
DIRECTIVA N" olul -G116

Todas las Gerencias

CIERRE CONTABLE MENSUAL . EMISI6N
PRESENTACI6N DE LOS ESTADOS FINANCTEROS

OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, nornar la entrega de la informaci6n econ6mica
financiera, contable y presupuestaria de las diferentes 6reas de Ia Empresa al
Departamento de Contabilidad para el cierre mensual y la elaboraci6n, emisi6n y
presentaci6n oportuna de los Estados Financieros mensuales.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicaci6n obligatoria y general para todas las siguientes
Gerencias, Subgerencias, Departamentos y Areas de la fmpresa que a continuaci6n se
detallan:

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RTCURSOS

Subgerencia de Logistica

/ Departamento de Control Patrimonialy Seguros Generales

/ Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales

Subgerencia de Finanzas

/ Departamento de Tesoreria

/ Departamento de Contabilidad

/ Areade Cuentas Internacionales

/ Departamento de Costos y Control presupuestal

Subgerencia de Recursos Humanos

/ Departamento de Administracion de personal

/ Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del personal

OFICINA DE ASESONIA TUNtOTCA

GERENCIA COMERCIAL
/ Subgerencia de Ventas

GERENCIA POSTAL

/ Subgerencia de Administraciones postales

/ Subgerencia de Paqueterfa y Operaciones Aduaneras

/ Areade Central de Boletines

PARA

ASI]NTO
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Departamento de Giros Postales

Area de Encaminamiento

ilL BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de Serpost S.A.

2. Estatuto Social de SERPOST S.A.

3. Resoluci6n de Contraloria No 32A-2006-CG Normas de Control lnterno ' .'.'

4. Ley N" 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, modificado por l4

Ley No 29537

5. Normativa interna.

GLOSARIO DE TfRMINOS

a) Estados Financieros y/o Estados Contables

Los estados financieros constituyen una representaci6n estructurada de la situaci6n

financiera y del desempeffo financiero de una entidad y son el medio principal para

suministrar informaci6n de la empresa; se preparan a partir de los saldos de los

registros contables de la empresa a una fecha determinada.

b) Caja Chica

Monto de recursos financieros que se mantiene en efectivo y se utiliza irnicamente

cuando en la empresa se requiera efectuar gastos menudos, urgentes que demanden su

cancelaci6n inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser

debidamente programados para efectos de su pago mediante offa modalidad.

c) Notas a los Estados tr'inancieros

Explicaciones que complementan los Estados Financieros y forman parte integral de

los mismos. Tienen por objeto revelar informaci6n adicional necesaria de los hechos,

financieros, econ6micos y sociales relevantes de la desagregaci6n de valores contables

en t6rminos de precios y cantidades, asi como de aspectos de dificil representaci6n o

medici6n cuantitativa, que han afectado o pueden afectar la situaci6n de la empresa.

NORMAS

A. Cierre Contable Mensual

Las areas involucradas suministraran la informaci6n de acuerdo a lo siguiente:

1. Fondo Fijo y Presupuestal

Las areas que tengan bajo su responsabilidad el fondo fijo y los fondos

presupuestales, efectuarrln la irltima liquidaci6n de cada mes, hasta el irltimo dia.

h6bil, debiendo hacer llegar al Departamento de Contabilidad dicha liquidaci6n
con toda la documentaci6n fisica (facturas, pasavantes y otros), a m6s tardar el

segundo dia h6bil del mes siguiente. Asimismo, la informaci6n registrada en el

M6dulo del Fondo Presupuestal, deber6 ser enviada en forma electr6nica.

De no contar con los recibos de agua, luz, tel6fonos y otros comprobantes de pago ,

pendientes de cancelar, las Administaciones Postales de Lima y 1a3,.

Administraciones Postales de provincias, deber6n remitir al Departamento dej,
siguiente, un reporte con los
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gastos estimados (sin incluir el Impuesto General a las Ventas), con la finalidad de
efectuar la provisi6n contable.

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Fondo Presupuestal, previa
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

Cada Administraci6n Postal debe contar con el presupuesto respectivo para sus
gastos.

Existencia de Estampillas

Las Administraciones Postales remitirdn, al Departamento de Tesoreria, el
consumo de sellos postales de las oficinas de expendio y la relaci6n de los saldos
existentes al riltimo dia h6bil de cada mes, hasta el segundo dia h6bil del mes
siguiente.

