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. OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollarse para la asignacion, desembolso, tratamiento
contable y rendicién de fondos a la Caja Chica de la sede central y administraciones
postales a nivel nacional.

ALCANCE

A todas las Gerencias de la Empresa y 6rganos a los que se les asigne Caja Chica, asi
como a las Administraciones Postales, responsable de Caja Chica y a los responsables
que manejan parte de la Caja Chica.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685, Ley de Creacion de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

“Resolucién SUNAT N° 007-99, Reglamento de Comprobantes de Pago.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE, Aprobada mediante

Acuerdo de Directorio N° 002-2018/011-FONAFE.

3.6 Resolucion Directoral 002-2007-EF-77.15

3.7 Resolucién Directoral 001-2011-EF/77.15

3.8 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01

3.9 Ley N°30225. Ley de Contrataciones del Estado.

3.10 Decreto Supremo N° 009-2025-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

3.11 Directiva N° 003-2024-EF/52.06 Directiva para el manejo de la Caja Chica.

IV. DEFINICIONES

1. Desembolso Definitivo. - Desembolso de dinero efectuado a través de la Caja
Chica al personal de la Empresa para los casos especificos de movilidad,
refrigerio, estacionamiento, peajes y otros gastos menores, los cuales deben ser
sustentados al término de la operacion realizada.

2. Desembolso Provisional. - Desembolso de dinero efectuado a través de Caja
Chica al personal de la Empresa para casos imprevistos y/o de urgencia, con la
condicion de presentar el sustento posterior al término de la actividad para la cual
se efectuo.

3. Caja Chica.- Es un fondo establecido por la Empresa para el normal desarrollo de
sus actividades, estando destinado para atender gastos operativos vy
administrativos urgentes e imprevistos y en efectivo para compras y contrataciéon
de servicios no previstos, asi como para aquellos gastos menudos que por su
naturaleza no pueden ser realizados a través de procedimientos convencionales y
debidamente justificados, durante un periodo determinado, con caracter
permanente, cuyo monto se determinara de acuerdo al requerimiento de la unidad
ejecutora (solicitante) y a las restricciones y limites establecidos por la Empresa;
para los efectos de la rendicion en cualquier momento, el efectivo mas el importe
de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto nominal de la Caja Chica.




Serpost .«

SA-NP-039.01 El Correo del Peru

12/03/2025

Los mismos que deben reunir, de manera concurrente, las siguientes condiciones:
a. Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b. Ser eventuales o urgentes

c. Demanden su cancelacion inmediata.

. Orden de Pago.- Formato para requerir movilidad, refrigerio, devolucién de

peaje/cochera, recibo provisional y otros gastos menores.

5. Recibo provisional.- Formato para requerir pagos varios.
. Rendicion de Pago.- Formato para rendir los gastos efectuados con recibo

provisional.

7. Solicitud de Cheque (pago).- Formato para solicitar un pago y/o transferencia.
8. Responsable de Caja Chica.- Responsable de la Caja Chica en |la Sede Central.
9. Responsable de parte de Caja Chica.- Responsable de la Caja Chica en las

Administraciones Postales.

NORMAS

5.1. Politica operativa de la Caja Chica

a. La Caja Chica se asignara de acuerdo con lo presupuestado para cada
gerencia de la Sede Central y cada Administracién Postal.

b. En las Administraciones Postales de Lima y Provincias, el Administrador Postal
y/lo la persona designada efectuaran la apertura de una cuenta corriente a
nombre de SERPOST S.A. con la finalidad de:

« Efectuar la recepcion de las transferencias de Lima.
« Girar cheques o transferencias de la Caja Chica a las oficinas postales del
ambito de su jurisdiccién, de acuerdo con sus requerimientos.

c. El importe maximo de desembolsos por comprobante de pago sera maximo
20% de la UIT, salvo el pago de viaticos que es hasta un tope de S/ 2,000.00.

d. No se autorizaran gastos de movilidad cuando se hayan utilizado las unidades
vehiculares de la Empresa para el traslado de los trabajadores.

e. Los desembolsos por movilidad, refrigerio y otros del personal que por
necesidad del servicio asi lo requieran, deberan contar con el visto bueno del
administrador postal, segun sea el caso y estaran a nombre del trabajador
comisionado, para la Sede Central debera contar con el visto bueno de su
gerencia.

En el caso de desembolso de movilidades para los administradores postales,
deberan adjuntar copia de la documentacion que justifique los tiempos fuera de
la empresa como documentos, papeletas de permiso por dia, por horas y otros,
que deberan contar con el visto bueno de la Subgerencia de Administraciones
Postales.

ingresando al siguiente link:

https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm
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g. Se debera consultar el RUC del proveedor en SUNAT en el siguiente link de la
SUNAT:

https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/FrameCriterioBusquedaWeb.isp

Donde validara que el estado del Contribuyente sea Activo, la condicion del
Contribuyente Habido, la Actividad econdémica sea relacionada al servicio
prestado o bien adquirido.

En el caso que el RUC sea de una Persona Juridica solo se aceptara facturas
como comprobante sustentatorio del gasto, en el caso que sea Persona Natural
con negocio debera verificarse si pertenece al nuevo RUS, de ser asi podra
aceptarse como comprobante sustentatorio las boletas de venta, caso contrario
deberan emitir facturas.

h.El dinero que la Empresa confia a un trabajador debera ser utilizado
adecuadamente, debiendo presentar el reporte de gastos y/o documentos
sustentatorios dentro de los plazos establecidos, caso contrario se efectuara el
descuento por planilla del total de fondos recibidos que no rindan.

i. El Administrador Postal y el encargado de parte la Caja Chica deberan llevar,

entro del ambito de su competencia, un registro actualizado de firmas de los
encargados de las oficinas postales facultados para autorizar desembolsos con
cargo a la Caja Chica. Asimismo, el Administrador Postal dispondra la
designacion por escrito del cajero titular y los suplentes respectivos para la
ejecucion y custodia de la Caja Chica, comunicando a los Departamentos de
Contabilidad y de Tesoreria.

Responsabilidades

5.2. La Gerencia de Administracion de Recursos sera responsable de:

a. Actualizar el monto asignado a la Caja Chica, cuando lo considere necesario
en coordinacion con la Subgerencia de Finanzas y la Subgerencia de
Administracién Postales, para lo cual tendra en cuenta si la Caja Chica cumple
con su objetivo y sea conforme al presupuesto aprobado.

b. Verificar mediante los sistemas de informacion establecidos el cumplimiento de
los controles y realizacion de gastos a través de la Caja Chica.
c. Establecer medidas de restriccion y modificar los montos maximos

establecidos de los gastos, basados en el marco legal de austeridad de
FONAFE, marco presupuestal, estrategia y situacion de la Empresa.

d. Vigilar el correcto uso de la Caja Chica, debiendo efectuar revisiones aleatorias
a las operaciones efectuadas.
5.3. La Subgerencia de Finanzas sera responsable de:

a. Planear, organizar, dirigir, controlar e integrar las operaciones de la
administracion financiera para el manejo de la Caja Chica.

b. Evaluar periédicamente los resultados y efectuar la supervision de funciones de
W\ las unidades operativas de su competencia para que actien en forma
coordinada, bajo claras lineas de division de funciones y responsabilidad.
c. Autorizar la reposicion de la Caja Chica.

d. Determinar el porcentaje de la Caja Chica que servira como punto referencial
para solicitar la reposicion del mismo.

e. Desembolsar los montos autorizados anualmente por la Gerencia de
Administracion de Canales como parte de la Caja Chica a las Administraciones
Postales. Y la Gerencia de Administracion de Recursos para la Caja Chica de la
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Sede Central. La ampliacién de la Caja Chica sera autorizada por la Gerencia
General, previo sustento técnico-econdmico de cada Administracion Postal, que
lo solicite.

