Organismo
de Evoluacién
y Fiscalizacion
Ambiental

Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0218

Versién: 00

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Arqueo de caja chica

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

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

Finanzas de la Oficina de
Administracion

Unidad de Finanzas de la
Oficina de Administracién

Elaborado por:
Elena Sanchez del Valle

Jefa de la Oficina de
Administracion

Oficina de Administracién

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

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

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

Revisado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

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

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Oc

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

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

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Aprobado por:
Miriam Alegria Zevallos

Gerenta General

Gerencia General

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

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

Fecha: 25/06/2021




Oc

Cadigo: PA0218

FICHA DE PROCEDIMIENTO Versioén: 00

Fecha: 25/06/2021

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento
OBJETIVO Establecer las actividades para el adecuado uso del efectivo de los fondos de caja chica.
El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento para la Unidad de Finanzas de la
Oficina de Administracién, las Oficinas Desconcentradas y las Oficinas de Enlace del Organismo
ALCANCE de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA. Comprende desde la presentaciéon de la

programacion de arqueo de fondo de caja chica hasta el archivo del informe y acta de arqueo
de fondo de caja chica.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

BASE NORMATIVA

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

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

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

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

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

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

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

- Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacién de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o0 en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

- Decreto Supremo N° 05-95-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcion Publica.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el Otorgamiento de Viaticos
para Viajes en Comisién 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 Fiscalizacion Ambiental.

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

- 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.

- 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.

- Resolucion de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT, que incorpora emisores electrénicos
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.

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

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

- Resolucion de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG, rectificada por la Resolucion de
Gerencia General N° 031-2019-OEFA/GEG, que aprueba el Lineamiento
N° 005-2018-OEFA/GEG “Lineamiento para la autorizacion de viajes, otorgamiento de
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viaticos y rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior y en el territorio nacional
en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES

- El arqueo de la caja chica de la Sede Central del OEFA son periédicos e inopinados y
realizados por la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion; sin perjuicio de ello la
Oficina de Administracion y el Organo de Control Institucional podra realizarlos en el marco
de sus funciones.

GENERALES - Los/as Jefes/as de las Oficinas Desconcentradas y los/as Responsables de las Oficinas de
Enlace, deben hacer arqueos mensuales e inopinados a sus responsables de caja chica,
segun lo dispuesto en el Lineamiento para la Administracion de la Caja Chica del OEFA
vigente.

- Area Usuaria: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucién de la Alta Direccion.

- Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos provisionales y

DEEINICIONES docu_rnentaci_c’m de gasto, para comprobar el saldo de la Caja Chica._ _

- Servidor/a civil: Personal del OEFA gue se encuentra contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo
N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- GEG: Gerencia General.

- OAD: Oficina de Administracion.

SIGLAS - ODE: Oficina Desconcentrada y de Enlace.

- SIGED: Sistema de Gestion Electrénica de Documentos.
- UFI: Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Programacion de arqueo de fondo de caja chica

Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Elaborar el proyecto
de memorando Elabora el proyecto  de
1 adJuntando_ !a memorandg adjuntando la ) Analista Contable UEI
programacién anual | programacion anual de arqueo
de arqueo de fondo | de fondo de caja chica.
de caja chica
Revisa y visa el proyecto de
Re\_/lsar, visary memora_ndo en _senal C!e Proyecto de Coordinador/a de
2 | derivar el proyecto conformidad y se deriva a través Memorando Contabilidad UFI
de memorando del SIGED a el/la Ejecutivo/a de
la UFI.
Firmar el Firma el memorando con la
3 | memorandoy Srofgra(r?aglon .am;]a.tl del a(;qqeo Memorando Ejecutivo/a UFI
derivar a la OAD e fondo de caja chica y lo deriva
a la OAD a través del SIGED.
Revisa y aprueba la
programacion anual de arqueo
Revisar v aprobar la de fondo de caja chica y lo deriva
yap a través del SIGED a la UFL. Programacion de
programacion anual
4 arqueo de fondo Jefela OAD
de arqueo de fondo . . X
d ; . En caso de observaciones, se de caja chica
e caja chica ' . .
coordina con el/la Ejecutivo/a de
la UFlI para la subsanacion
correspondiente.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Designar a los/as
servidores/as civiles | Designa a los/as servidores/as
5 | que ejecutaran el civiles que ejecutaran el arqueo - Ejecutivo/a UFI
arqueo de fondo de | de fondo de caja chica.
caja chica
Elabora los proyectos de
memorandos para la
presentacion de los/las
servidores/as civiles que
ejecutaran el arqueo de fondo de
caja chica en la ODE. Los deriva
a la OAD a través del SIGED
para su firma, previa revision de
Elaborar los ellla Coordinador/a de
proyectos de C_ontal_:)ilidad y V°B° de ella Analista Contable
memorando;,,para Ejecutivo/a de la UFI.
la presentacion de Proyectos de Coordinador/a de
6 | los/las Nota 1: Memorandos Contabilidad UF
servidores/as civiles | Parala Sede Central del OEFA no se
gue ejecutaran el emitg memorandq, splo se comu_n_ica Eiecutivo/
arqueo de fondo de mediante correo institucional dirigido jecutivo/a
caja chica a ellla Ejecutivo/a de la UFI, el
nombre de ellla servidor/a
designado/a.
Nota 2:
La UFI realiza las gestiones
necesarias para solicitar los viaticos
y la compra de pasajes, para el
desarrollo del arqueo de caja chica
en la ODE, con caracter reservado.
Revisar y firmar los Re\_/isa y firma los memorandos,
7 derivandolos a la UFl a través del Memorandos Jefe/a OAD
memorandos
SIGED.
Entrega los memorandos de
presentacién a cada servidor/a
civil, para que realice el arqueo
de fondo de caja chica en la
Entregar los ODE.
memorandos de . .
8 presentacion a cada | Nota: . Ejecutivo/a UF
servidor/a civil Para la Sede Central del OEFA se
comunicara mediante correo
electrénico a ellla servidor/a
designado/a, para que realice el
arqueo de caja chica de forma
inopinada.
Se presenta ante ellla
Responsable de caja chica de la
Sede Central u ODE vy realiza el
arqueo segun la informacion
Realizar el arqueo requerida en el formato PA0218- .
9 | de fondo de caja FO1 “Acta de arqueo de fondo de ; Servidor/a UFI