La informaci6n se remitir6 utilizando el Sisterna de Control de Valores, previa
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria remitir6 la informaci6n del movimiento de sellos
postales al Departamento de Contabilidad, al dia siguiente de cumplirse el plazo
indicado en el p6rrafo anterior.

Ingresos de Operaciones de Caja- Bancos

El ingreso de las operaciones de caja - Bancos mensual, ser6 rcalizado por el
Departamento de Tesoreria, incluyendo las cartas ordenes y el Fondo Fijo.

Las Administraciones Postales rernitiran al Departamento de Tesoreria la
informaci6n referente a los dep6sitos originales de giros y pago de facturas que
viene adjunto con sus reportes de facturas canceladas y crdditos pendientes, haita
el segundo dfa h6bil del mes siguiente.

El Departamento de Tesoreria remitir6 al Departamento de Contabilidad los
estados bancarios a m6s tardar, al tercer dia h6bil del mes siguiente, asimismo,
informar6 sobre la situaci6n de los certificados bancarios, caias fianzas y otras
operaciones bancarias serdn gestionadas y reportadas al Departamento de
Contabilidad, antes de la fecha de su vencimiento.

Las Administraciones Postales de provincias deber6n remitir los reportes del Libro
Caja - Bancos, con la documentaci6n sustentatoria, hasta el segr"mdo dia h6bil del
mes siguiente. Previamente se har6 un corte a las operaciones bancarias, al
diecisiete (17) del mes en referencia, para su remisi6n al Departamento de
Contabilidad.

Los : asientos contables de cobranza intemacional, deberiin remitirse al
Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente por el
Departamento de Tesoreria, en estricta coordinaci6n con el Area de Cuentas
Internacionales del Departamento de Contabilidad.

El Departamsnto de Tesoreria efectuar6 el registro de los asientos contables
mencionados en el sistema SAP y comuricar6 al ixea contable.

4. Facfuras y Boletas de Venta

Las Administraciones Postales remitir6n sernanalme,nte al Departamento de
Contabilidad los documentos de las ventas (al contado y al cr6dito), la distribuci6n
se realizard de la siguiente manera:

3.

1ra. Semana

2da. Semana

hastael dia09 de la semana

hasta el dia 16 de la semana
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3ra. Semana

4ta. Semana

hasta el dia22 de la semana

hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente.

Asimismo, las Administraciones postales enviar6n informaci6n de las Ventas,

utilizando el Sistema de Expardio Postal, dicho formato se remitir6 via correo

electr6nico; 6sta transferencia deber6 ser en paralelo a la documentaci6n que

envian por via oficial.

Por las ventas realizadas por la Gerencia Postal, el ^Area de Facturaci6n, remitir6 al

Departamento de Contabilidad, lo facturado en el mes, lo cual se realizar6 hasta el

segundo dia h6bil del siguiente mes.

Asi tambi6n, deber6n remitir al Departamento de Contabilidad las facturas de las

comisiones por la venta de productos de las empresas con las cuales se tiene

alianzas estrat6gicas.

5. Facturas por Pagar

La Subgerencia de Logistica presentard las facturas entregadas en el mes por sus

. proveedores hasta el segundo dia habil del mes siguiente.

Asimismo, de no contar con las facturas de consumo de servicio pirblico (luz,

agua, teldfono, otros), otros servicios y compras del mes, Ias administraciones
postales remitir6n al Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del
mes siguiente, un reporte con los gastos estimados, adjuntando copia de la Nota de

lngreso y/o Conformidad del Servicio, segrin sea el caso, para efectuar la provisi6n
contable correspondiente.

El .Area de Encaminamiento, enviar6 las Solicitudes de Cheque por concepto de

fletes, a mas tardar el segrurdo dia ritil del mes siguiente. Asimismo, deber6 remitir
al Departamento de Contabilidad el cuadro de provisi6n de fletes por pagar del

mes (a las compaffias a6reas y terestres), hasta el segundo dia h6bil del mes

siguiente.

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales enviar6la Solicitud
de Cheque por concepto de seguros, a m6s tardar el segrrndo dia ritil del mes

siguiente. De igual forma, deber6 remitir al Departamento de Contabilidad, el

cuadro de provisi6n de seguros por pagar del mes, hasta el segundo dia h6bil del

mes siguiente.

