objeto de la comision de servicio.

- Para el registro y atencion de la Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comision
de servicios, el area solicitante previamente debe contar con marco presupuestal habilitado en
el SIGA-OEFA.

- Parala evaluacion y otorgamiento de viaticos programados, la Unidad de Finanzas de la Oficina
de Administracion tiene un plazo de tres (03) dias habiles, contados desde la recepcion de la

solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comision de servicios. En el caso de viaticos de
%gmergenma dicha unidad organica tendra un plazo de un (01) dia habil, contado desde la
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aprobacion del Certificado de Crédito Presupuestario requerido para la atencién de la
mencionada solicitud.

- Los pasajes seran adquiridos en categoria econémica a través del Acuerdo Marco - Catalogo

de Perti Compras, salvo en los casos en que no se ofrezca vuelos a la ciudad destino o cuando
la oferta del Acuerdo Marco - Catalogo de Peri Compras no se ajuste a la necesidad del
servicio; en cuyo caso, previo sustento del area solicitante, podran ser contratados a través de
los procedimientos de seleccion regulados por Ley.

- En caso se cancele la comision de servicios, el/la Jefe/a del area solicitante debe informar los

motivos de su cancelacion a la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion. El/la
comisionado/a debe devolver el integro de los fondos en un plazo no mayor a un (01) dia habil,
de corresponder. De no realizarse la devolucion dentro del plazo sefalado, la Entidad podra
adoptar las acciones administrativas que correspondan, sin perjuicio de las acciones civiles y
penales a que hubiera lugar.
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- Area solicitante: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas mediante

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA que requieren autorizacion de viajes
y otorgamiento de viaticos en el territorio nacional.

- Comision de servicios: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal, que

realiza el/la comisionado/a a lugares distintos donde presta servicios, para realizar actividades
vinculadas a las funciones del OEFA al interior del territorio nacional.

- Comisionado: Funcionario/a o servidor/a publico/a que presta servicios o actia en

representacion del OEFA, bajo cualquier modalidad contractual, que viaja en comisién de
servicios al interior del territorio nacional.

- Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia o entrega en uso de un bien

o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago aquellos que cumplan
con las caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
(facturas fisicas y electronicas, recibos por honorarios electrénicos, boletas de venta,
liquidaciones de compras, tickets, entre otros) que estén autorizados por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, los cuales deben ser emitidos a
nombre del OEFA con RUC N° 20521286769.

- Otros gastos por servicios diversos: Gastos extraordinarios y excepcionales

relacionados con la comision de servicios no comprendidos en los viaticos otorgados
y que sean necesarios e indispensables para el cumplimiento del objetivo de la
comision de servicios. Dichos gastos no podran exceder el 50% de la UIT vigente por
comision, y deberan ser autorizados por el/la Jefe/a de area.

- Viaticos: Asignaciéon dineraria que se otorga a el/la comisionado/a para cubrir los gastos

personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de embarque y para
su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios por viajes realizados
dentro del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada. Gastos que
no deben exceder al monto maximo diario determinado por el area solicitante y dentro de los
limites establecidos en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Los viaticos pueden ser
clasificados en programados y no programados.

CCP: Certificado de Crédito Presupuestario

OAD: Oficina de Administracion

ODE: Oficina Desconcentrada y de Enlace

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

STD: Sistema de Tramite Documentario

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del - OEFA
UAB: Unidad de Abastecimiento

UFI: Unidad de Finanzas

URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos

DESCRIPCION

PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE
Solicitud de viaticos, pasajes y
Mraa seilichiets otros gastos por comision de Otorgamiento del viaticos, Cenisionado
servicios pasajes y otros gastos
(SIGA-OEFA)
ACTIVIDADES EJECUTOR
2 RARTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS Beeetl O AREA
-
3 [+




Elaborar y registrar la

Elabora y registra la solicitud de
viaticos, pasajes y otros gastos por
comision de servicios en el SIGA-
OEFA, debidamente aprobada por
ellla Jefela de area, adjuntando los
documentos sustentatorios.

Nota 1.- El/la jefe/a de area debe verificar
previamente que el/la comisionado/a no