Informar a la Gerencia de Administracion de Recursos respecto al manejo
integral de la Caja Chica y sobre las contingencias que pudiesen presentarse.

5.4. El Departamento de Costos y Control Presupuestal sera responsable de:
. Controlar, evaluar, liquidar, registrar y efectuar la afectacién presupuestal por

centros de responsabilidad presupuestal (CRP).

Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal. De no existir ésta, tendra
la facultad de rechazar el comprobante de pago o recibo del gasto.

Efectuar el compromiso de las partidas, de acuerdo con la naturaleza del gasto,
previstas en el Presupuesto Aprobado de Ingresos y Egresos para cada
periodo.

. Verificar que la documentacion que sustente el gasto se encuentre conforme.

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

provisional, se indique la no existencia del bien en el aimaceén.

. El Departamento de Contabilidad sera responsable de:
a.

Realizar la codificacion oportuna de los gastos de acuerdo con su naturaleza
(provisién), creando una base de datos uniforme y confiable para fines de
analisis y control.

Establecer y ejecutar el programa de acciones de arqueo; asimismo, de
efectuar arqueos no programados.

Verificar que la documentacion que sustente el gasto se encuentre conforme.

. Observar y rechazar el documento en caso de falta de sustento y/o firmas de

autorizacién del gasto, comprobantes invalidos, gastos indebidos vy
presentacion fuera de fecha.

Efectuar el analisis de la cuenta de la Caja Chica.

Finalmente, El jefe del Departamento de Contabilidad debera visar los asientos
contables de las transacciones pertenecientes a la Caja Chica.

Informar a la Subgerencia de Recursos Humanos para el deslinde de
responsabilidades y aplicacion de sanciones, de generarse moras, intereses o
multas por el no pago o pago fuera plazos establecidos. ;

. El Departamento de Tesoreria y la Subgerencia de Administraciones

Postales seran responsables de:

. Custodiar la Caja Chica, segun corresponda, asi como el pago de las

obligaciones provisionadas por el Departamento de Contabilidad.

Efectuar la distribucion racional del movimiento del efectivo de la Caja Chica, en
funcion a las prioridades del gasto.

Designar a la persona o personas responsables de la Caja Chica o parte de la
Caja Chica, asi como quien lo suplira, debiendo comunicar la decision, en
forma inmediata y por escrito a la Subgerencia de Finanzas.

Determinar la periodicidad de la rotacion y/o designacién del nuevo encargado
de la Caja Chica o parte de la Caja Chica, comunicando a la Subgerencia de
Finanzas con copia al Organo de Control Institucional (OCI).

. Elaborar la Solicitud de Cheque para la reposicién de la Caja Chica, de acuerdo

con la rendicion, teniendo en cuenta el porcentaje establecido por la
Subgerencia de Finanzas.

PRMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA 4



f.

Serpost .«

SA-NP-039.01 El Correo del Pert

Verificar que la documentacion sustentatoria referida al gasto se encuentre
conforme.

5.7. El Responsable de Caja Chica o los Responsables de parte de Caja Chica

a.

seran responsables de:
a.
b.

Administrar el manejo y rendicién del monto asignado como Caja Chica.

Pagar unicamente a los trabajadores, segun su ubicacién, por concepto de
movilidad, refrigerio, otros y provisionales, respetando las directivas
establecidas.

Efectuar los reparos u observaciones y rechazar las solicitudes que no cumplan
los requisitos basicos descritos en la presente normativa.

. Elaborar la Solicitud de Cheque para la reposicién de la Caja Chica, de acuerdo
con la rendicion para la reposicion respectiva, teniendo en cuenta el porcentaje

establecido por la Subgerencia de Finanzas.

Verificar que la documentacion sustentatoria referida al gasto se encuentre
conforme.

Registrar de manera correcta el gasto para cada documento (asignacion de la
cuenta contable).

. El Administrador Postal es responsable de:
~"Autorizar desembolsos con cargo a la parte de la Caja Chica asignada.

Controlar la no sobre-ejecucion del gasto por rubros (partidas) del presupuesto
aprobado; salvo que soliciten la ampliacion del presupuesto por partida.

Comunicar al encargado de parte de la Caja Chica mediante documento, las
funciones que debera realizar, adjuntando copia de la normatividad vigente
referente a la Caja Chica, la misma que se encuentra publicada en la Intranet
de la Empresa. En caso de ausencia de responsable titular de parte de la Caja
Chica, la persona que lo reemplace asumira la funcion con la misma
responsabilidad.

. Las areas solicitantes son responsables de:
a.

Revisar que cuenten con disponibilidad presupuestal antes de realizar un
requerimiento de desembolso con cargo a la Caja Chica.

Presentar la documentacion sustentatoria del gasto en los plazos establecidos.

c. En el caso de bienes, la no existencia del bien en el Almacén de la Empresa.

Solicitar a la Gerencia General la aprobacion de transferencia entre partidas o
sobre ejecucién con el sustento correspondiente.

Plazos

5.10. Para el cierre de las operaciones contables mensuales, las facturas o recibos
fechados hasta el ultimo dia del mes, correspondientes a la Caja Chica, deberan
ser presentados para su reposicién a mas tardar durante el transcurso de las
primeras cuarenta y ocho (48) horas del mes siguiente.

. El plazo para efectuar la rendicién de recibos provisionales sera de cuarenta y
ocho (48) horas luego de pagado el recibo provisional, salvo las siguientes
excepciones:

Los recibos provisionales emitidos para cubrir viaticos deberan ser rendidos
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a la culminacion de la
comision.
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b. Los recibos provisionales emitidos para cubrir pago de fletes aéreos, maritimos
y terrestres deberan ser rendidos dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
habiles posteriores a la fecha de pago.

Un recibo provisional se considerara como rendido al momento de entregar

formalmente al responsable de la Caja Chica (sede central) o a los responsables

a.

que manejan parte de la Caja Chica en las administraciones postales. -

El importe maximo de desembolso por comprobante de pago se encuentra
indicado explicitamente para cada rubro en los numerales 5.14 y 5.15 de la
presente norma o en la norma interna que los regula.

Para los egresos de efectivo con cargo a la Caja Chica, debera tenerse en
cuenta los controles establecidos en la Empresa, tales como naturaleza de la
adquisicion, comprobantes sustentatorios y revision de firmas autorizadas.

Los gastos directos autorizados a ejecutarse por Caja Chica son:

a.

Movilidad y Refrigerio. - Se otorgaran por necesidad del servicio y deberan
estar de acuerdo con los montos y requisitos establecidos en la normativa
que los regula y en el presupuesto correspondiente.

. Gastos de Representacion. - Deberan estar de acuerdo con los montos y

requisitos establecidos en la normativa que los regula.

Fletes Terrestres. — El monto maximo para los fletes terrestres sera hasta
20% de la UIT; debiendo adjuntar el comprobante de pago y los pasavantes
correspondientes como sustento, los cuales deberan estar firmados por el
jefe del area que corresponda.

. Peaje, Cochera, Parqueo. - Debera indicar al reverso, el nombre del chofer

y el numero de placa vehicular. Sélo se consideran los vehiculos que son
propiedad de SERPOST S.A.

. Gastos Administrativos. - Se considera la compra de Bases para la

participacion de SERPOST S.A. en procesos de seleccion, constancia de no
estar inhabilitado para contratar con el Estado, gastos notariales, fotografias,
fotocopias urgentes, ademas de comisiones, portes y mantenimiento de
cuentas bancarias, aranceles judiciales, procedimientos conciliatorios,
gastos registrables u otros gastos de terceros relacionados a SST; se
considera un monto maximo del 20% de la UIT por comprobante de pago.

Pago Tasas. - Inspeccién y licencia de anuncio publicitario, inspeccion y
licencia de Defensa Civil, tasas judiciales, registro de contratos laborales y
otras tasas a instituciones publicas del Estado siempre y cuando no exceda
del 20% de la UIT.

