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las actividades i desarrollarse para la creaci6n, desembolso, liquidaoi6n,

dposici6n, control, modificacidn y contabilizaci6n del Fondo Fijo para el pago de gastos

*inor"* de operaci6n, asf como lai funciones y responsabilidades de las {reas involucradas'

ALCAI\TCE

El presente documento alcanta alaPresidencia del Directorio, todas las Gerencias, la 0fipina

de Asesorfa Juridica y el $rgano de Control Institucional.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No 685, Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2, Estatuto Social de SERPOST S.A

3.3 Resolucion SUNAT N'007-99,.Reglamento de Comprobantes de Pago.

3.4 Ley No 2841 I Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

3.5 Acuerdo de Directorio N"003-2005/018-FONAFE Directiva de Gesti6n y Proceso

presupuestario para las Empresas bajo el dmbito del FONAFE. Modificada medtante

los Acuerdos di Directorio No 004-2006/004-FONAFE, N" 003-2006/01l'FONAFE'
No. 003-2006/024-FONAFE, NoOl I -2006/03 l -FONAFE y N" 003-200E/006-

FONAFE.

3.6 Resoluci6n de Contraloria General No 320-2006-CG Normas de Control Interno

Normativa interna.

DEFII\IICIOFTES

Fondo F[o- Es un fondo establecido por la Empresa para el normal desarrollo dG sus

actividades, estando destinado para atender gastos operativos y administrativos urgsntes

e imprevistos y en efectivo para compras y contrataci6n de servicios no previstoq, asi

como para aquellos gastos menudos que por su naturaleza no pueden ser realizados a

travds de procedimientos convencionales y debidamente justificados, durante un pertiodo

determinado, con caricter permanente, cuyo monto se detemrinard de acuerdb al

requerimiento de la unidad ejecutora (solicitante) y a las restricciones y lirnites

establecidos por la Empresa; para los efectos de la rendici6n en cualquier monrento, el

efectivo mis el importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto norhinal

del fondo fdo.

Ileccmbolro Prortslortl.- Desembolso de dinero efectuado a travds del Fondo Fiio al

personal de la Empresa para casos imprevistos y/o de urgencia, Gon la condicidn de un

sustento posterior al tdrmino de la actividad para la cual se efectu6.

Ilcrembolro Dettnlttvo.- Desembolso de dinero efectuado a travds del Fondo FiJo al

personal de la Empresa para los casos especffieos de movilidad y refrigerio los cuales

deben ser sustentados al tirmino de Ia operacidn realizada.

Grutor Dtrectos del Fondo Fiio- Son aquellos gastos ejecutados a travds del Fondo
Fijo, que no requieren de la aprobaci6n de las Subgerencia de Logfstica.

NoRMAs y pRocEDtMIENTos pARA EL FtrNCtoNAMrENTo. nrpostodt y coNTRoL DEL FoNDo FIJo.
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5. Gestos Indlnectos det Fondo F[o.- Son aquellos gastos ejecutados a travCs del Fondo

Frjo, (compra de un bien y/o coritratacidn de un servicio) que deberin ser evaluados y

tramitados por la Subgerencia de Logfstica

NORMAS

Responsebtltdedes

l. La Gerencia dE Administraci6n de Recursos seri responsable de:

a. Actualizar el monto asignado al Fondo Frjo, cuando lo considere necesario en

coordinaci6n con la Sublerencia de Finanza,s, para lo cual tendri en cuenta si el

fondo cumple con su objetivo y sea conforme al presupuesto aprobado'

b. Verificar mediante los sistemas de informaci6n establecidos el cumplimiento de los

controles y realizaci6n de gastos a trav€s del Fondo Fijo.

c. Establecer medidas de restricci6n y modificar los montos mr[ximos establecidos de

los gastos, basados en el rflarco legal de austeridad de FONAFE y marco

presupuestal, estrategia y situaeidn de la Empresa'

d. Vigilar el correcto uso del fondo frjo, debiendo efectuar revisiones aleatorias a'las

operac iones efectuadas.

2. La Subgerencia de Finanzas ser6 pesponsable:

a. planear, organizar, dirigir, controlar e integrar las operaciones de

finansiera para el manejo del Fondo Fijo.

b. Evaluar peri6dicamente los resultados y efectuar la supervisi6n de funciones de las

unidades operativas de su competencia" para que actfien en forma coordinada, bajo

claras lineas de divisi$n de funciones y responsabitidad.

c. Autorizar la reposici6n del Fondo Fijo.

d. Determinar el porcentqie,del Fondo Fijo que senrird como punto referencial para

solicitar la reposici6n del mismo.

e. Informar a la Oerencia de Administracidn de Recursos respecto al manejo integral

del Fondo Fijo y sobre las contingencias que pudiesen presentarse.

