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RT. I"

A RT. 2"

ART. 4O

ART. 5"

-Serpasta,

OBJETIVO

Regular el procedimiento de celebraci6n del contrato de comodato de inmuebles o espacios de

iniluebles desocupados de propiedad de SERPOST S.A. ubicados a rrivel nacional y dehidarnente

inscritos err FLegistros Publicos.

ALCANCE

A nivel nacional y de aplicacidn a la Gerencia de Administracion de Recursos a travds del

Deparlamento de Control Patrimonial y Seguros Generales de la Subgerencia de Logfstica y la

Gerencia Postal a travds de la Subgerencia de Administraciones Postales.

BASE LEGAL

l, Listatuto de SERPOST S.A.

?. Decreto Legislativo N" 685 Ley de Creaci$n de SERPOST S.A.

3. Decreto Supremo No 24-94-MTC

4. Decreto Legislativo N" l03l que promueve la eficiencia de la Actividad Empresarial del Estado.

5. Directiva. de Gesti6n y proceso Presupuestario para las Empresas bajo el dmbito del FONAFE

aprohrada por Acuerdo de Directorio No 001-2013/006-FONAFE.

Resolucion de Contraloria General N'320-2006-CG Normas de Control Intemo

C6digo Civil

8. Codigo Procesal Civil

9. Normativa interna

6.

7.

CAPITULO I

DE LOS ASPECTOS GENERALES

La Gerencia de Administraci6n de Recursos administraril tos inmuebles y espacios de los

irrmuebles desocupados de propiedad de SERPOST S.A. comprendidos en el presente

Reglamento para garantizar su uso, conservacidn y seguridad'

[,a propuesta de comodato deberd canalizarse t trur*, de la Administraci6n Postal

correspondierrte. la cual propondrd el contrato de comodato a la Subgerencia de

Administraciones Postales, previa evaluacidn de uso, costo - beneficio, entre otros.

Los Comodatarios, sean personas naturales o juridicas con excepci6n de las instituciones

pfiblicas, deberdn contar necesariamente con un garante solidario, que asegure a

SERPOST S.A. el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los.

Comodatarios.

[,os criterios para determinar la procedencia del Comodato de los inmuebles o espacios de

los inrnuebles de propiedad de SER.POST S.A. son lossiguientes:

REGLAMENTO PARA EI, Co}-IvENId DE COMoDATO DE INMUEBLES PROPIEDAD DE SERPOST S.A.
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ART. 6O

A RT. 7"

ART.8O.

ffiRre'
Uiu\;fn9

ART. IO

ART. I I"

-Sgrpost-*t' El corr*o det Peri

a) por encontrarse cerrados y no ser susceptibies de ser arrendados como locales total o

parcialmente.

b) Por ubicarse en zonas alejadas rtel 6rea urhana y encontrarse en deficiente estado de

c) il ffill,o,,,o-o de ser usados para la actividad postal, v encontrarse en riesgo de

ser invadidos por elementos de mal vivir'

d) Por no encontrarse relacionados al servicio postal y que su uso no afecte el servicio

postal.

Er uso de ros inmuebles o espacios de los inmuebles de propiedad de sERPosr s'A' seri

de vivienda o. en todo casot de uno que no tenga fines de lucro'

SERPOST S.A. podra dar en comodato los inmuebles de su propiedad' a personas

naturales, personas juridicas . irotituciones -priblicas; 
en los dos tiltimos supuestos' ser6

.o,Ji*ionquedichasentidadesdenalinmuebleunuso;sinfinesdelucro.

Los comodatarios deben obrigarse en er contrato respectivo a pagar los servicios pfblicos,

tributos municipales, vigilancia y conselvaci6n, que corresponden al inmueble' liberando

a SURPOST S.A. de asumir dichos gastos'

CAPITULO II

DE LA ADMINISTRACIoN DE LOS TNMUEBLES

La Gerencia de Administracidn de Recursos a trav€s del Departamento de control

patrimoniat y seguros Generares ilevar6 un archivo de todos los inmuebles o espacios de

los inmuebles de-propiedad de SERPOST S.A. a que se refiere el presente Reglamento'

CAPITULO ru

DE LA GERENCIA DE ADIvIINISTRACIOX nn RECURSOS
Jll./r

Son atribuciones de la Gerencia de Administraci6n de Recursos:

a. Administrar, los inmuebles o espacios de los inmuebles de propiedad de SERPOST

S.A. a que se refiere el presente Reglamento'

b. Evaluar y aprobar los contratos de comodato conforme a la propuesta del

Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, contando con el VoBo de

la Subgerencia de Logfstica.

