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DIRECTIVA N° 014 -G/16

Todas las Gerencias

CIERRE CONTABLE MENSUAL - EMISION Y
PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, normar la entrega de la informacién econémica
financiera, contable y presupuestaria de las diferentes 4reas de la Empresa al
Departamento de Contabilidad para el cierre mensual y la elaboracién, emision y
presentacion oportuna de los Estados Financieros mensuales.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria y general para todas las siguientes
Gerencias, Subgerencias, Departamentos y Areas de la Empresa que a continuacién se
detallan:

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Subgerencia de Logistica

v Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales

v" Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales

Subgerencia de Finanzas

v" Departamento de Tesoreria

v" Departamento de Contabilidad

v’ Area de Cuentas Internacionales

v’ Departamento de Costos y Control Presupuestal

Subgerencia de Recursos Humanos

v’ Departamento de Administracion de Personal

v Departamento de Capacitacién y Bienestar del Personal

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA COMERCIAL

v" Subgerencia de Ventas

e GERENCIA POSTAL

v’ Subgerencia de Administraciones Postales

v' Subgerencia de Paqueteria y Operaciones Aduaneras

v Area de Central de Boletines
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v' Departamento de Giros Postales

v" Area de Encaminamiento

III. BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de Serpost S.A.

2. Estatuto Social de SERPOST S.A. v .

3. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno Ay

4. Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, modificado porla .. .

Ley N° 29537
5. Normativa interna. e
GLOSARIO DE TERMINOS

a) Estados Financieros y/o Estados Contables

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacidn
financiera y del desempefio financiero de una entidad y son el medio principal para
suministrar informacién de la empresa, se preparan a partir de los saldos de los 1
registros contables de la empresa a una fecha determinada. i

b) Caja Chica i
Monto de recursos financieros que se mantiene en efectivo y se utiliza Unicamente :
cuando en la empresa se requiera efectuar gastos menudos, urgentes que demanden su i
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser |
debidamente programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

¢) Notas a los Estados Financieros

Explicaciones que complementan los Estados Financieros y forman parte integral de
los mismos. Tienen por objeto revelar informacion adicional necesaria de los hechos,
financieros, econémicos y sociales relevantes de la desagregacion de valores contables !
en términos de precios y cantidades, asi como de aspectos de dificil representacién o
medicion cuantitativa, que han afectado o pueden afectar la situacién de la empresa.

NORMAS

A. Cierre Contable Mensual

Las 4reas involucradas suministraran la informacion de acuerdo a lo siguiente:

i. Fondo Fijo y Presupuestal C *

Las 4areas que tengan bajo su responsabilidad el fondo fijo y los fondos i
presupuestales, efectuaran la Gltima liquidacién de cada mes, hasta el dltimo dia- ' j
habil, debiendo hacer llegar al Departamento de Contabilidad dicha liquidacién
con toda la documentacién fisica (facturas, pasavantes y otros), a mas tardar el
segundo dia habil del mes siguiente. Asimismo, la informaci6n registrada en el
Moédulo del Fondo Presupuestal, debera ser enviada en forma electronica.

De no contar con los recibos de agua, luz, teléfonos y otros comprobantes de pago |
pendientes de cancelar, las Administraciones Postales de Lima y lég}
Administraciones Postales de provincias, deberan remitir al Departamento de!.
Contabilidad, hasta el segundo dia hébil del mes 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 provisién contable.

La informacién se enviard utilizando el Sistema de Fondo Presupuestal, previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

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

2. Existencia de Estampillas

Las Administraciones Postales remitiran, al Departamento de Tesoreria, el
consumo de sellos postales de las oficinas de expendio y la relacién de los saldos
existentes al ultimo dia habil de cada mes, hasta el segundo dia hébil del mes
siguiente.

La informacién se remitira utilizando el Sistema de Control de Valores, previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria remitird la informacién del movimiento de sellos
postales al Departamento de Contabilidad, al dia siguiente de cumplirse el plazo
indicado en el parrafo anterior.

3. Ingresos de Operaciones de Caja- Bancos

El ingreso de las operaciones de Caja — Bancos mensual, sera realizado por el
Departamento de Tesoreria, incluyendo las Cartas Ordenes y el Fondo Fijo.

Las Administraciones Postales remitiran al Departamento de Tesoreria la
informacién referente a los depésitos originales de giros y pago de facturas que
viene adjunto con sus reportes de facturas canceladas y créditos pendientes, hasta
el segundo dia habil del mes siguiente.