solicitud de viaticos, | tenga rendiciones de cuenta pendientes de Solicitud de Personal
pasajes y otros gastos | validar y/o formalizar su presentacion ante | viaticos, pasajes y responsable hrea Solicitante
por comision de | fa UFL otros gastos en el del area
servicios en el SIGA- | Nota 2: Los documentos sustentatorios son SIGA-OEFA solicitante
OEFA planes de trabajo, gastos por servicios
diversos, entre otros.
Nota 3: Las solicitudes que requieran la
compra de pasajes aéreos y/o contratacion
de seguros, seran atendidas por UAB y
URH, respectivamente, conforme a los
procedimientos  establecidos por las
mencionadas unidades organicas y dentro
de los plazos establecidos para la atencion
de viaticos programados y de emergencia.
Deriva al analista contable la solicitud
de viaticos, pasajes y otros gastos por
Derivar la solicitud de | comision de servicios en el SIGA-
vidticos, pasajes y | OEFA para evaluacion y control Ejecutivo/a de
otros  gastos  por | previo. - la Unidad de UFI
comision de servicios Finanzas
en el SIGA-OEFA Nota: Esta actividad podréa ser ejercida por
el/la Coordinador/a de Contabilidad, por
disposicion superior.
Evalua la solicitud de viaticos, pasajes
y oftros gastos por comisién de
servicios en el SIGA-OEFA, verifica
que el comisionado no tenga
rendiciones de cuentas pendientes y
que los fondos solicitados estén
enmarcados conforme al “Lineamiento
Evaluar la solicitud de | P28 I? autorize}c’:i{)n de vigjgs,
Frw . otorgamiento de viaticos y rendicion
viclioos, pasEjes d t ision de servicios Analista
otros gastos por i SR el STt A - UFI
2y < al exterior y en el territorio nacional en Contable
comision de servicios el OEFA”
en el SIGA-OEFA )
Es conforme?
Si: Va ala Actividad N° 4
No: Va a la Actividad N° 1 (El area
usuaria en el plazo de 01 dia subsana
las observaciones. Vencido el mismo
sin subsanacion, culmina el
procedimiento).
Registrar en el | Registra en el SIGA-OEFA la solicitud
SIGA-OEFA la | de certificacion de crédito Anali
i ; , A : nalista
solicitud de | presupuestario y remite al Ejecutivo/a - Santahie UFI
certificacion de | de la Unidad de Finanzas para su
crédito presupuestario | remision a la OPP.
Aprueba la solicitud de viaticos,
Aprobar la solicitud de | pasajes y otros gastos por comision de
viaticos, pasajes Y | servicios y autoriza la solicitud de CCP
otros gastos  por | en el SIGA-OEFA Solicitud de Ejecutivo/a de
comision de servicios certificacion la Unidad de UFI
y autorizar la solicitud | nota.- Continua en el Procedimiento presupuestal - Finanzas
de CCP en el SIGA- | PE010203 “Certificacion de  crédito

presupuestario y constancia de prevision
presupuestaria”




Aprobar la Nota de

La OPP revisa y aprueba la CCP, en

Nota de CCP en

T SeE, e € SIGA | ¢ dia de recibida la solicitud. ol SIGA-OEFA, | vefelads OFF i
Registrar la fase del
compromiso  anual, | Registra la fase del compromiso

6 compromiso y | anual, compromiso y devengado en el Registro en el Analista UFI
devengado en el | SIGA-OEFA y realiza la interfase en el SIGA-OEFA Contable
SIGA-OEFA y realizar | SIAF.
la interfase en el SIAF

7 Realizar el giro en el | Realiza el giro en el SIGA-OEFA y la Registro en el Analista de UFI
SIGA-OEFA interfase en el SIAF. SIGA-OEFA Tesoreria

8 It?;lr[]c;r]‘lérae:ncia iy ﬂrrr:g Autoriza la transferencia a través de la Registro en el Coordinador/a UFI
de cheque carta electronica o firma de cheque. SIGA-OEFA de Tesoreria

Imprime el comprobante de pago y

Imprimir el | envia el expediente para su archivo.

9 comprobante de pago ) . Comprobante de Analista de UFI
y enviar expediente | Nota: Antes de la impresion del Pago Tesoreria

para archivo

comprobante de pago, se procedera a las
validaciones y firma por parte del Contador
y Tesorero.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Unidad de Finanzas.

Analista de Tesoreria, Analista Contable, Coordinador/a de Tesoreria y Ejecutivo/a de la

Infraestructura

Equipos

Equipo de computo, impresora y escaner

Sistemas Informaticos

Office, SIAF y SIGA-OEFA

Instalaciones

Oficinas administrativas y archivo de gestion

Servicios de Apoyo

Servicio de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

realizar el registro.

Verificar las rendiciones pendientes en el SIGA-OEFA por comisionado, al momento de

Documentos y formatos

Comprobante de pago.

Formato N° 01: Solicitud de pasajes y viaticos por comision de servicios.

EVIDENCIAS E INDICADORES

INDICADORES

Porcentaje de solicitudes atendidas en el plazo establecido.

Version
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Cj)s,(;. ‘ o FICHA TECNICA DE INDICADOR

Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO por comision de servicios en el territorio | CODIGO PA02020201
nacional
NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas en el plazo establecido

DESCRIPCION DEL INDICADOR Medir la oportunidad en la atencién de los viaticos a los comisionados

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
OBJETIVO Asegu'r'ar que los comisionados cuenten con los viaticos antes del inicio de la
comision
FORMULA (Solicitudes atendidas dentro del plazo/Total de solicitudes presentadas)*100%
PERIODICIDAD Mensual ) UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Solicitudes atendidas dentro del

plazo Solicitudes atendidas con periodicidad mensual

Total de solicitudes presentadas Solicitudes presentadas por las areas solicitantes

FUENTE DE DATOS META

100%

Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Organismo de

Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (SIGA-OEFA) {Viditicts programedbe: Tow (4 dbs HEblles)

(Viaticos por emergencia: un (1) dia habil (a partir de
la aprobacién del CCP)

OBSERVACIONES

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
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SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
PLANILLA N"00026 - 2018

Datos del Comisionado:

Nombre

Oficina C.P. SIAF

Cargo

Exp SIAF Fuente Financ : 209  Meta : (0%
Motivo : evaluacién tecnica
Tipo Viatico : Nacicnal Ruta : Aéreo Comercial
Itinerario @ LIMA-PIURA-LIMA
Salida 1 20/11/2018 Hora: 08:00 Salida : 30/11/2018 Hora: 15:00 N° Dias/Horas: 2d Oh
PRESUPUESTO DE GASTOS

Clasfficador GASTOS PREVISTOS (Detallar Cencepios) TOST,AL
23.21.22 |VIATICOS NACIONALES - VIAJES NACIONALES £40.00
2.3.21.21 |PASAJE TERRESTRE NACIONAL 300.00

' TOTAL ] 940.00

AUTORIZACION:

V* B® Director / Jefe

ACTADE COMPROMISO

Ella suzailsla, SE COMPROMETO a rendir cuenla del importe ctorgada por conosplo de vidlicos, dento de los disz (10) dias hibiles (vajes naciondles) o quince (13) dias
calendaria (vizes al exteriar), contados a partir de fa culminacién de |a comisicn de servicos. Asimismo, declero ener conceimiento que, de no efscluar [a rendicin en &l plaro
zafia’ado, o no subsanar [a rendicidn defecluosa dentro del plaza que me sea clorgado, serd pasible de la responsabilidad administrativa yo civi que corresponda.