Los gastos indirectos autorizados a ejecutarse por Caja Chica son:

Mantenimiento y Reparaciones (inclusive repuestos y accesorios). - De
inmuebles, vehiculos, muebles y enseres, maquinaria y equipo, hasta el 20%
de la UIT por comprobante de pago, para lo cual deberan adjuntar una
conformidad de servicio, firmada por el Jefe del Departamento o area
usuaria responsable.

. Compra de Utiles de Oficina y Materiales de Limpieza. - Hasta un monto

maximo del 1% de la UIT al mes por cada Gerencia o Administracion Postal
solicitante; asimismo debera cumplir el caracter de “Muy Urgente”.
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c. Compra de Materiales de Ferreteria y Construccion. - Hasta un monto
maximo de 20% de la UIT al mes por cada Gerencia solicitante o
Administraciones Postales; asimismo, debera cumplir el caracter de “Muy
Urgente”.

d. Compra de Bienes. - Se considera la compra de muebles, enseres,
componentes internos del equipo de computo, maquinaria y equipo. Siempre
y cuando sean requeridos con urgente necesidad por una Gerencia o
administracion postal

Las Gerencias deberan solicitar estas compras a la Subgerencia de
Logistica con una Solicitud de Pedido (SOLPED), debiendo seguir el tramite
correspondiente. Luego que la Subgerencia de Logistica concluya con la
evaluacion de la compra, ésta podra ser efectuada a través de la Caja Chica,
siempre y cuando el monto no supere el 20% de la UIT.

En el caso de las Administraciones Postales, la solicitud la realizaran a
través de la Subgerencia de Administraciones Postales.

e. Bienes de Stock agotados en Almacén. - Siempre y cuando sean
requeridos con urgente necesidad por una Gerencia o administracion postal,
podran ser adquiridos por éstas, debiendo previamente obtener una
constancia o sello de desabastecimiento del bien en almacén.

Niveles de autorizaciéon

Los responsables de autorizar y ordenar desembolsos con cargo a la Caja
Chica para cada una de sus areas son los siguientes funcionarios: Gerente
General, Gerente de Desarrollo Corporativo, Gerente de Administracion de’
Recursos, Gerente Postal, Gerente de Administracién de Canales, Gerente
Comercial y Gerente Legal.

Cada Gerente podra delegar las funciones referentes a la Caja Chica en alguno

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

El nivel jerarquico minimo para solicitar Recibos Provisionales y las Ordenes de
Pago por Caja Chica sera un Departamento o un éarea que dependa
directamente de alguna Gerencia.

El Subgerente de Finanzas sera el responsable de autorizar la reposicion de la
Caja Chica, para lo cual debera dar su visto bueno a la Solicitud de Cheque
elaborada para tal efecto, asi como a la documentacién que la sustenta. En el
caso de las administraciones postales sera el Subgerente de Administraciones
Postales el responsable de la autorizacion de la reposicion de la Caja Chica.

Restricciones

No se podréd pagar cheques personales de cuentas corrientes, tanto
particulares como de la Empresa, con recursos de la Caja Chica.

No se podra tramitar desembolsos con cargo a la Caja Chica para efectuar las
compras de bienes que se encuentren en el stock del Almacén Central o
servicios que puedan ser prestados por el Departamento de Abastecimiento de
la Gerencia de Administracion de Recursos.

Todo funcionario con facultad para autorizar gastos de movilidad y que tenga
asignado un vehiculo de la Empresa, no podra autorizar gastos por este
concepto para si mismo, a excepcion de los casos en que el vehiculo no se
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encuentre disponible, debiendo consignar en el vale la referencia de los
documentos y/o sustento correspondiente.

Rendiciéon y Sustento de los Gastos con cargo a la Caja Chica

5.23. Los documentos sustentatorios deberan ser originales y no presentar
enmendaduras.

Los documentos sustentatorios para el gasto son:

a. Representacion grafica del Comprobante de Pago. - En la medida de lo
posible se debera exigir Factura en vez de Boleta de Venta por sus
beneficios para efectos tributarios. (RUC N° 20256136865)

b. Nota de Ingreso a Almacén o Conformidad de Servicio. - Estos se usaran
en el caso especifico de compras o de contratacién de servicios a través de
la Caja Chica, siendo este requisito indispensable para su rendicion.

c. Formato de Rendicién de Orden de Pago por Caja Chica. - Se indicara el
motivo de la compra del bien o contratacion del servicio, asi mismo se
indicara si existe documentacion anexa al mismo, que complemente el
sustento o0 motivo de dicha adquisicién o contratacion.

Los documentos de sustento que se presenten deberan estar firmados y
sellados por los funcionarios que autorizaron el uso de la Caja Chica.

Todos los documentos de sustento de desembolso por Recibos Provisionales
deberan estar cancelados con fecha comprendida en el periodo de rendicién
del Recibo Provisional, salvo casos debidamente sustentados por el funcionario
que autoriza y firma dichos recibos.

5.27. Los comprobantes de pago (representacion grafica) que sirvan de sustento a
desembolsos efectuados a través de la Caja Chica, deberan consignar
claramente lo siguiente:

a. En casos de Compras:

1) Numeracion.

2) Lugary Fecha de emision.

3) Numero de RUC (Registro Unico de Contribuyente- N° 20256136865).

4) Nombre o razén social del vendedor.

5) Nombre o razén social del comprador (SERPOST S.A.), excepto los

comprobantes de cajas registradoras y otras facturas cuyo formato no
incluye dicho requisito.

) Articulo vendido o cédigo que lo identifique.
) Importe de la venta.
8) IGV (Impuesto General a las Ventas).

)

Fecha, firma y sellos de cancelacion (excepto cuando el pago al proveedor
se efectue en caja).

b. En casos de Servicios

Numeracion.

Lugar y fecha de emision.

Numero de RUC (Registro Unico de Contribuyente- N° 20256136865).
Nombre o razon social de quien presta el servicio.

Profesion o actividad.

Domicilio.
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7) Nombre o razén social de quien recibe el servicio: SERPOST S.A. (excepto
los comprobantes de peaje, estacionamiento, cajas registradoras y otras
facturas cuyo formato no incluye dicho requisito).

8) Tipo de servicio prestado.

9) Monto percibido.

10) IGV (Impuesto General a las Ventas).

11) Fecha, firma y sellos de cancelacion (excepto cuando el pago al proveedor
se efectue en caja).

5.28. Los comprobantes de pago deberan estar de acuerdo con los requisitos y
caracteristicas establecidos en la Ley de Comprobantes de Pago y en las
resoluciones de la SUNAT.

5.29. El pago de movilidad y refrigerio a carteros por distribuciéon se realizara en el
unico formato “Orden de Pago por Caja Chica” (Anexo-1).

5.30. Los documentos aprobados seran firmados y sellados por los funcionarios
autorizados y adjuntados al formato de “Diario Auxiliar Resumen” (Anexo-4A) y
“Diario Auxiliar Detallado” (Anexo-4B) en cada quincena.

5.31. Las rendiciones de la Caja Chica o las partes de la Caja Chica deberan ser
remitidas a Contabilidad cuando se hayan llegado al saldo minimo sefalado

- para cada parte de la Caja Chica o por lo menos una vez al mes, hasta el Gltimo
dia habil, debiendo hacer llegar al Departamento de Contabilidad dicha
liquidacion con toda la documentacion fisica (facturas, pasavantes y otros), a
mas tardar el ultimo dia habil del mes. Asimismo, la informacién registrada en el
Modulo de la Caja Chica debera ser enviada en forma electrénica a través de
los medios informaticos.

5.32. Toda documentacion estara codificada de acuerdo con el Plan Contable Interno
de la Empresa a 10 digitos.

Reposicion de fondos para la Caja Chica

5.33. El Responsable de la Caja Chica y los responsables que manejan parte de la
Caja Chica solicitaran la reposicién tan pronto el fondo en efectivo descienda a
los niveles establecidos por la Empresa.

