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Todas las Gerencias

CIERRE CONTABLE DEL EJERCICIO TCONOUUCO 2016

I. OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, norrnar la entrega de la informaci6n econ6mica y
financiera de las diferentes 6reas de la Empresa al Departamento de Contabilidad, para el
cierre del ejercicio econ6mico del afio 2016 y elaboraci6n de los Estados Financieros.

il. ALCANCE

El alcance de la presente Directiva es para todas las Gerencias, Subgerencias, Departamentos y 6reas
que conforman la estructura organizacional de SERpOST S.A.

Itr. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N" 685, Ley de creaci6n de SERpOST S.A.
. Estatuto de SERPOST S.A.

3. Directiva de Gesti6n de FONAFE
4. Resoluci6n de Contraloria General N'320-2006-CG Normas de Control lntemo.
5. Normas para Establecer la Toma de Inventarios.

NORMAS

Las 6reas involucradas suministrar6n la informaci6n econ6mica y financiera de acuerdo al
procedimiento que se enuncia a continuaci6n (Anexo N. 1).

1. Administraciones Postales de Lima y provincias

1.1. Fondos Presupuestales

Las Administraciones Postales a nivel nacional a las cuales se les haya asignado los
fondos presupuestales bfectuardn la riltima liquidaci6n del afro, el S6bado 3l de
Diciembre del 2016, debiendo disponer lo necesario a fin que tanto la documentaci6n
como informaci6n via sistema sea recibida por el Departamento de Contabilidad, el
Lunes 2 de Enero de|2017.

1.2. Provisi6n de Gastos

Las Administraciones Postales a nivel nacional, de tener conocimiento de

il;- hayan sido reportados al Departamento de Contabilidad, q,re se encuentren
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pendientes de pago; deberSn ser comunicados al Departamento de Contabilidad hasta
el Lunes 2 de Enero del 2017, adjuntando un reporte detallando el concepto y el
importe del gasto estimado por CRP (sin incluir el Impuesto General a las Ventas),
indicando el RUC y raz6n social del proveedor, a frn de efectuar la provisi6n contable.

En los reembolsos de los fondos presupuestales del 2017, no se aceptar6n
comprobantes de pago emitidos en el aflo 2016 ylo que correspondan a gastos del aflo
2016, salvo que hayan sido previamente comunicados al Departamento de
Contabilidad para su provisi6n contable, cuya recepci6n se tiene como fecha mrixima
el Lunes 2 de Enero de12017.

1.3. Rendici6n de Anticipos Otorgados

Las Administraciones Postales a nivel nacional deber6n haber cancelado al 31 de
Diciembre del 2016, la totalidad de los pagos por concepto de arbitrios, impuesto
predial, licencias de anuncios publicitarios, de funcionamiento y otros tributos
municipales. Asimismo, habr6n efectuado la rendici6n de los anticipos requeridos para
gastos diversos que se les hubiera otorgado a cada Administraci6n Postal.

1.4.Inventario f isico de Estampillas

Las Administraciones Postales en provincias ser6n responsables de efectuar la toma de

inventario fisico de estampillas asignadas a las oficinas de su jurisdicci6n, debiendo
remitir al Departamento de Tesoreria dicha informaci6n hasta el Lunes 2 de Enero del
2017, remitiendo los saldos del Sistema de Valores en Excel al 31 de Diciembre del
2016, adjuntando adem6s los saldos de m6quinas franqueadoras al 31 de Diciembre
del 2016.

l.5.Reporte de Libro Bancos

Las Administraciones Postales de provincia deber6n remitir al Departamento de
Contabilidad los reportes del Libro Banco con la documentaci6n sustentatoria
debidamente revisada, con las cuentas contables segrin el gasto utilizado, via sistema
y/o en Excel, segrin sea el caso, de tal forma que la informaci6n sea recibida por el
Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del20l7.

l.6.Reportes de Ventas

. Las Administraciones Postales remitiran al Departamento de Contabilidad, en forma
documentada y via sistema, la totalidad de la informaci6n de ventas al contado y al
cr6dito, detallando la totalidad de las facturas emitidas (pendiente y cancelado) al 31

de Diciembre del 2016, cuya recepci6n se efectuar6 hasta el Lunes 2 de Enero del
2017.