chica

caja chica”.

Nota:

En la ODE ellla Servidor/a
designado/a debe presentar el
memorando de presentacion.

designado/a




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0218

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Elaboray firma el acta de arqueo
de fondo de caja chica, segun el Formato
) formato PA0218-FO1 “Acta de
10 Eé?;)%r:gqugaésl arqueo de fondo de caja chica”, “/l\:)cﬁngafguléo Servidor/a UFI
f - - precisando las observaciones, . designado/a
ondo de caja chica . de fondo de caja
conclusiones y  detallando S
X chica
recomendaciones, de ser el
caso.
Solicita la firma de ella
Responsable de caja chica y de
ellla Jefe/la de la ODE, en el caso
de la ODE del Acta de arqueo de
fondo de caja chica.
Solicitar las firmas Solicita la firma de ella
11 respectivas en el Responsable de caja chica y de ) Servidor/a UEI
Acta de arqueo de ellla Ejecutivo/a de la UFI, en el designado/a
fondo de caja chica | caso de la Sede Central del Acta
de arqueo de fondo de caja
chica.
Suscrita el Acta de arqueo de
fondo de caja chica, lo remite a
el/la Analista Contable de la UFI.
Consolidar las actas
de arqueo de fondo | Consolida las actas de arqueo de
de caja chica fondo de caja chica firmadas y
12 | firmadasy elaborar | elabora el proyecto de informe - Analista Contable UFI
el informe de de arqueo de fondo de caja
arqueo de fondo de | chica.
caja chica
Revisa y visa el proyecto de
Revisar y visar el informe de arqueo de fondo de Proyecto de
13 proyecto de informe | caja chica en sefial de | Informe de arqueo | Coordinador/a de UEI
de arqueo de fondo | conformidad. de fondo de caja Contabilidad
de caja chica Se deriva a el/la Ejecutivo/a de la chica
UFI a través del SIGED.
Revisar y firmar el Revisa y firma el inf_ormg de Informe de arqueo
14 | informe y derivar a arqueo de fondo de caja c'hlca Y| de fondo de caja Ejecutivo/a UFI
la OAD deriva a la OAD a través del chica
SIGED.
Valida la informacion del informe
de arqueo de fondo de caja
Validar la chica.
informacién del . . .
15 | informe de arqueo gglservaclzri]cf)?lren;e ewdsgr(;lg SIGED Jefe/a OAD
de fondo de caja
chica resultlado Qel arqueo de fondo
de caja chica?
Si: Va a la actividad N° 16.
No: Va a la actividad N° 17.
Establece e implementa las
Establecer e lrg%j'ioc\jgs correctivas e informa a
16 | implementar las : - Ejecutivo/a UFI
medidas correctivas | o2, piez (10) dias hébiles de
identificadas las observaciones.
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

17

Archivar el Informe
y Acta de arqueo de
fondo de caja chica

Archiva el Informe del arqueo de
fondo de caja chica y las actas.

Fin del procedimiento.

Informe de arqueo
de fondo de caja
chica y Acta

Operador/a de

Archivo

UFI

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Memorando.

