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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento?
Precisiones en el alcance, base normativa,
01 Todas las secciones consideraciones generales, actividades y cambio
de formato de ficha de procedimiento
Establecer las actividades para lograr una eficiente administracion de los fondos de la caja chica,
OBJETIVO atendiendo el pago de gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados.
El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para la Unidad de
ALCANCE Finanzas de la Oficina de Administracion; las areas solicitantes de apertura, atencion,

reposicién y liquidacion de fondos de la caja chica, asi como sus colaboradores/as.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

BASE NORMATIVA

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

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

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

- Decreto Legislativo N° 728, que dicta la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

- Decreto Supremo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Supremo N° 05-95-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Fomento del Empleo.

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

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

- Decreto Supremo del Ministerio de Economia y Finanzas, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el Afio Fiscal correspondiente.

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

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

- Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, mediante la cual se dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

1 Aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 075-2018-OEFA/GEG, de fecha 03 de diciembre de 2018.
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- Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen
sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion y emiten otras disposiciones.

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

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

- Resolucién 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 incorporacién obligatoria
de emisores electronicos del sistema de emision electrénica creado por las Resoluciones de
Superintendencia nimeros 182-2008-SUNAT y 097-2012-SUNAT y se designa al primer grupo
de ellos.

- Resolucion de Superintendencia N° 203-2019-SUNAT, que designa Agentes de Retencion
del Impuesto General alas Ventas.

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

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

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

- El monto méximo 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 Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado por el Articulo Unico de la Resolucion Directoral
004-2011-EF/77.15.

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

DEFINICIONES

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

establecidas mediante Resolucion de la Alta Direccion.

- Colaboradores/as: Persona que preste servicios al OEFA bajo cualquier modalidad de

contratacion

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

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

- Sistema Integrado de Administracion Financiera: Sistema informéatico que permite

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

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

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

- 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.




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: PA020201

Version: 01

Fecha: 12/03/2021

SIGLAS

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.
- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

- OAD: Oficina de Administracion.

- ODE: Oficinas Desconcentradas y de Enlace.
- OEFA: Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.
- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

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

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Solicitud de apertura, atencion, reposicion y liquidaciéon de

fondos de la caja chica

Areas solicitantes

ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Apertura de fondos para la Caja Chica
Registra en el SIGA-OEFA los
datos de el/lla servidor/a civil
propuesto/a como responsable
de la caja chica, por parte de el/la
) . Ejecutivo/a de la UFI o el/la Jefe/a Secretario/a de la
SGQISU?Y Iad S?"CgUd de la ODE; asi como el M6dul UFI
€ apertura de fondos | presupuesto destinado por elfla | Modulo
1 dstlaGli-?IJEeIl:g\mCZnen I(?al Jefe/a del area solicitante para la TS":‘IZOA?C’)’EFX‘?’ Asistente/a UFI / ODE
. caja chica. Administrativo de
primera semana de la. ODE
enero Nota:
En la Sede Central del OEFA, el
registro lo realiza el/la Secretario/a de
la UFIl y en la ODE, el/lla Asistente/a
Administrativo.
5:5@? y derlvar,d; Recibe a través del SIGA-OEFA, la
SIGA-OEEA la solicitud de apertura de fondos de Modulo
2 solicitud de’ apertura caja chica y la deriva a ellla| “Tesoreria” del Ejecutivo/a UFI
de fondos de la caja Coord!ngdor/a de Tesoreria para SIGA-OEFA
. Su revision.
chica
Revisa la solicitud de apertura
de fondos de la caja chica en el
SIGA-OEFA, respecto a los datos
de el/la  servidor/a  civil
propuesto/a como responsable de
Revisar f solotud ce | CIR.cH0S og moniosy paries |
apertura de fondos de P h 9 . P Coordinador/a de
3 ! : por las areas solicitantes. Tesoreria” del . UFI
la caja chica en el SIGA-OEFA Tesoreria

SIGA-OEFA

Plazo: Un (1) dia habil de
recibida la solicitud.

¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 4.
No: Va a la Actividad N° 1.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Registrar en el | Registra en el SIGA-OEFA la -
4 | SIGA-OEFA la | solicitud de CCP y remite a ellla - ESF}‘ZCS'S‘:E:; en UFI
solicitud de CCP Ejecutivo/a de la UFI.
Autorizar la solicitud i7a | lici | Sq]!!mtu_d’de
5 | de CCP en el SIGA. | Autoriza la solicitud de CCP en e certificacion de Ejecutivola UFI
OEFA SIGA-OEFA. crédito _
presupuestario
La OPP revisa y aprueba la Nota
de CCP, segun el procedimiento
PE010203 “Certificacion de
Aprobar la Nota de | crédito presupuestario y
6 | CCP en el SIGA- | constancia de prevision l\tlacl)tglgif:ocEPFin Jefe/a de la OPP OPP
OEFA presupuestaria” del Manual de
Gestion de Procesos vy
Procedimientos “Planeamiento
Institucional”.
Elaborar los proyectos | Elabora los proyectos de informe y
de informe y de | de resoluciébn que aprueba los
resolucion gue | lineamientos que norman la
aprueba los | administracion de la caja chica y Especialista en
7 | lineamientos gue | dispone la apertura de la misma, - El)'esoreria UFI
norman la | considerando la hormativa vigente
administracion de la | del MEF.
caja chicay dispone la
apertura de la misma | Plazo: Un (1) dia habil.
Firmar el informe vy
visar el proyecto de | Firma el informe y visa el proyecto
resolucién que | de resolucion que aprueba los
aprueba los | lineamientos que norman la Informe y
8 | lineamientos que | administracion de la caja chica y proyecto de Ejecutivo/a UFI
norman la | dispone la apertura de la misma; resolucién
administracion de la | los cuales deriva a ellla Jefe/a de
cajachicay dispone la | la OAD.
apertura de la misma
Evalta el informe de la UFI y
suscribe la resolucion que aprueba
Evaluar el informe de | los lineamientos que norman la
la UFI y suscribir la | administracién de la caja chica y
resolucion que | dispone la apertura de la misma.
aprueba los
9 | lineamientos que | Plazo: Dos (2) dias habiles de Resolucion Jefe/a OAD
norman la | recibido el informe.
administracion de la
caja chicaydisponela | ¢Es conforme?
apertura de lamisma | Si: Continda con la actividad
N° 10.
No: Va a la actividad N° 1.
Registrar la fase del
ggmg:gm:zg anua; Registra la fase. del compromiso M6dulo o
10 | devengado en el anual, compromiso y devepgado “Tesoreria” del Especialista UEI
SIGA-OEFA y realizar en el SIGA-OEFA vy realiza la SIGA-OEEA Contable

la interfase en el
SIAF-SP

interfase en el SIAF-SP.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Realiza el giro en el SIGA-OEFA 'y Médulo
la interfase en el SIAF-SP. “Tesoreria” del
11 | Realizar el giro en el | Nota: SIGA-OEFA Analista de UFI
SIGA-OEFA Los plazos para el compromiso anual, M6dulo Tesoreria
compromiso, devengado y giro se | , ., P
realizaran en un plazo de tres (3) dias | Administrativo
habiles de emitido el CCP. del SIAF-SP
Autorizar la carta | Autoriza la carta electronica
electrénica, cheque u | cheque u orden de pago .
orden de pago | electronica a los/as responsables M.O(.jUIO , Coordinador/a de
12 L. : : “Administrativo” . UFI
electronica a los/as | de caja chica. del SIAE-SP Tesoreria
responsables de caja
chica Fin del procedimiento.
Solicitud y atencién de requerimientos de la Caja Chica
Registra la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de
gasto en el SIGA-OEFA,
Registrar la_solicitud debidamenge autorize}da_ por ellla
de recibo provisional o Jefe/a del area usuaria, |nd|car_1d_o M6dulo _
los datos de el/la servidor/a civil . . Asistente < .
1 | de reembolso de autorizadola para recabar el Usuarios” del Administrativo Area solicitante
gasto en el SIGA- dinero SIGA-OEFA
OEFA '
¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 2.
No: Van 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.
. Nota 1:
Aprobar la solicitud de | En |a Sede Central: (i) los reembolsos
2 recibo provisional 0 de | por montos mayores y/o iguales (2) al SIGA-OEFA Jefela OAD / ODE

reembolso de gasto
en el SIGA-OEFA

1% de la UIT y los recibos provisionales
son aprobados por ellla Jefe/a de la
OAD; vy, (ii) los reembolsos por montos
menores al mencionado importe son
aprobados por el/lla Ejecutivo/a de la
UFI.