Cada Administraci6n Postal es responsable de disponer el cumplimiento de la emisi6n
de los comprobantes de pago por servicios prestados por la Empresa al 31 de
Diciembre del 2016. En aquellos casos, cuando el servicio se haya realizado y no se
haya efectuado la facturaci6n por la conformidad del servicio se debera informar la
raz6n social del cliente, la cantidad e importe del servicio prestado y no facturado. En
el afio 2017 no se deberd reportar facturas que hayan sido emitidas en el afio 2016.

El monto recaudado por las ventas del irltimo dia operativo del mes de Diciembre del
2016,no depositado en el banco, deber6 ser depositado el Lunes 2 de Enero del2017,
debiendo remitir la papeleta de dep6sito al Departamento de Tesoreria hasta el Lunes
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2 de Enero de12017, adjuntando el Acta de Arqueo de Dinero en efectivo al 31 de
Diciembre del20l6.

Las Actas de Arqueo del Dinero para sencillo de Expendio al 3l de Diciembre de
2016 deberan ser remitidas al Departamento de Tesoreria a m6s tardar el2 de Enero
del20l7.

En caso de los clientes empresariales cuya facturaci6n se realiza en la Gerencia Postal,
se tendr6 en cuenta que hay clientes que solo efectrian la recepci6n de facturas hasta el .r'
dia 19 de Diciembre del 2016. Por lo tanto, la documentaci6n de facturaci6n . '

adjuntando la conformidad del servicio deber6 llegar 24 horas antes de la emisi6n de
la factura, para ser entregada al cliente.

Asimismo, al 31 de Diciembre del2Ol6,las Administraciones Postales deberin remitir
al Departamento de Tesoreria el listado como la copia de las facturas por cobrar,
adjuntando la copia de los documentos que sustenten las gestiones de cobranza.

1.7. Alquileres/Giros Postales/Subsidios

Las Administraciones Postales a nivel nacional deberan controlar el pago y/o cobro
por concepto de alquiler de locales, tanto en calidad de arrendadores como
arrendatarios, de acuerdo al contrato, debiendo informar al Departamento de

Contabilidad un reporte actualizado detallando el nombre del propietario o inquilino,
segrin sea el caso, el importe del alquiler, la ubicaci6n del local, monto de la garantfa,

vigencia del contrato. Dicha informaci6n deber6 ser recibida por el Departamento de

Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del20l7.

Asimismo, las Administraciones Postales deber6n informar el saldo de los giros
postales pendientes por cobrar o pagar al 31 de Diciembre del 2016. De igual forma
las Administraciones Postales deber6n alcaruar un reporte actualizado de los subsidios
pendientes de reembolso por parte de EsSalud respecto a subsidios a los trabajadores
tramitados por su Administraci6n. Dicha informaci6n deber6 ser recibida por el
Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero det2017.

Departamento de Tesoreria

2.1.Fondo Fijo

El Departamento de Tesoreria, responsable del Fondo Fijo, efectriar6 la riltima
'liquidaci6n del aflo al dia 3l de Diciembre del 2016, debiendo disponer lo necesario a
,fin que tanto la documentaci6n fisica como via sistema sea recibida por el
Departamento de Contabilidad, el Lunes 2 de Enero del20l7.

En los reembolsos de los Fondos Fijos del20l7 no se aceptar6n comprobantes de pago
emitidos en el aflo 2016 ylo que correspondan a gastos del 2016, salvo que hayan sido
previamente comunicados al Departamento de Contabilidad para su provisi6n
contable, cuya recepci6n se tiene como fecha maxima el Lunes 2 de Enero de12017.

2.2.Inventario Ffsico de Estampillas

El Departamento de Contabilidad, del 12 al 16 de Diciembre del 2016, proceder6 a

efectuar la toma de inventario fisico de las estampillas en custodia y control del
Departamento de Tesoreria, debiendo comunicar al Organo de Control Institucional y
a la Sociedad de Auditoria Extema designada sobre la fecha de ejecuci6n de Ia toma
de inventario para su actuaci6n, en calidad de observadores. Ademas se contar6 con el
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apoyo del personal del Departamento de Tesoreria para la ubicaci6n fisica de los sellos
postales. El Departamento de Tesoreria debera disponer lo necesario para que la
tltima atenci6n de los despachos de estampillas se efectue el Viemes 9 de Diciembre
del20l6 y la fecha del inicio de la atenci6n de los despachos se efectue el Lunes 2 de
Enero del2017 .

