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DIRECTIVA N° 006 -G/15

PARA : Todas las Gerencias
ASUNTO : CIERRE CONTABLE MENSUAL
I. OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, normar la entrega de la informacién econdémica
financiera de las diferentes areas de la Empresa al Departamento de Contabilidad para el
cierre mensual.

IL. ALCANCE

Todas las areas de la Empresa.

III. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 685
2. Estatuto Social de SERPOST S.A.
3.  Normativa interna.

NORMAS

Las 4reas involucradas suministraran la informacién de acuerdo a lo siguiente:

1. Fondo Fijo y Presupuestal

Las 4reas que tengan bajo su responsabilidad el fondo fijo y los fondos presupuestales,
efectuaran la dltima liquidacion de cada mes, hasta el tltimo dia habil, debiendo hacer
llegar al Departamento de Contabilidad dicha liquidacién con toda la documentacion
fisica (facturas, pasavantes y otros), a mas tardar el segundo dia habil del mes
siguiente. Asimismo, la informacién registrada en el Médulo del Fondo Presupuestal,
debera ser enviada en forma electrénica.

Con la finalidad de efectuar la provisiéon contable, de no contar con los recibos de
agua, luz, teléfonos y otros comprobantes de pago pendientes de cancelar, las
Administraciones Postales de Lima y las Administraciones Postales de provincias,
deberan remitir al Departamento de Contabilidad, hasta el segundo dia habil del mes
siguiente, un reporte con los gastos estimados (sin incluir el Impuesto General a las
Ventas).

La informacién se enviard utilizando el Sistema de Fondo Presupuestal, previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

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

2. Existencia de Estampillas

Las Administraciones Postales remitiran, al Departamento -de Tesoreria, el consumo
de sellos postales de las oficinai"de expendio y la relacién de los saldos existentes al
ultimo dia habil de cada mes, hasta el segundo dia habil del mes siguiente.
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La informacién se remitira utilizando el Sistema de Control de Valores, previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria remitird la informacion del movimiento de sellos
postales al Departamento de Contabilidad, al dia siguiente de cumplirse el plazo
indicado en el parrafo anterior.

3. Ingresos de Operaciones de Caja- Bancos

El ingreso de las operaciones de Caja — Bancos mensual, serd realizado por el
Departamento de Tesoreria, incluyendo las Cartas Ordenes y el Fondo Fijo.

Las Administraciones Postales remitiran al Departamento de Tesoreria la informacion
referente a los depositos originales de giros y pago de facturas que viene adjunto con
sus reportes de facturas canceladas y créditos pendientes, hasta el segundo dia habil
del mes siguiente.

A mas tardar, al tercer dia habil del mes siguiente, el Departamento de Tesoreria
remitira al Departamento de Contabilidad los estados bancarios, asimismo, la situacion
de los certificados bancarios, cartas fianzas y otras operaciones bancarias seran
gestionadas y reportadas al Departamento de Contabilidad, antes de la fecha de su
vencimiento.

Las Administraciones Postales de provincias deberan remitir los reportes del Libro
Caja — Bancos, con la documentacién sustentatoria, hasta el segundo dia habil del mes
siguiente. Previamente se hara un corte a las operaciones bancarias, al diecisiete (17)
del mes en referencia, para su refision al Departamento de Contabilidad.

Los asientos contables de cobranza internacional, deberan remitirse al Departamento
de Contabilidad hasta el segundo dia habil del mes siguiente por el Departamento de
Tesoreria, en estricta coordinacién 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 comunicara al area contable.

4. Facturas y Boletas de Venta

Las Administraciones Postales remitiran semanalmente al Departamento de
Contabilidad los documentos de las veritas (al contado y al crédito), la distribucion se
realizard de la siguiente manera:

e 1ira.Semana hasta el dia 09 de la semana

e 2da. Semana hasta el dia 16 de la semana

e 3ra.Semana hasta el dia 22 de la semana

e 4ta. Semana  hasta el segundo dia habil del mes siguiente.

Asimismo, las Administraciones postales enviaran informacién de las Ventas,
utilizando el Sistema de Expendio Postal, dicho formato se remitird via correo

electrénico; ésta transferencia debera ser en paralelo a la documentacion que envian
por via oficial.

Por las ventas realizadas por la Gerencia Postal, el Area de Prefacturacién, remitira al
Departamento de Contabilidad, lo facturado en el mes, lo cual se realizard hasta el
segundo dia habil del siguiente mes.

CIERRE CONTABLE MENSUAL 2



Serpost .«

El Correo del Pert

flsttie s inn e

Asi también, deberan remitir al Departamento de Contabilidad las facturas de las
comisiones por la venta de productos de las empresas con las cuales se tiene alianzas
estratégicas.