Nota 2:

En las ODES, los recibos provisionales
y/o reembolsos son aprobados por el/la
Jefe/a de ODE.

Nota 3:
La solicitud de viaticos por emergencia

ambiental, excepcionalmente  se
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

atiende a través de la solicitud de
recibo provisional.

Recibir y derivar la
solicitud de recibo
provisional o de
reembolso de gasto
en el SIGA-OEFA

Recibe en el SIGA-OEFA la
solicitud de recibo provisional o de
reembolso de gasto y deriva a el/la
responsable de caja chica. Va ala
actividad N° 5.

Plazo: En el dia de recibida la
solicitud.

Nota:

La solicitud de recibo provisional con
motivo de viaticos por emergencia
ambiental, se atiende en un plazo
maximo de cuatro (4) horas desde su
recepcion.

SIGA-OEFA

Ejecutivo/a

UFI

Revisar la solicitud de
recibo provisional o de
reembolso de gasto

Revisa la solicitud de recibo
provisional o de reembolso de
gasto, el cumplimiento de las
normas para la administracién de
la caja chica y los documentos que
sustentan la solicitud.

Plazo: En el dia de recibida la
solicitud.

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

Responsable de
caja chica

UFI/ ODE

Entregar el dinero a
el/la servidor/a civil
autorizado/a en el
Formato
PA020201-F01
“Recibo provisional
o de reembolso de
gasto”

Entrega el dinero a ellla
servidor/a civil autorizado/a en
la solicitud de recibo provisional o
de reembolso de gasto y coloca el
sello de pagado en el Formato
PA020201-F01 “Recibo
provisional” o en el comprobante
de pago, segun corresponda.

Nota:

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

Formato
PA020201-F01
“Recibo
provisional”
o Comprobante
de pago

Responsable de
caja chica

UFI / ODE

Visar y archivar los
documentos de gasto

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

Fin del procedimiento.

Responsable de
caja chica

UFI / ODE
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Reposicion de Fondos de la Caja Chica
Registra los formatos
PA020201-F02 “Rendicion de Formato

Registrar y derivar los
formatos
PA020201-F02

cuenta de la Caja Chica” y
PA020201-F03 “Auxiliar Estandar

PA020201-F02
“Rendicién de

“Rendicion de cuenta de Jla Caja Chica” en el| cuentadelaCaja
; L SIGA-OEFA, en los cuales se Chica” Responsable de
1 | de la Caja Chica” y detallan | f d Caia chi UFI / ODE
PA020201-F03 etallan los gastos efectuados por aja chica
o ! caja chica durante un periodo Formato
‘Auxiliar Estandar de . f
. . _» determinado (por meta y partida PA020201-F03
la Caja Chica”, en el ifica d deri “Auxili
SIGA-OEEA especifica de gasto), y eriva a ‘Auxiliar
el/la Ejecutivo/a de la UFI a través Estandar de la
del SIGA-OEFA y enfisico. Caja Chica”
Recibir y derivar en | Recibe en fisico y a través del
fisico y a través del | SIGA-OEFA los formatos
SIGA-OEFA, los | PA020201-F02 “Rendicién de
formatos cuenta de la Caja Chica” y Médulo
2 E’AOZQZQl-FOZ PA0202011-F03? é\ux:llar_ Estandar “Tesoreria” del Ejecutivo/a UFI
Rendicion de cuenta | de la Caja Chica” y deriva a el/la SIGA-OEFA
de la Caja Chica” y | Analista de Control Previo.
PA020201-F03
“Auxiliar Estandar de | Plazo: En el dia de recibidos los
la Caja Chica” formatos.
Revisa y visa los formatos
PA020201-F02 “Rendicion de
. . cuenta de la Caja Chica” y
fReV'sar y visar 10s | 5r020201-F03 “Auxiliar Estandar
ormatos de la Caja Chica” la
PA020201-F02 g y
“Rendicion de cuenta documentacion sustentatoria _de
d . L los gastos, por metas y partida .
3 e la Caja Chica” y especifica de gasto _ Analista de UEI
PA020201-F03 ' Control Previo
Aux://gr Estf'am’j,ar de Plazo: Dos (2) dias hébiles de
la Caja Chica” y la recibidos los formatos
documentacion )
sustentatoria +Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 5.
No: Va a la actividad N° 4.
Coordina con los/as responsables
de caja chica la subsanacion de las
observaciones.
Coordinar con los/as
responsables de caja | Plazo: Un (1) dia hébil. Analista de
4 . 2 - . UFI
chica la subsanacion Control Previo
de las observaciones | ¢Subsana?
Si: Deriva a el/la Especialista en
Tesoreria 'y va a la actividad N° 5.
No: Va a la actividad N° 1.
Reaistrar en ol Registra en el SIGA-OEFA la
9 solicitud de CCP, realiza la Especialista en
5 | SIGA-OEFA la | : . - p UFI
L interfase en el SIAF-SP y remite a Tesoreria
solicitud de CCP ; .
el/la Ejecutivo/a de la UFI.
Autorizar la solicitud . -
6 |de CCP en el Autoriza |a solicitud de CCP en el Solicitud de CCP Ejecutivo/a UFI