2.3.Reportes de Movimientos y Saldos: Estampillas, Mdquinas Franqueadoras,
Bienes Recibidos en Consignaci6n

El Departamento de Tesoreria remitir6 al Departamento de Contabilidad,
indefectiblemente, el Lunes 2 de Enero del20l7, el movimiento de ingresos y salidas
y saldos al 31 de Diciembre del 2016 de los sellos postales, asi como el movimiento y
saldos de los bienes recibidos en consignaci6n y movimiento y saldos de las m6quinas

franqueadoras a nivel nacional.

2.4.Reportes: Operaciones de Caja- Bancos

Las operaciones de Caja - Bancos de Diciembre 2016 ser6n comtrnicadas por el

Departamento de Tesoreria al Departamento de Contabilidad, hasta el Lunes 2 de

Enero del aflo 2017.

El Departamento de Tesoreria remitir6 al Departamento de Contabilidad el cuadro de

cobranzas intemacionales debidame,nte visado, correspondiente al riltimo mes del aflo,

hasta el Lunes 2 de Enero del 2017.

2.5.Provisi6n para Cuentas de Cobranza Dudosa

El Departamento de Tesoreria remitinl al Departamento de Contabilidad hasta el

Lunes 2 de Enero del aflo 2017, la relaci6n de las facturas por cobrar nacional e
internacional y las calificadas como incobrables, indicando su situaci6n legal -
judicial, gesti6n y posibilidades de cobro y garantias a favor de SERPOST S.A.

Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales

3.1.Facturas por Pagar

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales solicitar6 a los

proveedores la presentaci6n de sus facturas hasta el Viernes 23 de Diciernbre del
2016, con posterioridad a dicha fecha s61o se aceptaran facturas emitidas en el aflo

2017. Se deberS exigir que los proveedores cumplan con emitir sus facturas por
compra de bie,nes internados en nuestros almacenes al23 de Diciembre del2016, o la
prestaci6n de sus servicios debidamente culminados al 23 de Diciernbre del 2016,

contando, en ambos casos con la respectiva conformidad por el area usuaria.

3.2. Provisi6n de Gastos

El Departame,lrto de Abastecimientos y Servicios Generales, de tener conocimiento de

compromisos contraidos, gastos habituales y/o permanentes, correspondientes al
periodo 2016; ylo que no cuenten con los respectivos comprobantes de pagos

originales; y/o por concepto de consumo de servicios priblicos, tel6fonos y otros

correspondientes al riltimo mes del aflo, o de meses anteriores que, por algtna raz6n
no hayan sido reportados al Departamento de Contabilidad; y/o por la compra de
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bienes internados en nuestros almacenes o servicios prestados por terceros y
culminados al 31 de Diciembre del 2016, que se encuentren pendientes de pago;

deber6n remitir al Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del20l7
un reporte, detallando el concepto y el importe del gasto estimado por Centro Gesto.r

(sin incluir el Impuesto General a las Ventas), indicando el RUC y raz6n social del

proveedor, a fin de efectuar la provisi6n contable, anexando la copia d6 la Nota de

Ingreso (en caso de Compra de Bienes) o de la Conformidad de Servicios (en caso de

prestaci6n de servicios).

Asimismo, deber6 remitir al Departamento de Contabilidad todas las Solicitudes de

Cheque de Compra de Bienes y/o Servicios efectuadas hasta el 23 de Diciembre del

20t6.