5.34. La reposicién de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder las
cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de recibida la
solicitud.

Custodia de la Caja Chica

5.35. El dinero que pertenece a la Caja Chica estara a cargo del responsable de la
Caja Chica o Responsable de parte de la Caja Chica y debera ser depositado
en una caja metalica o de seguridad.

5.36. EIl Responsable de la Caja Chica entregara en un sobre lacrado, el duplicado
de la llave de la caja fuerte al Jefe de Departamento de Tesoreria o en su
defecto el Subgerente de Finanzas. En el caso los Responsables de parte de la
Caja Chica de las administraciones postales, el duplicado de la llave sera
entregado al Administrador Postal.

Arqueo de la Caja Chica

5.37. El Acta de Arqueo consignara la conformidad o disconformidad de acuerdo con
el modelo del Acta de Arqueo (Anexo -3) debidamente firmado por los
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5.38.

responsables del arqueo, por el encargado de la Caja Chica y por el funcionario
responsable de su custodia.

El arqueo debera efectuarse como maximo cada sesenta (60) dias, debiendo
tomarse en cuenta los saldos contables y el efectivo a la vez; asimismo, debera
realizarse en presencia del responsable de la Caja Chica o responsable de
parte de la Caja Chica.

Los encargados de la Caja Chica o parte de la Caja Chica deberan poner a
disposicion de quien realice el arqueo, todos los fondos y la documentacion
susceptible de arqueo bajo su responsabilidad.

Como resultado del arqueo, se debera elaborar un Acta de Arqueo, en la que
debe constar lo siguiente:

a. El numero de memorandum de autorizacion del arqueo.

La fecha y hora de inicio del arqueo.

El nombre y cédigo del personal que interviene en el arqueo.

El conteo del efectivo.

El numero de registros contables.

Las observaciones de conformidad o disconformidad.

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

@ o000

Los Administradores Postales efectuaran arqueos a las Oficinas Postales del
ambito jurisdiccional de sus Administraciones Postales a fin de verificar los
fondos asignados, bajo responsabilidad, remitiendo copia de los mismos al
Departamento de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas. En la Sede
Central personal de Contabilidad efectuaran arqueos a la parte de la Caja Chica
en Tesoreria a fin de verificar los fondos asignados, bajo responsabilidad

La Gerencia de Administracion de Recursos, en coordinacién con los
Departamentos de Contabilidad y de Tesoreria de la Subgerencia de Finanzas
dispondran la realizacién de arqueos en estricto cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tratamiento contable de egresos por Caja Chica

5.43.

12/03/2025

Para el cierre de las operaciones contables mensuales, el Departamento de .
Contabilidad debe priorizar que la gestion se ajuste a los principios de
eficiencia, eficacia y oportunidad, establecidos en las normas generales,
observandose: ;

a. Avance de registros contables: Los colaboradores encargados del registro
de la Caja Chica, en el Departamento de Contabilidad, ingresaran la
informacion recibida de la Caja Chica de la Sede Central y partes de la
Caja Chica en las Administraciones Postales al SAP-ERP, siempre que los
gastos cuenten con Partidas Presupuestales.

b. Control previo: Los colaboradores encargados del registro de la Caja Chica,
en el Departamento de Contabilidad, efectuaran el control de las
remisiones de la Caja Chica (Sede Central y las Administraciones
Postales), informando a la Subgerencia de Finanzas la falta de
cumplimiento, para tomar las acciones correctivas que garanticen la
operatividad del sistema.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA 10
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c. El Departamento de Contabilidad recibira los expedientes fisicos de Caja
Chica sin validar, una vez revisado se validara y contabilizara. La validacion
por parte del Departamento de Contabilidad no elimina la posibilidad de
poder ser observado o auditado posteriormente, ni exime de
responsabilidad a los cajeros ni administradores de encontrarse alguna
irregularidad y/u observacion.

Uso de los recibos provisionales (Orden de Pago por Caja Chica)

5.44. No se aceptard, bajo responsabilidad, el canje de un “Recibo Provisional’
(Anexo-1) por otro de su misma naturaleza. Asimismo, un trabajador no podra
solicitar un “Recibo Provisional” si mantuviese otro pendiente de rendicién de
cuenta.

a. Los "Recibos Provisionales” (Anexo-1) deberan ser regularizados con
documentos sustentatorios en un plazo maximo de 48 horas.

b. Los documentos sustentatorios del gasto no deberan exceder el monto
maximo del desembolso asignado.

c. Los “Recibos Provisionales” que no sean regularizados en el plazo maximo
establecido deberan ser enviados por el encargado de la Caja Chica al
area responsable de planilla de la Subgerencia de Recursos Humanos o a
quien haga sus veces, para su descuento respectivo.

d. Los trabajadores que no rindieran cuentas dentro de los plazos
establecidos en el presente documento y a los que a su vez se le haya

Administracion Postal correspondiente, adjuntando la documentacién que
sustente el gasto ejecutado, para luego solicitar el reembolso respectivo a
su nombre.

Apertura de nuevas Cajas Chicas

5.45. La apertura de nuevas Cajas Chicas se efectuara mediante resolucién de la
Gerencia General.

5.46. Los criterios para considerar en la evaluacion para la apertura de una nueva
Caja Chica son los siguientes:

e La creacion de una nueva Administracion Postal.

» Consideraciones de seguridad, infraestructura y manejo de los recursos de
la Caja Chica.

e Que los desembolsos que se consideren estén comprendidos en la
normatividad de la Caja Chica.

VI. PROCEDIMIENTOS

A. CAJA CHICA EN LA SEDE CENTRAL

PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA CAJA CHICA
Departamento de Costos y Control Presupuestal

1. Preafectara la Caja Chica con lo cual se dara por iniciado el uso del mismo. Esta

labor se efectuara el primer dia Util del mes. El proceso continia en el numeral
A.3.

2. Una vez concluido el cierre contable del mes, afectara los gastos efectuados con
cargo a la Caja Chica. Fin de proceso.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA 1
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Area Solicitante

5.

El area solicitante aplicara el Procedimiento de Emisién de Orden de Pago por
Caja Chica.

La Caja Chica puede ser utilizado mediante dos (2) modalidades y dependiendo
de cual se eligid, se procedera como se indica a continuacion:

4-a. Si se utilizé una Orden de Pago por Caja Chica como recibo provisional, el
area solicitante debera aplicar el Procedimiento de Rendiciéon de Orden de
Pago por Caja Chica, por lo que el proceso continuara en el numeral A.5.

4-b. Si no se utilizé una Orden de Pago por Caja Chica como recibo provisional,
el proceso continuara en el numeral A.5.

Departamento de Tesoreria

Cuando la Caja Chica deba ser repuesto, el Departamento de Tesoreria aplicara el
Procedimiento de Solicitud de Reposicion de la Caja Chica, por lo que el proceso
continuara en el numeral A.2.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE ORDEN DE PAGO POR CAJA CHICA

Area Solicitante

Para solicitar un desembolso sujeto a rendicion, la devolucidon de gastos
efectuados por peaje-cochera o el pago de movilidad y/o refrigerio, debidamente
sustentado, a cuenta de la Caja Chica, el area solicitante llenara el formato “Orden
de Pago por Caja Chica” (Anexo - 1).

Original . Departamento de Tesoreria — Area de Caja
1ra. Copia - Area solicitante

El responsable del area solicitante y su jefe inmediato superior (o quien haga sus
veces) firmaran el formato Orden de Pago por Caja Chica en sefal de
conformidad, dando su autorizacién al mismo; remitiéndolo luego al Departamento
de Costos y Control Presupuestal a fin de verificar la disponibilidad de saldo
presupuestal, continuando el proceso en el numeral B.5.