6. Cuentas Internacionales - Trdfico Postal de Llegada y Salida Internacionat ,, , 
"

La Gerencia Postal y las Subgerencias respectivas, reportar6n a travds del Sistema

Operativo Postal (SbP) y la Oficina de Central de Boletines del Area de Atenci6n' 
al Cliente, la transferencia de la informaci6n de los servicios de llegada y salida

intemacional, debidamente verificado y modificado, si fuera el caso, al Area de

. 'Cuentas Internacionales del Departamento de Contabilidad, hasta el segundo dia
:r habl del mes siguiante.

t La informaci6n deber6 ser transferida al Sistema de Cuentas lnternacionales.

7. Atenci6n al Cliente

La Gerencia Postal a trav6s del Area de Atenci6n al Cliente rernitir6 al

Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente, los

expedientes por las indemnizaciones por p6rdida de envio por pagar al cliepte o,

dia h6bil del mes.
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El Correo del Per*

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Sop Reclamos previa
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

Existencias en Almacenes

El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitir6 al
Departamento de Contabilidad los saldos definitivos por cada Almac6n, indicando
la cantidad y el costo de adquisici6n, 6sta documentaci6n deberd ser remitida a
m6s tardar el segundo dia h5bil del mes siguiente y deberS asimismo encontrarse
debidamente visada por las 6reas correspondientes.

Inventarios de Inmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de control Patrimonial y Seguros Generales, remitir6 al
Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente, la 

_

relaci6n de bienes y mejoras al valor de adquisici6n o transferencia mensualmente,
divididos por tipo de bien, cuenta contable y su ubicaci6n; para efectuar el proceso
para el c6lculo automatizado de la depreciaci6n de activos fijos.

La informaci6n se enviar6 utilizando el Sistema de Control Patrimonial previa
coordinaci6n con el Departamanto de Contabilidad.

l0.Compensaci6n por Tiempo de Servicios y Vacaciones

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, la informaci6n correspondiente a los rubros de Planillas,
Gratificaciones por Pagar, vacaciones por Pagar, crs por pa}il, Utilidades por
Pagar, Bonos, AFP, PDT, locaci6n de servicios, pr6cticas preprofesionales,
judiciales, bancos-cooperativas, hasta el segundo dia h6bil del siguiente mes.

ll.Contingencias Laborales y Civiles

La Oficina de Asesoria Juridica remitini en forma trimestral al Departamento de
Contabilidad, la relaci6n de procesos judiciales en trdmite, hasta el segundo dia
h6bil del siguiente trimestre, indicando los montos estimados de las demandas sin
excepci6n, indicando si es Probable o Posible o Remoto el 6xito, para su provisi6n
contable correspondiente.

l2.Servicio TADS Express

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitir6 al Departamento de
Contabilidad hasta el segundo dia h6bil del mes siguiente los reportes de ventas
extraidos del sistema SOP, mas no los dep6sitos referentes a las facturas y boletas
emitidas del I al 30 o 31 de cada mes.

13.Giros Postales

El Departamento de Giros Postales remitir6 sus informes -"{sral"., referente al
movimiento de giros postales nacionales e internacionales, s'us saldos por cada
servicio, pafs y nfmero de giros internacionales, electr6nicos, a,simismo, informar6

]o1 saldos de los giros caducos, comunes y telemedia a mas tardar el segundo dia
h6bil del mes siguiente para efectuar la conciliaci6n con el arear contable.

l4.Anticipos a Rendir Cuenta

Los anticipos solicitados por cada irea, deberiin ser rendidos como m6ximo,
dentro de los cinco (5) dias h6biles subsiguientes del retiro del cheque en ei
Departamento de Tesoreria o la transferencia realizada.

9.
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VII. AUTORIZACIoN

La presente Directiva ser6 aprobada por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir de
la fecha de su suscripci6n.

Lima, 2-l 0lC;20t6

-Serposta
B. EmiSi6n de los Estados Financieros

Los Estados Financieros se emiten en el plazo establecido, con la infomraci6n
ingresada al sistema ERP-SAP a la fecha de cierre, quedando bajo responsabilidad
de los 6rganos y unidades org6nicas las omisiones en las que pudieran haber
incurrido.

El Departamento de Contabilidad remitirilos Estados Financieros a la Gerencia de
Administraci6n de Recursos en la fecha establecida con la finalidad de aprobarlos
y elevarlos a la Gerencia General para visto y/o firma.