SIGA-OEFA

SIGA-OEFA.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
La OPP revisa y aprueba la Nota
de CCP, segun el procedimiento
PE010203 “Certificacion de
Aprobar la Nota de | crédito presupuestario y
7 | CCP en el SIGA- | constancia de prevision l\éoltglgif:gg:in Jefela OPP
OEFA presupuestaria” del Manual de
Gestion de Procesos vy
Procedimientos “Planeamiento
Institucional”.
Registrar la fase del
ggmg:gm:zg anua; Registra la fase_ del compromiso Médullo o
8 | devengado en el anual, compromiso y deve_ngado “Tesoreria” del Especialista UEI
SIGA-OEFA y realizar en el SIGA-OEFA vy realiza la SIGA-OEFA Contable
la_interfase en el interfase en el SIAF-SP.
SIAF-SP
Realiza el giro en el SIGA-OEFA 'y
la interfase en el SIAF.
. . Modulo .-
Realizar el giro en el | Nota: e . Especialista en
9 SIGA-OEFA Los plazos para el compromiso anual, T;ZOX?SZFXQ Tesoreria UF
compromiso, devengado y giro se
realizaran en un plazo de tres (3) dias
habiles de emitido el CCP.
Autorizar la carta | Autoriza la carta electrénica,
electrénica, cheque u | cheque u orden de pago Médulo
10 orden de pago | electrénica alos/as responsables “Administrativo” Coordinador/a de UEI
electrénica a los/as | de caja chica. del SIAE-SP Tesoreria
responsables de caja
chica Fin del procedimiento.
Liquidacion de Caja Chica
Registra el Formato
Registrar el Formato | PA020201-F02 “Rendicion  de
PA020201-F02 cuenta de la Caja Chica”, en el cual Formato
“Rendicion de cuenta | resume los gastos efectuados al PA020201-FO2
1 de la Caja Chica”enel | cierre de la caja chica y formaliza “Rendicién de Responsable de UEl / ODE
SIGA-OEFA y | su presentacion fisica y a través cuenta de la Caia Caja Chica
formalizar su | del SIGA-OEFA a el/la Ejecutivo/a Chica” J
presentacion fisica a | de la UFI, dentro del plazo
la UFI establecido por ellla Jefe/a de la
OAD.
ﬁiﬂgrﬁéc%e;\grgfgé Recibe a travc?s_ del SIGA-OEFA 'y
del SIGA-OEFA el en forma fisica, el Formato
' PA020201-F02 “Rendicion de SIGA-OEFA . .
2 | Formato . e . . Ejecutivo/a UFI
PA020201-F02 cuenta de Ia. Caja Chica”y lo derlya Proveido
“Rendicién de cuenta | & el/la Analista de Control Previo,
d . o en el dia de recibido.
e la Caja Chica




