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I. OBJETIVO

Establecer las normas para los pagos por indemnizaciones en el servicio postal, en el caso de
pagos sin provision y para la reversién de provisiones por indemnizacién que superen el
plazo maximo en que los beneficiarios puedan efectuar el cobro.

ALCANCE

A los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad de la Sub Gerencia de Finanzas; al Area de
Atencién al Cliente y las administraciones postales de la Gerencia Postal. :

III. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No. 685. Ley de creacion de SERPOST S.A

32 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Decreto Legislativo 716 Ley de Proteccién al Consumidor y su Texto Unico Ordenado y
modificatorias. :

3.4 Convenio Postal UPU y su reglamento '

3.5 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno

3.6 Normativa interna.

NORMAS

1. El Area de Atencién al Cliente elaborard la Solicitud de Cheque para la Indemnizacién a
los Clientes; el pago al cliente no debe exceder a tres (03) meses desde que efectud su
reclamo'de acuerdo a lo establecido por la Unién Postal_Universal (UPL).

El plazo méaximo para la permanencia de la obligacién contraida para el pago de -
indemnizaciones del servicio postal deberd ser como maximo de seis (6) meses contados
a partir de la emisién del cheque elaborado por el Departamento de Tesoreria.

Las notificaciones deberdn ser canalizadas y emitidas por el Area de Atencion al Cliente :
en coordinacién con el Departamento de Tesoreria. :

El Departamento de'Tesoreria realizaré el cronograma de emisién de cheques, el mismo
que ser4 enviado al Area de Atencién al Cliente para la elaboracién de las notificaciones.

Se emitirén hasta dos notificaciones que deberan indicar claramente los siguientes datos:

Primera notificacion

e Informar que tiene derecho al cobro de una indemnizaci6n por el monto asignado, asi -
mismo que debe de comunicarse con el Departamento de Tesoreria para la emision
del cheque y coordinar su cobro.

e Indicar que transcurrido el periodo de 30 dias de emitido el cheque éste se anulara.

e Indicar que transcurrido el periodo de seis meses desde 1a emision del primer cheque
y este no es recogido no tendra derecho a la indemnizacién.

Nota: Se debe indicar la fecha de emision del cheque.
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Segunda notificacién

e El usuario deberd comunicarse con el Departamento de Tesoreria para la emisién del
segundo cheque.

e Reiterar al usuario que transcurrido el periodo de seis meses desde la emision del
primer cheque y este no es recogido perderé su derecho a la indemnizacion.

Nota: Se debe indicar la fecha de emision del cheque.

La permanencia de cheques en el Departamento de Tesoreria / Caja es de treinta (30)
dias calendario a partir de su emisién. Cumplido este periodo de vigencia se anulardenel -
sistema mecanizado y deberd comunicar al Area de Atencion al Cliente la anulacién del
mismo.

Para la reversion de la provision, el Departamento de Tesoreria debera enviar al
Departamento de Contabilidad los siguientes documentos:

a) Solicitud de cheque conteniendo el expediente de reclamo
b) Asiento contable por la anulacion del cheque

¢) Copia del cheque anulado ,

d) Copia de la Hoja de Coordinacion, solicitando se proceda con la anulacién de los
cheques.

e) Memorandum indicando la relacién de los documentos anulados.

Para efectuar la reversion de la provisién (descuento a compafiias de transporte aéreo y
terrestre por pérdida de envios pendientes de pago) efectuada mediante Nota de Débito/
Nota de Crédito, habiéndose cumplido el plazo de seis (6) meses, se adjuntaré al
expediente el memoréandum del Departamento de Contabilidad, en el cual se indicara ¢l
saldo por compailia aérea o de transporte terrestre pendiente de aplicacién al Area de -
Atencion al Cliente para la confirmacion y/o modificacién del saldo que formara parte
del Acta de Anulacién y/o Reclasificacién de la referida provisién donde participarén el
Departamento de Contabilidad y el Area de Atenci6n al Cliente.