El Departamento de Costos y Control Presupuestal seri responsable de:

L. Controlar, evaluar, liquidar, registrar y efectuar la afectaci6n presupuestal Por

centros de responsabi lidad presupuestal (CRP).

b. Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal. De no existir 6sta, tendr& ta

facultad de reshazar el comprobante de pago o recibo del gasto'

c. Efectuar el compromiso de las partidas, de acuerdo a la naturaleza del gasto,

previstas en el Presupuesto Aprobado de Ingresos y Egresos paxa cada periodo.

d. Verifrcar que la documentaci6n que sustente el gasto se encuenffe conforme.

e. Verificar, que en el caso de los gastos para compras mediante recibo provisional, s€

indique la no existencia del bien en el almacdn.

El Departamento de Contabilidad ser6 responsable de:

o. Realizar la codificaci6n oportuna de los gflsros de acuerdo a su- naturaleza

(provisi6n), creardo una base de datos uniforme y confiable para fines de andlisis y

control.

b. Establecer y ejecutar el programa de acciones de arqueo; ssimismo, de efectuar

arqueos no programados'

NoRMAs y pRocEDIMrENTos pARA EL FUNCToNAMIENTo. nupostcldt'l Y coNTRoL DEL FoNDo FUo.
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c. Verificar que la documentaci6n que sustente el gasto se encuentre confofms'

d. Observar y rechazar el documento en saso de falta de sustento, firmas de

autorizacion del gasto, comprobantes invdlidos, gastos indebidos y presentacidn

fuera de fecha.

e. Efectuar el anrilisis de la cuenta del Fondo Fijo'

f. Finalmente, el Contador Ceneral deberfi visar los asientos contables de las

transacciones pertenecientes al Fondo Ftjo.

5. El Departamento de Tesorerfa seri responsable de:

a. Custodiar el Fondo Frjo, asi como el pago de las obligaeiones provisionadas por el

Departamento de Contabil idad.

b. Efectuar la distribucidn racional del movimiento del efectivo del Fondo Fijo en

funci6n a las prioridades del ga$to.

c. Designar a la persona o pcrsonas responsables del Fondo Frjo, asi como quien

suplii6, debiendo co*unica. la decisi6n, en forma inmediata y por essrito, a

Subgerencia de Finanzas.

d. Determinar la periodicidad de la rotasidn y/o designacidn del nuevo encargado del

Fondo Fijo comunisando a la Subg"rrn*i" de Finanzas con copia al organo de

Control Institucional.

Elaborar la solicitud de cheque para la reposici6n del Fondo Frio, de acuerdg t It
rendici6n, para la reposici6n respictiva, teniendo en cuenta el porcentaje estableqido

por la Subgerencia de Finanzas.

Verificar que Ia documentaci6n sustentatoria referida al gasto se encuentre conforme'

Departamento de Tesoreria - Area de Caja seri responsable de:

Pagar rinicamente a los trabajadores por concepto de movilidad

respetando las directivas establecidas.

b. Efectuar los reparos u observaciones y rechazar las solicitudes que

requisitos basicos descritos en la presente normativa.

7. Las 6reas solicitantes son responsables de:

Revisar en la intranet de la Ernpresa que cuente con disponibilidad presupuestal antes

de realizar un requerimiento de desembolso con c'argo al Fondo Ftjo'

presentar la documentaci6n sustentatoria del gasto en los plaeos establecidos.

En el caso de bienes, verificar en el Sistema de Logfstica la no'existencia del bien en

Solicitar a la Gerencia General la aprobaoi6n de transferencia entre partidas o sobre

ejecuci6n con el sustento colrespondiente.

para el cierre de las operaciones contables mensuales, las facturas o recibos fechtdos

hasta el filtimo dfa del mes, correspondientes al Fondo FUo, deberfn ser presentados para

su reposicion a m6s tardar durante el transcurso de los dos (02) primeros dfas hrf,bilen del

mes siguiente.