Qe
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: PA020201

Version: 01

Fecha: 12/03/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
8 - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Revisa el Formato PA020201-F02
“Rendicién de cuenta de la Caja
Chica”, la documentacion
sustentatoria y establece que la
rendicion no tenga saldos a
devolver.
Revisar el Formato . "
Plazo: Dos (2) dias hébiles de .
PA020201-F02 S Analista de
3 | “Rendicion de cuenta | "€CIPIdO €l formato. ) Control Previo UF
de la Caja Chica ¢Es conforme?
Si: Va a la actividad N° 5.
No: ¢Las observaciones se
relacionan con saldos a
devolver?
Si: Vaala actividad N° 4.
No: Va ala actividad N° 1.
Recibir el dinero de | Recibe el dinero de los saldos y
los saldos y emitir el | emite el recibo de ingreso en el . . Especialista en
4 recibo de ingreso en | SIGA-OEFA vy realiza la interfase Recibo de ingreso Tesoreria UF
el SIGA-OEFA en el SIAF-SP.
\;':grzoezlo';f’;&ato de | Visa el Formato PA020201-FO2
“Rendicion de cuenta “Rendicion de cuenta de la Caja
5 de la Caia Chica’ en el Chica” en el SIGA-OEFA y en - Ejecutivo/a UFI
J fisico y deriva a el/la Jefe/a de la
SIGA-OEFA 'y en OAD
fisico )
Aprueba en el SIGA-OEFA el
Aprobar el Formato | Formato PA020201-F02
PA020201-F02 “Rendicion de cuenta de la Caja
6 “Rendicion de cuenta | Chica”, visa el expediente fisico y ) Jefe/a OAD
de la Caja Chicaenel | lo deriva a ellla Ejecutivo/a de la
SIGA-OEFA 'y en | UFI.
fisico Plazo: Un (1) dia habil de
recibido el expediente.
Recibir y derivar, por Recibe y deriva, a través del SIGA-
medio fisico y a través OEFA y en forma fisica, el
Formato PA020201-F02
del SIGA-OEFA, el | . Ny ;
Rendicion de cuenta de la Caja SIGA-OEFA . .
7 | Formato Chica” y lo deriva a el/la Analista Proveido Ejecutivola UF
PA020201-F02 Y
" . Contable.
Rendicién de cuenta
de la Caja Chica Plazo: En el dia de recibido.
. - Registra la Rendicion de cuenta de
Registrar la Rendicion ! .
8 | de cuenta de la Caja la Caja Chica en el SIAF-SP. - Analista Contable UFI
Chica en el SIAF-SP . o
Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

- Formato PA020201-FO1
- Formato PA020201-F02: “Rendicidn de cuenta de Caja Chica”.

- Formato PA020201-F03: “Auxiliar Estandar de la Caja Chica del Afio”.

- Informe y Resolucion de apertura de Cajay aprobacién de Lineamiento
- Recibo de ingreso

: “Recibo Provisional”




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA020201

Version: 01

Fecha: 12/03/2021

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracién y Finanzas




PA020201- APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

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

Inicia

1.Registrarla soliciud de
aperturadefondosde la
«caja chica en el SIGA-OEFA

enlaprimera semana de
enero

SIGA-OEFA

APERTURA DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA

Jete/a de la OPP

6. Aprobar la Nota de

CCP en el SIGA-OERL

Ejecutivo/a de la UFI

2. Recibir y derivar, a
través del SIGA-OEFA,
la solicitud de
apertura de fondos de
la caja chica

SIGA-OEFA

8. Firmar el informe y visar el
proyecto de resolucion que
aprueba los lineamisntos que

5. Autarizar la
solicitud de CCP en
el SIGA-OEFA

norman la administracién de la
caja chicaydisponelaapertua
de la misma

SIGA-OEFA

Coordinador/a de Tesoreria

3. Revisar la solicitud
de apertura de
fondos de la caja
chica en el SIGA-

12. Autorizar la carta
electrénica, cheque u

ordende pago electrénica

- alos/as responsables de
«caja chica Fin
Plazo de un —
(1) dia habil SIGA-QEFA B
SIAF-SP
Y
canforme? Mo