Visada la Orden de Pago por Caja Chica, por el Departamento de Costos y Control
Presupuestal, ésta se presentara al Departamento de Tesoreria — Caja para
hacerlo efectivo, continuando el proceso en el numeral B.8.

Efectuara las correcciones indicadas por el Departamento de Tesoreria,
continuando el proceso en el numeral B.8.

(\)ﬂ.\"’ // Departamento de Costos y Control Presupuestal

5.

74% /032025

Efectuara la recepcion de la Orden de Pago por Caja Chica y verificara la
disponibilidad de saldo presupuestal.
Se procedera de acuerdo con las siguientes dos (2) opciones:

6-a. Si hay saldo presupuestal. En este caso se registrara la Orden de Pago por
Caja Chica en el Sistema. El proceso contintia en el numeral B.7.

6-b. Si no hay saldo presupuestal. Se devolvera la Orden de Pago por Caja
Chica sin visto al area solicitante, dandose por concluido el proceso.

Dara su visto bueno a la Orden de Pago por Caja Chica y lo devolvera al area
solicitante. El proceso continuara en el numeral B.3.
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Departamento de Tesoreria
8. Recibira la Orden de Pago por Caja Chica, revisara las firmas, y procedera como
sigue:
8-a. Sila Orden de Pago por Caja Chica tiene las firmas conformes, entonces el
cajero la visara. El proceso contintia en el numeral B.9.

8-b. Si la Orden de Pago por Caja Chica no tiene las firmas conformes, se
devolvera al area solicitante, indicandole las correcciones necesarias y el
proceso continuara en el numeral B.4.

9. Ejecutara la Orden de Pago por Caja Chica y hara firmar al beneficiario del mismo
en senal de conformidad.

10. Registrara la Orden de Pago por Caja Chica en el Sistema.

11. Guardara el original de la Orden de Pago por Caja Chica y el proceso se dara por
concluido.

PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE ORDEN DE PAGO POR CAJA
CHICA (Recibo Provisional)

Area Solicitante

1. Para efectuar la rendicion de una Orden de Pago por Caja Chica, llenara un
formato "Rendicion de Orden de Pago por Caja Chica” (Anexo-2), el cual
conformara la base del Expediente.

Original - Departamento de Tesoreria — Area de Caja
1ra. Copia - Area solicitante
2da. Copia : Departamento de Contabilidad

2. Anexara la documentacion sustentatoria de la rendicion al formato Rendicion de
Orden de Pago por Caja Chica.

3. Firmara el formato Rendicion de Orden de Pago por Caja Chica y visara la
documentacion sustentatoria anexa al mismo, dichos vistos seran del responsable
del area solicitante y de la persona que autorizé la Orden de Pago por Caja Chica
correspondiente; luego remitira el expediente al Departamento de Costos y Control
Presupuestal. El proceso continuara en el numeral C.5.

4. Complementara el Expediente con lo solicitado por el Departamento de Costos y
Control Presupuestal o el Departamento de Contabilidad o el Departamento de
Tesoreria segun corresponda; seguidamente, retornara el Expediente al area que
efectud la observacion.

El Proceso continuara en el numeral C.5 o C.6 o nueve C.9, segun sea el caso.

Departamento de Costos y Control Presupuestal

5. Revisara la documentacién que conforma el expediente de tramite, pudiendo
tomar las siguientes acciones:

5-a. Si la documentacion esta conforme procedera a imprimir el reporte de
preafectacion del sistema y lo anexara al formato Rendicién de Orden de
Pago por Caja Chica, luego remitira el expediente al Departamento de
Contabilidad. El proceso continua en el numeral C.6.

5-b. Si la documentaciéon no esta conforme y requiere un requisito adicional o

tiene un error se devolvera al area solicitante, indicandole las deficiencias,
de modo que ésta las subsane. El proceso continuara en el numeral C.4.
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Departamento de Contabilidad

6. Revisara la documentacion que conforma la rendicion de la Caja Chica y
procedera como sigue:

6-a. Sila documentacion esta conforme codificara contablemente el expediente,
de acuerdo con los coédigos establecidos por el Departamento de
Contabilidad y visara el formato Rendicién de Orden de Pago por Caja
Chica. El proceso continua en el numeral C.7.

6-b. Si la documentacion no esta conforme y requiere un requisito adicional o
tiene un error devolvera al area solicitante, indicandole las deficiencias a
subsanar. El proceso continuara en el numeral C.4.

7. Efectuara el Asiento Contable de Provision para cada Expediente.

8. Remitira el Expediente y los Asientos Contables de Provision que correspondan al
Departamento de Tesoreria. El proceso continta en el numeral C.9.

Departamento de Tesoreria - Area de Caja

9. Revisara la documentacién que conforma la rendicion de la Caja Chica y
procedera como se detalla a continuacion:

9-a. Sila documentacion esta conforme, visara el formato Rendicién de Orden de
Pago por Caja Chica, dichos vistos seran los del cajero y del Jefe del
Departamento de Tesoreria. El proceso continua en el numeral C.10.

9-b. Si la documentacién no esta conforme y requiere un requisito adicional o
tiene un error, se devolvera al area solicitante, indicandole las deficiencias a
subsanar. El proceso continuara en el numeral C.4.

10. Procedera a colocar el sello “PAGADQO"” en la Orden de Pago por Caja Chica y en
las facturas o comprobantes de pagos.

11. Adjuntara el Recibo Provisional y lo anexara al expediente.

12. Ingresara al sistema contable para la cancelacion de la provision de los
comprobantes de pagos realizados por Contabilidad. El proceso se dara por
concluido.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE REPOSICION DE LA CAJA CHICA

Departamento de Tesoreria

[P “. 1. Cuando la Caja Chica alcance el nivel de reposicién (establecido por la
i : } Subgerencia de Finanzas), imprimira los Asientos Contables de los Pagos.

NG J/ 2. Llenara un formato de Solicitud de Cheque y le anexara los Asientos Contables de

los Pagos.
\rb-_\ 3. Remitira la Solicitud de Cheque con los anexos adjuntos al Departamento de
Contabilidad. El proceso continuara en el numeral D.7.

4. Efectuara los cambios coordinados con el Departamento de Contabilidad. El
proceso continuara en el numeral D.7.

Efectuara el tramite para la Emisién del Cheque-Voucher,

Cobrara el Cheque y repondra el dinero a la Caja Chica. El proceso se dara por
concluido.
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Departamento de Contabilidad

7. Recibira la Solicitud de Cheque y revisara los Asientos Contables de los Pagos,
pudiéndose dar dos casos:

7-a. Los Asientos Contables de los Pagos son conformes. Entonces anexara los
Asientos Contables de la Provision al expediente de la Solicitud de Cheque.
El proceso continua en el numeral D.8.

7-b. Los Asientos Contables de los Pagos no son conformes. En este caso
coordinara con el Departamento de Tesoreria para efectuar los ajustes
necesarios. El proceso continuara en el numeral D .4,

8. Dara su visto bueno en sefal de conformidad a la Solicitud de Cheque y a los
Asientos Contables de Pago y de Provision.

9. Remitira el expediente de la Solicitud de Cheque al Departamento de Tesoreria. El
proceso continuara en el numeral D.5.

VIl. PROCEDIMIENTO GENERAL DE PARTE DE LA CAJA CHICA EN LAS
ADMINISTRACIONES POSTALES

1. USO DEL RECIBO DE MOVILIDAD Y REFRIGERIO

a) El encargado de la ejecucién y custodia de la Caja Chica llenara el formato
‘Orden de pago por Caja Chica” respetando los montos establecidos segun la
normatividad vigente para estos gastos, a nombre del trabajador que realizara la

monto asignado previamente autorizado.

b) El Cajero de la Administracion Postal llenara el formato “Orden de pago por Caja
Chica” (Anexo-1) por el monto total de la movilidad por dia asignada para
distribucién. Los cajeros deberan remitir en cada quincena la planilla de
movilidad, la cual debera estar firmada por los trabajadores y validados por los
cajeros y administradores postales.