El Departamento de Tesorerfa remitird al Departamento de Contabilidad los
estados bancarios a més tardar, al tercer dia habil del mes siguiente, asimismo,
informaré sobre la situacién de los certificados bancarios, cartas 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 deberan remitir los reportes del Libro
Caja — Bancos, con la documentacién sustentatoria, hasta el segundo dia habil del
mes siguiente. Previamente se hard un corte a las operaciones bancarias, al
diecisiete (17) del mes en referencia, para su remision al Departamento de
Contabilidad.

Los : asientos contables -de cobranza internacional, deberdn remitirse al
Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia habil del mes siguiente por el
Departamento de Tesoreria, en estricta coordinacién con el Area de Cuentas
Internacionales del Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Tesoreria efectuard el registro de los asientos contables
mencionados en el sistema SAP y comunicard al 4rea contable.

4. Facturas y Boletas de Venta

Las Administraciones Postales remitirén semanalmente al Departamento de
Contabilidad los documentos de las ventas (al contado y al crédito), la distribucién
se realizara de la siguiente manera:

e Ira. Semana hasta el dia 09 de la semana

e 2da. S'emaI;; hasta el dia 16 de la semana

SR
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e 3ra. Semana hasta el dia 22 de la semana

e 4ta. Semana hasta el segundo dia habil del mes siguiente.

Asimismo, las Administraciones postales enviarn informacién de las Ventas,

utilizando el Sistema de Expendio Postal, dicho formato se remitird via correo
electrénico; ésta transferencia debera ser en paralelo a la documentacién que
envian por via oficial.

Por las ventas realizadas por la Gerencia Postal, el Area de Facturacidn, remitira al
Departamento de Contabilidad, lo facturado en el mes, lo cual se realizara hasta el
segundo dia habil del siguiente mes.

Asi también, deberan remitir al Departamento de Contabilidad las facturas de las
comisiones por la venta de productos de las empresas con las cuales se tiene
alianzas estratégicas.

5. Facturas por Pagar

La Subgerencia de Logistica presentara 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 publico (luz,
agua, teléfono, otros), otros servicios y compras del mes, las administraciones
postales remitiran al Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia habil del
mes siguiente, un reporte con los gastos estimados, adjuntando copia de la Nota de
Ingreso y/o Conformidad del Servicio, segiin sea el caso, para efectuar la provisién
contable correspondiente.

El Area de Encaminamiento, enviara las Solicitudes de Cheque por concepto de
fletes, a mas tardar el segundo dia util del mes siguiente. Asimismo, debera remitir
al Departamento de Contabilidad el cuadro de provisién de fletes por pagar del

mes (a las compafifas aéreas y terrestres), hasta el segundo dia habil del mes

siguiente.

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales enviard la Solicitud
de Cheque por concepto de seguros, a mas tardar el segundo dia util del mes
siguiente. De igual forma, deberd remitir al Departamento de Contabilidad, el

cuadro de provisién de seguros por pagar del mes, hasta el segundo dia habil del

mes siguiente.

6. Cuentas Internacionales - Trifico Postal de Llegada y Salida Internacional . .~

‘La Gerencia Postal y las Subgerencias respectivas, reportaran a través del Sistema |

Operativo Postal (SOP) y la Oficina de Central de Boletines del Area de Atenci6n
al Cliente, la transferencia de la informacién de los servicios de llegada y salida
internacional, debidamente verificado y modificado, si fuera el caso, al Area de
*Cuentas Internacionales del Departamento de Contabilidad, hasta el segundo dia
habil del mes siguiente. '

La informacién debera ser transferida al Sistema de Cuentas Internacionales.

7. Atencién al Cliente

‘La Gerencia Postal a través del Area de Atencién al Cliente remitird al

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

expedientes por las indemnizaciones por pérdida de envio por pagar al cliente o: -
beneficiario, asi como las provisiones por pérdida de envios pendientes al dltimo .

dia hébil del mes.

e
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| La informacién se enviard utilizando el Sistema de SOP Reclamos previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

8. Existencias en Almacenes

El Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitira al
Departamento de Contabilidad los saldos definitivos por cada Almacén, indicando
la cantidad y el costo de adquisicién, ésta documentacion deberd ser remitida a
mas tardar el segundo dia hébil del mes siguiente y deber asimismo encontrarse
debidamente visada por las 4reas correspondientes.