El plazo para efectuar la rendici6n de recibos provisionales ser6 de cinco (5) dfas hdbiles

luegodeLmitidoelreciboprovisionalnsalvolassiguientesexcepciones:

a. Los recibos provisionales emitidos para cubrir vi6tieos que serin rendidos dentro de

los cinco (5) dfas htbiles posteriores a la culminaci6n de la comisidn.
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b. Los recibos provisionales ernitidos para cubrir pago de fletes adreos, marftirnos y

terrestres, que serdn rendidos dentro de los siete (7) dias hibiles posteriores a la
fecha de pago.

Un recibo provisional se considerar6 como rendido al momento de ingresar formalmetlte

a la Subgerencia de Finanzas o atguna de sus dependencias.

El importe m6ximo de desembolso por comprobante de pago se ensuentra indieado

explicitamente para cada rubro en los numerales doce ( l2) y trece ( l3) de la presente

norrna o en la norma interna que los regula.

para los egresos de efectivo con cargo al Fondo Frjo, deberfr tenerse en cuenta los

controles establecidos en Ia Empreia, tales como naturaleza de la adquisici6n,

comprobantes sustentatorios y revisi6n de firmas autorizadas.

Los gastos directos autorizados a ejecutarse por Fondo Fijo son:

a. Movlldrd y Refrtger-lo.- Se otorgarin por necesidad del servicio y deberin estar de

acuerdo a los montos y requisitos estabiesidos en la Directiva que los regula y en el

presupuesto corresPond iente.

b. Grstot de Repruentecldn.- Deberdn estar de acuerdo a los montos y requisitos

establecidos en la Directiva que los regula.

c. Fletes A6neos, Marftlmoa y TerrGttngi.- Hasta un mdximo de una (l) UIT por cada

comprobunt* i* pago pnra il caso de los Fletes aireos y maritirnos, eT el caso de los

Fletes terrestres' serf, de media (ltz) UIT; debiendo adjuntar los pasavantes

correspondientes como sustento, los cuales deberin estar frrmados por el jefe del

6rea que corresponda.

d. peafe, Cochere, Perqueo.- Deberd indicar al reverso, el nombre del chofer y el

nfirnero de placa vehicular. Sdlo se consideran los vehfculos que son propiedad de

SERPOST S.A.

e. Gastot Admlnistmtfuos.- Se considera la compra de Bases para la participacion de

SERpOST S.A. en procesos de seleccidn, constancia de no estar inhabilitado para

contratar con el Estado, gastos notariales, fotografias, fotocopias de pfano-s, adetn6s

de comisiones, portes y mantenimiento de cuentas bancarias, aranceles judiciales,

procedimientoi conciliatorios, gastos registrables; se considera un monto miximo de

tA UIT por comprobante de Pago.

f. prgo de Conffibueionor y Trsu.- Impuestos prediales, arbitrios, tasas municipales,

insf,eccion y licencia de anuncio publicitario, inspeccidn y licencia de Defensa Civil,

tasas judiciales, registro de contratos laborales y otras tasas a instituciones pfblicas

del Estado.

Los gastos indirectos autorizados a ejecutarse por Fondo Fijo son:

a. Mentcnimfunto y Rcperrcloncc (lncludvc rcpucctoc y sceetor{oc}.- De inmuebles,

vehiculos, muebles y enseres, maquinaria y equipo, hasta l/8 dE la UIT'por
comprobante de pag;, para Io cual deber6n adjuntar una conformidad de scrvicio,

firmada por etjefe del d*putt**ento o 6res usuaria responsable.

b. Servlclos Ptblicoa.- De luz, agua, cable, telefonfa frja y celular hasta un mfximo de

media (ll2) UIT por comprobante de pago.

c. Compre & O-fihs dc Oftelnr y Matcrlelcc de Ltmplezt.- Hasta ufi Inonto mfximo
de S/. 50.00 al mes por cada Gerencia soticitante; asimismo deberd curnplir el

car6cter de "Muy Urgente""

NoRMAS y pRocEDlMtENTos pARA EL TUNCIONAMIENTo. ngtustct6t-t y coNTRol. DEL l.oNDo FlJo,
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d. Compm Metedeles do Femeter{r y Coutruccldn- Hasta un monto mdximo'de

l/8 de la UIT al mes por cada Gerencia solicitante; asimismo, deberi cumplir el

caricter de "Muy Urgente".

e. Compna de Blener.- So considera la compra de muebles, enseres, componentes

internos del equipo de c6mputo, maquinaria y equipo.