3.3. Inventario Ffsico de Almacenes

El Departamsnto de Contabilidad proceder6 a la toma de Inventarios fisicos de los

almacenes desde el Lunes 12 al Viemes 16 de Diciembre del 2016, debiendo

comunicar al 6rgano de Control lnstitucional y Sociedad de Auditoria Extema quienes

actuar6n como observadores, y contando ademds con el apoyo del personal de almacdn

para la ubicaci6n fisica de bienes, debiendo el Almac6n, comunicar a todas las areas

de la Empresa que la fecha de la riltima atenci6n de los despachos de cada almac6n

seri el Viernes 9 de Diciembre del 2016 y la fecha del inicio de la atenci6n de los

despachos ser6 a la culminaci6n de la toma de inventarios de cada almac6n, salvo caso

de suma urgencia y debidamente autorizada por la Subgerencia de Logistica, en

coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitird al Departamento

de Contabilidad indefectiblemente hasta el Lunes 2 de Enero del2017,los listados de -

los movimientos de ingresos, salidas y saldos por cada subalmac6n al 31 de Diciembre

del 2016, indicando la cantidad y costo.

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales remitir6 al Departamento

de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del 2017, la relaci6n de las 6rdenes de

compra de bienes y de servicios remitidos a los proveedores y no atendidos al 31 de

Diciembre del2016.

Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales

4.l.Reporte de Inmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales remitirS al

Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del 2017, la relaci6n
detallada de las adquisiciones o transferencias, asi como los saldos de activos fijos y
mejoras inventariados al valor de adquisici6n o transferencia y ajustada al 31 de

Diciembre del 2016, divididos por tipo de bien, cuenta contable, tanto de los bienes

depreciables, como los no depreciables.

Los bienes depreciables deberan tener la depreciaci6n por tipo de bien, cuenta

contable, ajustada del mes Diciembre del 2016 y el saldo acumulado de la
depreciaci6n ajustada al 3l de Diciembre del 2016.

4.2. Facturas por Pagar a las Compafifas de Seguros

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales remitir6 al

Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del2OlT:

4.
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a) Las facturas de seguros de vehiculos, 3D, Multiriesgo, SOAT y Vida Ley que

estuvieran pendientes por pagar al 3l de Diciembre del 2016.
b) Las facturas por franquicias y deducibles que, al 3l de Diciembre del 2016, se

encuentren pendientes por pagar.

c) Las facttuas por otros seguros que, al 3l de Diciembre del 2016, se encuentren
pendientes por pagar.

Asimismo, de no contar con las facturas respectivas, la Subgerencia de Logistica
deber6 remitir al Departamento de Contabilidad hasta el Lunes 2 de Enero del 2017,
un reporte con los gastos estimados que incluya cualquier variaci6n de la prima de

seguros, para efectuar la provisi6n contable correspondiente (sin incluir el IGV), y su

correspondiente nrimero de afectaci6n presupuestal.

No se aceptar6n en el afio 2017, expedientes de pagos que colTespondan a gastos del

ejercicio econ6mico 2016, excepto en aquellos casos previamente comunicados por el
Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales y provisionados por el

Departamento de Contabilidad como m6ximo el Lunes 2 de Enero del2017.

La informaci6n deber5 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@,serpost.com.pe con copia a

varaui o@serpost.com.pe

Departamento de Administraci6n de Personal

5.1.Provisi6n de Gastos por Compensaci6n por Tiempo de Servicios, EsSalud,
Gratifi caciones y Vacaciones

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de

Contabilidad, hasta el Ltrnes 2 de Enero del 2017, un cuadro resumsn de la
Compensaci6n por Tiempo de Servicios, correspondiente al periodo Noviembre-
Diciembre 201 6 (planillas, adicionales y liquidaciones).

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de

Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del2017, un cuadro resumen de las Planillas
de Gratificaci6n y EsSalud de Diciembre2016 (planillas, permanentes y eventuales).

El Departamento de Administraci6n de Personal remitiri al Departamento de

Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del2017,la relaci6n detallada de la provisi6n
de vacaciones por pagar de todos los poriodos pendientes de los trabajadores a quienes

se les adeuda vacaciones, para su respectiva provisi6n.

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Planilla de Haberes previa
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

La informaci6n deberd presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@serpost.com.pe con copia a

varauio@serpost.com.pe

5.2.Reportes de Saldos de Pr6stamos al Personal

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de

Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del 2017, un estado de cuenta de los

trabajadores que adeudan cada tipo de pr6stamo otorgado por la empresa y po1 los

diferentes bancos.
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La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Planilla de Haberes (cuenta
corriente) previa coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@serpost.com.pe con copia a
varauio@serpost.com.pe 

.