COMISIONADO







FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Apertura, atencion, reposicion de fondos y

liquidacion de la caja chica. EORICO, FEEEa

Lograr una eficiente administracion de los fondos de la caja chica, atendiendo el pago de gastos

OBJETIVO menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no
pueden ser debidamente programados.
ALCANCE Comprende las actividades de apertura, atencién, reposicion y liquidacion de fondos de la caja

chica.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

REQUISITOS LEGALES

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

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

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 ano 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, o en prestaciones de servicios de cualquier

naturaleza.

Decreto Legislativo N° 728, que dicta la Ley del Fomento del Empleo Publico.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contrataciéon administrativa de
servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

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

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos
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 Organizaciéon y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizaciéon Ambiental - OEFA.

- Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para
el afio 2018.

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

- Resolucién 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.

- Resolucién de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT, que regula la incorporacion obligatoria
de emisores electronicos del sistema de emision electrénica creado por las Resoluciones de
Superintendencia numeros 182-2008-SUNAT y 097-2012-SUNAT y se designa al primer grupo
de ellos.

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

- Resolucién 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 Afno Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

\QS‘\“ NYFig Cq(
& 2

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

- 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

1




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.

- Area solicitante: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas mediante
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera: Sistema informatico que permite
administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos de las entidades del
Estado, ademas de permitir la integracion de los procesos presupuestarios, contables y de
tesoreria de cada entidad.

- Responsables de caja chica: Servidor/a publico (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.

- 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.

DEFINICIONES

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- OAD: Oficina de Administracion

- ODE: Oficinas Desconcentradas y de Enlace

- OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestiéon Financiera del OEFA
- STD: Sistema de Tramite Documentario

- UFI: Unidad de Finanzas

ABREVIATURAS

DESCRIPCION

PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Solicitud de apertura, atencion,
reposicion y liquidacion de fondos
de la caja chica.

Expediente de
comprobantes de pagos y
rendicion de la caja chica.

Responsable de caja chica / Area

Areas solicitantes solicitante/Archivo de Finanzas

ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO / ROL AREA
APERTURA DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA
Registra en el SIGA-OEFA los datos
del personal propuesto como
. responsable de la caja chica, por parte
Inicio: . de ellla Ejecutivo/a de la UFI o el/la )
Registrar la solicitud | jefe/a de ODE: asi como el Secretario/a de la
1 | de apertura de fondos | presupuesto destinado por ellla Jefela |  giGA-OEFA UFI/ Asistente UFI/ODE
de la caja chica en el | de| area solicitante para la caja chica. Administrativo de
SIGA-OEFA en la la ODE
primera semana de | Nota: En la Sede Central del OEFA, el
enero registro lo realiza el/la Secretario/a de la
UFI 'y en Ila ODE, el Asistente
Administrativo.
Recibir y derivar, a 5 5
traves del  SIGA. | Recibe @ lravés del S;Srg'gi':e’\c'a!g Ejecutivo/a de la
2 | OEFA, la solicitud de ; P , y SIGA-OEFA Unidad de UFI
chica y la deriva a elfla Coordinador/a :
apertura de fondos de de Tesoreria para su revision Finanzas
la caja chica ’
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Revisar la solicitud de
apertura de fondos de

Revisa los datos del personal
propuesto como responsable de caja
chica, los montos vy partidas
especificas de gasto habilitadas por
las areas solicitantes, en el plazo de