Son funciones del Departamento de Control Patrimonial y Seguros Cenerales:

aL. Elaborar los contratos de comodato de los inmuebles o espacios de los inmuebles

propiedad de SERPOST S.A,, propuestos por la Subgerencia de Administraciones
postates" con el visto bueno de la Gerencia Postal, remitierrdo dstos para su visto

bueno a la Subgerencia de Logistica, Gerencia de Administraci6n de Recursos y la

Oficina de Asesoria Jurfdica.

b. Custodiar el original de todos los contratos de comodato en un archivador para

prevenir su dano y/o deterioro.

c. Mantener coordinacidn permanente con los Administradores

relacionado con la ejecucidn del colltrato de comodato'

REGLAMENTO PARA EL CON\TNIO DE C:OMODATO DE INIVTIJEBLES PROPIEDAD T}i SERPOST S..\
I t/09/20t3
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ART. I2"

c.

d.

Ser4asg#r

rte con los Administradores Postales para todo lo
Mantener coordinacidn perntan'er

relacionado con la ejecuci6n del contrato de comodato.

contar con un archivo actualizad'de todos ros inmuebres o espacios de los inmuebles

de propiedad de SERPOST S.A. a gu! se refiere el presente Reglamento' el que

deberd contener,fotocopia u original segun sea el caso de lo siguiente:

d.l .Contrato de Comodato,

d.2. Recibos de pago de los tributos correspondientes,

d.3. contratos de suministro del servicio de energ[a eldctric4 agua y otros de sqr

el caso,

d.4. rooo otro documento relativo al inmueble o al contrato'

Comunicar a la Qficina de Asesoria Juridica con qonocimiento de la Subgerencia de

Logistica y cerencia de Administraci6n de Recursos, del incumplimiento de las

obligaciones contractuales por parte de los comodatarios, solicitando el inicio de.las

acciones legales que correspondan, para lo cual debeniln adjuntar Ia documentaci$n

sustentatoria.

CAPITULO W

DE LAS ADMINISTRACIONES POSTALES

Son lunciones de los Administradores Postales:

Manrener informada a la Gerencia Postal y a la Gerencia de Administracion de

Recursos O" toAo 
-r*n* 

o"urru con relaciOn I los inmuebles o espacios de los

ilu*f,];, d* propiedad de sERposr s.A. objeto del contrato de comodato.

ales el contrato de
Proponer al Departamento de Control Patrimonial y Seguros Genet

comodato de ros inmuebles o espacios de los inmuebles de propiedad de sERPosT

S.A. que estdn bajo su jurisdiccion.

Realizar y/o verificar el pago de ltis senricios de energfa electrica' agua y los tributos

rnun i ci pales corresPondientes.

d. lnformar al Departamento de control Patrimonial y seguros Generales los casos de

incumplimientoen los pagos, solicitando el il',icio de las acciones legales, para Io cual

deberdn adjuntar la documentaci6n sustentatot ia.

Adoptar las. medidas pertinentes para la seguridad, conservaci6n y. cuidado de los

inmuebles mencionados, asf comO de sus instalaciOnes, sin excepcion alguna'

e.

b.

c.

ART. I3"

RECLAMF:NTO PARA EI, CONVENIO DE COMODATO DE INMUEBLES PROPIEDAD T}E TERPOST S.A.

I t/09/2013

CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO

Las Administraciones Postales, hardrn llegar a la Subgerencia de Administraciones

Postales. las propuestas de comodato, las rhisma$ que contendren lo siguiente:

a. Area que se pretende entregar en irso.

b. Fecha de inicio del Conttato.

c. Destino del inmueble o espacio de! inrttuebte.
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ART. 14'

ART. I5O

ART. I6'

e.

oE'

d. Condiciones pactadas para el pa1;o del seruicio de agua. energfa eldctrica y arbitrios'

rnunicipales.

Datos Generales del Comodato, DNI, RUC, domicilio, copia de recibo de agua o luz;

nombre de su garante solidario, .cpis de recibo de agua o luz de su garante solidario,

En el caso de personas juridicas, €stas deberfn adjuntar su riltima declaraci6n jurada

presentada a te SUUAT-y copia de la vigencia de poderes del representante.

Informac i6n doeumentada del garante sol idario'

Asimisrno, en caso que el comodatario desee continudr con la ocupaci6n del predio, con

cuarcnta y cinco (45) dias anteriores al t€rmino del contrato de comodato, deberd

manifestar por escrito a la Administracidn Postal de su jurisdicci6n su deseo de celebrar

nuevo contrato.

