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DIRECTIVA N" 006 -GN5

PARA

ASUNTO

Todas las Gerencias

CIERRE CONTABLE MENSUAL

OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, normar la
financiera de las diferentes 6reas de la Empresa al
cierre mensual.

entrega de la informaci6n econ6mica
Departamento de Contabilidad para el

ALCANCE

Todas las 6reas de la Empresa.

BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N" 685

2. Estatuto Social de SERPOST S.A.

3. Normativa interna.

NORMAS

Las 6reas involucradas suministrar6n la informaci6n de acuerdo a lo siguiente:

1. Fondo Fijo y Presupuestal

Las 6reas que tengan bajo su responsabilidad el fondo fijo y los fondos presupuestales,

efectuar6n la riltima liquidaci6n de cada mes, hasta el riltimo dfa h6bil, debiendo hacer

llegar al Departamento de Contabilidad dicha liquidaci6n con toda la documentaci6n
fisica (facturas, pasavantes y otros), a mas tardar el segundo dia h6bil del mes

' siguiente. Asimismo, la informaci6n registrada en el M6dulo del Fondo Presupuestal,

deber6 ser enviada en forma electr6nica.

Con la finalidad de efectuar la provisi6n contable, de no contar con los recibos de

agua, luz, teldfonos y otros comprobantes de pago pendientes de cancelar, las

Administraciones Postales de Lima y las Administraciones Postales de provincias,

deber6n remitir al Departamento de Contabilidad, hasta el segundo dfa h6bil del mes

siguiente, un reporte con los gastos estimados (sin incluir el Impuesto General a las

Ventas).

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Fondo Presupuestal, previa
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

Cada Administraci6n Postal debe contar con el presupuesto respectivo para sus gastos.

2. Existencia de Estampillas

Las Administraciones Postales remitir6n, al Departamento de Tesoreria, el consumo
de sellos postales de las oficinaflde expendio y la relaci6n de los saldos existentes al

riltimo dia h6bil de cada mes, hasta el segundo dia hrlbil del mes siguiente.
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La informaci6n se remitir6 utilizando el Sistema de Control de Valores, previa

coordinaci6n con el Departamen$r de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria remitir6 la informaci6n del movimiento de sellos

postales al Departamento de Contabilidad, al dia siguiente de cumplirse el plazo

indicado en el p6rrafo anterior.

3. Ingresos de Operaciones de Caja- Bancos

El ingreso de las operaciones de Caja - Bancos mensual, seri realizado por el

Departamento de Tesoreria, incluyendo las Cartas Ordenes y el Fondo Fijo.

Las Administraciones Postales remitir6n al Departamento de Tesoreria la informaci6n

referente a los dep6sitos originales de giros y pago de facturas que viene adjunto con

sus reportes de facturas canceladas y crdditos pendientes, hasta el segundo dia h6bil

del mes siguiente.

A m6s tardar, al tercer dia h6bil del mes siguiente, el Departamento de Tesoreria

remitir6 al Departamento de Contabilidad los estados bancarios, asimismo, la situaci6n

de los certificados bancarios, cartas fianzas y otras operaciones bancarias ser6n

gestionadas y reportadas al Departamento de Contabilidad, antes de la fecha de su

vencimiento.

Las Administraciones Postales de provitrcias deber6n remitir los reportes del Libro

Caja - Bancos, con la documentaci6n sustentatoria, hasta el segundo dia h6bil del mes

siguiente. Previamente se har6 un corte a las operaciones bancarias, al diecisiete (17)

del mes en referencia, para su reffisi6n al Departamento de Contabilidad.

Los asientos contables de cobranza internacional, deber6n remitirse al Departamento

de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente por el Departamento de

Tesoreria, en estricta coordinaci6n con el Area de Cuentas Internacionales del

Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria efectuard el registro de los asientos contables

mencionados en el sistema SAP y comunicar6 al6rea contable'

4. Facturas y Boletas de Venta

Las Administraciones Postales remitir6n semanalmente al Departamento de

Contabilidad los documentos de las vefltas (al contado y al cr6dito), la distribuci6n se

realizar| de la siguiente manera:

o 1ra. Semana hasta el dia 09 de la semana

2da. Semana hasta el dfa 16 de la semana

3ra. Semana hasta el dia22 de la semana

4ta. Semana hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente.

Asimismo, las Administraciones postales enviariin informaci6n de las Ventas,

utilizando el Sistema de Expendio Postal, dicho formato se remitirri via correo

electr6nico; 6sta transferencia dgber6 ser en paralelo a la documentaci6n que envian

por via oficial.

Por las ventas realizadas por la Gerencia Postal, el Area de Prefacturaci6n, remitir6 al

Departamento de Contabitidad, lo facturado en el mes, lo cual se realizari hasta el

segundo dia h5bil del siguiente mes.
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Asi tambidn, deber6n remitir al Departamento de Contabilidad las facturas de las

comisiones por la venta de productos de las empresas con las cuales se tiene alianzas

eshat6gicas.