Coordinador/a en

la caja chica en el | un (1) dia habil de recibida la solicitud. - Tesoreria Ul
SIGA-OEFA
¢ Es conforme?
Si: Continuar con la actividad N° 4.
No: Va a la actividad N° 1.
Registrar - ” Registra en el _SIGA-OEF_A la §olicitud o
SIGA-OEFA & de CCE’ y remite a el/la Ejecutivo/a de ) Especialista en UFI
solicitud de CCP la Unidad de Finanzas para su Tesoreria
derivacion a la OPP.
Autoriza la solicitud de CCP en el
SIGA-OEFA £
Autorizar la solicitud cesrggggﬁic:')gede Ejecutivo/a de la
de CCP en el SIGA- | Nota.- Continua en el Procedimiento cradite Unidad de UFI
OEFA PE010203  “Certificacion de  crédito : Finanzas
presupuestario y constancia de prevision presupuestario
presupuestaria”
Aprobar la Nota de : Nota de CCP .
CCP en el SiGa- | AOFF revisay apruebalaNotade | "oy gi5iGA- | Jefela de OPP oPP
OEFA ’ OEFA
S(Iaabczge;glr(rnseprozlectgz Elabora los proyectos de informe y de
asaluebr que resolucion que aprueba los
aprueba los Iineamientqs e it I Proyectos de g
Farayiei que administracion de la caja chica y informe y de Especialista en UFI
dispone la apertura de la misma, en el 4 Tesoreria
norman la ; Ll resolucion
administracion de la pla=g de um (1] gk lEod ¥
. - . considerando la normativa vigente del
caja chica y dispone la MEF
apertura de la misma )
Firmar el informe y
:I(Iasszrlugilér:)royecto ng Firma el informe y visa el proyecto de
aprueba los Iriise?;rl:wcizleonr’ltos queue apr:grerzzn Ic;: Informe y Ejecutivo/a de la
lineamientos que | _iministracia (? | b i proyecto de Unidad de UFI
norman la | . el OF & Cad Shis ¥ resolucion Finanzas
sdiinistiacién de |a dispone Ia' apertura de la misma, los
caja chica y dispone la cuales deriva a el/la Jefe/a de OAD.
apertura de la misma
Evalta el informe de la UF| y suscribe
Evaluar el informe de | la resolucion que aprueba los
la UFl y suscribir la | lineamientos  que norman la
resolucion que | administracion de la caja chica vy
aprueba los | dispone la apertura de la misma; en el
lineamientos que | plazo de dos (2) dias habiles de Resolucion Jefe/a de la OAD OAD
norman la | recibido el informe.
administracion de la
caja chica y dispone la | ¢Es conforme?
apertura de la misma | Si: Continuar con la actividad N° 9.
No: Va a la Actividad N° 1.
cRc?r%S:(r)?rrlisli fasaenudaell Regisltra la fase del compromisoI
: ' | anual, compromiso y devengado en e ; e
compromiso y " ) Registro en el Especialista
devengado en el SIGA-OEFA y realiza la interfase en el SIGA-OEFA Coritable UFI

SIGA-OEFA vy realizar
la interfase en el SIAF

SIAF.
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Realiza el giro en el SIGA-OEFA y la
interfase en el SIAF.

misma.

‘(4\0“ Y F’SC‘Q V2

10 Realizar el giro en el Nk ) Registro en el Analista de UFI
SIGA-OEFA ol Los plazos para & compomiso | g1ea BERK Tesoreria
anual, compromiso, devengado y giro se
realizaran en un plazo de tres (3) dias
habiles de emitido el CCP.
Autorizar la carta
electronica y/o
cheque a los | Autoriza la carta electrénica y/o Baaisinanal | Boorinatarsde
11 re§ponsables de caja chgque a los responsables de caja SI%A-OEFA Tasoreria UFI
chica chica.
Fin del
procedimiento
SOLICITUD Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LA CAJA CHICA
Registra la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de gasto
en el SIGA-OEFA, debidamente
Inicio: autorizada por el/la Jefe/a del area
Registrar la solicitud | usuaria, indicando los datos del
de recibo provisional o | personal autorizado para recabar el Asistente ; e
1 de reembolso de | dinero. SIGALIERA, Administrativo AT A
gasto en el SIGA-
OEFA ¢ Es conforme?
' Si: Va a la Actividad N° 2.
No: Va a la Actividad N° 3.
Aprueba la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de gasto
en el SIGA-OEFA.
¢ Se trata de una solicitud de la ODE?
Va a la Actividad N° 4
¢ Se trata de una solicitud de la Sede
Central?
. Va a la Actividad N° 3
Aprobar la solicitud de
o | recibo provisional o de | notas: ) Jefe/a de la OAD/ OAD/ODE
reembolso de gasto |-£n la Sede Central: (i) los reembolsos por Jefe/a de ODE
en el SIGA-OEFA montos mayores y/o iguales (=) al 1% de la
UIT y los recibos provisionales son
aprobados por el/la Jefe/a de la OAD; y,
(ii) los reembolsos por montos menores al
mencionado importe son aprobados por
el/la Ejecutivo/a de la UFI.
- En las ODES, los recibos provisionales y/o
reembolsos son aprobados por el/la Jefe/a
de ODE.
-La solicitud de vidticos por emergencia
ambiental, excepcionalmente se atiende a
través de la solicitud de recibo provisional.
Recibe en el SIGA-OEFA la solicitud
de recibo provisional o de reembolso
. . de gasto y deriva al responsable de
Recibir y derivar 1a | caja chica en el dia de recibida la
solictud  de  recibo | soligityd. Ejecutivo/a de la
3 | provisional o de - UFI UFI
reembolso de gasto | nota: La solicitud de recibo provisional con
en el SIGA-OEFA motivo de vidticos por emergencia
ambiental, se atiende en un plazo maximo
de cuatro (4) horas desde su recepcion.
Revisa la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de gasto,
. - el cumplimiento de las normas para la
Reylsar 1 ?O.“C'tUd dg administracion de la caja chica y los Responsable de
4 | recibo provisional o de d P | - s ki UFI/ODE
|_—Lceembolso de gasto ogt{mentos que sustentan la caja chica
5 \ FIS solicitud, en el dia de recibida la

=3




¢ Es conforme?
Si: Va a la Actividad N° 5.
No: Fin del procedimiento.

Entregar el dinero al
personal autorizado
en la solicitud de
recibo provisional o de
reembolso de gasto

Entrega el dinero al personal
autorizado en la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de gasto y
coloca el sello de pagado en el recibo
provisional o en el comprobante de
pago, segun corresponda.

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

Recibo
provisional o
Comprobante

de pago

Responsable de
caja chica

UFI/ODE

Visar y archivar los
documentos de gasto
Fin del
procedimiento

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

Responsable de
caja chica

UFI/ODE

REPOSICION DE FONDOS

DE LA CAJA CHICA

Inicio:

Registra los formatos
de “Rendicion de
cuenta de la Caja
Chica” y “Auxiliar
Estandar de la Caja
Chica” en el
SIGA-OEFA.