9. Inventarios de Ihmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, remitird al
Departamento de Contabilidad hasta el segundo dia hébil del mes siguiente, la
relacién de bienes y mejoras al valor de adquisicién o transferencia mensualmente,
divididos por tipo de bien, cuenta contable y su ubicacién; para efectuar el proceso
para el calculo automatizado de la depreciacién de activos fijos.

La informacién se enviara utilizando el Sistema de Control Patrimonial previa
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

10.Compensacién por Tiempo de Servicios y Vacaciones

El Departamento de Administracién de Personal remitira al Departamento de’
Contabilidad, la informacién correspondiente a los rubros de Planillas,
Gratificaciones por Pagar, Vacaciones por Pagar, CTS por pagar, Utilidades por
Pagar, Bonos, AFP, PDT, locacién de servicios, practicas preprofesionales,
judiciales, bancos-cooperativas, hasta el segundo dia habil del siguiente mes.

11.Contingencias Laborales y Civiles

La Oficina de Asesoria Juridica remitira en forma trimestral al Departamento de
Contabilidad, la relacién de procesos judiciales en tramite, hasta el segundo dia
habil del siguiente trimestre, indicando los montos estimados de las demandas sin
excepcion, indicando si es Probable o Posible o Remoto el éxito, para su provision
contable correspondiente.

12.Servicio TADS Express

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitirdi al Departamento de
Contabilidad hasta el segundo dia habil del mes siguiente los reportes de ventas

extraidos del sistema SOP, mas no los depdsitos referentes a las facturas y boletas
emitidas del 1 al 30 0 31 de cada mes.

13.Giros Postales

4
El Departamento de Giros Postales remitira sus informes meﬁsuales, referente al
movimiento de giros postales nacionales e internacionales, sus saldos por cada
servicio, pais y niimero de giros internacionales, electrénicos, asimismo, informara
los saldos de los giros caducos, comunes y telemedia a més tardar el segundo dia
habil del mes siguiente para efectuar la conciliacién con el 4red contable,

14.Anticipos a Rendir Cuenta

Los anticipos solicitados por cada érea, deberdn ser rendidos como méximo,
dentro de los cinco (5) dias hébiles subsiguientes del retiro del cheque en el
‘Departamento de Tesoreria o la transferencia realizada. s :
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B. Emision de los Estados Financieros

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

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

3. Las Gerencias, Subgerencias y Departamentos correspondientes, deberan cumplir
estrictamente con los plazos sefialados en el cronogramas de presentacién de
documentacién bésica financiera contable y presupuestaria y/o registro al sistema;
quedando bajo su responsabilidad las omisiones o incumplimientos a lo dispuesto
en la presente directiva.

4. La informacion requerida debera ser presentada al Departamento de Contabilidad
de forma fisica y virtual, segin competencias; asimismo deberdn remitir a la
Gerencia de Administracion de Recursos, el cumplimiento de la misma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las 4reas responsables
de la Empresa. El incumplimiento del mismo y las consecuencias que ello genere en el
atraso de la elaboracién de los Estados Financieros, sera responsabilidad exclusiva de
los Gerentes, Subgerentes y los responsables de disponer su ejecucion.

2. El presente documento deroga a la Directiva N° 006-G/15 Cierre Contable Mensual
aprobada por Gerencia General con fecha 24 de marzo de 2015.

AUTORIZACION

La presente Directiva serd aprobada por Gerencia General y entrar4 en vigencia a partir de
la fecha de su suscripcion.

Lima, 2'1 DIC. 2016

3

FRIBERG QUIJPE GRAJEDA
Gorenty General
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ANEXO ,
ENTREGA DE INFORMACION
INFORMACION A SER FECHA DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD PRESENTADA PRESENTACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBGERENCIA
DE LOGISTICA

Departamento de
Abastecimiento y
Servicios
Generales

Facturas por Pagar

Remision de Gitimos
expedientes de pagos de
roveedores

Segundo dia habil
del mes siguiente

Memorandum por aplicacion de
penalidad a proveedores

Segundo dia habil
del mes siguiente

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

Segundo dia hz il
del mes siguierie

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

Primer dia habil del
mes siguiente

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

Primer dia habil del
mes siguiente

Existencias en
Almacenes

Reporte de Saldos valorizados
por cada Almacén, visadas por
las areas

Segundo dia habil
del mes siguiente

Solicita al Dpto. de Contabilidad
apertura y cierre de sistema

Tercer dia habil del
mes siguiente

Informe Mensual de bienes de
altas y bajas

Tercer dia habil del
mes siguiente

Dpto. de Control
Patrimonial y

51| Seguros Generales

Solicitud de Cheque por
concepto de seguros

Segundo dia habil
del mes siguiente

Facturas por Pagar

Cuadro de provision de seguros
por pagar del mes

Segundo dia habit
del mes siguiente

Inventarios de
Inmuebles,
Magquinarias y
Equipos

Relacién de bienes y mejoras al
valor de adquisicion utilizando el
Sistema de Control Patrimonial