Las Gerencias, Subgerencias y Departarnentos correspondientes, deber6n cumplir
estrictamente con los plazos sefialados en el cronogftrnas de presentaci6n de
documentaci6n b6sica financiera contable y presupuestaiay/o registro al sistema;
quedando bajo su responsabilidad las omisiones o incumplimientos a lo dispuesto
en la presente directiva.

4. La informaci6n requerida deberd ser presentada al Departamento de Contabilidad
de forma fisica y virtual, segirn competencias; asimismo deber6n remitir a la
Gerencia de Administraci6n de Recursos, el cumplimiento de la misma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La presante Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las 6reas responsables
de la Empresa. El incumplimiento del mismo y las consecuencias que ello genere en el
atraso de la elaboraci6n de los Estados Financieros, ser6 responsabilidad exclusiva de
los Gerentes, Subgerentes y los responsables de disponer su ejecuci6n.

2. El presente documento deroga a la Directiva No 006-G/15 Cierre Contable Mensual
aprobada por Gerencia General con fecha 24 de marzo de 201 5 .
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AIIEXO

ENTREGA DE rNFoRMacr6N

RESPONSABLE ACTIVIDAD INFORMACION A SER
PRESENTADA

FECHA DE
PRESENTACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBGERENCIA
oe toclsrrca

Departamento de
Abastecimiento y

Servicios
Generales

Facturas por Pagar

Remisi6n de 0ltimos
expedientes de pagos de
proveedores

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Memor6ndum por aplicaci6n de
penalidad a proveedores

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Facturas presentadas en el mes
por proveedores y reporte de
gastos estimados.

Segundo dia hd ,il

del mes siguier,te

Reporte de los bienes y
servicios que habi6ndose
recibido o vencido el plazo total
o parcial no se reciban las
respectivas facturas

Primer dia hSbil del
mes siguiente

ldrsdr: \

Reporte de los servicios
p0blicos y seguros que
habi6ndose recibido o vencido
el plazo total o parcial no se
reciban las respectivas facturas

Primer dia h6bil del
mes siguiente

7ffi1
Existencias en

Almacenes

Reporte de Saldos valorizados
por cada Almac6n, visadas por
las 6reas

Segundo dia h5bil
del mes siguiente

Solicita al Dpto. de Contabilidad
apertura y cierre de sistema

Tercer dia hdbil del
mes siguiente

r}I-: 
'
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lnforme Mensual de bienes de
altas y baias

Tercer dia hdbil del
mes siouiente

Dpto. de Control
Patrimonial y

Seguros Generales

Facturas por Pagar

Solicitud de Cheque por
concepto de seguros

Segundo dia hSbil
del mes siguiente

Cuadro de provisi6n de seguros
por pagar del mes

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

lnventarios
lnmuebles,
Maquinarias
Equipos

de

v

Relaci6n de bienes y mejoras al
valor de adquisici6n utilizando el
Sistema de Control Patrimonial

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

SUBGERENCIA
DE FINANZAS

i/.\..,.,\
'-"ia 8..,;

Departamento de
Tesorer[a

Operaciones de
Caja- Bancos

Reporte de cartas fianzas
vigentes

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Reporte del c6lculo de los
intereses de cuentas por cobrar
aPlazo

Tercer dia hdbil del
mes siguiente

Estados de Cuenta Corrientes
de Bancos

Tercer dia hSbil del
mes siquiente

Reportes operaciones bancarias Tercer dia h6bil det
mes siquiente

Relaci6n de Comprobante de
Retenci6n a proveedores (3%

Tercer dia h5bil del
mes siguiente

: ..::ji, . r.: .: :. .... ..t-, rt illrr i! .l .:..rd!.
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de las compras)

Cuadro de compensaci6n de
giros electr6nicos
internacionales (Clearino)

Tercer dia h5bil del
mes siguiente

Reportes del Libro Caja- Bancos
Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Asientos contables de cobranza
internacional registrados en el
sistema SAP

Tercer dia hdbil del
mes siguiente

Existencia de
Estampillas

Reporte movimiento de sellos
postales

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

Reporte de ventas de
m6quinas franqueadoras

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Remite reporte e informa de
Cobranza dudosa de Cuentas
por cobrar nacional e
internacional (Trimestral)

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

Departamento de
Contabilidad

b

Arqueos Arqueo de Fondos lnopinados

Rendiciones Rendiciones de vi6ticos

Cinco dias h6biles
de haberle otorgado

el anticipo segrin
norma

Registros contables

Registro de ajuste y lo
reclasificaciones de
deoreciaci6n v amortizaci6n

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

Registro de ajuste ylo
reclasificaciones por
contingencias legales a favor y
en contra de SERPOST