Registra los formatos de “Rendicion
de cuenta de la Caja Chica”y “Auxiliar
Estandar de la Caja Chica” en el
SIGA-OEFA, en los cuales se detallan
los gastos efectuados por caja chica
durante un periodo determinado (por
meta y partida especifica de gasto), y
deriva a el/la Ejecutivo/a de la UFI a
través del SIGA-OEFA y en fisico.

Formatos
“Auxiliar
Estandar de la
Caja Chica”

y
“Rendicion de
cuenta de la
Caja Chica”

Responsable de
Caja chica

UFI/ODE

Recibir y derivar en
fisico y a traves del
SIGA-OEFA, los
formatos de
“Rendicion de cuenta
de la Caja Chica” y
“Auxiliar Estandar de
la Caja Chica”

Recibe en fisico y a través del SIGA-
OEFA, los formatos de “Rendicion de
cuenta de la Caja Chica” y “Auxiliar
Estandar de la Caja Chica”y deriva al
Analista de Control Previo en el dia de
recibidos los formatos.

Ejecutivo/a de la
UFI

UFI

Revisar y visar los
formatos de
“Rendicion de cuenta
de la Caja Chica” y
“Auxiliar Estandar de
la Caja Chica” y la
documentacion
sustentatoria

Revisa y visa los formatos de
“Rendicion de cuenta de la Caja
Chica”y “Auxiliar Estandar de la Caja
Chica” y la documentacion
sustentatoria de los gastos, por metas
y partida especifica de gasto, en un
plazo de dos (2) dias habiles de
recibidos los formatos.

¢ Es conforme?
Si: Continuar con la actividad N° 5.
No: Continuar con la actividad N° 4.

Analista de
Control Previo

UFI

Coordinar con los
responsables de caja
chica la subsanacion
de las observaciones

Coordina con los responsables de caja
chica la subsanacion de las
observaciones dentro del plazo de un
(1) dia habil.

¢ Subsana?

Si: Deriva a Especialista en Tesoreria
y continuar con la actividad N° 5.

No: Vuelve a la actividad N° 1.

Analista de
Control Previo

UFI




Registrar en el

Registra en el SIGA-OEFA la solicitud
de CCP, realiza la interfase en el SIAF

Especialista en

5 SIGA'OEFA la y remite al Ejecutivo/a de la Unidad de ) Tesoreria i
solicitud de CCP ; T
Finanzas para su derivacion a la OPP.
Autoriza la solicitud de CCP en el
SIGA-OEFA.
Autorizar la solicitud Solicitud de Ejecutivo/a de la
6 | de CCP en el SIGA- | Nota.- Continua en el Procedimiento cCp Unidad de UFI
OEFA PE010203 “Certificacion de crédito Finanzas
presupuestario y constancia de prevision
presupuestaria”
Aprobar la Nota de < Nota de CCP
- |ccP en el siGa- | AOPF revisay apruebalaNota de | “ongi5iGa- | Jefela de OPP OPP
OEFA ’ OEFA
Reglstrar_ la fase del Registra la fase del compromiso
ggmgm:zg anua:} anual, compromiso y devengado en &l Registro en el Especialista
7 devengado en el g:g?-OEFA yrealizalainterfase enel | "o ~0 SEpA Contable UFI
SIGA-OEFA vy realizar ’
la interfase en el SIAF
Realiza el giro en el SIGA-OEFA y la
interfase en el SIAF.
Realizar el giro en el ] 3 Registro en el Especialista en
8 SIGA-OEFA Nota: Los plazos para el compromiso SIGA-OEFA Pecami UFI
anual, compromiso, devengado y giro se
realizarén en un plazo de tres (3) dias
habiles de emitido el CCP.
Autorizar la carta
electrénica y/o
cheque a los | Autoriza la carta electrénica ylo : g
: ; Registro en el | Coordinador/a de
9 re§ponsables de caja chfaque a los responsables de caja SIGA-OEFA Tesororia UFI
chica chica.
Fin del
procedimiento
LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA
Inicio:
. Registra el formato de “Rendicién de
‘I‘?eglst_rq 'el formato de cuenta de la Caja Chica”, en el cual
Rendicion de cuenta 5
: . resume los gastos efectuados al cierre Formato
de la Caja Chica” en el : 4 “ # o o
de la caja chica y formaliza su | “Rendicion de Responsable de
1 | SIGA-OEFA y ion fisi s del da | Caia Chi UFI/ODE
formaliz & presentacion fisica y a j(raves e cuepta ela aja Chica
T i SIGA-OEFA a ellla Ejecutivo/a de la Caja Chica”
presentacion fisica a UFI. d del il blecid
la UFI , dentro del plazo establecido por
el/la Jefe/a de la OAD.
Recibir y derivar, por | pone 4 través del SIGA-OEFA y en
medio flsizo y'a fravde forma fisica, el formato de “Rendicion Ejecutivo/a de la
del SIGA-OEFA, el ' g A g : SIGA-OEFA JRcUL
2 i . oo de cuenta de la Caja Chica”y lo deriva : Unidad de UFI
formato de “Rendicion : : Proveido 4
al Analista de Control Previo para su Finanzas

de cuenta de la Caja
Chica”

revision, en el dia de recibido.




