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DIRECTIVA NO OO(P -GII7

Todas las Gerencias

cIERRE coNTABLE DEL EJERCICTo rcoN6vuco 2ot7

OBJETTVOS

La presente Directiva tiene por objeto, nornar la antrega de la informaci6n econ6mica y
financiera de las diferentes iireas de la Empresa al Departamento ds Contabilidad, para el
cierre del ejercicio econ6mico del aflo 2017 y elaboraci6n de los Estados Financieros.

ALCANCE

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

BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo No 685, Ley de creaci6n de SERPOST S.A.

2. 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 lnventarios.

NORMAS

Las areas involucradas suministrariin 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 efectuaran la irltima liquidaci6n del afro el S6bado 30 de
Diciembre del 2017, debiendo disponer lo necesario a fm de que tanto la
docume,ntaci6n como la informaci6n via sistema sea recibida por el Departamento de
Contabilidad, el Martes 2 de Enero del 2018, los saldos de los fondos presupuestales
deben quedar en cero.

1.2. Provisi6n de Gastos

Las Administraciones Postales a nivel nacional, deben tener conocimiento de
compromisos contraidos, gastos habituales y permanentes, corespondientes al periodo
2017 y que no cuenten con los respectivos comprobantes de pago originales por
concepto de consumo de servicios priblicos, tel6fonos, compras varias y otros,
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correspondientes al riltimo mes del aflo o de meses ante,riores que, por alguna l'az6n no

hayan sido reportados al Departa:nento de Contabilidad, que se encuentren
pendientes de pago deberan ser comunicados al Departame,nto de Contabilidad hasta

el Martes 2 de Enero del 2018, 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 raz6nsocial del proveedor, a fin de efectuar la provisi6n contable.

En los reembolsos de los fondos presupuestales del 2018, no se aceptar6n

comprobantes de pago ernitidos en el afro 2017 ylo que corespondan a gastos del aflo

2017, salvo qrle hayan sido previame,nte comunicados al Departamento de

Contabilidad para su provisi6n contable, cuya recepci6n se tiene como fecha m6xima

el Martes 2 de Enero del2018.

1.3. Rendici6n de Anticipos Otorgados

Las Administraciones Postales a nivel nacional deber6n haber cancelado al 31 de

Diciembre del 20l7,la totalidad de los pagos por concepto de aftitrios, impuesto

predial, licencias de anuncios publicitarios, de funcionamiento y otros tributos

municipales. Asimismo, habran efectuado la rendici6n de los anticipos requeridos para

gastos diversos que se les hubiera otorgado a cada Administraci6n Postal.

1.4. Inventario Ffsico 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 Departame,nto de Tesoreria dicha informaci6n hasta el Martes 2 de Enero del

2018, remitiendo los saldos del Sistema de Valores en Excel al 31 de Diciembre del

2017, adjuntando ademiis los saldos de m6quinas franqueadoras al 31 de Diciembre

del20l7.

l.S.Reporte de Libro Bancos

Las Administraciones PostalEs de provincia debenin remitir al Departamento de

Contabilidad los reportes del Libro Banco con la documentaci6n sustentatoria

debidamelrte revisada, con las cuentas contables segfn 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 Martes 2 de Enero del 2018.

1.6.Reportes de Ventas

Las Administraciones Postales remitir6n al Departamento de Contabilidad, en forma
documentaday 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 del2017, cuya rece,pci6n se efectuar6 hasta el martes 2 de enero del

201 8.

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 2017. En aquellos casos, cuando el servicio se haya realizado y no se

haya efectuado la facturaci6n por la conformidad del servicio se deber6 informar la

ral6:r social del cliente, la cantidad e importe del servicio prestado y no facturado. En

el aflo 201 8 no se deber6 reportar facturas que hayan sido emitidas en el airo 2017.

El monto recaudado por las ventas del fltimo dia operativo del mes de Diciembre del
2017, no depositado en el banco, deber6 ser depositado el Martes 2 de Enero del 2018,
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debiendo remitir la papeleta de dep6sito al Departamento de Tesoreria hasta el Martes

2 de Enero del 2018, adjuntando el Acta de Arqueo de Dinero en efectivo al 31 de

Diciembre del2017.