Segundo dia habil
del mes siguiente

>~ SUBGERENCIA
DE FINANZAS

Departamento de
Tesoreria

Reporte de
vigentes

cartas fianzas

Segundo dia habil
del mes siguiente

Operaciones de

Reporte del célculo de los
intereses de cuentas por cobrar
a Plazo

Tercer dia habil del
mes siguiente

Caja- Bancos

Estados de Cuenta Corrientes
de Bancos

Tercer dia habil del
mes siguiente

Reportes operaciones bancarias

Tercer dia habil del
mes siguiente

Relacién de Comprobante de

Retencion a proveedores (3%

Tercer dia habil del
mes siguiente

R L e
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o

de las compras)

Cuadro de compensacion de
giros electrénicos
internacionales (Clearing)

Tercer dia habil del
mes siguiente

Reportes del Libro Caja- Bancos

Segundo dia habil
del mes siguiente

Asientos contables de cobranza
internacional registrados en el
sistema SAP

Tercer dia habil del
mes siguiente

Reporte movimiento de sellos
postales

Tercer dia habil del
mes siguiente

Departamento de
Contabilidad

‘ .
o)
—AE:

&y

Reporte de ventas de g
i Segundo dia habil
Existencia de maquinas franqueadoras del mes siguiente
Estampillas Remite reporte e informa de
Cobranza dudosa de_ Cuentas Tercer dia habil del
por cobrar nacional e mes siquiente
internacional (Trimestratl) S
Arqueos Arqueo de Fondos Inopinados
Cinco dias habiles
Rendiciones Rendiciones de viaticos de haberle otorgado

el anticipo segun

Registros contables

norma
Registro de ajuste y lo e
reclasificaciones de Tercer d'.a h.ab'l del
depreciacion y amortizacion mes siguiente
Registro de ajuste ylo
reclasificaciones por | Tercer dia habil del
contingencias legales a favor y mes siguiente
en contra de SERPOST

Andlisis de todas las cuentas de
Activos. y Pasivos

Tercer dia habil del
mes siguiente

Anticipos de viaticos solicitado
por todos los Departamentos y
/o Areas por medio de solicitud
de cheques

Toda vez que los
Dptos. y /o areas lo
requieran

Estados
Financieros

Formulacion de los Estados
Financieros

Octavo dia del mes
siguiente

Revision de los Estados

Financieros

‘Noveno dia del mes

siguiente

Presentacion de los Estados
Financieros

Décimo primer dia
del mes siguiente

Area de Cuentas
Internacionales

Reporte  de las  Ventas

Internacionales

Segundo dia habil
del mes siguiente

Acta de conciliacion con el Area
de Central de Boletines

Tercer dia habil del
mes siguiente

Departamento de
Costos y Control
Presupuestal

Conciliacion de
gastos
presupuestales

Remite cuadro de presupuesto
de gastos GIP para su
verificacién

Tercer dia habil del
mes siguiente

Acta de conciliacién con el Dpto.
de Contabilidad de gastes

Tercer dia habil del

mes siguiente

CIERRE CONTABLE MENSUAL Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
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SUBGERENCIA
DE RECURSOS

| HUMANOS

Departamento de
Administracion de
Personal

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,
préstamo, otros

Ultimo dia habil del
mes

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

Primer dia habil del
mes siguiente

Registro de planilias
de sueldos,
provisiones de

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 habil del
mes siguiente

gastos de personal
y descuentos

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

Primer dia habit 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 habil del -
mes siguiente

(bermanente,  funcionario 'y

Remite  informe con la
explicacion de las diferencias
entre el monto pagado
efectivamente segun el resumen
de pago de haberes y el monto
Der pagar segun las planillas

/modal)

Segundo dia habil
del mes siguiente
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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 trabajador

Segundo dia habil
del mes siguiente

Remite el pago de AFP, con
memorandum y sustento del
pago, para su respectivo
| registro contable

Segundo dia habil
del mes siguiente

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

Primer dia habil del

mes siguiente

-Dpto. de Bienestar
Social

Reembolsos Es
Salud

Remite Vouchers de depésitos
por reembolsos Es Salud

Segundo dia habil

del mes siguiente

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Oficina de
Asesoria Juridica