5.3.Reporte de saldos de subsidios pendientes de Reembolso por Essarud

El Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal, en coordinaci6n con el
Departamento de Administraci6n de Personal, remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del2017,la relaci6n de los trabajadores de las
oficinas postales de Lima a quienes se les haya abonado por subsidios por el periodo
Enero/Diciembre 2016, y por quienes estuviera pendiente el dep6sito de reembolso
por ESSALUD al 3l de Diciembre del 2016, detallando la gesti6n tomada al respecr .r.

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del2017,la relaci6n de los trabajadores de las
oficinas postales de provincias a quienes se les haya abonado por subsidios durante el
periodo Enero a Diciembre 2016,para la verificaci6n de los reembolsos porparte de
ESSALIJD- provincia al 31 de Diciembre del 2016, detallando la gesti6n tomada al
respecto.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@.serpost.com.pe con copia a
varaui o@serpost.com.pe

5.4. Solicitudes de Cheque por pago de Leyes Sociales

El Departamento de Administraci6n de personal, a trav6s del Area de
Remuneraciones, remitir6 al Departamento de Contabilidad las solicitudes de cheque
por pagos de Leyes Sociales a los Trabajadores y AFPs, antes de la fecha de
vencimiento establecido por la SLINAT, bajo responsabilidad. En el riltimo pago a
efectuarse en Diciembre del 2016, se incluir6n todos los saldos que estuvGran
pendientes correspondientes al periodo 2016. En el afio 2017, s6lo se aceptar{n
solicitudes de cheque por pago de Leyes Sociales y AIPs correspondientes al mes de
Diciembre 2016.

6. Departamento de Areas Operativas

Reporte al Area de Cuentas Internacionales

El Departamanto de Areas Operativas deberS remitir al Area de Cuentas
Intemacionales, la informaci6n relacionada al servicio de Cuentas lnternacionales y de
Gastos Portuarios, siendo el plazo miiximo el dia Lunes 2 de Enero del2017 .

7. Area de Encaminamiento

7.1.Facfuras por Pagar por Fletes Nacionales e Internacionales

El Area de Encaminamiento comunicar6, con antelaci6n al S6bado 24 de Diciembre
del 2016, a todos los proveedores del servicio a6reo y terrestre, para que efectrien la
emisi6n y presentaci6n de sus facturas por sus servicios correspondientes al 31 de
Diciembre del2016 e inclusive, de meses anteriores, si las hubiere, previa verificaci6n
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de los despachos y tarifas, remitiendo dicha informaci6n al Departamento de
Contabilidad, cuya recepci6n se efectuar6 hasta el Lunes 2 de Enero del20l7.

7.2. Provisi6n de Gastos

De no contar con comprobantes de pago pendientes de ser emitidos por los
proveedores, el Area de Encaminamiento deber6 remitir al Departamento de
Contabilidad, el cuadro de provisi6n de gastos estimados de fletes, tanto nacionales,
como internacionales, del mes de Diciembre del2016, indicando el tipo de gasto, el
RUC, raz6n social del proveedor y el importe estimado del gasto, previa verificaci6n
con las 6reas inVolucradas y cuya recepci6n se efectuar6 hasta el Lunes 2 de Enero del
20t7.

En el aflo 2017, no se aceptar6n expedientes de pagos que correspondan a gastos del
' ejercicio econ6mico 2016, excepto aquellos que hayan sido previamente comunicados

para su provisi6n al Departamento de Contabilidad, cuya recepci6n se efectuara hasta
el Lunes 2 de Enero del20l7.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a Ia siguiente direcci6n: iriverap@serpost.com.pe con copia a

tyarau i o@ serpo st.com. pe

8. Area de Atenci6n al Cliente

8.1. Expedientes por Indemnizaciones por pdrdida de Envfos

El Area de Atenci6n al Cliente remitir6 al Departamento de Contabilidad, hasta el
Lunes 2 de Enero del2017, los expedientes de indernnizaciones por p6rdida de envio
por pagar al cliente o beneficiario, asi como las provisiones por p6rdida del envio
pendiantes al3l de Diciembre del2016.