¢) La movilidad se pagara teniendo en cuenta lo indicado en el numeral 5.1 (e) del
presente documento normativo, por lo que los cajeros deberan solicitar los
sustentos y autorizaciones antes de efectuar el pago o el reembolso.

2. USO DE LOS RECIBOS PROVISIONALES (Orden de Pago por Caja Chica)

a) El encargado de la ejecucién y custodia de la Caja Chica llenara el formato
‘Orden de Pago por Caja Chica" (Anexo-1) por una cantidad aproximada al
monto de desembolso que el trabajador sefiale que efectuara, indicando el
destino que tendra dicho retiro.

b) El trabajador sustentara el recibo provisional mediante la presentacion de la
representacion impresa de la factura por el monto ejecutado al responsable de la
Caja Chica.

c) El encargado de la Caja Chica debera llevar un archivo de las copias de los
recibos liquidados correlativos, indicando en dichas copias el tipo y numero de
comprobante de pago de sustento del gasto, asi como la fecha y el monto
liquidado, un balancin del vuelto o reembolso segun sea el caso.

El encargado de la Caja Chica elaborara la relacion de trabajadores que no
hayan cumplido con sustentar los recibos provisionales en un plazo maximo de
cinco (05) dias habiles, remitiéndola luego a la Subgerencia de Recursos

Humanos, para aplicar el descuento correspondiente con copia a la
administracidn postal.
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3. TRATAMIENTO DE LA CAJA CHICA EN LAS ADMINISTRACIONES POSTALES
3.1. Encargado de parte de la Caja Chica en las Administraciones Postales

a) Realizara la apertura del “Libro de Caja Chica” (Anexo-4A) para uniformizar el
registro y control de las operaciones de la Caja Chica.

b) Recibira, verificara y ejecutara el pago de facturas y otros comprobantes de
pago en la Caja Chica, previa revision de todos los documentos
sustentatorios. De no cumplir las facturas u otros comprobantes de pago con
los requisitos exigidos, seran rechazados para su correcta emision.

c) Sellara “PAGADQO” en los documentos cancelados.

d) Registrara diariamente los documentos sustentatorios en el “Libro de Caja
Chica” (Anexo-4B), en forma correlativa.

g) El encargado de la Oficina Postal elaborara una rendicion de gastos de Caja
Chica, guardando una copia como cargo, adjuntando los siguientes
documentos:

+ Rendicion de gastos de Caja Chica (original) resumen y detalle.
» Comprobantes de pago sustentatorios originales de Facturas, Recibos de
Honorarios electronicos, boletas de venta y otros.

h) Presentara la solicitud de asignacion de la Caja Chica en el formato de
“Solicitud de Cheque” (Anexo-8) bajo responsabilidad, ante la Subgerencia de
Administraciones Postales, encargado del ingreso de la Caja Chica en el
Sistema SAP y de verificar el monto asignado con el cuadro aprobado para la
Caja Chica, dentro de los 5 dias utiles antes del mes, quién lo derivara al
Departamento de Tesoreria para que proceda a transferir el monto
correspondiente.

3.2. Administrador Postal

Rendicién

a) Recibira la documentacion de la Caja Chica de las Oficinas Postales la misma
que ingresara al sistema SAP a fin de obtener el nimero de voucher y/o el
registro a procesar en el médulo de Caja Chica.

b) Efectuara la codificacion contable de facturas y otros comprobantes de pago
recibidos con las rendiciones de cuenta por cada parte de la Caja Chica, de
acuerdo con la naturaleza del egreso y en concordancia con el Plan de
Cuentas.

c) Digitara la documentacién tomando como base la informacion de las
liquidaciones de gastos para reembolso de Caja Chica remitidos por cada una
de las Oficina Postales.

3.3. Departamento de Contabilidad de la Gerencia de Administracion de Recursos

a) Llevara el control de las Administraciones Postales que falten entregar las
liquidaciones de reembolso de Caja Chica entregar para proceder con el
control previo.

b) Recibira y verificara la informacion contenida en los documentos y en el
sistema de Caja Chica. Asi mismo, sellara el reporte impreso recibido y
anotara el numero de registro correspondiente.

c) Visara los reportes impresos de la Caja Chica, remitiéndolos al Archivo de la
Subgerencia de Finanzas.
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3.4. Departamento de Tesoreria de la Gerencia de Administracion de Recursos
a) Emitira la Hoja de Transferencia que genera el Banco.

b) Colocara su visto bueno a la Hoja de Transferencia, la misma que se remitira
para la obtencion de la firma de los funcionarios autorizados.

c) Digitara y listara el voucher de caja y adjuntara la nota de cargo a las
transferencias realizadas.

d) Remitira el voucher al responsable del Departamento de Tesoreria para la
revision, visto bueno y sellado del documento, para luego ser remitido al
Archivo de la Subgerencia de Finanzas.

Custodia de la Caja Chica

a) El encargado de la ejecucion y custodia de la Caja Chica (Sede Central y
Administraciones Postales) deberan depositar el dinero en una caja metalica o
de seguridad.

b) El encargado de la Caja Chica entregard en un sobre lacrado la llave
duplicada de la caja fuerte al Administrador Postal o Jefe del Departamento de
Tesoreria autorizado segun sea el caso.

Arqueo de la Caja Chica

“Modelo de Acta de Arqueo” (Anexo-3) consignara la totalidad de los fondos
arqueados Yy estara debidamente firmada por los funcionarios que intervengan
en el arqueo y por el encargado de la ejecucién y custodia de la Caja Chica.

b) Los encargados de la ejecucion y custodia de la Caja Chica deberan poner a
disposicién de quien realice el arqueo todos los fondos y la documentacion
susceptible de arqueo bajo su responsabilidad.

Subgerencia de Administraciones Postales

Comunicara a las Administraciones Postales que efectien las rendiciones de la
Caja Chica, de acuerdo con lo establecido en la presente normativa, bajo
responsabilidad de éstas.

. LLENADO DEL FORMATO “LIQUIDACION DE GASTOS DE CAJA CHICA”
ADMINISTRACION POSTAL

El formato “Liquidacion de gastos de la Caja Chica” (resumen y detallado) tiene el objeto
de registrar todas las operaciones efectuadas por el uso de la Caja Chica y debera ser
llenado por el encargado de la Caja Chica.

Anexo 4A Resumen:

. Rango de Fecha

Se anotara el rango de fecha de informacion.

. Administracion

Se anotara el nombre de la Administracién Postal a la que pertenece el usuario.

. Valor de Venta
Se anotara el importe del valor de venta acumulado por cuenta contable.

. Impuestos
Se anotara el importe total acumulado de todos los comprobantes registrados en
una sola linea.
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41.I1GV
Se anotara el importe del IGV, de acuerdo con la tasa vigente aplicada al
Valor de Venta, que figura en la Factura.

Nota Importante.- El encargado de efectuar los registros debe verificar los calculos
de la factura tanto del valor de venta como el IGV, de tal manera que el total a pagar
sea el correcto.

. Total Pagado
Se anotara el total del importe cancelado por cuenta contable.

Nota Importante.- El encargado del Registro debera verificar los calculos de los
impuestos, si lo hubiere en el comprobante de pago, de tal forma que el efectivo a
pagar sea el correcto.

. Cdédigo Cuenta Contable (Cédigo de Cuenta Contable)

En este casillero se anotara el niumero de cuenta contable que genera el documento
“Cancelado” y cuya denominacion de codigo se ubicara en base a las cuentas
usuales para la codificacion contable de la Caja Chica, segun “Plan de Cuentas”.

. CG
Representa el “Centro Gestor’, por los gastos realizados en las oficinas que
pertenecen a la Administracién Postal titular.