Las Gerencias deberin solicitar estas compras a la Subgerencia de Logistica con una

Solicitud de Compra de Bienes y/o Contratacidn de Servicios, debiendo seguir el

trrimite conespondiente. Luego que la Subgerencia de Logistica concluya con la
evalu,acifn de la compra, dsta podr6 ser efectuada a travds del Fondo Fijo, siempre y

cuando el monto no supere el l/8 de UIT.

f. Biener de Stock agotedoc eu AImecGn.- Siempre y cuando sean requeridos con

urgente necesidad por una Gerencia, podrdn ser adquiridos por dstas, debiendo

priviamente obtener una constancia o sello de desabastecimiento del bien en

almaedn.

Nlvelcs do autorlzecldn

Los responsables de autorizarr y ordenar desembolsos con cflrgo al Fondo Fijo-para c&da

una de sus ireas son los siguientes funcionarios: Gerente General, Gerente de Desarrollo

Corporativo, Gerente dg Administraci6n de Recursos, Gerente Postal, Gerente

Comercial, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y el Jefe del Organo de Control

Institucional.

Cada Gerente podrf delegar las funciones referentes al Fondo Fijo en alguno de'sus

Subgerentes, de acuerdo a las normas internas establecidas para tal fin.

El nivel .ierirquico mfnirno para solicitar Recibos Provisionales y las Ordenes- de Pago

por Fondo Fijo serd un Departamento o un 6rea que dependa direct4mente de algUna

Gerencia

El Subgerente de Finanzas serd el responsable de autorizar la reposici6n del Fondo Fijo,

para lolual deberil dar su visto bueno a la Solicitud de Cheque elaborada para tal efeuto,

asi como a la documentaci6n que la sustenta.

Rcstdcclores

18. No se podr6 pagar cheques personales de c,uentas sorrientes, tanto particulares como de

la Empresa, con recursos del Fondo Fijo.

19. No se podr6 tramitar desembolsos con cargo al Fondo Fijo para efectuar las compras de

bienes que se ensuentren en el stock del AlmacCn Central 6 servicios que puedan ser

prestados por el Departamento de Abastecimientos y Servieios Generales de la Gerencia
' de Administraci6n de Recursos.

20. Todo funcionario con fasultad para autorizar gastos de movilidad y que tenga asignado

un vehfculo de la Empresq no podri autorizar gastos por este soncepto para sf mismo, a

excepcidn de los oasos en que el vehioulo no se encuentre disponible, debiendo consignar

en el vale la referencia de los documentos y/o sustento correspondiente.

Rendlct6n y Swtento de lor Gertoc con crr1o rl Fondo Fiio

21. Los documentos sustentatorios deber6n ser originales y no presentar enmendaduras

22. Los documentos sustentatorios para el gasto son:

a. Comprobantc dc Prgo,- En la medida de lo posible se deberd exigir Factura Eil vez

de Boleta de Venta por sus beneficios para efectos tributarios (RUC No

2A25613686s)

NoRMAs y pRocEDrMr€NTos pARA EL ruNctoNAMrENTo. Rrposlcdu y coNTEoL DEL FoNDo FIJO.
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b. Note de rngreso r Almacfn o Conformtded de $orvtclo.- Estos se tlsarin en el

caso especifico de compras o de contratacidn de servisios a travds del Fondo Fijo'

siendo r;; r"q"isito indlspensable para su rendici6n.

c. Fomrto Rendici6n de Orden de Pego por Foudo Ftfor Se indicari el motivo'de

la compra del bien o contratacidn dil 
-servicio, 

as[ mismo se indicard si existe

documentaci6n anexa al mismo que complemente el sustento o motivo de diaha

adquisici6n o contrataci6n'

23. Los documentos de sustento que se presenten, deberan estar firmados y sellados por los

funcionariosqueautorizaronelusodelFondoFtjo.

24. Todos los documentos de sustento de desembolso por Recibos Provisionales, deberdn

estar cancetados son r"cr,r- compiendida en el periodo de rendieidn del Recibo

provisional, salvo casos debidamenie sustentados por el funcionario que autoriza y firma

dichos recibos.

25. Los comprobantes de pago que sirvan de sustento a.desembolsos efectuados a travds del

Fondo rrjo, deberin consignar claramente lo siguiente:

a. En casos de ComPras:

l) Numeraci6n.

2) l,ugar Y Fecha de emisi6n'

3) Nirmero de RUC (Registro Unico de Contribuyente- N' 20256136865)'

4) Nombre o raz6n social del vendedor'

5) Nombre o raz6n social del comprador (SERPOST S:A')''. excepto los

comprobantes de cajas registradoras y otras facturas cuyo formato no incluye

SF-NP-001.05
-Sernast-+,' El correo det Peri

dicho requisito.