Transcurrido el plazo de recepcion del informe de la Administraci6n Postal

coffespondiente, la Subgerencia de Administraciones Postales lo remitird visado por la

Gerencia postal.a la Sub[erencia de Logistica en un plazo de cinco (5) dias hibiles para

que el Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales prepare el informe

situacional y a travds de la Subgerencia de Logfstica se eleve a la Gerencia de

Adrninistraci6n de Recursos para la eiaboracidn y aprobacidn del informe tdcnico.

Las Administraciones Postales dejarfn constancia de la entrega de los inmuebles o

espacios de los inmuebles de propiedad de SERPOST S.A. a travds de un Acta de Entrega'

dei Bien en la que se consigne la condici6n y el estado de conservaci6n, lo cual deberri

estar corroborado en un registro fotografico y debidamente firmado por el comodatario o

la persona autorizada que lo recibe en nombre de dste en sefial de conformidad.

De igual manerar se deberi proceder en caso de la devoluci6n de los inmuebles o espacios

de los inmuebles de propiedad de SERPOST S.A., el mismo que deberi constar en un

Acta de Recepci6n del bi.n, en la que se sefrale la condicidn en Ia cual se recibe. el

cumplimiento del pago de los servicios brisicos y tributos.

Las Administraciones Postales deberin remitir a la Subgerencia de Administraciones
postales copia de las referidas Actas, la que a su vez le alcanzard a la Subgerencia de

Logfstica en un plazo de cinco (5) dfas habiles.

CAPIT:JLO vI

DE LOS CONTRATOS

Los contratos de comodato serin finnados por el Gerente General de SERPOST S.A. y
deberdn contar con el visto bueno del Cerente tle Administracidn de Recursos, del Jefe de Ia

Oficina de Asesoria Jurfdica, del Subgerente de Logfstica. del Subgerente de

Administraciones Postales, del Jefe del Departarrrento de Control Patrimonial y del

Adminisrador Postal de la jurisdicci6n donde pertenezca el inmueble o espacio del

inmueble de propiedad de SERPOST S A.

El contrato de comodato, obligatoriarnente contendrd las siguientes condiciones:

a. El pago a cargo del comodatario, del total 1,/o porcentaje, segirn corresponda, de los

servicios de enetgia elictrica" de agua y desagtie y ffibutos, buscando el mayor
benefieio para la Empresa.

h. lil plazo de duraci<in del contrato es de un afro calendario, el mismo que podria ser renovado.

r

i

ffi
Rl1(-it-AMENTO PARA I--1. COIIVENIO DE COMODA'I O DI-: INMUEBLES FRCTIEDAD OE SERPOST S.A
I l/09/201 l
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-Serpast.#,

c. La obligaci6n dbl comodatario de conservar el bien y su unidad arquitect6nica en

estado sus instalacionis y servicios, asi como asumir el costo de refacciones. las

,,,, :-;:";;. T 
-il*oouo.o 

solicitara ta renovaci6n del contrato de comodato, el

Adnrinistrador postal elaborard un informe dirigido al Departamento de Control Patrimonial

y Seguros Generales; el cual deberi indicar si el comodatario ha cumplido con sus

bUtigu.iones contractuales, caso contrario, no procederi la solicitud para la elaboracidn de la

renovaci6n del contrato respectivo.

CAPITI.,LO VI

r\ RT. I 8'

DISPOSICIOI\ES FINALES

Cua.lqr-rier situacion no prevista en este Reglamento serd resuelta por la Gerencia de

Adrninistracion de Recuisos, observando lo dispuesto en el Cddigo Civil.

Las Administraciones Postales deberiin hacer de conocimiento a la Subgerencia de

Administraciones postales las solicitudes de comodato de locales para su aprobaci6n.

ART. 20. En la medida de lo posible, los contratos de cornodato suscritos antes de la vigencia del

presente Reglamento deberdn adecuarse al mismo'

AUTORIZACION

El presente Reglamento queda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a partir de la fecha

de su suscripcidn.

Lima' 
1B t}[I'?lltl

ART. 17"

ART. 19"

CUEUA

Gerantg General (e)

-Seroost-*
'E cdfrd.lPrtil

I

RECLAMENTO PARA EL CON\INIO DE COMODATO Oe rururueeLEs PRoPIEDAD DE sERPosT S.4.
I r/0s120t1
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