Anexo 4B Detalle:

. Rango de Fecha

Se anotara el rango de fecha de informacién.

. Administracion

Se anotara el nombre de la Administracién Postal a la que pertenece el usuario.

. Namero de Orden
Se anotara el numero correlativo de cada operacion efectuada.

. Fecha

Se anotara la fecha del comprobante de pago debidamente aprobado, que sustente
el egreso de dinero en efectivo. Tratandose de transferencias, se anotara la fecha
de recepcién de la Carta - Orden o documento que acredite la recepcion del dinero
en efectivo recibido.

. TD (Tipo de comprobante de Pago)
Se anotara a qué clase de documentos se refiere y a fin de poder distinguirlos se
escribiran con las siguientes claves (Hoja Anexa-1):

01 = Factura.
02 = Recibo por honorarios profesionales.

03 = Boleta de venta.

. Comprobante de Pago
Se anotara la identificacion del comprobante de pago de acuerdo con el tipo de
documento (Hoja Anexa = 1).

6.1 Serie
Los comprobantes de pago llevaran un pre-fijo a su numeracion; ésa es la
serie que se anotara en esta casilla.

6.2 Numero
Se anotara el numero de cada comprobante de pago.

ORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA 18
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RUC
Se anotara el numero de RUC del proveedor que figura en el comprobante de pago.

Razén Social
Se anotara la razén social y nombre del proveedor obligatoriamente.

Valor de Venta
Se anotara el importe del valor de venta que se ubica en el mismo comprobante de
pago.

10. Impuestos
Se anotara el importe del impuesto, si lo hubiera, que figurara en el documento de
acuerdo con la clasificacion del comprobante de pago.

10.1. IGV
Se anotara el importe del IGV, de acuerdo con la tasa vigente aplicada al
Valor de Venta, que figura en la Factura.

Nota Importante.- El encargado de efectuar los registros debe verificar los calculos
de la factura tanto del valor de venta como el IGV, de tal manera que el total a pagar
ed ef correcto.

. Total Pagado
Se anotara el total del importe cancelado que figura en el comprobante de pago.
Solo se registrara el importe neto efectivo que sale de caja.

Nota Importante.- El encargado del Registro debera verificar los célculos de los
impuestos, si lo hubiere en el comprobante de pago, de tal forma que el efectivo a
pagar sea el correcto.

. Coédigo Cuenta Contable
En este casillero se anotara el numero de cuenta contable que genera el documento
“Cancelado” y cuya denominacion de coédigo se ubicard en base a las cuentas
usuales para la codificacion contable de la Caja Chica, segun “Plan de Cuentas”.

. CG

Representa el “Centro Gestor’, por los gastos realizados en las oficinas que
pertenecen a la Administracion Postal titular.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Las Administraciones Postales de Provincias que no cuenten con equipos
informaticos y el software necesario para la administracién y rendicién de cuenta
de Caja Chica, en la oportunidad y del modo detallado en la presente norma,
remitiran su informacion a las Administraciones Postales que indique la
Subgerencia de Finanzas para tal efecto, las cuales cumpliran con el correcto
registro de la informacion.

2. Los Administradores Postales de Lima y Provincias deben solicitar al
Departamento de Tecnologia y Comunicaciones la instalacién del médulo
informatico de Caja Chica.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El presente documento deja sin efecto a las “Normas y Procedimientos para el
Funcionamiento, Reposicién y Control del Fondo Fijo y Fondo por Encargo” (SA-
NP-039.00) aprobado por la Gerencia General con fecha 09 de octubre de 2024,

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA 19
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2. En el caso particular de los Recibos Provisionales cuyo plazo de rendicion hubiera

expirado, la Subgerencia de Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria —
Caja elaborara un memorandum dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos,
a fin de que se proceda con el descuento pertinente, teniendo en consideracion al
momento de solicitar la reposicion de la Caja Chica, que se debera adjuntar dicho
memorandum como sustento del gasto efectuado.

Los literales “a” y “c” del numeral 5.9 de la seccion V. “Normas” seran de
aplicaciéon obligatoria cuando se encuentren implementados los respectivos
sistemas informaticos.

El uso de los formatos del presente documento es obligatorio, sin embargo, de
contar con formatos impresos con la terminologia “Fondo Presupuestal o Fondo
por Encargo”, se usaran hasta que se agoten y como maximo hasta el 30 de junio
del 2025, entendiéndose que los Fondos Presupuestales o Fondos por Encargo o
Fondo Fijo equivalen a la Caja Chica.

HISTORIAL DE VERSIONES

cODIGO NOMBRE FECHA

Normas y procedimientos para el funcionamiento,
SA-NP-039.00 | reposicion y control del fondo fijo y fondo por | gg 10.24
encargo

SA-NP-030.02 | Normas y procedimientos para el funcionamiento, | 27.05.24
reposicion y control del fondo fijo

SA-NP-030.01 | Normas y procedimientos para el funcionamiento, | 26.04.24
reposicion y control del fondo fijo

SA-NP-030.00 | Normas y procedimientos para el funcionamiento, | 20.11.20
reposicion y control del fondo fijo

SF-NP-001.05 | Normas y procedimientos para el funcionamiento, | 06.12.12
reposicion y control del fondo fijo

SF-NP-001.04 | Normas y procedimientos para el funcionamiento, | 22.09.08
reposicion y control del fondo fijo

SF-NP-001.03 | Normas y procedimientos para la creacion, | 26.07.99
funcionamiento y reposicion del fondo fijo

SF-NP-001.02 | Normas y procedimientos para la creacion, | 13.04.98
funcionamiento y reposicion del fondo fijo

SF-NP-001.01 | Normas vy procedimientos para la creacién, | 12.03.98
funcionamiento y reposicion del fondo fijo

SF-NP-001.00 | Normas y procedimientos para la creacién, | 19.02.97
funcionamiento y reposicién del fondo fijo

SA-NP-037.00 | Normas y procedimientos para la asignacion y | 23.04.24
funcionamiento del fondo presupuestal }
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SF-NP-015.03 | Normas y procedimientos para la asignacién y | 23.03.15
funcionamiento del fondo presupuestal

SF-NP-015.02 | Normas y procedimientos para la asignacion y | 25.03.08
funcionamiento del fondo presupuestal

SF-NP-015.01 | Normas y procedimientos para la asignacién vy | 10.03.04
funcionamiento del fondo presupuestal

SF-NP-015.00 | Normas y procedimientos para la asignacién y | 17.12.01
funcionamiento del fondo presupuestal

‘(b“ Xl. AUTORIZACION

El presente documento sera aprobado por la Gerencia General y entrara en vigencia a
partir de la fecha de su suscripcién.

Lima, 14 MAR 2025
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ORDEN DE PAGO POR CAJA CHICA

12/03/2025

N2
~—— Movilidad | == Refrigerio | =—= Devolucién Peaje / Cochera |~ Varios Recibo Provisional (*)
A favor de: | Fecha: Cédigo:
Gerencia: | Subgerencia: CRP:
Fecha DE A Motivo / Descripcion Importe S/.
|
Total (en letras):
V°B® Area solicitante Autorizacion Gerente VeB® Finanzas Recibi conforme
de Arca solicitante Dpto. Tesoreria
(*) Plazo de rendicion de recibos provisionales: Cuarenta y ocho (48) horas de entregado el dinero, salvo
4. Recibos provisionales para vidticos: Cuarenta y ocho (48) horas luego de culminada la comision
b. Recibos provisionales para el pago de fletes aéreos, maritimos y terrestres. Cuarenta y ocho (48) horas posteriores a la fecha de pago
Se deja constancia que el suscrito utilizard los fondos recibidos adecusdamente.
En el caso de no rendir en el plazo establecido, autorizo a que se me descuente por planilla los fondos recibidos
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA 22
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ANEXO -2