6) Artlculo vendido o cddigo que lo identifique'

7) Importe de la venta-

8) IGV (lmpuesto General a las Ventas)'

9) Fecha, firma y sellos de cancelacion (exeepto cuando el pago al proveedor se

efectue en caja).

En casos de Servicios

l) Numeraci6n.

2) Lugar Y fecha de emisi6n.

3) Nfimero de RUC (Registro unico de contribuyente- N'20256136865)'

4) Nombre o raz6n social de quien presta el servicio.

5) Profesi6n o actividad.

6) Domicilio.

7) Nombre o raz6n social de quien recibe el servicio: sERPOST S'A' (excepto los

comprobantes de peaje, esiacionamientO, cajas registradofss ] otras facturas

cuyo formato no incluye dicho requisito)

8) Tipo de servicio Prestado.

9) Monto peroibido.

l0) ICV (tmpuesto General a las Ventas)'

I l) Fecha, frrma y sellos de cancelaci6n (excepto cuando el pago al proveedor se

efectire en caja.).

b.

NoRMAs y pRocEDlMtENTos pARA EL FUNCToNAMIENTo. nepostct6t-t Y coNTRol, DEL FoNDo FlIo'
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26. Los comprobantes de pago debentn estar de acuerdo a los requisitos y caracterfstioas- 
establecijos en la Ley ie Comprobantes de Pago y en las resoluciones de la SUNAT.

Curtodle del Fondo FiJo

27. El dinero que pertenece al Fondo Fijo estari a cargo del responsable de la ejecucion y

custodia del Fondo Frjo y deberri ser depositado una caja metflica o de seguridad.

2g. El encargado del Fondo Fijo entregarf en un sobre lacrado, LA LLAVE DUPLICADA

DE CAJA FUERTE al Jefe de Departamento o en su defecto el subgerente de Finanzas.

Arqueo del Fondo Fiio

Zg. El Acta de Arqueo consignarf la conformidad o disconformidad de acuerdo al modelo

del Acta de Arqueo (Aneio - l) debidamente firrnado por los responsables del arquBo,

por el encargado del iondo Frjo y por el funcionario responsable de su custodia'

30. El arqueo debera efectuarse como m6ximo cada sesenta (60) dias, dehiendo tomarse en

cuenta los saldos contables y el efectivo a la vez; asimismo, deberi realizarse en

vI.

presencia del responsable del Fondo Fijo.

Los encargados de la ejecucidn y custodia del Fondo Frjo, deberrin poner a disposigigl dq

quien realice el arquel, todos ios fondos y la documentaci6n bajo su responsabilidad

susceptible de arqueo.

Como resultado del arqueo, se deberi elaborar un Acta de Arqueo' eR la que debe constar

lo siguiente:

il, El nfimero de memorfndum de autorizaci6n del arqueo.

b. La fecha y hora de inisio del arqueo.

c, El nombre y c6digo del personal que interviene en et arqueo'

d. El conteo del efectivo.

e. El numero de registros contables.

f. Las observaciones de conformidad o disconformidad.

g. La indicacidn de que todos los documentos y valores expuestos fueron devueltos.

PROCEI}IMIENTOS

PROCEI}ITilIENTO GENERAL DEL FOIITDO FIJO - (FIUIOETAMA. I}

Ilcpeltamento de Coctos y Control Prerupue$d

l. preafectar6 el fondo frjo Eon lo cual se dar6 por inisiado el uso del mismo. Esta labor se

efectuarri el primer Oia trtit del mes. El proceso continria en el numeral tres (3).

Z. Una vez concluido el cierre contable del mes, afectari los gastos efectuados con cargo al

fondo f1io. Se da por concluido el proceso.

Aree Sollcltente

3. El 6rea solicitante aplicard el Procedimiento de Emisi6n de Orden de Pago por Fondo

Frjo.

4, El Fondo Fijo puede ser utilizado mediante dos (2) modalidades y dependiendo de cudl

se eligi6, se proceder4 como se indica a continuaci6n:

4-a. Si se utiliz6 una Orden de Pago por Fondo Fijo como recibo provisional, el 6rea

solicitante deberi aplicar el Prosedimiento de Rendicidn de Orden de Pago por

Fondo Frjo, por lo que el proceso continuard en el numeral cinco (5).