8.2. Provisi6n de Gastos

El Area de Atenci6n al Cliente deber6 informar los reclamos separados por tipo de
envios: EMS, Certificados, Encomiendas y Exporta F6cil, que al 31 de Diciembre del
2016, se confirme que SERPOST S.A. asumir6 dicho pago como gasto, pala su
provisi6n contable, m6ximo el Lunes 2 de Enero del2017,

La informaci6n se enviarS utilizando el Sistema de Reclamos previa coordinaci6n con
el Departamento de Contabilidad.

8.3.Reporte de Central de Boletines al Area de Cuentas Internacionales

El Area de Atenci6n al Cliente-Central de Boletines realizarh la transferencia al
sistema de Cuentas Internacionales de la informaci6n relacionada al flujo de correo de
llegada y salida, la cual deber6 estar debidamente verificdu y, si fuera el caso,
modificada, siendo los siguientes servicios a transferir:

a) Gastos terminales
b) Desequilibrio EMS
c) Encomiendas
d) Mal encaminado

La fecha maxima para transferir la informaci6n en referencia ser6 el Lunes 2 de Enero
del20l7.
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Los despachos del afro 2016 recibidos por las 6reas operativas con posterioridad al
Lunes 2 de Enero del 2017, se registrar6n en el ejercicio del afro 2017 como
suplementarios del 2016.

9. Oficina de Asesorfa Jurfdica

La Oficina de Asesoria Juridica remitir6, hasta el Lunes 2 de Enero del afro ZOl7, la
relaci6n de juicios pendientes actualizados al3l de Diciembre del20l6, indicando por
separado los casos laborales, civiles y penales, nrimero de expediente, concepto de la
demanda, demandante, importe demandado (devengado, intireses, costas y costos),
situaci6n actual, probabilidad de 6xito en forma porcentual y las observaciones del
caso, para la provisi6n contable correspondiente.

La informaci6n deberd presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
colTeo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@serpost.com.pe ion copi:r a
varauio@serpost.com.pe

l0.Departamento de Operaciones Aduaneras

Servicio TADS Express

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitird al Departamento de
Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del2OlT,las liquidaciones de aduana y pagos
electr6nicos realizados hasta el 3l de Diciembre del 2016.

ll.Departamento de Asuntos fnternacionales

El Departamento de Asuntos lntemacionales es el encargado de informar al
Departamento de Contabilidad el cambio de tasas que remite cada pais a trav6s de
circulares UPU.

12. Departamento de Giros postales

El Departamento de Giros Postales remitird al Departamento de Contabilidad, hasta el
Lunes 2 de Enero del 2017, los saldos detalrados por cobrar y por pagar por paises y
los montos asignados a las Administraciones Postales po, 

"aju 
s"-ici,o, para Lfectrrar

las conciliaciones.

En el caso de fondos de encaje, giros nacionales y giros electr6nicos se deber6n
enviar los saldos detallados al 31de Diciembre ael ZOiO.

Asimismo, comunicar5 el saldo por cobrar y por pagar del servicio Telemedia al 3l
de Diciembre del2016.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a la siguiente direcci6n: iriverap@serpost.cgm.pe con copia a
varau io@serDost.com.pe
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l3.Todas las 6reas de la EmPresa

13.1. Entregas de Dinero con Cargo a Rendir Cuenta - Anticipos (alquileres de local,

viiticos, vigilancia, cuna, dietas, registro de contratos de trabajo, arbitrios,
impuesto predial,licencia de funcionamiento, gastos portuarios, entre otros)

Las solicitudes de cheque para otorgamiento de anticipos ser6n recibidas por el

Departamento de Contabilidad, hasta el Martes 14 de Diciembre del 2016, y deberdn

ser rendidas bajo responsabilidad por los responsables, hasta el 26 de Diciembre del

2016. Despu6s de esa fecha, s6lo se atender6n casos de extrerna urgencia y vinculados

estrictamente a la operatividad del servicio postal, con autorizaci6n expresa de la
Gerencia General, los mismos que ser6n liquidados a mas tardar el Lunes 2 de Enero

de12017, observAndose que los comprobantes de pago correspondan al aflo 2016. El

responsable de cada oficina o departamento verificar6 que la persona a la que se le

asigno el anticipo cumpla con entregar, al Departamento de Contabilidad, los

comprobantes de pago emitidos hasta el 26 de Diciembre del 2016, por concepto de

gastos vinculados al anticipo otorgado.