, Serpost 2
Rendicion de Orden de Pago de Caja Chica EI Corrw dat Bers

Nro. del Recibo Provisional

Cadigo:
Sub Gerencia: CRP:
Motivo Descripcion Importe S/.
S/
Jefe del Area Solicitante Autorizado por Recibi conforme
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA 23
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ANEXO -3

MODELO DE ACTA DE ARQUEO

Bl v QORI CTBEBRBTAY couuvuvinimassvsmeni s cviins i o604 s s sy s s TSk
siendo las ............ horas del dia ............ ...del mes de . cernvensareenseess G€ vvevninieesssessssreeneenns 18
Oficina (Gerencia) de ........ ..., representada por el/los sefiores

Procedio (eron) a practicar un arqueo de ..
en poder de ...,
resultado siguiente:

... arrojando el

TOTAL ARQUEADO S/

RESULTADO DE CONCILIACION CON REGISTROS AUXILIARES §/

Seglin Cuenta
Segln Arqueo
Resultado: Sobrante / faltante

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

El custodio de 105 ... .. declara haber puesto a
disposicitn :de. (1) (108) S5 (B8] v siuiummimii e e s o v e s T s s v obions
todos los fondos. documentos y valores susceptibles de arqueo, los mismos que me fueron devueltos
integrante y a mi entera satisfaccion al término del mismo.

Dando fe de lo arriba expuesto, firman la presente.

CODIGO CODIGO

CODIGO CODIGO

/NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA 24
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DIARIO AUXILIAR DEL AL
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

SALDO

CTA DESCRIPCION DEBE HABER
LIBRO: CAJA CHICA CODADMON: NOMBRE ADMON:
Total Registro .
Total Libro
TOTAL GENERAL
ADMINISTRADOR POSTAL RESPONSABLE DE

CAJA CHICA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA

12/03/2025

25



SA-NP-039.01

Serpost «»

El Correo del Peru

ANEXO - 4B DETALLE

Linea Fecha Tipo Serie  Numero Ruc Nombre o Razon Social Cuenta Descripcion cuenta Debe

NOMBRE ADMON:

DIARIO AUXILIAR DEL AL
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

MES ANO

Haber

Total Registro
Total Libro
TOTAL GENERAL

ADMINISTRADOR POSTAL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA
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ANEXO - 5A
|
SERPOST S.A.
ADMINISTRACION POSTAL DE ...uovvvnevvnnernnnnns
MES DE.......... DEL.uuuen..
CONCEPTO IMPORTE S/.

(+) Saldo no devuelto mes anterior
(+) Caja chica asignada para el presente
mes (*)

(-) Gastos rendidos

Saldo

(*) Para el caso de administraciones postales con cuenta corriente, corresponders al
importe retirado del banco.

Responsable de la Caja Chica Administrador Postal

:?;I}ﬂ;iY PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA



SA-NP-039.01

ANEXO - 5B

Serpost .«

El Correo del Peru

SERPOST S.A.

ADMINISTRACION POSTAL DE ...ceuvvennennnnnnn

DISTRIBUCION SEMANAL DE LA CAJA CHICA

MES Y ANO:

-----------------------------------

ADMON./O.P.

CG.

SALDO
ANTERIOR

(1)

F. PRESUP.
ASIGNADO

)

GASTOS
RENDIDOS

3)

SALDO POR
DEVOLVER

()+(2)-3)

A.P.

O.P.

O.P.

O.P.

O.P.

O.P.

0.P

TOTAL

Resp. De la Caja Chica

A.P. = Administracién Postal

O.P. = Oficina Postal

(2) Para el caso de administraciones postales con cuenta corriente, correspondera al
importe retirado del banco.

Administrador Postal

12/03/2025
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ANEXO -6

(CTAETE N snsvsmanummamasisiavigi)
REPORTE DE CAJA - BANCOS
AI)MINISTRACION POSTAL:...visreeviereessisssrsssssssssssansssssssssnssssassanes MES.:.......... rrreerenreens
ANO S icivssssrivesin
DIA N° N° CONCEPTO INGRESOS [ EGRESOS | SALDO

VOUCHER | CHEQUE

SALDO INICIAL

TOTAL

ELABORADO POR:
CODIGO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA
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ANEXO -7

CONCILIACION BANCARIA

ADMINISTRACION POSTAL:cccvenrinsirnseserssessssessssssesssssssssssssasssssess MESnuiusesensorsssssens
ANOS G couiias

IMPORTE §/.
SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO AL ..../..../...

A. IMPORTES NO CONSIDERADOS POR EL. BANCO

MAS CARGOS EN LIBROS i,
MENOS ABONOS EN LIBROS .......coiviivineennens

B. IMPORTES NO CONSIDERADOS EN LIBROS

MAS CARGOS EN BANCOS s
MENOS ABONOS EN BANCOS ...cciiiiiiniiiiiniinn,

SALDO SEGUN CONCILIACION  .....ccovveveiiennennennn

SALDO SEGUN LIBROS AL ..../...../.... S/. erereetrereraaaetaraaans

DIFERENCIA

ELABORADO POR ADMINISTRACION POSTAL

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION ¥ CONTROL DE LA CAJA CHICA
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ANEXO -8

Serie

N°000000
Asignacion de Caja Chica

SOLICITUD DE CHEQUE

Fecha

se sirva proceder a la Emision de un cheque con las siguientes caracteristicas:

Cadigo
CG

(en nimeros)

(en letras)

Elaborado por Autorizado por Recepcion
_ _ o Finanzas
Resp. De la Caja Chica Administrador Postal
Fecha........ Jovoiuinns (—

ol (B2QL DE LA CAJA CHICA
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HOJA ANEXA -1
Codificacién por Tipo
de Documento Autorizado
1) (2)
DOCUMENTO | DOCUMENTO
INTERNO SUNAT NOMBRY DETALLE
CODIGO CODIGO
01 01 FACTURA 1 FACTURA
02 ) RECIBO POR HONORARIO REC. POR HONORARIO
03 03 BOLETA DE VENTA BOLETA DE VENTA
04 04 LIQUIDACION DE COMPRA LIQ. COMPRA
BOLETA DE SERVICIO TRANSPORTE
05 05 o BO.CIA.AVIA.COM.
5 5 giﬁgl PORTE AEREO SERV. TRANSP. | Caor poer pcoro
07 07 NOTA DE CREDITO NOTA DE CREDITO
08 08 NOTA DE DEBITO NOTA DE DEBITO
09 09 GUIA DE REMISION GUIA DE REMISION
10 10 RECIBO POR ARRENDAMIENTO RECIBO POR ARRENDAMIENTO
0 B POLIZA EMITIDA POR. BOLSA DE POLIZA EMITIDA POR. BOLSA
VALORES DE VALORES
12 12 TICKET TICKET
. i DOCUMENTO EMITIDI X BCO. OTRA | DOC. EMITIDI X BCO. OTRA ENT.
ENT. FINANCIERA FINANCIERA
» 0 RECIBO X SUMIN. LUZ, AGUA, RECIBO X SUMIN. LUZ, AGUA,
TELEFONO. . TELEFONO.
s s BOLETO EMITIDO EMPRESA TRANSP. | BOLETO EMITIDO EMPRESA
? URBANO TRANSP. URBANO
} : : BOLETO VIAJE TRANSP.
16 16 BOLETO VIAJE TRANSP. INTERPROV. | (o oo S
17 17 DOCUMENTO EMITIDO X LA IGLESIA %ﬁ‘g:‘f”@ EMITIDO X LA
s : BOLETO ESPECTACULO
19 19 BOLETO ESPECTACULO PUBLICO ELICh
39 28 T.UUA. T.U.UA.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA
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i. Cddigo interno de la Empresa para ser utilizado por las Administraciones Postales
ii. Cddigo para ser utilizado a nivel de programa COA, via sistema para la impresion del
Registro de Compras.