NoRMAs y pRocEDtMtENTos PARA EL FUNCToNAMTENTo- ngpostctot-t YcoNTRoL DEL FoNDo FlJo.
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: Departamento de Tesoreria - Area de Caja

: Area solicitante

7

3.

Terfifrsf"s4 r Et Correo del PentSF-NP-001.05

4-b. Si no se utilizo una Orden de Pago por Fondo Fijo como recibo provisional, el

proceso continuari en el numeral cinco (5).

Deperemenlo dc Tcsorer{e

S. Cuando el Fondo Fijo daba ser repuesto, el Departamento de Tesoreria aplicarf el

procedimiento de SoticituA de Reposici6n del Fondo Fljo, por lo que el proceso

continuari en el numeral dos (2).

pRoCEIlnlflrENTo pARA IJt EMrsrON IIE 0BIIEN rlE PAGO Pon roIrDo FIJ0
- (Fluiogreme - 2)

Arce $ollcltente

l. para solioitar un desembolso sujeto a rendicidn, la devolusi6n de gastos efectuados por

peaje-cochera o el pago de movilidad y/o refrigerio, debidamente sustentado, a cuenta

del- Fondo Fijo, el 
'[rEa 

solicitante llenari el formato Orden de Pago por Fondo Fijo

(Anexo - 2).

Original

I ra. Copia

El responsable del area solicitante y su jefe inmediato superior (o quien h.u.s1sus vecns)

firmar6n el formato Orden de Pago poi Fondo Fijo en sefial de confotmidad, dando su

autorizaci6n al mismo; remitididoio luego al Departamento de Costos y Control

presupuestal a fin de verificar la disponibilidad de saldo presupuqstal, continuando el

proseso en el numeral cinco (5).

Visada Ia Orden de pago por Fondo Fijo, por el Departamento de _Costos 
y Control

presupuostal, dsta se plesentarf, al Depanamento de Tesoreria - Caja para hacerlo

efectivo, continuando el proceso en el numeral ocho (8).

4. Efectuar6 las sorrecciones indicadas por el Departamento de Tesorerfa, sontinuando el

proeeso en el numeral ocho (8).

Dcpartamento de Costoa y Control Ptlcupuertal

S. Efectuar6 la recepcidn de la Orden de Pago por Fondo Fijo y verificar6 la disponihilidad

de saldo presupuestal.

6. Se procederi de acuerdo a las siguientes dos (2) opciones:

6-a. Si hay saldo presupuestal. En este caso se regisffard la Orden de Pago por Fondo

Fijo en el Sistema.

6-b, Si no hay saldo presupuestal. Se devolver6 la Orden de Pago por Fondo Fijo sin

visto al f,rea solicitante, ddndose por concluido el proceso.

7, Dar6 su visto bueno a la Orden de Pago por Fondo Fijo y lo devolverd al 6rea solicitante.

El proceso continuar6 en el numeral tres (3)
I

g. Recibirf, la Orden de Pago por Fondo Fijo, revisard las firmas, y proceder* somo sigutr:

B-a. Si la Orden de Pago por Fondo Fijo tiene las firmas conformes, entonses el c4icro

la visar6.

8-b. Si la Orden de Pago por Fondo Fijo no tiene las firmas conformesr se devolverii al

ilrea solicitante, indicf,ndole las coreccisnes necesarias y el proceso continuatd en

el numeral cuatro (4).

NoRMAs y pRocEDIMtENTos pARA EL FUNcIoNAMIENTo" nepostct0tt Y coNTRoL DEL FoHDo FIJO.
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g. Ejecutar6 la Orden de Pago por Fondo Fijo y hard firmar al beneficiario del mismo En

sefial de conformidad.

0. Registrarf la Orden de Pago por Fondo Fijo en el Sistema.

I L Guard tl el original de la Orden de Pago por Fondo Fijo y el procEso se dari por

concluido.

pROCEIIIn/UErffO pARA IJ\ REIIDICION IIE ORIIEN IIE PAGO POR FOI$IO
FIJO (Rectbo Provlrionrl) - (FlufoSrlme - 3)

Aree Sollcttsntc

l. para efectuar la rendicidn de una Orden de Pago por Fondo Fijo, llenarA un formato

Rendici6n de Orden de pago por Fondo Fijo (Anexo - 3), el cual conformard la base del

Expediente,

Original

lra. Copia

2da. Copia

: Departamento de Tesorerfa - Area de Caja

: Area solicitante

: Departamento de Contabilidad

l

,#ffi
ffiP

t. Anexar{ la documentaci6n sustentatoria de la rendici6n al formato Rendicidn de Orden

de Pago por Fondo Fijo.