13.2. Provisi6n de Gastos

Todas las Administraciones Postales de Lima y provincias o cualquier 6ree de la
Empresa que tengan conocimiento de compromisos contraidos, gastos habituales y/o

permanentes, por servicios prestados a Ia Empresa, corespondientes al periodo 2016,

y que no cuenten con los respectivos comprobantes de pago originales, por concepto

deionsumo de agua, luz, tel6fonos u otros gastos de compra de bienes o servicios, a

nivel nacional e internacional, pendientes de cancelar al 31 de diciembre del 2016;

deber6n remitir al Departamento de Contabilidad, hasta el Lunes 2 de Enero del20l7,
un reporte detallando el concepto y el importe del gasto estimado por CRP (sin incluir
el Impuesto General a las Ventas), indicando el RUC y raz6n social del proveedor, a

fin de efectuar la provisi6n contable.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

Empresa, seflaladas en el Anexo -1 del presente documento y por las areas que tengan

con-ocimiento de gastos que correspondan al aflo 2016. Aun no contando con el

comprobante de pago deber6n comunicar por escrito al Departamento de Contabilidad.

Z. El incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva y las consecuencias que

ello genere en el atraso de elaboraci6n de los Estados Financieros del Ejercicio

Econ6mico 2016, ser6 responsabilidad exclusiva de los responsables de la entrega de

informaci6n oportuna, debiendose informar a la Subgerencia de Recursos Htrmanos

para que tome las acciones correspondientes de acuerdo a los establecido en el

Reglamento Intemo de Trabajo Gm).

3. La vigencia de la presente Directiva ser6 hasta que se haya cumplido con las fechas

establecidas en la misma.
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VI. AUTORTZACI6N

La presente Directiva 
ryr6 aprobada por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir de

la fecha de su suscripci6n.

Lima, 1 2 0lC.20S

-Serpos,tat
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ACTIVIDAD FECHADE
pnrsnxucr6x

nrronpracr6N A sER PRESENTADA RESPONSABLE

I FondQ Pr6supuestal 0a0tD0t7 Ultimo dia de fondo presupuestal.

No se aceptardn documentos del aflo 2016
como parte de los fondos de20l7.

Gerencia Postal.

Subgerencia de Adm.
Postales

Adm. Postales de Lima y
orovincias

Facturas y boletas de venta
al contado y al crCdito

02t0u20t7 Ventas a Diciembre 2016 y relaci6n de

ventas al cr6dito administraciones postales.
Subgerenoia de
Administaciones Postales

ffi
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Actas de Arqueo al 31 de

diciembre 2016 respecto a

dinero en efectivo.

0a0t/2017 Dep6sito de las ventas del 0ltimo dla que se

depositan al affo siguiente. ,,.I
t

Subgerencia de
Adminishaciones Postales.

Actas de Arqueo de fondo
para sencillo

0a0tD0t7 Dinero otorgado para sencillo para Expendio Subgerencia de

Administraciones Postales.

Inventario de sellos
postales al 31.12.16 de

administraciones y
sucursales-cuadros en

Excel

0a0tD0t7 Inventario de sellos postales de cada

Administraci6n y Sucursales.

Subgerencia de
Adminishaciones Postales.

Saldos de mAquinas

franqueadoras al 3 l.l2.l 6
0a0tD0t7 Saldos de m6quinas franqueadoras Subgerencia de

Administraciones Postales.

Relaci6n de facturas
pendientes por cobrar al 3 I
de ^ Dibiembre 2016
adjuntando gestiones de
cobtmza

02/0U20t7 Facturas pendientes por cobrar Subgerencia de

Adminishaciones Postales.

Reportes del Libro Banco
Reporte de alquileres, giros
postales, subsidios al
31.12.16

02t0U2017
Documentaci6n sustentatoria
Reporte actualizado detallado de alquileres
Saldo de giros postales por cobrar o pagar

Reporte de subsidios pendientes de

reembolso

Subgerencia de
Administaciones Postales.

