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OBJETIVO

Establecer ras normas para los pagos por ildemnizaciones en gl servicio postal, en el caso de

pagos sin provisidn y- pfra u rJrersi6n de proniri*", pot indemnizacidn que superen el

plazo m6ximo "i'quriol 
beneficiarios puedan efectuar el cobro'

.

ALCANCE

A los Departamentos de Tesoreria y contabilidad de la sub Gerencia de Finanzas; al Area dc

Atenci6nar crie-nte"v il ffi;;irt u.iorrs posrales de la Gerencia Postal.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No. 685. Ley de creasi6n de sERPosT s'A

3.2 Estatuto Social de SERPOST S'A'

3.3 De*eto Legislativo ?16 Ley de proteccidn al consumidor y su Texto unico ordenado y

modifioatorias.

3.4 Convenio Postal UPU y su reglanrento

3.s Resolucidn de contraroria No 320-2006-cG Normas de control Interno

3.6 Normativa interna.

III.

NORMAS

l. El Area de Atenci6n al cliente elaborar{ la soliciild de chequ' para la Indemnizaci6n a

los clientes; el pago al ctiente no debe rryrarr a tres (03) mesis desds que efectu6 su

reclamo,de acuerdo a lo estabi;dd" por la uni6n postal universal (uPU)'

z. El plazo miximo para !a. 
permalelgia .de 

la obligacion contraida para el pago de

indemnizaoiones del scrvicio postal deber6 ser como 
-*tr*i*o 

de-se1l (6) meses contados

a parrir ae f* emlriOn drt tht';;;laborado por el Departamemto de Tesoreria'

3. Las notificaciones deberfui ser canalizadas y emitidas por el Area de Atencidn al cliente '

en coordinaci6n con el Departamento de Tesoreria.

4. El Depanamento de Tesoreria realizarf el cronograma de-emisidn de cheques, el mismo

que ser6 "";;i;;-r{"il; 
Atenci6n al cliente pr* la elaboraci6n de las notificaciones'

5. se emitir6n hasta dos notificaoiones que deberin indicar claramente los siguientes datos:

Primera notificaci6n

Informar que tiene derecho ar cobro de una indemnizasi6n por el monto asignado, asi.

mismo que debe de comunicarse con el Departamento de Tesorerla para la emisi6n

del cheque y coordinar su cobro.

Indicar que transcurrido el periodo de 30 dias de emitido el cheque 6ste se anular6.

Indicar que transctrrido el perfodo de seis mescs desde la emisi6n del primer cheque

y este no es recogido no tendri derecho a la indemnizaci6n'

Nota: se debe indicar la fecha de emisidn del cheque.
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Segunda notificaci6n

. El usuario deber6 comunicarce con el Departamento de Tesoreria para la emisi6n del

scqundo cheque' 
L--a^rr*rr^ ar *o*{nr{n de ceic gmisi6n del. Reiterar al usuario que transcurrido el perfodo de seis meses desde la.

primer cheque y este no tt ittogido perdlri su derecho a la indemnizaci6n'

Nota: se debe indicar la feoha de emisi6n del cheque.

6. La permanencia de cheques en el DepartamEnto de Tesoreria / caja es de treinta (30)

dias calendario a partir de su emisi6n. bumpl.ido este periodo de vigencia-se anularf, en el

sistema mecanizado y debera comunicar 
"t- 

Arru de Atencidn al ciiente la anulacidn del

mismo' 
. r ----!-!r- ^r h-*a;fimantrn rle til gnviar al7. Para la reversi6n de la provisi6n, el Departamento de Tesoreria debe

Departamento de Contabilidad los siguientes documentos:

Solicitud de cheque conteniendo el expediente de reslamo

Asiento contable por la anulacidn del cheque

Copia del cheque anulado

Copia de la Hoja de Coordinasi6n, solicitando se proceda con la anulaci6n de los

il:l:Ldum indicando la relaci6n de ros documentos anulados.

Reversidn del pago por indemniznciones en el servicio postal

a)

b)

c)

d)

e)

8. para efechrar la reversi6n de la provisi6n (descuento a compafiias de transporte adreo y

terrestre por pdrdida de envios frndiente, d* p.go) efectuadarnediante Nota de Ddbito/

Nota de cr6dito, habidndose ;iliid" er rir#o'de scis (6) meses, se adjuntart al

expediente el memor4ndum uet nepartamento de contabilidad, en el cual se indicari el

saldo por compafiia adrea o de transporte *"* p*dirrt" de aplicaci{r at Area de

Atenci6n al Cliente para la confirm"rion y/o modificaci6n del saldo que formld parte

del Acta de Anulaci6n y/o Reclasificaci6n de la referida provisi6n donde participar6n el

D;prrt rilto de ContaLilidad y el Area de Atenci6n al Cliente'

para efechrar la reversi6n de la provisi6n (descuento a trabajadores ae.sr[fosT s'A')'

efectuada mediante planillas, irabicndose cumplido el Flazg de seis (6) meses' se

adjuntara al expedienie el memorandum del Departamrn j d*.gontabilidad, en el cual se

indicari el saldo por trabajador pendienti de aplicaci6n al Departamento de

Remuneracion6 p* la confifoacidn ylo modificacidn del saldo que formarf pane del

Acta de Anulaci6n y/o Reclasificacidn de la referida provisi6n donde participardn los

Departamentos de Contabilidad y Atenci6n al Cliente.