3. Firmarf, el formato Rendicion de Orden de Pago por Fondo Frio y visari la

documentaci6n sustentatoria anexa al mismo, dichos vistos ser6n del responsable del *rea

solicitante y de la persona que autorizd la Orden de Pago por Fondo Stjg

correspondiinte; luego remitird bl expediente al Departamento de Costos y Control

Presupuestal, El proceso continuar{ en el numeral cinco (5).

4. Complementar6 el Expediente con lo solicitado por el Departamento de Ccstos y Control
presupuostal o el Departamento de Contabilidad o el Departamento de Tesoreria segfin

,orrrrponda; seguidamente, retornar{ el Expediente al irea que efectu6 la observacl6n.

El proceso continuara en el numeral sinco (5) o seis (6) d nueve (9), segfin sea el caso,

Depertemento de Costoo y Contnol Prcrupucrtrl

s. Revisara la documentaci6n que conforma el expediente de tr6mitq, pudiendo tomar las

siguientes acciones:

5-a. Si la documentaci6n estf conforme procederd a irnprimir el reporte de

preafectaci6n del sistema y lo anexad al formato Rendicidn de Orden de Pago por

Fondo Frjo, luego remitird el expediente al Departamento de Contabilidad.

S-b. Si la dosumentaci6n no estA conforme y requiere un requisito adicional o tienE un

effor se devolver6 al 6rea solicitante, indic{ndole las deficiencias, de modo que

ista las subsare. El proceso continuari en el numerat cuatro (4).

Ilepertruento de Contebiltdrd

6. Revisara la documentaci6n que conforma la rendicidn del Fondo Fijo y proceder6 como

srgue:

6-a. Si la documentaci6n estiil conforme codificard contablemente el expediente, de

acuerdo a los c6digos estallecidos por el Departamento de Contabilidad y visard

el formato Rendici6n de Orden de Pago por Fondo Fijo.

6-b. Si la documentaci6n no estd conforme y requiere un requisito adicional o tiene un

error devolver{ al 6rea solicitante, indicindole las deficiencias, de modo que dsta

las subsane. El proseso continuari en el numeral cuatro (4).

NoRMAs y pRocEDtMrENTos pARA EL Fr.rNctoNAMrENTo, nepostctdx Y coNTRoL DEL FoNDo FlJo.

t9trilii0t?
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7. Efectuarri el Asiento Contable de Provisidn para cada Expediente.

8. Remitird el Expediente y los Asientos Contables de Provisi6n que coffespondan al

Departamento de Tesorerfa.

Depertrmento de Tcsorerft - Arta de Ceie

g. Revisar6 la documentaci6n que conforma la rendicidn del Fondo Fijo y procederd como

se detalla a continuacidn:

9-a. Si la documentacidn est6 conforme visarri el formato Rendici6n de Orden de Pago

por Fondo Fijo, dichos vistos serdli los del oajero y del Jefe del Depaltamento de

Tesorerfa.

9-b. Si la documentaci6n no esti conforme y requiere un requisito adicional o tiene un

error se devolveri al 6rea solicitante, indicdndole las deficiencias, de modo que
' 

dsta las subsane. El proceso continuar6 en el numeral cuatro (4).

10. procederi a colosar el sello "PAGADO" en la Orden de Pago por Fondo Fijo y en las

facturas o comprobantes de Pagos

I l. Adjuntarf el Recibo Provisional y lo anexari al expediente.

12. Ingresari al sistema contable para la canoelacidn de la provisi6n de los comprobantes de

pugos realizados por Contabilidad. El proceso se dard por soncluido.

pRocEDIhilrENTo pARA LA sor,lcrrrlr! DE REPo$rcrON DEL roNDo rIJo -

Depertamenfio de Terorcr{e

l. Cuando el Fondo Fijo alcance el nivel de reposici6n (establecido por la Subgerencia de

Finanzas), imprimirA los Asientos contables de los Pagos.

Z. Llenarri un formato de Solicitud de Cheque y le anexar6 los Asientos Contables de los

Pagos.

3. Remitirf la Solicitud de Cheque con los anexos aduntos al Departamento de

Contabilidad. EI proceso continuard en el numeral siete (7).

4. Efectuarf los cambios coordinados con el Departamento de Contabilidad. El proceso

continuar6 en el numeral siete (7).