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

An6lisis de todas las cuentas de
Activosy Pasivos

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

Anticipos de vi6ticos solicitado
por todos los Departamentos y
/o Areas por medio de solicitud
de cheoues

Toda vez que los
Dptos. y /o Sreas lo

requieran

Estados
Financieros

Formulaci6n de los Estados
Financieros

Octavo dia del mes
siouiente

Revisi6n de los Estados
Financieros

Noveno dia del mes
siouiente

Presentaci6n de los Estados
Financieros

D6cimo primer dia
del mes siouiente

Area de Cuentas
lnternacionales

Reporte de las Ventas
lnternacionales

Segundo dia hAbil
del mes siquiente

Acta de conciliaci6n con el Area
de Centralde Boletines

Tercer dia hAbil del
mes siguiente

Departamento de
Costos y Control

Presupuestal

Conciliaci6n de
gastos

presupuestales

Remite cuadro de presupuesto
de gastos GIP Para su
verificaci6n

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

Acta de conciliaci6n con el Dpto.
de Contabilidad de gastos

Tercer dia h6bil del
mes siguiente

',ffi
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SUBGERENCIA
DE RECURSOS

HUMANOS

Departamento de
Administraci6n de

Personal

Registro de planillas
de sueldos,

provisiones de
gastos de personal

y descuentos

I

Solicitud de cheque de subsidio
por enfermedad, pre y post
natal, accidentes, otros, deben
ser remitidos antes de pasar las
solicitud de cheques de las
cooperativas, bancos,
sindicatos, comedor, cuna,
pr6stamo, otros

Ultimo dia hdbil del
mes

Reporte de provisiones de
planillas, via digital y fisicos:
CTS, vacaciones truncas e
indemnizables, gratificaciones,
Es Salud 9%, Bono cierre de
Plieqo, Canasta Navidefra. otros

Primer dia hdbil del
mes siguiente

Remite solicitud de cheques de
las planillas de haberes
permanente, modal y
funcionario, clasificados por
bancos, tal como indica en el
resumen de las solicitudes de
cheques generados por
Recursos Humanos, adjuntando
el detalle de los trabajadores y
la hoja de transferencia. (Los 25
de cada mes)

Primer dia h6bil del
mes siguiente

Remite reporte e informa el
resumen solicitud de cheques
de las planillas de haberes
permanente, modal y
funcionario (adjuntando reporte
de cada uno de los mismos), asi
como por vla correo en TXT,
para realizar su respectivo
registro contable

Primer dia hSbil del
mes siguiente

Remite reporte detallado de
todos descuentos efectuados a
los trabajadores en los
diferentes rubros de planillas,
tanto permanente, funcionario y
modal

Primer dia h5bil del
mes siguiente

Remite informe con la
explicaci6n de las diferencias
entre el monto pagado
efectivamente seg0n el resumen
de pago de haberes y el monto
por pagar seg0n las planillas
(permanente, funcionario y
/nodal)

Segundo dla hSbil
del mes siguiente

d ffi.I{rfi!tr:

^Serposta
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Remite solicitud de cheques
para proceder el pago a
proveedor de los descuentos
efectuados en las planillas de
sueldo, liquidaciones de
beneficios sociales y subsidios,
adjuntando reporte de planillas
de sueldos, de pagos de
subsidios, liquidaciones de
beneficios sociales, en los
cuales se muestre el respectivo
descuento al trabaiador

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

ffi?

r:\

Remite el pago de AFP, con
memorSndum y sustento del
pago, para su respectivo
reoistro contable

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Remite planillas de practicantes,
con Solicitud de cheques para
pagos a practicantes

Primer dia hdbil del
mes siguiente

Dpto. de Bienestar
Social

Reembolsos Es
Salud

Remite Vouchers de dep6sitos
por reembolsos Es Salud

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Oficina de
Asesorla Juridica

Contingencias
Laborales y Civiles

Relaci6n trimestral de procesos
judiciales en trSmite, indicando
los montos estimados de las
demandas sin excepci6n.
Asignando la
Probabilidad/Posibilidad/Remoto
de 6xito para su provisi6n
contable