5. Facturas porPagar

La Subgerencia de Logistica presentar6 las facturas presentadas en el mes por sus

proveedores hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente'

Asimismo, de no contar con las facturas de consumo de servicio priblico (luz, agua,

tel6fono, otros) y otros servicios y compras del mes, las administraciones postales

remitirin al Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes

siguiente, un reporte con los gastos estimados, adjuntando copia de la Nota de Ingreso

y/o Conformidad del Servicio, segrin sea el caso, para efectuar la provisi6n contable

correspondiente.

El Area de Encaminamiento, enviari las Solicitudes de Cheque por concepto de fletes,

a m6s tardar el segundo dia ritil del mes siguiente. Asimismo, deber6 remitir al

Departamento de Contabilidad el cuadro de provisi6n de fletes por pagar del mes (a

las compafiias a6reas y terrestres! hasta el segundo dia hSbil del mes siguiente.

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales enviar6 la Solicitud de

Cheque por concepto de seguros, a m6s tardar el segundo dia ftil del mes siguiente.

De igual forma, deberi remitir al Departamento de Contabilidad, el cuadro de

provisi6n de seguros por pagar del mes, hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente.

6. Cuentas Internacionales - Trifico Postal de Llegada y Salida Internacional

La Gerencia Postal y las Subgerencias respectivas, reportar6n por el Sistema del

Sistema Operativo Postal (SOP), a travds de la Oficina de Central de Boletines del

Area de Atenci6n al Cliente, la transferencia de la informaci6n de los servicios de

llegada y salida internacional, debidamente verificado y modificado si fuera el caso, al

Area de Cuentas Internacionales del Departamento de Contabilidad, hasta el segundo

dia h6bil del mes siguiente.

La informaci6n deber6 ser transferida al Sistema de Cuentas lnternacionales.

Atenci6n al Cliente

La Gerencia Postal a travds del Area de Atenci6n al Cliente remitirri al Departamento

de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente, los expedientes por las

indemnizaciones por pdrdida de envio por pagar al cliente o beneficiario, asf como las

provisiones por pdrdida de envios pendientes al riltimo dia h6bil del mes.

La informaci6n se enviarrl utilizindo el Sistema de SOP Reclamos previa coordinaci6n
con el Departamento de Contabilidad.

Existencias en Almacenes

El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitir6 al Departamento

de Contabilidad los saldos definitivos por cada Almacdn, indicando la cantidad y el

costo de adquisici6n, 6sta documentaci6n deber6 ser remitida a m6s tardar el segundo

dia h6bil del mes siguiente y deber6 asimismo encontrarse debidamente visada por las

6reas correspondientes.

Inventarios de Inmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, remiti16 al

Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia hribil del mes siguiente, la relaci6n
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de bienes y mejoras al valor de adquisici6n o transferencia mensualmente, divididos
por tipo de bien, cuenta contable y su ubicaci6n; para efectuar el proceso para el

c6lculo automatizado de la depreciaci6n de activos fijos.

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Control Patrimonial previa

coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

10. Compensaci6n por tiempo de Servicios y Vacaciones

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de

Contabilidad, la informaci6n correspondiente a los rubros de Planillas, Provisiones

Sociales, Utilidades, Bonos, CTS, AFP, PDT, Locaci6n de servicios, pr6cticas

preprofesionales, judiciales, baocos-cooperativas, hasta el segundo dfa h6bil del

siguiente mes.

11. Contingencias Laborales y Civiles

La Oficina de Asesoria Juridica remitir6 en forma mensual al Departamento de

Contabilidad, la relaci6n de juicios pendientes y/o concluidos al final de dicho mes,

hasta el segundo dia h6bil del trimestre terminado, indicando los montos estimados de

las demandas sin excepci6n y probabilidad de dxito, para su provisi6n contable

correspondiente.

12. Servicio TADS Express

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitirii al Departamento de Contabilidad
hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente los reportes de ventas extraidos del

sistema SOP mas no dep6sitos referentes a las facturas y boletas emitidas del 1 al 30 6

31 de cada mes.

13. Giros Postales

El Departamento de Giros Postales remitir6 sus informes mensuales, referentes al

movimiento de giros postales nacionales e internacionales y sus saldos por cada

servicio, pais y nrimero de giros internacionales, electr6nicos, asimismo, informar6 los

saldos de giros caducos, comunes y telemedia a m6s tardar el segundo dia h6bil del

mes siguiente para efecfuar la cosciliaci6n con el 6rea contable'

14. Entregar a Rendir Cuenta

Los anticipos solicitados por cada 6rea, deber5n ser rendidos como m6ximo, dentro de

los cinco (5) dias h6biles subsiguientes del retiro del cheque en el Departamento de

Tesoreria 6 la transferencia realizada.

DISPOSICIONBS COMPLEMENTARIAS

1. La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las 6reas responsables

de la Empresa, seffaladas en el presente documento. El incumplimiento del mismo y

las consecuencias que ello genere en el atraso de elaboraci6n de los Estados

Financieros, ser6 responsabilidad exclusiva de los Gerentes, Subgerentes y los

responsables de disponer su ejecuci6n.