5. Efectuard el trdmite para la Emisi$n del Cheque-Voucher.

6. Cobrar{ el Cheque y repondrd el dinero al Fondo Frio.

Depertrmento dc Conteblltded

7. Recibir6 la Solicitud de Cheque y revisarf los Asientos Contables de los Pagos,

pudiCndose dar dos casos:

7-a. Los Asientos Contables de los Pagos son conformes. Entonces anexard los

Asientos Contables de la Provisi6n al expediente de la Solicitud de Cheque.

T-b. Los Asientos Contables de los Pagos no son conformes. En este caso coorditar{
con el Departamento de Tesoreria para efectuar los ajustes neecsarios' El proceso

continuard en el numeral suatro (4).

B. Dari su visto bueno en seftal de conformidad a Ia Solicitud de Cheque y a los Asientos

Contables de Pago y de Provisi6n.

NORMAS Y PR,OCEDTMIET.ITOS PARA EL FI.INCIONAI\'IIENTO. NEPOSICIOI*I Y CONTROLDEL FONDO FIJO.
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l. El presente docurnento deja sin efecto a las "I-Olyl: Y PROCEDIMIENTOS PARiA

LA cREACioN FuNil"or-rnr*,uENTo y REpostctoN DEL FoNDo FIJO* con

c6digo SF-NP-001.04 aprobado por la Gerencia General con fecha 22l$gl08',

2.EnotcesopertioulardclosRccibosPtovisionatosouyoplazpderondiei6nhubion

@- ffi;ffiffiil,Sil'i$*d;n,ffimflfrilt"$i
|ffi' H;##:,;;ilJ,,"';#lJ::'j#H'l#"*ffis,J J,lffff;T;#rt

w*^,,*#;;" . ! :---.r.:,
Et presente documento ser{ aprobado por la Gerencia General y entrarf, en vigencia a partir

de ia fecha de su suscriPci6n.

Limq 0t [lC. fllt

SF-I{P-001.05

g. Remitiri el expediente de la solicitud de cheque al Departamento de Tesoreria' El

proceso continuar6 en el numeral cinco (5)'

NoRMAs y pRocEDrMtENTos pARA EL FtrNcroNAMIENTo. tepostctdu Y coNTRoL DEL FoNDo FlJo'
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Ancxo - I

NoRMAs y pROcEDIMtENTos pARA EL Ft NCToNAMIENTo, nepostct0t*t YcoHTRoLDEL FoNDo FlJo.
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MOI}EII} DE ACTA DE ARQTIEO

Segrin Cuenta
Segun Arqueo
Resultado: Sobrante / faltant

Elml,rc+cloN pE IJr BIF,ERE

NOMBRE NOMERE
CODIGO c6orao

NOMBRE NOMBRE
c6orcocOnrao
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-Sernost-*t' El correo det Penfr
SF-F[P-001.05

Anolo - 2

Nro' f-l Ordeu dc Pego Por Fondo F[o

il Movilictad Y Rnfrigerio
Recibo Provieional(.)

A favor de:

Descripcidn

Total (en letras):

Autorizado Por
Rscibiconforme

Jefe del Area Solicitante

f) plezo de rsndici6n dc rccibol provruonelc:l cinco (5) dt.t habjlei luago tte tmifido' talvo;

a. Rmibor p.*it,Iiir"I itt, ,iiricot'' cincJ islt:ar nq9-r1u-ce9^111-uly"t"?i"^39::T;
i. HIIH|'fr}ffiil:;ffi ;ffffi;"-iit-ffi". i.iri,"'i rcrr.suGr.- srlrc (7) drgr hrbim.

NoRMAs y pRocEDrMrENTos pARA EL rt NCToNAMIENTo. Rupostctdtt Y coNTRoL DEL FoNDo FlJo'
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-SerPosf"*t' El Gorrao del Perl[

Anero - 3

Rendicidu de Orden de Pego por Fondo Fiio

Nro. del Recibo Provisional I-:l- --::]

A favor de:

laaranaiq' Sub Gerencia:

Cddigo:

CRP:

lmporta s/.
Fecha Motivo -t

I

I
t

I

J"f" d"lA*" E iolicitante Autorizado Por

#

Rt

ur.

..*_#

lcibl conforme

.+#-

NoRMAs y pRocEDrMIENTos pARA EL FUNcToNAMIENTo. nepostct6t't Y coHTtoLDELFoHDo FlJo'
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