5. Facturas por Pagar

La Subgerencia de Logistica presentard las facturas presentadas en el mes por sus
proveedores hasta el segundo dia hébil del mes siguiente.

Asimismo, de no contar con las facturas de consumo de servicio piblico (luz, agua,
teléfono, otros) y otros servicios y compras del mes, las administraciones postales
remitiran al Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia hébil del mes
siguiente, un reporte con los gastos estimados, adjuntando copia de la Nota de Ingreso
y/o Conformidad del Servicio, segiin sea el caso, para efectuar la provisién contable
correspondiente.

El Area de Encaminamiento, enviard las Solicitudes de Cheque por concepto de fletes,
a mas tardar el segundo dia 1util del mes siguiente. Asimismo, deberd remitir al
Departamento de Contabilidad el cuadro de provision de fletes por pagar del mes (a
las compafiias aéreas y terrestres); hasta el segundo dia habil del mes siguiente.

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales enviaré la Solicitud de
Cheque por concepto de seguros, a mas tardar el segundo dia Gtil del mes siguiente.
De igual forma, deberd remitir al Departamento de Contabilidad, el cuadro de
provision de seguros por pagar del mes, hasta el segundo dia hébil del mes siguiente.

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

La Gerencia Postal y las Subgerencias respectivas, reportaran por el Sistema del
Sistema Operativo Postal (SOP), a través de la Oficina de Central de Boletines del
Area de Atencion al Cliente, la transferencia de la informacion 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 habil del mes siguiente.

La informacién debera ser transferida al Sistema de Cuentas Internacionales.

7. Atencion al Cliente

La Gerencia Postal a través del Area de Atencién al Cliente remitira al Departamento
de Contabilidad hasta el segundo dia habil del mes siguiente, los expedientes por las
indemnizaciones por pérdida de envio por pagar al cliente o beneficiario, asi como las
provisiones por pérdida de envios pendientes al tiltimo dia habil del mes.

La informacién se enviara utilizando el Sistema de SOP Reclamos previa coordinacion
con el Departamento de Contabilidad.

8. Existencias en Almacenes

El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitird al Departamento
de Contabilidad los saldos definitivos por cada Almacén, indicando la cantidad y el
costo de adquisicion, ésta documentacion debera ser remitida a mas tardar el segundo
dia habil del mes siguiente y deberd asimismo encontrarse debidamente visada por las
areas correspondientes.

Inventarios de Inmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, remitira al
Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia habil del mes siguiente, la relacién
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de bienes y mejoras al valor de adquisicion o transferencia mensualmente, divididos
por tipo de bien, cuenta contable y su ubicacion; para efectuar el proceso para el
calculo automatizado de la depreciacion de activos fijos.

La informacién se enviara utilizando el Sistema de Control Patrimonial previa
coordinacion con el Departamento de Contabilidad.

Compensacion por tiempo de Servicios y Vacaciones

El Departamento de Administracion de Personal remitird al Departamento de
Contabilidad, la informacién correspondiente a los rubros de Planillas, Provisiones
Sociales, Utilidades, Bonos, CTS, AFP, PDT, Locacién de servicios, practicas
preprofesionales, judiciales, bancos-cooperativas, hasta el segundo dia habil del
siguiente mes.

Contingencias Laborales y Civiles

La Oficina de Asesoria Juridica remitird en forma mensual al Departamento de
Contabilidad, la relacion de juicios pendientes y/o concluidos al final de dicho mes,
hasta el segundo dia habil del trimestre terminado, indicando los montos estimados de
las demandas sin excepcién y probabilidad de éxito, para su provisién contable
correspondiente.

Servicio TADS Express

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitira al Departamento de Contabilidad
hasta el segundo dia habil del mes siguiente los reportes de ventas extraidos del
sistema SOP mas no depésitos referentes a las facturas y boletas emitidas del 1 al 30 6
31 de cada mes.

Giros Postales

El Departamento de Giros Postales remitird sus informes mensuales, referentes al
movimiento de giros postales nacionales e internacionales y sus saldos por cada
servicio, pais y nimero de giros internacionales, electronicos, asimismo, informara los

‘'saldos de giros caducos, comunes y telemedia a mas tardar el segundo dia hébil del

mes siguiente para efectuar la cosciliacion con el area contable.