Contingencias
Laborales y Civiles

Relacion trimestral de procesos
judiciales en tramite, indicando
los montos estimados de las
demandas sin excepcion.
Asignando la
Probabilidad/Posibilidad/Remoto
de éxito para su provision
contable

Segundo dia habil
del siguiente
trimestre

GERE

NCIA COMERCIAL

SUBGERENCIA
DE VENTAS

Facturacion

| empresariales

Solicitudes de las notas de
crédito y débito de las facturas
anuladas

Segundo dia habil
del mes siguiente

Reporte de pendientes de
facturacion de clientes
de Lima y
provincias

Segundo dia habil
del mes siguiente

GERENCIA POSTAL

Gerencia Postal

Penalidades

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

Segundo dia habil
del mes siguiente

Clientes
empresariales

Remite e informa con
memorandum la facturacién
emitida de clientes
empresariales

Segundo dia habil
del mes siguiente

Informa con memorandum los
servicios prestados pendientes
de facturar a clientes
empresariales

Segundo dia habil
del mes siguiente

| Atencién al Cliente

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

Segundo dia habil
del mes siguiente

AR e
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Segundo dia habil
del mes siguiente

Subgerencia de
Adm. Postales

Gastos estimados

Liquidacion con documentacién
fisica y reporte de gastos
estimados

Segundo dia habil
del mes siguiente

Existencia de

Reporte de consumo y saldos al

Segundo dia habil

Adm. Postales de
Lima y Provincias

Estampilias Ultimo dia habil del mes del mes siguiente
Icr;gr?:ois ne (cjie Reportes facturas canceladas y| Segundo dia habil
peraciones € pendientes del mes siguiente
Caja- Bancos
Ventas en la Reporte y cuadro de ventas de

Administraciones
Postales

todas las administraciones
postales (semanal)

Segundo dia habil
del mes siguiente

Ultima liquidacion de cada mes

Segundo dia héabil
del mes siguiente

Fondo Fijo y
Presupuestal

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

Segundo dia habil
del mes siguiente |

Remite relacion de pagos por
alquiler de todas las
administraciones postales

Segundo dia habil
del mes siguiente

Documentos de las ventas e

- Area de Central de

Internacionales -
Trafico Postal de

Reportaran por el Sistema de
SOP y transferida al Sistema de

infformacion via Sistema de Semanal
Facturas y Boletas Expendio Postal' - -
de Venta Reporte de movimientos de caja : .
y bancos de todas | Segundo dia habil
administraciones postales | del mes siguiente
‘ (Quincenal)
Sub- Gerencia de _ :
Paqueteria y Servicio TADS Reportes de ventas extraidos Segundo dia habil
Operaciones Express del sistema SOP del mes siguiente
Aduaneras
Cuentas

Segundo dia habil

Encaminamiento

Facturas por Pagar

los servicios de fletes
internacionales, fletes nacional
terrestre y flete aéreo nacional
para su respectivo registro
contable de pago (Diario)

Boletines Llegada y Salida|Cuentas Internacionales def mes siguiente
Internacional '
Cuadro de provisién de fletes de P
facturas pendientes de las Cias. Sdz'g;r;dsos?'iigigl :
Aéreas y terrestres guie
Area de Remite solicitud de cheque de

Segundo dia habil
del mes siguiente

Departamento de
Giros Postales

Reporte de movimientos de
Giros Nacionales e
Internacionales

Segundo dia habil
del mes siguiente

Giros Postales

Remision de voucher de
depdsitos de Giros Nacionales e
Internacionales
(Quincenalmente)

Segundo dia habil
del mes siguiente

Remision de las notas de
abono bancario para su registro
contable de giros

Segundo dia habil
del mes siguiente

CIERRE CONTABLE MENSUAL Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS




Serpost.ss

El Correo del Perii

Remite solicitud de Cheque de
todos los giros (Nacionales e
Internacionales)

Segundo dia habil
del mes siguiente

informes mensuales, referentes

Segundo dia habil

R o al movimiento de giros postales del mes siquiente
3 ° M nacionales e internacionales 9
S{ 3P )
NGB
APA
Aote Rendicion de cuenta maximo
s % .| dentro de los cinco dias habile
AN § ; . Entregas a Rendir 0 ce aias s . o
(o3t} Area solicitante Cuenta subsiguientes al retiro del Quinto dia habil
'\;C }} cheque o la transferencia
e realizada.

CIERRE CONTABLE MENSUAL Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
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