10. En los casos que se requiera indemnizar al heneficiario y no se cue:tte con la provisidn

respectiva, dicho pago sera asumido por sERPosT s.A. con sargo a la cuenta "Gastos"'

el mismo qu, s.r6 rJvenido a ingresos cuando se efestue el descuento al responsable- El

Area de Atenci6n al cliente envlara la solicitud de cheque adjuntando un memorindum

el cual indique la sinracifn del expediente y/o responsables'

I l. En caso que la compafria de transportes se n€gase a indemnizar a SERPOST S'A', se

pagar6 al cliente segrln lo especifi;do en el parrafo l0 y.posteriormente sc tramitarii el

expediente a la Oficina de Asesoria Juridica para las acbiorres'legales pertinantes, a f1n

de obtener su recuperacidn, siernpre q,re riistu algrln docurmento que obligue a la

compafrfa de transportes a la respectiva indemnizaci$n.

9.
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v. PROCEDIMIENTOS

l. El Area de Atenci6n al cliente elaborarf, la solisitud de cheque por el monto a

indemnizar y la remitir6 al Departamento de Contabilidad'

2. El Departamento de conabilidad verificarf que la 
_ 
solicitud tenga el sustento

correspondiente, registrari contablemente la solicitud de cheque l emitir6 un repone del

mismo, de no encontrase conforme, lo devolvera a Atenci6n al Cliente' en un plazo de

tres dias, contados a partir de su recepcidn'

En el caso que la indemnizaci6n sea resporyalilidad . 
de SERPOST S'A.' el

Departamento de contabilidad enviarf la *oii"it rd de cheque con el reporte al

Departamento a" costos y control Presupuestal, de no ser asi los mencionados

documentos serin enviados al Departamento de Tesoreria'

El Departamento de costos y control Presupuestal verificari los documentos y efcctuar'i

la afectaci6n pr.*,rpuot*i, emitiri el ieporte correspondiente y lo enviari al

Departamento de contabilidad para que este a su ue, lo envie al Departamento de

Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria elaborari el cronograma de la emisi6n de cheque y la

enviari al Area ;;t *i6n al cliente que tendr{ dos dias para notificar al cliente.

El Area de Atenc,i6n al cliente elaborara la notificaci6n al beneficiario indicando que se

le ha otorgado una indemnizaci6n con el monto correspondiente, y que debe llamar al

Departamento de Tesorerfa para coordinar feoha, trora, lugar de cobranza y periodo de

vigenoia del cheque entre otros aspectos importantes

El Departamento de Tesoreria coordinari con el beneficiario y euritirf el cheque'

El Departamento de Tesoreria emitiri el cheque por !l-m:nto a pagar al beneficiario'

arUi"nao pemaneser por un plazo maximo de treinta (30) dias'

En el caso que el beneficiario no se haya acercado a recoger su choque en las tres

primeras semanas de emitido el Departamento-de Tesoreria se-comunicari con el cliente

indicrflndole que tiene un cheque el cual se anulari de no ser recogido'

10. Transc,rrido el procedera a anular el,cheque y se.9fec1,ari en el asiento contable

corespondiente debiendo informar al Area du nt*n.i6n al cliente para que efectue la

segunda notificaci6n.

l l. El Area de Atenci6n al cliente eraborari y enviar{ ra rg-*du notificaci6n al

beneficiario indicando que el cheque emitido ha sido anulado y que tendrd que

;;;*i, se son el Departamento de Tesoreria para coordinar la emisidn de su cheque

lz. Si en el plazo m6ximo de seis (6) meses, contabilizados desde la emision del prirner

cheque, el beneficiario no ,.rogl el cheque perderf el derecho de indemnizaci6n y el

dinero quedar6 en la cuenta Ie [a Emiresa, debiendo efectuarse un acta entre el

Departamento de Contabilidad y el Area de Atencidn al Cliente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
El presente documento deja sin efecto a las 'Normas y procgdimientos Para etr pago por

indemnizaoiones en el Servicio Postal" (SF-NP.016.00), aprobado con fecha t3/08/02.
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