Revisa el formato de “Rendicion de
cuenta de la Caja Chica” y la
documentacion sustentatoria, en un
T — pla_zq de dos (2) dias habiles de
"Rendicitn ds suants recibido el formato. _ Analista de_ UFI
de la Caja Chica’ Control Previo
¢ Es conforme?
Si: Va ala actividad N° 5
No: Regresa a la actividad N° 1.
Revisa el formato de “Rendicién de
cuenta de la Caja Chica”, la
documentacion sustentatoria y
establece que la rendicion no tenga
saldos a devolver, en el plazo de dos
Reviear ol st da (2) dias habiles de recibido el formato.
“Rendicién de cuenta | . f - - Analista de. UFI
de la Caja Chica” ¢Es conforme? Control Previo
Si: Va ala actividad N° 5
No: Regresa a la Actividad N° 1.
Si las observaciones soélo se
relacionan con saldos a devolver, va a
la Actividad N° 4.
Recibir el dinero y ; : 2 ;
e 2 Recibe el dinero y emite el recibo de . e
o e e e | ingreso en el SIGA-OEFA y realiza la g P UFI
OgFA interfase en el SIAF. g
‘\‘/és;r dic?il()nfog:e:;tl?endt: Visa el formato de “Rendicion de
: i cuenta de la Caja Chica” en el SIGA- Ejecutivo/a de la
de la Caja Chica” en el OEFA fisi . f - UFI
SIGA-OEFA y en y en fisico y deriva a el/la Jefe/a UFI
fisico. de la OAD.
Aprueba en el SIGA-OEFA el formato
AR',J éﬁgﬁ;;ﬂ fg;m:sgndtg de “Rendicién de cuenta de la Caja
. i Chica” y visa el expediente fisico, en
g?éi_c(?&c/:\mca e”ef]' un plazo de un (1) dia habil de recibido - e e [ CAL QAD
fisico y el expediente y deriva a ella
Ejecutivo/a de la UFI.
Realbir ¥ derivar, PO | Recibe a través del SIGA-OEFA y en
y forma fisica, el formato de “Rendicion Ejecutivo/a de la
del SIGA-OEFA, el . S . SIGA-OEFA :
. e de cuenta de la Caja Chica”y lo deriva ; Unidad de UFI
formato de “Rendicién 4 - Proveido -
de cuenta de la Caja al _/—\pahsta Contable, en el dia de Finanzas
Chica” recibido.
Registrar la
“Rendicién de cuenta
de la Caja Chica” en el : 5 s
Registra la “Rendicion de cuenta de la .
SIAF Caja Chica” en el SIAF. - Analista Contable UFI
Fin del
procedimiento
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS
Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas, Especialista en Tesoreria, Analista Contable,
Recurso Humano Coordinador/a de Tesoreria, Secretario/a Asistente administrativo y Analista de Control
Previo16336.
Equipos Equipo de cémputo, impresora y escaner.
Sistemas Informaticos SIAF y STD.
Infraestructura
YA Instalaciones Oficinas administrativas
Servicios de Apoyo Servicio de telecomunicaciones
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! \
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CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Verificacién de los montos asignados para la apertura de la caja chica.

Documentos y formatos

- Formato Auxiliar Estandar de la Caja Chica del Afio.

- Formato Rendicién de cuenta de Caja Chica

- Formato Recibo Provisional

- Informe y Resolucion de apertura de Caja y aprobacion de Directiva
- Recibo de ingreso

EVIDENCIAS E INDICADORES

INDICADORES

Nivel de liquidez = 50% del importe asignado

| Version




Aprobar I3 Nota
de CCPen el
SIGA-OEFA

OFIKCINA DE PLANEAMENTO
Y PRESUPUESTO

Secretario/a de la UFI / Asistente
Administrativo de la ODE

APERTURA dE FONDOS PARA LA CAJA CHICA
1

@p----1>

\\

[ 2probado

3
Lal

1. Registrarlasolictud de
apertura de fondos de la
caja chica enel SIGA-OFFA
enlaprimerasemana de

enero

a
a
o

SIGA-OEFA

de la Unidad de Finanzas

2.Rechbiryderivar, 2

7.Firmarelinforme yvisar el
través del SIGA-OEFRA,

proyecto de resoluddn que

S. Autorizar la

1a solicitud de solicitud de CCP en aprueba los lineamientos que
apertura de fondos de el SIGA-OEFA norman la administradénde
12 c2ja chica L

caja chicaydispone la aperturs

PA02020101 - APERTURA, ATENCIGN, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACIGN DE LA CAJA CHICA

de 1a misma
A
SIGA-OEFA SIGA-OEFA

2
H 3. Revisar lasolictud
kol de apertura de
5 fondos de hayp 10. Allltonnr la carta

chica en el SIGA- electrénicay/o cheque

2 los responsables de
Plazo de un (1) Fin del procedimiento Fin
dia hibil y
SIGA-OEFA
S
Y
2 @
!
conforme? / No
v; A 6.Elaborarlos proyedos de
H Si informeyde resolucién que
kil apruebalos lineamientos que
S normanla administaaén de
; 4.Registrrenel |a:aj:tmk:yz':ispmela
£ SIGA-OEFA la P B N apertura de la misma
i solicitudde CCP |
§ N
SIGA-OEFA Plazo de un (1)
dia habil
] 8. Evaluar elinforme de la UFly 4Es conforme?
o suscribir la resoluadn que /\
=
- apruebalos lineamientos que
3 norman 2 administradén de y &)
2 @ja chicaydispone la apetur
§ de I3 misma N
Si
&
3
2 9.Registrarlafase del
g compromiso anual,
= compromisoy devengado
‘=‘: en el SIGA-OEFAy realizarh [~
g interfase en el SIAF
-3
@ S
SIGA-OEFA