Las Actas de Arqueo del Dinero para sencillo de Expendio al 3l de Diciernbre de

2017 deberin ser remitidas al Departamento de Tesoreria a mas tardar el 2 de Enero

del 2018.

En caso de los clientes empresariales cuya factr:raci6n se realiza en la Gerencia Postal,

se tendr6 en cuenta que hay clientes que solo efectrian la recepci6n de facturas hasta el
dia 18 de Dicie,lnbre del 2017. Por lo tanto, la documentaci6n de facturaci6n
adjuntando la conformidad del servicio deberi llegar 24 horas antes de la emisi6n de

la factura, para ser entregada al cliente.

Asimismo, al 31 de Diciembre del20l7,las Administraciones Postales deber6n 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 conce,pto de alquiler de locales, tanto en calidad de a:rendadores como
arrendatarios, de acuerdo al contrato, debiendo informar al Departame,lrto de

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

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

Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del 2018.

Asimismo, las Administraciones Postales deber6n informar el saldo de los giros
postalespendientesporcobraropagaral 31 deDicie,nrbre del2017. Deigualforma
las Administraciones Postales deberinalcar:zar un reporte actualizado de los subsidios
pendientes de reernbolso 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 Martes 2 de Enero del20l8.

2. Departamento de Tesorerfa

2.1.Fondo Fijo

El Departame,nto de Tesoreria, responsable del Fondo Fijo, efectuafi la riltima
liquidaci6n del afio al dia 31 de Diciembre del2017, debiendo disponer lo necesario a

fin de que tanto la documentaci6n fisica como via sistema sea recibida por el
Departame,nto de Contabilidad, el Martes 2 de Enero del2018.

En los reembolsos de los Fondos Fijos del 2018 no se aceptar6n comprobantes de pago
emitidos en el afro 2011 ylo que correspondan a gastos del2017, salvo que hayan sido
previamente comunicados al Departamsnto de Contabilidad para su provisi6n
contable, cuya recepci6n se tiene como fecha maxima el Martes 2 de Enero del 2018.

2.2.Inventario Fisico de Estampillas

El Departamento de Contabilidad, del 11 al 15 de Diciembre del20l7, proceder6 a

efectuar la toma de inventario fisico de las estampillas en custodia y control del
Departamento de Tesorerfa, debiendo comunicar al 6rgano de Control Institucional y

. a la Sociedad de Auditoria Externa designada sobre la fecha de ejecuci6n de la toma
de inventario para su actuaci6n, en calidad de observadores. Adernas 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 deberd disponer lo necesario para que la
irltima atenci6n de los despachos de estampillas se efectue el Jueves 7 de Diciembre
del20l7 y la fecha del inicio de la atenci6n de los despachos se efecflie el Martes 2 de
Enero del 201 8.

2.3.Reportes de Movimientos y Saldos: Estatnpillas, Miquinas Franqueadoras,
Bienes Recibidos en Consignaci6n

El Departamento de Tesoreria rernitir6 al Departamento de Contabilidad,
indefectiblemente, el Martes 2 de Enero del 2018, el movimiento de ingresos y salidas
y saldos al 31 de Diciembre del2017 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 2017 seran comunicadas por el
_Depa$ame4ta_ -de Tesqrena al D_ep:rtamsrrtq.-de-.lcpqtabili{a4 trasla_el,Mart"es 2 de-
Enero del afio 2018.

El Depatamento de Tesoreria remitir6 al Departamento de Contabilidad el cuadro de
cobranzas internacionales debidamente visado, correspondiente al fltimo mes del aflo,
hasta el Martes 2 de Enero del 2018.

2.5.Provisidn para Cuentas de Cobranza Dudosa

El Departamento de Tesoreria remitirS al Departamento de-Contabilidad hasta el
Martes 2 de Enero del afio 2018, la relaci6n de las facturas por cobrar nacional e
intemacional y las calificadas como incobrables, indicando su situaci6n legal -
judicial, gesti6n y posibilidades de cobro y garantias a favor de SERPOST S.A. con
sus respetivos sustentos documentarios

El Departamento de Contabilidad no recibir6 las relaciones de facturas a considerar
incobrables si no se adjuntan los sustentos artes indicados.