- Programacién de arqueo de fondo de caja chica.
Informe del arqueo de fondo caja chica.
Formato PA0218-F01: “Acta de arqueo de fondo caja chica”.

PROCESO RELACIONADO

PAOQ2 - Administracion y Finanzas




PAD218 - ARQUEO DE CAJA CHICA

de la UFI

3. Firmar el

memorando y
derivar a la OAD

Memaorando

5. Designar a los/as
servidores/as civiles que

ejecutardnel arqueo de
fono de caja chica

8. Entregar los
memorandos de

presentacion a cada
servidor/a civiles

Infarme de
arqueo de fondo
de caja chica

14, Revisar y firmar

el informe y derivar
ala OAD )

16. Establecer e
implementar las
medidas correchas

Diez (10)
dias habiles

2. Revisar, visar y

13, Revisar y visar el
proyecto de informe

3 2
=) derivar el proyecto |— de arqueo de fondo
k-l de memorando ==
= de caja chica
SIGED o] si
g
(El informe evidencia
y observacionss comao
resultado delarquen
4.Revisary aprobar
g la prograymscién L ReinanganmsEl . . ... 15. Validar la de fondo de caja chica
i e los memarandos 5 mﬂ;;\:‘)eﬂgzc:gutl e
-5 fondo de caja chica L fondo de caja chica
SIGE& Memorandas Ho

Analista Contable

Inicia

chica

1.Elaborar el proyedo de
memorando adjuntando

|a programacionanual de
argueo de fondo caja

Los deriva a la OAD, previa
revision de el/la
Coordinadora de gt
‘Contabilidad yV°B® de elfa
Ejecutivo/a de la UFI

6.Elaborarlos proyedos
de memorandos para la
presentacion de losfas
servidores/as civiles que

ejecutardnel arques de
caja chica

12. Consolidar las
‘actas de arqueo de
caja chica
elaborareli
arqueo de caja chica

Servidor/a designado/a

PAD218 - FO1
Acta de arqueo
de fondo de caja
chica

9. Realizar el arqueo
de fondo de caja
chica

10. Elaborary firmar
el actade arqueo de
fondo de caja chica

11. Solicitar las firmas
respectivas en el Acta
de arqueo de fondo

de caja chica

Operador/a de Archive

17. Archivar el Informe

y Acta de arguec de
fondo de caja chica
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del Ambiente Fiscalizacion Ambiental - OEFA

ACTA DE ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA

Oficina de Administracion

ACTA DE ARCUED DE CARM CHICA
En la cisdad de . senda a3 homs  del dia __ de de 20, en las nstalacknes del  Crgansmo de Evaluacken
Fiscakzaciin Ambsental « OEFA, sa procedd a reabzar o Amueo de Caja Chica en presenca del  mesponaable da Cajs Chica
6an Regolucssn da Administracida L R0 __ADEF& D ¥ L sedloeia)
el sgussrts
I APERTURA DE LA CAJA CHICA LY
Il FOMNDDE:
Tiolal Edectiva &=
Cantidad Dienomingidn Bubtotal
1] Bilisies g & 0o
] Bilsies o 5/ 100 54
] Bilsies de B Lt
-] Bilgten o 5 0L
[ Bilstes o B g
-] Rdasrielick 30 S 500
o Maoresdas de 5 200
] Rlisresdans 8 5 .00
[} Monedas de 5 [=3-.1]
] Bloraddans o G .30
o Maonsies a5 ot
1] Monedas da 5 00
] Mlonedes de B [2i}]
NI BUSTENTOCON DOCUMENTCS
Tartal Dx Dafinitivos y P &
Rulacidn de Docursentos Definithnes a8
DHOCuments dediilivos Segin anam 07 3
Wales Provisionales &
Diafmveslaho Homibirg Maann
¥
-
Gajas Pachles 5
Responsatsies: Dependencia Monts
&I
i
&l
&
&l
5
ARCAUEC DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE  {0-N-WI} L
¥, DESERVACION
S concheyo el Asgueo de Caja Chica. siendo ks hoeas, del dia __ de de D20NE.
E encagadn gl fond)  declim  habed  peeslo A desposackin ol represemlanls desagnadl para efectdd O pressme MgueD  Iodor ke
fondor  y documenios suslental ooy bap  su sesponsabsdad, fos mismos  gee fseron deveelios  yoen seflal de  confosmidad faman
dos efemplves.
e e 2008
RESPONSABLE DE CAJA CHICA RESPONSAELE DE ARQUED
Fama v S+llo Firma y Selln
L |
wocowoRME ||
JEFE DE UNIDAD DE FINANZAS O JEFE DE
L& OFICRE DESCONCENTRADA Q
RESPONSABLE DE LA OFICING DE ENLACE
Firma y Salia

Formato PA0218-F01
Version: 00
Fecha de aprobacién: 25/06/2021
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