Para efectuar la reversion de la provision (descuento a trabajadores de SERPOST S.A.),
efectuada mediante planillas, habiéndose cumplido el plazo de seis (6) meses, se
adjuntara al expediente ¢l memorandum del Departamento de Contabilidad, en el cual se -
indicara el saldo por trabajador pendiente de aplicacion al Departamento de
Remuneraciones para la confirmacién y/o modificacion del saldo que formard parte del .
Acta de Anulacién y/o Reclasificacion de la referida provisién donde participaran los
Departamentos de Contabilidad y Atencion al Cliente.

10. En los casos que se requiera indemnizar al beneficiario y no se cuente con la provisién

respectiva, dicho pago sera asumido por SERPOST S.A. con cargo a la cuenta “Gastos”,
el mismo que serd revertido a ingresos cuando se efectiie el descuento al responsable. El
Area de Atenci6n al Cliente enviar4 la solicitud de cheque adjuntando un memorandum
el cual indique la situacién del expediente y/o responsables.

. En caso que la compaifiia de transportes se negase a indemnizar a SERPOST S.A,, se-
pagard al cliente segun lo especificado en el parrafo 10 y posteriormente se tramitara el
expediente a la Oficina de Asesoria Juridica para las acciones legales pertinentes, a fin
de obtener su recuperacién, siempre que exista algin documento que obligue a la
compafiia de transportes a la respectiva indemnizacién.
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El Area de Atencién al Cliente elaborara la solicitud de cheque por el monto a
indemnizar y la remitiré al Departamento de Contabilidad. ,

El Departamento de Contabilidad verificara que la solicitud tenga el sustento
correspondiente, registraré contablemente la solicitud de cheque y emitir4 un reporte del
mismo, de no encontrase conforme, lo devolveré a Atenci6n al Cliente, en un plazo de
tres dias, contados a partir de su recepcion.

En el caso que la indemnizacién sea responsabilidad de SERPOST S.A, el
Departamento de Contabilidad enviard la solicitud de cheque con el reporte al

Departamento de Costos y Control Presupuestal, de no ser asi los mencionados

documentos seran enviados al Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Costos y Control Presupuestal verificara los documentos y efectuari
la afectacién presupuestal, emitird el reporte correspondiente y lo enviard al
Departamento de Contabilidad para que este a su vez lo envie al Departamento de
Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria elaborard el cronograma de la emision de cheque y la
enviara al Area de Atencion al Cliente que tendré dos dias para notificar al cliente.

El Area de Atencién al Cliente elaboraré la notificacién al beneficiario indicando que se

le ha otorgado una indemnizacién con ¢l monto correspondiente, y que debe Ilamar al
Departamento de Tesoreria para coordinar fecha, hora, lugar de cobranza y periodo de
vigencia del cheque entre otros aspectos importantes. ‘

El Departamento de Tesoreria coordinard con el beneficiario y emitira el cheque.

El Departamento de Tesoreria emitird el cheque por el monto a pagar al beneficiario,

debiendo permanecer por un plazo méaximo de treinta (30) dias.
En el caso que el beneficiario no se haya acercado a recoger su cheque en las tres

primeras semanas de emitido el Departamento de Tesoreria se comunicaré con el cliente

indicandole que tiene un cheque el cual se anulara de no ser recogido.

Transcurrido el procedera a anular el cheque y se efectuard en el asiento contable
correspondiente debiendo informar al Area de Atencion al Cliente para que efectie la
segunda notificacién.

El Area de Atencién al Cliente elaborard y enviard la segunda notificacién al
beneficiario indicando que el cheque emitido ha sido anulado y que tendrd que
comunicarse con el Departamento de Tesoreria para coordinar la emisién de su cheque

Si en el plazo maximo de seis (6) meses, contabilizados desde la emisién del primer
cheque, el beneficiario no recoge el cheque perdera el derecho de indemnizacién y el
dinero quedard en la cuenta de la Empresa, debiendo efectuarse un acta entre el
Departamento de Contabilidad y el Area de Atenci6n al Cliente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El presente documento deja sin efecto a las “Normas y procedimientos para el pago por
indemnizaciones en el Servicio Postal” (SF-NP.016.00), aprobado con fecha 13/08/02.
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VI. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a
partir de la fecha de su suscripcion. _

Lima, 03 SET, 2010

Reversién del pago por indemnizaciones en el servicio postal
23/07/2010 .4