Departamento de dfuas(sqimientos y Servicios Generales

3.1.Facturas por Pagar

El Deparlamento de Abastecimientos y Senricios Generales solicitar6 a los
proveedores la presentaci6n de sus facturas hasta el Viemes 22 de Dieiembre del
2017, con posterioridad a dicha fecha s6lo se aceptaran facturas emitidas en el afio
2018. Se deber6 exigir que los proveedores cumplan con emitir sus facturas por
compra de bienes intemados en nuestros almacenes al22 de Diciembre del2017, o la
prestaci6n de sus servicios debidamente culminados al22 de Diciembre del2017,
contando, en ambos casos con la respectiva conformidad por el6rea usuaria.

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, de tener conocimiento de
compromisos contraidos, gastos habituales y/o permanentes, correspondientes al
periodo 2017; ylo que no cuenten con los respectivos comprobantes de pagos
originales; y/o por concepto de consumo de servicios pirblicos, tel6fonos y offos
correspondientes al riltimo mes del affo, o de meses anteriores que, por alguna raz6n
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no hayan sido reportados al Departamento de Contabilidad; y/o por la compra de
bienes internados en nuestros almacenes o servicios prestados por terceros y
culminados al 31 de Diciembre del 2017, que se encuentren pendientes de pago,
deberan remitir al Departamento de Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del aflo :

2018 un reporte, detallando el concepto y el importe del gasto estimado por Centro i

Gestor (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 de 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 22 de Diciembre del
2017.

3.3.Inventario Ffsico de Almacenes 
:

El Departamento de Contabilidad proceder6 a la toma de lnventarios fisicos de los
almacenes desde el Lunes 11 al Viemes 15 de Diciembre del 2017, debiendo
comunicar al 6rgano de Control Institucional y Sociedad de Auditoria Externa quienes
actuariin como observadores, y contando ademas con el apoyo del personal de almacdn
para la ubicaci6n fisica de bienes, debiendo el Almacen, comunicar a todas las areas :

de la Empresa que la fecha de la riltima atenci6n de los despachos de cada almac6n
ser6elJueves7deDiciembredel20l7ylafechadeliniciodelaatenci6ndelos
despachosser6alacu1minaci6ndelatomadeinventariosdecadaalmac6n,salvocaso
de suma urgencia y debidamente autorizada por la Subgerencia de Logistica, en'--,

'.1
coordinaci6n con el Departamento de Contabilidad.

El Depadamento de Abastecimiento y Servicios Generales remitir6 al Departamento
de Contabilidad indefectiblemente hasta el Martes 2 de Enero del afro 2018, los
listados de los movimientos de ingresos, salidas y saldos por cada subalmac6n al 31 de 

',

Diciernbre del2077, indicando la cantidad y 
"orio.

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales remitir6 al Departamento ,

de Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, la relaci6n de las 6rdenes de
compra de bienes y de servicios remitidos a los proveedores y no atendidos al 31 de
Diciembre del20l7. ; j

Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales

4.l.Reporte de Inmuebles, Maquinarias y Equipos I

Departamento de.Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, la relaci6n
detallada de las adquisiciones o transferencias, asi como los saldoS de activos fijos y I

mejoras inventariados al valor de adquisici6n o transferencia y ajustada al 3l de :

Diciembre del 2017, divididos por tipo de bien, cuenta contable, tanto de los bie,nes
depreciables, como los no depreciables

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

contable,ajustadadelmesDiciembredel20|7yelsaldoacumuladodela
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El Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales rerritir6 al
Depanamento de Contabilidad hasta el Manes 2 de Enero del affo 2018:

a) Las facturas de seguros de vehiculos, 3D, Multiriesgo, SOAT y Vida Ley que: estuvieran pendiantes por pagar al 31 de Diciembre del20l7.
Lal facturas por franquicias y deducibles que, al 31 de Diciembre del 2017, se
encuentren pendientes por pagar.

Las factnras por okos seguros que, al 31 de Diciernbre del20l7, se encuerrtrexl
pendientes por pagar.

AiimiJmo, de no contar con las facttras respectivas, la Subgerencia de Logistica
debir6 remitir al Departamento de Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del aflo
2018, un reporte con los gastos estimados que incluya cualquier variaci6n de la prima
de -beguros, para efectuar la provisi6n contable correspondiente (sin incluir el IGV), y
su correspondiente ntmero de afectaci6n presupuestal.