= Y
z
% 10. Realizar el gio
: en el SIGA-OEFA
<
2
'-E Plazo de tres
<

(3) dias hibiles

SIGA-OEFA







PA02020101 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS ¥ LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Asistente Administrativo del Area solicitante

SOLKITUD Y ATENCION DE REQUERIMENTOS DE LA CAJA CHICA

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

SIGA-OEFA

Y

SEs

N\

?
conforme? y. No

Si

Jefe/a de la OAD/ Jefe/a de ODE

2. Aprobar la solicitud
de recibo provisional o
de reembolso de gasto

en el SIGA-OEFA

SIGA-OEFA

¢Solicitud ;Solicitud de

de ODE? /\ Sede Central?
N\, £

A

Ejecutivo/a de la UFI

La solicitud derecibo provisional con
motivo de viaticos por emergencia

3. Recibiry derivar la . ambiental, se atiende en un plazm
solicitud de recibo . maximo de cuatro (@) horas desde su
provisional o de recepcion

reembolso de gasto en
el SIGA-OEFA

—’

SIGA-OEFA

Responsable de caja chica

¢Es conforme?

4, Revisar |a solicitud de 7\
N,

5. Entregar el dinero al
personal autorizado enla
solicitud de recibo

6. Visary archivar los

recibo provisional o de ;\
reembolso de gasto

No

si bravisional oide documentos de gasto

reembolso de gasto

‘ En el casode recibo provisional, el

area usuaria presentala rendidon de
| cuentas dentro delas cuarentay ocho Fin
i (48) horas de recibido el dinero







PA02020101 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Responsable de Caja Chica

1. Registra el formato de
“Rendicién de cuenta de
la Caja Chica”en el
SIGA-OEFA y formaliza su
presentacién fisica a la
UFI

Inicio A

LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

SIGA-OEFA

Ejecutivo/a de la Unidad de
Finanzas

2. Recibiry derivar, por
medio fisico y a través del
SIGA-OEFA, el formato de
“Rendicidn de cuenta de

la Caja Chica” """ B

SIGA-OEFA

5. Visar el formato de
“Rendicidn de cuenta

Y

de la Caja Chica”en el
SIGA-OEFAy en fisico.

SIGA-OEFA

Caja Chica”

En el dia de
recibido

7. Recibir y derivar, por
medio fisico y a través del
SIGA-OEFA, el formato de
“Rendicidn de cuenta de la

SIGA-OEFA

r

Si Jlas observciones se
relacionan con

O\
U
\‘\w’\"

2 2Es 5
§ 3. Revisar el formato conforme? saidasadevolverr 4, Recibir el dinero
% de "Rendicién de % \/\ A | y emitir el recibo de
= cuenta de la Caja Ly No & si ingreso en el SIGA-
K Chica” e OEFA
-
g Plazo de dos i No
= (2) dias habiles
2 SN
”
C SIGA-OEFA @ A SIGA-OEFA
A
& 6. Aprobar el formato de
g “Rendicién de cuenta de la
] Caja Chica” en el SIGA-
3 OEFAy en fisico
3
3 Plazo de un (1)
dia habil
SIGA-OEFA
g 8, Registrar la
o - % 7
2 . Rendicién de cuenta
E _\\}\Q\VMM de la Caja Chica” en el
8 § SIaF
2 &2
= -
] =
< &

Fin







Aprobar |a Nota de
CCPen ¢l SIGA-OEFA

OFICINA DE PLANEAMENTO|
Y PRESUPUESTO

A

PA02020101 - APERTURA, ATENCION, REPOSICIGN DE FONDOS Y LIQUDACION DE LA CAJA CHICA

REPOSICION DE FONDOS DE I.AI CAJA CHICA
'

!
1
= 1
H |
= Inicio 1. Reghu‘a los formatos :
3 de "Rendicién de cuenta H
8 de la Caja Chica™y [
o ? “Auxiliar Estindar de Ia
2 Caja Chica” en el %)) <P
5 SIGA-OEFA 3= 2
2 A CCP apfobado
2 bttt
SIGA-OEFA
Y
z 2. Recibiryderivar enfisico y
El 3 través del SIGA-OEFA, los & Autorizar la
< formatos de “Rendicion de solicitud de CCP en
E cuenta de Ia Caja Chica™y ¢l SIGA-OEFA
] “Auxliar Estdndar de 13 Caja
§ Chica”
2
3
[ I SIGA-OEFA
SIGA-OEFA
2
i 3. Revisaryvisar los 4Es conforme?
E formatos de “Rendicion de 5.Registraren el
g cuenta de I3 Caja Chica™y ~——P P P SIGA-OEFA I3
5 “Auxiliar Estdndar de I3 L \ A Si solicitud de CCP [,
3 Caja Chica”y Ia docume] =
2
2 Plazo de dos T
(2) dias hibiles
5 SIGA-OFFA No SIGA-OEFA
2
g 4.Coordinar con los
E responsables de caja chica
[ la subsanacién de las 8. Realizar el giro
s obsenvaciones en el SIGA-OEFA
3 Plazo de tres
g dias hébils
g L)l ) Piazo de un (1) _Brdhas bites e 8
dis hsbll SIGA-OEFA
A4
},’ 7. Registrar la fase del
.3 compromiso anu
S ¥
5 en el SIGA-OEFAY realizar Ia
% interfase en el SIAF
<
2
3 SRR
SIGA-OEFA