2. El Departamento de Contabilidad - Subgerencia de Finanzas practicar6 el control
previo intemo, en todo el proceso de las cperaciones financieras y/o administrativas
que tienen incidencia contable, mediante mdtodos y procedimientos establecidos, que

garantizan la legalidad, veracidad y conformidad de dichas operaciones, asf como,

previa revisi6n, proceda a efectuar los ajustes correspondientes.
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3. El presente documento deroga a la Directiva No 013-G/06 Ciene Contable Mensual
aprobada por Gerencia General con fecha 9 de noviembre de 2006

AUTORIZACION

La presente Directiva ser6 aprobada por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir de

la fecha de su suscripci6n.
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ANEXO
CIERRE CONTABLE MENSUAL - ENTREGA DE INFORMACION
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ACTWIDAD FECHA DE
pnesrruracl6n

rNroRnnlct6N A sER PRESENTADA RESPONSABLE

I Fondo Fijo y Presupuestal Segundo dfa hrlbil
del mes siguiente.

Ultima liquidaci6n de cada mes.

Liquidaci6n con documentaci6n fisica y
reporte de gastos estimados.

Gerencia Postal.

Subgerencia de Adm.
Postales

Adm. Postales de Lima
v provincias

2 Existencia de Estampillas Segundo dia hribil
del mes siguiente.

Tercer dia hibil del

mes siguiente.

Reporte de consumo y saldos al rlltimo dia
hibil del mes-

Reporte movimiento de sellos postales.

Subgerencia de Adm.
Postal€s.

Departamento de
Tesoreria.

3. Ingresos de Operaciones de
Caja- Bancos

Segundo dia hribil
del mes siguiente.

Tercer dia h6bil del
mes siguiente.

Segundo dia hdbil
del mes siguiente.

Reportes facturas canceladas y pendientes.

Reportes del Libro Caja- Bancos.

Reportes operaciones bancarias.

Asientos contables de cobranza internacional
registrados en el sistema SAP.

Adm. Postales de Lima
y provincias.

Dpto. de Tesoreria

Dpto. de Tesoreria

4. Facturas y Boletas de
Venta

Semanal

Segundo dia hibil
del mes sisuiente

Documentos de las ventas e informaci6n via
Sistema de Expendio Postal.

Ventas realizadas por la Gerencia Postal.

Adm. Postales de Lima
y provincias

Area de Prefacturaci6n

5. Facturas por Pagar Segundo dia hAbil
del mes siguiente

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Cuadro de provisi6n de fletes de facturas
pendientes de las Cias. Adreas y terrestres.

Solicitud de Cheque por concepto de seguros.
Cuadro de provisi6n de seguros por pagar del
mes.

Facturas presentadas en el mes por
proveedores y reporte de gastos estimados.

Area de

Encaminamiento

Dpto. de Control
Patrimonial y Seguros
Generales

Subgerencia de
Losistica

6. Cuentas Internacionales -
Tnlfico Postal de Llegada
y Salida Intemacional

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Reportardn por el Sistema de SOP y
transferida al Sistema de Cuentas
Intemacionales.

Gerencia Postal

7. Atenci6n al Cliente Segundo dia hdbil
del mes siguiente

.Expedientes por indemnizaciones por
pdrdida de envio, por el Sistema de SOP

Reclamos.

Cerencia Postal

8. Existencias en Almacenes Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Reporte de Saldos valorizados por cada
Almacdn, visadas por las iireas.

Dpto. de

Abastecimiento y
Servicios Generales

9. Inventarios de Inmuebles,
Maquinarias y Equipos

Segundo dia hribil
del mes siguiente

Relaci6n de bienes y mejoras al valor de
adquisici6n utilizando el Sistema de Control
Patrimonial.

Dpto. de Control
Patrimonial y Seguros

Generales
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l0 Compensaci6n por tiempo
de servicios y vacaciones.

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Relaci6n de CTS, pendientes y vacaciones
del personal permanente e intermitente.

Dpto. de Administraci6n
de Personal

1l Contingencias Laborales y
Civiles

Segundo dia h6bil
del mes-

Relaci6n dejuicios pendientes y/o concluidos
al fin del mes, indicando los montos
estimados de las demandas sin excepci6n y
probabilidao de dxito para su provisi6n
contable.

Oficina de Asesoria
Juridica

12. Servicio TADS Express Segundo dia hribil
del mes siguiente

Reportes de ventas extraidos del sistema SOP Gerencia Postal
Dpto. de Operaciones
Aduaneras

13. Giros Postales Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Informes mensuales, referentes al
movimiento de giros postales nacionales e

intemacionales

Gerencia Postal

Dpto. de Giros Postales

t4. Entregas a Rendir Cuenta Quinto dia h6bil .Rendici6n de cuenta mriximo dentro de los
cinco dias hribiles subsiguientes al retiro del
cheque o la transferencia realizada.

Area solicitante
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