= 7.Elabaorarlos proyectos de
H Si informe y de resolucidn que
2 aprueba los lineamientos que
T Y norman|aadministracon de
s
o N
S SIGA-OEFA la
K] solicitud de CCP
2 =
i)
SIGA-OEFA Plazo de un (1)
dia habil
2 9, Evaluar el informe de la Ul y (Es conforme?
o suscribirlaresolucion que
E aprueba los linsamientos que s
] norman laadministracion de la
-:.. caja chicaydispone la aperturm
5 de la misma
k]
Plazo de dos si
(2} dias hahiles
i 10. Registrar la fase del
5 compromiso anual,
- compromiso y devengado
en el SIGA-OEFA y realizar la
g interfase en €l SIAF-SP
SIGA-OEFA

Analista de Tesoreria

11. Realizal

Plazo de tres
(3) dias habiles

&l SIGA-OEFA

r el giro en

SIGA-OERA
SIAF-SP




PAD20201 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Responsable de Caja Chica

1. Registrar el formato
PA020201 - FO2 Rendicion

de cuenta de la Caja Chica

en el SIGA-OEFA y
formalizar supresentadon

LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Inicio A fisica a la UFI =
SIGA-CEFA
- 7.Recibiryderivar, por
5 2. Recibiry derivar, por 5. Visar el formato de medio fisico ya traves del
= medio fisico y a través del PAD20201 - FO2 SIGA-OEFA, el formato
2 SIGA-OEFA, el formato » Rendicion de cuenta PAO20201 - FO2 Rendicion
= PAD20201 - FO2 Rendicion de la Caja Chica en el de cuenta de la Caja Chica 2
i de cuenta de la Caja Chica | SIGA-OEFA y en fisico | =
B _ En el dia de SIGA-OEFA
SIGA-DEFA SIGA-OEFA recibido
Si .
ilas observciones se
-} relacionan con saldos
E iEs a devolver?
& 3. Revisar el formato
_g PADZ20201 - FO2
5 Rendicion de cuenta
3 de la Caja Chica
=
= .
% Plazo de dos Si
£ (2) dias habiles

Especialista en Tesoreria

4. Recibir el dinero
de los saldosy emitir

elrecibo de ingreso
en el SIGA-OERA

SIGA-OEFA

Jefefa de la OAD

6. Aprobar el formato
PAD20201 - FO2 Rendicion
de cuenta de la Caja Chica
en el SIGA-CEFA y en fisico

Plazo de un

(1) dia hahil SIGA-OEFA

Analista Contable

8. Registrar la Rendiddn
de cuenta de la Caja

Chica en el SIAF-5P

SIF-SP )
Fin




PA020201- APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACIGON DE LA CAJA CHICA

Responsable de Caja chica

Inicio

1.Registraryderivarkos
formatos PAD20201 - FO2
6n de cuenta de la

y PAO20201 - FO3

SIGA-OEFA

REPOSICION DE FONDOS DE LA CAJA CHICA

50

o
o
o
= 7.Aprobarla Nota de
2 CCP enel SIGA-OEFA
=
3
E
SIGA-OEFA

T 2Recibir y derivar en fisico y a
S
= través del SIGA-OEFA, los LRI T
= solicitud de CCP en
v formatos PAC20201 - FO2
= R &l SIGA-OEFA -~
= Rendicionde cuenta de laCaja
g Chica y PA020201 - FO3 Awxiliar |
] Estandardela Caja Chia =
H —__
o En el dia de SIGA-OEFA

recibidos los —

formatos SIGA-OEFA
3.Revisar yvisar los formatos :Es conforme?

% 4.Coordinarconlos/as
E cuenta de la Caja Chicay responsables de ;2
5 PAD20201 - FO3 Auxiliar o chica la subsanacion de P g
-E Estandarde|a CajaChicayla — las observaciones TEZ;. : Enl
S documentacion sustentztoria = (1) afa habi
=
<
; Plazo de dos —
= (2) dias habiles .
E B SIGA-OEFA Si Subsana?