2. Fondo Fijo 02/01/2017 Llltimo dia de fondo fijo.
No se aceptardn documentos del aflo 2016

como parte de los fondos de20l7.

Departamento de Tesoreria.

/
Consumo de sellos postales

Existenoia de sellos
oostales

0?/0tD017

02/0tD0t7

Relaci6n valorizada al 3 | / l2D0l 6

Relaci6n valorizads al 3 U l2n0l 6

Dpto. de Tesorerla

Dpto. de Tesoreria

4. Estados bancarios

Operaciones de Caja -
Banco

0a0tD0t7

0a0tD0l7

Estados Bancarios flsicos o vla sistema

Lntimo dla de ingreso de documentos
Tesoreria

Dpto. de Contabilidad

Dpto. de Tesoreria

5. Provisi6n para Cuentas de

Cobranza Dudosa.

02t0tD0t7 Relaci6n de facturas por cobrar y las

calificadas para provisionar como cobranza
dudosa-

Dpto. de Tesoreria

6. Factulas $or pagar 0v0tD0l7

0210y2017

Relaci6n de facturas pendientes de las CIas.

A€reas al 3l/L2D0l6
Reoorte de sastos Dendientes estimados para

l,rea de Encaminamiento

Doto. de Abastecimiento v
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02t0tn0t7
erovisi6n contable
Ultimo dia de presentaci6n Facturas del 20 I 6

Servicios Generales
Subgererria de logistica

7. Existencias de Almacenes 02l0tD0t7 Relaci6n valorizada de existencias al
3vt2D0t6

Dpto. de Alustecimiento y
Servicios Generales

8. Ultimas 6rdenes de
compras de bienes y
servicios.

02101D017 Relaci6n de riltima Orden de Compra y
Servicios, emitidas al 3111212016 y no
atendidas.

Subgerencia de logistica

9. Inmuebles, mejoras,
maquinarias y equipos.

02t0tD0t7 Relacidn de inmuebles, maquinaria y equipos
inventariado y valorizado al 3ll1212016

Dpto. de Control Patrimonial
y Seguros Generales

10. Seguros 02l0tDo17 Relaci6n de seguros de la Empresa, entrega
de facturas pendientes al 3 l/l 22016.

Dpto. de Control Patrimonial
y Seguros Generales

ll Compensaci6n por tiempo
de sewicios y vacacionas.

02101Dot1 Relaci6n de CTS, pendientes y vacaciones
del personal permanente e intermitente al
3t/t2D0l6

Dpto. de Administraci6n de
Personal

12. Pr6stamos al personal 02/0tD0t7 Relaci6n de los prestamos a los trabajadores
al3lll2l20l6

Dpto. de Administraci6n db
Personal

I3. Subsidios 02l0tD0t7 Relaci6n de los subsidios de los trabajadores
por cobrar a ESSALUD al 3l I l2l20l 6
Subsidios pendientes de cobro al 31112|2016

Dpto. de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal
Dpto. de Capacitaci6n y
Bienestar dcl Personal

14. Cuentas Intemacionales 0210tD0t7 Transferencias de informaci6n de llegada y
salida

Gerencia Postal

15. Indernnizaciones por
p6rdida de envios

02rc1n017

02l0tD0t7

Expedientes de los reclamos resueltos
periodo 2016.

Relaci6n de expcdientes por resolver periodo
20 1 6 para previsi6n contable

Area de Atenci6n al Cliente

Area de Atenci6n al Cliente

16. Juicios laborales, civiles y
penales.

0210tD0t7 Relaci6n de juicios laborales, civiles y
penales al 3llW20l6 con % de 6xito

Asesoria Juridica

17. Servicio TADS EXPRESS 02101D017 No debe existir liquidaciones de Aduanas
pendientes al3ill720ft

Dptp. de Operaciones
Aduaneras

18. Servicio Giros Postales 02/01D017 Saldos por cobrar y por pagar por paises,
pendientes al 3 I / 12/20 I 6

Dpto. de Giros Postales

I
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