No'Se aceptar6n en el aflo 2018, expedientes de pagos que correspondan a gastos del
- - ejercicio econ6mico 2017; excepto efirquelios casos previamente comuricados por el

Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales y provisionados por el
Departamento de Contabilidad como rnaximo el Martes 2 de Enero del afio 2018.

La informaci6n deberd presentarse en formato Excel, en fonna fisica (impreso) y via
correo electr6nico a las siguientes direcciones: iriverap@serpost.com.pe.
vlazarov@serpost.com.pe.

Departamento de Administraci6n de Personal

5.l.Provisi6n de Gastos por Compensaci6n por Tiempo de Servicios, EsSalud,
Gratificaciones y Vacaciones

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del afro 2018, un cuadro resumen de la
Compensaci6n por Tiempo de Servicios, correspondiente al periodo Noviembre-
Diciembre 20 1 7 (planillas, adicionales y liquidaciones).

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, un cuadro resumen de las
Planillas de Gratificaci6n y EsSalud de Diciembre 2017 Glaniilas, permanentes y
eventuales).

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del afro 2018, la relaci6n detallada de la

' provisi6n de vacaciones por pagar de todos los periodos 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 igformaci6n deber6 presentarse en fomrato Excel, en fonna fisica (impreso) y via
correo electr6nico a las siguientes direcciones: iriveran@serpost.com.pe,
vlazarov@serpost.com.pe. en el caso de los archivos en Excel deber6n estar
detallados los saldos por nersona.

b)

c)

lr A :1::,i:l ilial .1ri.: :#:li:***S:4rr&ffi
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5.2.Reportes de Saldos de Pr6stamos al Personal

El Departamento de Administraci6n de Personal remitir6 al Departame,nto de
Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, un estado de cuenta de los
trabajadores detallando que adeudan, cada tipo de pr6stamo otorgado por la empresa y
por los diferentes bancos.

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 las siguientes direcciones: iriverap@,serpost.com.pe,
ylazarov@serpost.com.pe.

5.3. Reporte de Saldos de Subsidios pendientes de Reembolso por EsSalud

El Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal, en coordinaci6n con el
Departamento de Administraci6n de Personal, remitir6 al Departamento de ;

Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, la relaci6n de los trabajadores :

de las oficinas postales de Lima a quienes se les haya abonado por subsidios por el i

periodo EnerolDiciembre 2017 y por quienes estuviera pendieirte el dep6sito dd
reembolso por ESSALUD al 31 de Diciembre del2017, detallando la gesti6n tomada
al respecto. :

El Departamento de Administraci6n de Personal remitiri al Departamento de,,. .

Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018, la relaci6n de los trabajadore.$ I ,

de las oficinas postales de provincias a quienes se les haya abonado por subsidids'-,;'
durante el periodo Enero a Diciembre 2017, para la verificaci6n de los reembolsos perr' 

I

parte de ESSALUD- provincia al 31 de Diciembre del 2017, detallando la gesti6ri",
tomada al respecto.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel detallado por persona, en forma
fisica (impreso) y vra correo electr6nico a las siguientes direcciones: '-

iriverap@,serpost.com.pe. vl+4arov@.serDost.com.pe. ;

5.4. Solicitudes de Cheque por pago de Leyes Sociales

Remuneraciones, ronitir6 al Departarnento 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 Diciernbre del 2017, se incluir6n todos los saldos que estuvieran
pendientes correspondientes al periodo 2017. En el afro 2018, s6lo se aceptar:in
solicitudes de cheque por pago de Leyes Sociales y AFPs correspondientes al mes de :

Diciernbre 2017. 
i

Departamento de Areas Operativas

Reporte al Area de Cuentas Internacionales

El Departamento de Areas Operativas debeni remitir al Area de Cuentas
Intemacionales, la informaci6n relaciona& al servicio de Cuentas lnternacionales y de
Gastos Portuarios, siendo elplazo miximo el dia Martes 2 de Enero del afio 2018. , i

EJERcrcIo EcoNdMrco 20 r 7
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7. rGea dp Encaminamiento

7.1.Fa&uras por Pagar por Fletes Nacionales e Internacionales

El Area de Encaminamiento comturicar6, con antelaci6n al S6bado 23 de Diciembre
del 2517, a todos los proveedores del servicio aereo y terrestre, para que efectiren la
emisi6n y presentaci6n de sus fachras por sus servicios correspondientes al 31 de
Diciembre del20l7 e inclusive, de meses anteriores, si las hubiere, previa verificaci6n
de los despachos y tarifas, remitiendo dicha informaci6n al Departamento de
Coa.tlbilidad, cuya recepci6n se efectuar6 hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018.