®-
No

Especialista en Tesor

5. Registrar en
SIGA-OEFA la

el

solicitud de CCP —,

SIGA-OEFA

Plazo de tres
(3) dias habiles

9. Realizar el giro
en el SIGA-OEFA

SIGA-OEFA

Especialista Contable

8.Registrar la fase del
compromiso anual

compromisoy e
el SIGA-OEFA y realizar |la
interfase en el SIAF-SP

SIGA-OEFA

‘Coordinador/a de Tesor

10. Autorizar la carta
electronica, chegue u

orden de pago electrrica
a los/asresponsables de
caja chica

Fin




PAD20201 - APERTURA, ATENCION, REPOSICION DE FONDOS Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Asistente Administrativo del Area solicitante

SOLICITUD ¥ ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LA CAJA CHICA

1.Registrar la solidhud
de recibo provisional o
de reembolso de gasio
en el SIGA-OEFA -

)

L\

{48) horas de recibido el dinero

Inicia =
SIGA-DOEFA
:Es
conforme? / Mo
Si
2. Aprobar |a solidgtud
de recibo provisional o
de reembolso de gasto
aw en el SIGA-OEFA
a2
oo
== |
x- .
L SIGA-OEFA,
@ W
£%
Salicitud de \/ Solicitud de
CDE Sede Central
_ La solicitud de recibo provisional con
% 3. Recibir y derivar la . motivo devi_‘.:'lticos por emerger'c'!a.
= soliciiud de redbo : ambiental seatiende enunplazo ma.)Erno
= provisional o de L de cuatro (4) horas desde surecepcion
'E- reembaolso de gasto enel
£ SIGA-OERA T,
3
s
&
& |
SIGA-QOEFA
W ifs conforme? 5.Entregar el dinero a el/la
= 4, Revisar la solicitud de servidor/a civil autorizado/a ) .
é recibo provisional o de »- ® en el Formato PA020201 - Z';!E:gn:;h;a rﬂ';;
" reembolso de gasto Si FO1 Recibo provisional o de g
E reembolso de gasto
L)
; Mo
2
F
£ -
3_ Enel caso de recibo provisional, el area
E usuaria presenta la rendiddn de
cuentas dentro de las cuarenta y ocho Fi
Fin in




p perU | Ministerio Organis mo. d. 'Evaiha . "
del Ambiente Fiscalizacién Ambiental - OEFA

RECIBO PROVISIONAL

FECHA:

S/.
Yo, Colaborador(a)  /
Prestador (@) 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 Administracion, o quien haga sus veces,
para adquisiciones y/o servicio de menor cuantia y en casos de urgencia y/o emergencia: El
plazo para la rendicion de gastos es de Cuarenta y ocho 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 rendicién de gasto, documentacion emitida con fecha
anterior al otorgamiento y/o autorizacién del presente recibo provisional.

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

5. El Colaborador, declara a través del presente conocer y aceptar lo indicado en los numerales
1, 2, 3y 4, por lo tanto, autoriza a la Oficina de Administracién 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
utilizacién de los fondos asignados.

Ve B° Jefe de Area Jefe de Oficina de Recibi Conforme
Administracion o quien haga DNI
sus veces

Formato PA020201-FO01
Version: 01
Fecha de aprobacion: 12/03/2021




Organismo

do Evaluacién
eraE

=

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

N° DIA MES ANO
COMPROBANTE DE PAGO FECHA DE ) i .
N° CANCELACION RAZON SOCIAL DESCRIPCION DEL GASTO AREA IMPORTE S/ EG META Folio
FECHA *) TIPO SERIE N° RUC/D.N.I
LEYENDA
(*)TIPO [COMPROBANTE

FA |FACTURA
RH |RECIBO POR HONORARIOS
BV |BOLETA DE VENTA
PM |PLANILLA DE MOVILIDAD
RP |RECIBO PROVISIONAL
T [TICKET
or [oTrROS
PV |PLANILLA DE VIATICOS

Formato PA020201-F02
Version: 01
Fecha de aprobacion: 12/03/2021

ENCARGADO/A DE CAJA

JEFE/A DE LA DIRECCION/OFICINA




AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ANO XXXX

Organismo
de Evaluacion
€ T eceston
Ambiental
COMPROBANTE DE PAGO MOVIMIENTO
eClRE RENDICION
N° CHEQUE/ CHEQUE/ CANCELACION/ RAZON SOCIAL DESCRIPCION DEL GASTO AREA E.G. META DEBE HABER SALDO N°
FECHA SIAF GIRO SIAF GIRO TIPO SERIE N° RUC/ DNI REEMBOLSO s/ s/ s/
BANCARIO BANCARIO

Formato PA020201-F03
Version: 01
Fecha de aprobaci6n: 12/03/2021




"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 01517825"

01517825
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