Entregar a Rendir Cuenta

Los anticipos solicitados por cada area, deberan ser rendidos como méaximo, dentro de
los cinco (5) dias hébiles subsiguientes del retiro del cheque en el Departamento de
Tesoreria 0 la transferencia realizada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las areas responsables
de la Empresa, sefialadas en el presente documento. El incumplimiento del mismo y
las consecuencias que ello genere en el atraso de elaboracion de los Estados
Financieros, serad responsabilidad exclusiva de los Gerentes, Subgerentes y los
responsables de disponer su ejecucion. '

El Departamento de Contabilidad — Subgerencia de Finanzas practicara el control
previo interno, en todo el proceso de las cperaciones financieras y/o administrativas
que tienen incidencia contable, mediante métodos y procedimientos establecidos, que
garantizan la legalidad, veracidad y conformidad de dichas operaciones, asi como,
previa revision, proceda a efectuar los ajustes correspondientes.
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3. El presente documento deroga a la Directiva N° 013-G/06 Cierre Contable Mensual
aprobada por Gerencia General con fecha 9 de noviembre de 2006

VI. AUTORIZACION

La presente Directiva sera aprobada por Gerencia General y entrard en vigencia a partir de
la fecha de su suscripcion.

AN E
/‘._‘{l’ AL ”’2{6:7

) Lima, 14 WAR 205

FRIBERG QUISPE GRAJEDA ™

Gerente General (e)
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CIERRE CONTABLE MENSUAL - ENTREGA DE INFORMACION

ACTIVIDAD

FECHA DE
PRESENTACION

INFORMACION A SER PRESENTADA

RESPONSABLE

Fondo Fijo y Presupuestal

Segundo dia habil
del mes siguiente.

Ultima liquidacién de cada mes.

Liquidacién con documentacion fisica y
reporte de gastos estimados.

Gerencia Postal.

Subgerencia de Adm.
Postales

Adm. Postales de Lima
y provincias

Existencia de Estampillas

Segundo dia habil
del mes siguiente.

Tercer dia habil del
mes siguiente.

Reporte de consumo y saldos al dltimo dia
habil del mes.

Reporte movimiento de sellos postales.

Subgerencia de Adm.
Postales.

Departamento de
Tesoreria.

Ingresos de Operaciones de

Caja- Bancos

Segundo dia habil
del mes siguiente.

Tercer dia habil del
mes siguiente.

Segundo dia habil
del mes siguiente.

Reportes facturas canceladas y pendientes.
Reportes del Libro Caja- Bancos.

Reportes operaciones bancarias.

Lot

Asientos contables de cobranza internacional
registrados en el sistema SAP.

Adm, Postales de Lima
y provincias.

Dpto. de Tesoreria

Dpto. de Tesoreria

Facturas y Boletas
Venta

de

Semanal

Segundo dia habil
del mes siguiente

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

Ventas realizadas por la Gerencia Postal.

Adm, Postales de Lima
y provincias

Area de Prefacturacion

Facturas por Pagar

Segundo dia habil
del mes siguiente

Segundo dia habil

del mes siguiente

Segundo dia habil
del mes siguiente

Cuadro de provision de fletes de facturas
pendientes de las Cias, Aéreas y terrestres.

Solicitud de Cheque por concepto de seguros.
Cuadro de provision 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
Logistica

Cuentas Internacionales —

Segundo dia habil

Reportaran por el Sistema de SOP vy

Gerencia Postal

Trafico Postal de Llegada del mes siguiente transferida al  Sistema de Cuentas
y Salida Internacional Internacionales.
Atencién al Cliente L.Expedientes por indemnizaciones POT | Gerencia Postal

Segundo dia habil
del mes siguiente

pérdida de envio, por el Sistema de SOP
Reclamos.

Existencias en Almacenes

Segundo dia habil
del mes siguiente

Reporte de Saldos valorizados por cada
Almacén, visadas por las dreas.

Dpto. de
Abastecimiento y
Servicios Generales

Inventarios de Inmuebles,

Magquinarias y Equipos

Segundo dia habil
del mes siguiente

Relacion de bienes y mejoras al valor de
adquisicidn utilizando el Sistema de Control
Patrimonial.

Dpto. de Control
Patrimonial y Seguros
Generales

CIERRE CONTABLE MENSUAL
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10. Compensacién por tiempo
de servicios y vacaciones.

Segundo dia habil
del mes siguiente

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

Dpto. de Administracion
de Personal

11. Contingencias Laborales y
1 Civiles

Segundo dia habil
del mes.

Relacion de juicios pendientes y/o concluidos
al fin del mes, indicando los montos
estimados de las demandas sin excepcion y
probabilidaa de éxito para su provisién
contable.

Oficina de Asesoria
Juridica

12. Servicio TADS Express

Segundo dia habil
del mes siguiente

Reportes de ventas extraidos del sistema SOP

Gerencia Postal
Dpto. de Operaciones
Aduaneras

13. Giros Postales

Segundo dia habil
del mes siguiente

Informes mensuales, referentes al
movimiento de giros postales nacionales e
internacionales

Gerencia Postal

Dpto. de Giros Postales

Entregas a Rendir Cuenta

Quinto dia habil

L.Rendicién de cuenta maximo dentro de los
cinco dias habiles subsiguientes al retiro del
cheque o la transferencia realizada.

Area solicitante
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