Coordinador/a de Tesoreria

9. Autorizar I3 carta
electrénicay/o cheque a
los responsables de caja

chica
Fin

SIGA-OEFA




Az
FEE
£ W 5




(23{:. .Sk " FICHA TECNICA DE INDICADOR
©: Rrsidy

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | APertura, atencion, reposicion de fondos y | ~5p 50 PA02020101
liquidacién de la caja chica

NOMBRE DEL INDICADOR Nivel de Liquidez = al 50% del importe asignado

Mide que las Cajas Chicas cuenten con los recursos razonables para atender los

DESCRIPCION DEL INDICADOR A 5 -
requerimientos de las areas usuarias

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
OBJETIVO Asegurar que las Cajas Chicas no se queden sin liquidez.
: o . ! 2 N : .
FORMULA (N Fie Cf-ljas Chicas con importe = al 50% del monto asignado/Total de Cajas
CXhicas)*100
PERIODICIDAD Trimestral UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

N° de Cajas Chicas con importe = 50%

R . . : o -
del monto asignado N° de Cajas Chicas con importe = 50% del monto asignado

Total de Cajas Chicas Total Cajas Chicas que tiene la Entidad
FUENTE DE DATOS META
SIGA-OEFA 100%
(Sistema Integrado de Gestion Administrativa - OEFA) ¢

OBSERVACIONES







Qe

FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apertura, atencion, reposicion de fondos y

liquidacién de la caja chica

CcODIGO

PA02020101

NOMBRE DEL INDICADOR

Nivel de Liquidez = al 50% del importe asignado

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Mide que las Cajas Chicas cuenten con los recursos razonables para atender los

requerimientos de las areas usuarias

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
OBJETIVO Asegurar que las Cajas Chicas no se queden sin liquidez.
2 (N° de Cajas Chicas con importe = al 50% del monto asignado/Total de Cajas
RORNMULS CXhicas)*100
PERIODICIDAD Trimestral UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

N° de Cajas Chicas con importe = 50%
del monto asignado

N° de Cajas Chicas con importe = 50% del monto asignado

Total de Cajas Chicas

Total Cajas Chicas que tiene la Entidad

FUENTE DE DATOS

META

SIGA-OEFA

(Sistema Integrado de Gestion Administrativa - OEFA)

100%

OBSERVACIONES







FORMATO

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

Ne DIA MES Aflo
COMPROBANTE DE PAGO FECHA DE
Ne RAZON SOCIAL DESCRIPCION DEL GASTO AREA IMPORTE S/. EG META Folio
CANCELACION
FECHA (*) TIPO SERIE Ne RUC/D.N.I
]
CIONH
LD N
A\ g
«
OFICiN,
= o P £
LEVENDA = Yf';;;N DETALLE
73] ESYp
(*)TIPO_|COMPROBANTE E
FA FACTURA A(+)IMPORTE HABILITADO
RH__|RECIBO POR HONORARIOS REEMBOLSO N2
BV |BOLETA DE VENTA B(-)RECIBOS PROVISIONALES
PM | PLANILLA DE MOVILIDAD C(-)DOCUMENTOS
RP RECIBO PROVISIONAL D(-)EFECTIVO
11 |TICKET REPOSICION
o1__|oTROS E(A-B-C-D)FALTANTES/SOBRANTES

PV

PLANILLA DE VIATICOS




FORMATO

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

DIA

MES

Ne

COMPROBANTE DE PAGO

FECHA

(*) TIPO

SERIE

Ne [ Ruc/on

FECHA DE
CANCELACION

RAZON SOCIAL

DESCRIPCION DEL GASTO

AREA

IMPORTE S/.

META

Folio

ENCARGADO DE CAJA

JEFE DE LA DIRECCION/OFICINA




W

FORMATO

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ANO XXXX

Ne

COMPROBANTE DE PAGO
CHEQUE/ GIRO CHEQUE/ GIRO o o -
FECHA SIAF BANCARIO SIAF BANCARIO ()TIPO SERIE N RUCI DNI (*)

FECHA DE
CANCELACIONIR
EEMBOLSO

RAZON SOCIAL

DESCRIPCION DEL GASTO

EG.

META

TO

DEBE SI.

HABER SI.

SALDO S/

RENDICION N°®
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Ll PERU ) Organismo de Evaluacion y Oficiha de Administracion
EE . del Ambiente Fiscalizacion Ambiental = OFFA o o (o srad

“Afio de! Didlogo y la Reconciliacion Nacional”.

ANEXO N° 3

RECIBO PROVISIONAL

.

FECHA:

RECIBO PROVISIONAL NO 000238

Yo, Colaborador(a) /
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 se requiere su
cancelacion inmediata y que por su finalidad o caracteristica no pueden ser debidamente
programados.

IMPORTANTE:

1. Los Recibos Provisionales son otorgados, excepcionalmente cuando se autorice en
forma expresa e individualizada por el Jefe de la Oficina de Administracién, 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 horas (48).

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

. No seran aceptados como parte de la rendicion de gasto, documentacién emitida
con fecha anterior al otorgamiento y/o autorizacion del presente recibo provisional.

. Las adquisiciones y/o servicios no deberan exceder en cada caso de S/ 830.00
(ochocientos treinta y 00/100 soles).

. El Colaborador, declara a través del presente conocer y aceptar 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 importe correspondiente,

en caso de incumplimiento del plazo establecida para rendir cuenta documentada o

por la inadecuada utilizacion de los fondos asignados.

P N

Ve B® Jefe de Area Jefe de Oficina de Recibi Conforme
Administracion o PDAN®