Segundo dia hibil
delsiguiente

trimestre

GERENCIA COMERCIAL

SUBGERENCIA
DE VENTAS Facturaci6n

Solicitudes de las notas de
cr6dito y debito de las facturas
anuladas

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Reporte de pendientes de
facturaci6n de clientes
empresariales de Lima y
orovincias

Segundo dfa h6bil
del mes siguiente

GERENCIA POSTAL

b.)ry

Z Gerencia Postal

i.l I
-, i

Penalidades

Remite reporte e informe sobre
penalidades con sus respectivas
notas de debido aprobados por
la oerencia

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

/\

Clientes
empresariales

Remite e informa con
memordndum la facturaci6n
emitida de clientes
emoresariales

Segundo dla h6bil
del mes siguientewBo

w
\-

lnforma con memor6ndum los
servicios prestados pendientes
de facturar a clientes
emDresariales

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Atenci6n alCliente

Expedientes por
indemnizaciones por p6rdida de
envio, por el Sistema de SOP
Reclamos

Segundo dia hSbil
del mes siguiente

CTERRE CoNTABLE MENSUAL y pREsrnrecr6t be los EsrA-Dos
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Area de
Facturaci6n

Facturas y Boletas
de Venta

Ventas realizadas por la
Gerencia Postal

Segundo dia h6bil
del mes siouiente

Subgerencia de
Adm. Postales

Gastos estimados
Liquidaci6n con documentacion
fisica y reporte de gastos
estimados

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Existencia de
Estampillas

Reporte de consumo y saldos al
fltimo dia h5bildel mes

Segundo dia hSbil
del mes siguiente

Adm. Postales de

I 
Lima y Provincias

lngresos
Operaciones
Caia- Bancos

de
de

Reportes facturas canceladas y
pendientes

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

Ventas en la
Administraciones
Postales

Reporte y cuadro de ventas de
todas las administraciones
postales (semanal)

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Fondo Fijo y
Presupuestal

Uttima liquidaci6n de cada mes
Segundo dia hdbil
del mes siouiente

I
I
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Reporte y cuadro de rendici6n
de Fondo presupuestal de
todas las administraciones
postales (Quincenal)

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

$)-*-4{
Remite relaci6n de pagos por
alquiler de todas las
adm inistraciones postales

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Facturas y Boletas
de Venta

Documentos de las ventas E
informaci6n via Sistema de
Expendio Postal

Semanal

I

l
I @

7v16,,
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Reporte de movimientos de caja
y bancos de todas
administraciones postales
(Quincenal)

Segundo dia hSbil
del mes siguiente

?ffii I Sub- Gerencia deI Paqueteria y
Operaciones
Aduaneras

Servicio TADS
Express

Reportes de ventas extraidos
delsistema SOP

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Area de Centralde
Boletines

Cuentas
lnternacionales
Tr6fico Postal de
Llegada y Salida
lnternacional

Reportar5n por el Sistema de
SOP y transferida al Sistema de
Cuentas I nternacionales

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Area de
Encaminamiento Facturas por Pagar

Cuadro de provisi6n de fletes G
facturas pendientes de las Cias.
A6reas y terrestres

Segundo dia h5bil
del mes siguiente

#"f
#

Remite solicitud de cheque G
los servicios de fletes
internacionales, fletes nacional
terrestre y flete a6reo nacional
para su respectivo registro
contable de pago (Diario)

Segundo dia hiibil
del mes siguiente

t\
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/
Departamento de

Giros Postales Giros Postales

Reporte de movimientos de
Giros Nacionales e
lnternacionales

Segundo dia hdbil
del mes siguienterw Remisi6n de voucher de

dep6sitos de Giros Nacionales e
lnternacionales
(Quincenalmente)

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

7 ffi Remisi6n de las notas de
abono bancario para su registro
contable de giros ,n

Segundo dia h6bit
del mes siguiente
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Remite solicitud
todos los giros
lnternacionales

CIERRE CONTABLE IT4ENSUAL Y PRESEI'ITACIoN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

de Cheque de
(Nacionales e

Segundo dia hdbil
del mes siguiente

lnformes mensuales, referentes
al moVimiento de giros postales
nacionales e internacionales

Segundo dia h6bil
del mes siguiente

Quinto dia hdbil

Rendici6n de cuenta m6ximo
dentro de los cinco dlas hAbiles
subsiguientes al retiro del
cheque o la transferencia
realizada.

Entregas a Rendir
CuentaArea solicitante