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 del 2017, indicando el tipo de gasto, ei
RUC, raz6n social del proveedor y el importe estimado del gasto, previa verificaci6n
con las 6r-eas involugr_ada-s y cuya-recepci6qse-efec-tuar6 hasta el MartqS 2 de Enero
del afro 2018.

En el affo 2018, no se aceptarAn expedientes de pagos que corespondan a gastos del
ejercicio econ6mico 2017, excepto aquellos que hayan sido previamente comunicados
para su provisi6n al Departamento de Contabilidad, cuya recepci6n se efectuani hasta
el Martes 2 de Enero del aflo 2018.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forrna fisica (impreso) y via
correo electr6nico a las siguie,ntes direcciones: iriverap@serpost.com.pe,
vlazarov@serpost.com. De

8. Area de Atenci6n al Cliente

8.L.Expedientes por laf,s6nizxciones por p6rdida de Envios

El Area de Atenci6n al Cliente remitir6 al Departamento de Contabilidad, hasta el
Martes 2 de Enero del aflo 2018, los expedientes de indernnizaciones porpdrdida de
envio por pagar al cliente o beneficiario, asi como las provisiones por pdrdida del
envio pendientes al31 de Diciembre del2017.

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
2017, se confirme que SERPOST S.A. asumir6 dicho pago como gasto, para su
provisi6n contable, m6ximo el Martes 2 de Enero del aflo 2018.

La informaci6n se enviar6 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 r:.x",lizari la transferencia al
sistema de Cuentas lnternacionales de la informaci6n relacionada al flujo de correo de
llegada y salida, la cual deber6 estar debidamente verificada y, si fuera el caso,
modificada, siendo los siguiantes servicios a transferir:

CoNTABLE r.rpnqcto scoNdi,fl co zo tz
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a) Gastos terminales
b) Desequilibrio EMS
c) Encomiendas
d) Mal encaminado

La fecha m6xima para transferir la informaci6n en referencia ser6 el Martes 2 de
Enero del afio 2018.

Los despachos del afrio 2017 recibidos por las areas operativas con posterioridad al
Martes 2 de Enero del aflo 2018, se registrar6n en el ejercicio del afio 2018 como
suplementarios del 20 I 7.

Gerencia Legal

La Gerencia Legal remitir6, hasta el Martes 2 de Enero del afro 2018, la relaci6n de
juicios pendientes actualizados al 3l de Diciembre del 2017, indicando por separado
los casos laborales, civiles y penales, ntmero de expediente, concepto de la demanda,
demandante, importe demandado (devengado, intereses, costas y costos), situaci6n
actual, probabilidad de 6xito en forma porcentual y las observaciones del caso, para la
provisi6n contable correspondiente.

La informaci6n deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
correo electr6nico a las siguientes direcciones: iriverap@serpost.com.pe,
vlazarov@serpost.com.pe.

l0.Departamento de Operaciones Aduaneras t,'

El Departamento de Operaciones Aduaneras remitir6 al Departamento de,, "" r
Contabilidad, hasta el Martes 2 de Enero del aflo 2018,las liquidaciones de aduan4_y ,,

pagos electr6nicos realizados hasta el 3l de Diciembre del2017 .

El Departamento de Asuntos Internacionales es el encargado de informar al i'

Departamento de Contabilidad el cambio de tasas que rernite cada pais a traves de
circulares IIPU. ' :

2. Departamento de Giros Postales

El Departamento de Giros Postales remitir6 al Departamento de Contabilidad, hasta el
Martes 2 de Enero del afro 2018, los saldos detallados por cobrar y por pagar por

". paises y los montos asignados a las Administraciones Postales por cada servicio, para
efectuar las conciliaciones.

En el caso de fondos de encaje, giros nacionales y giros electr6nicos se deber6n
enviar los saldos detallados al 3 1de Diciembre del 2017 .

Asimismo, comunicar6 el saldo por cobrar y por pagar del serviiio Telemedia al 3l
de Diciembre del2017.

La informaci6n deberd presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
colreo electr6nico a las siguientes direcciones: iriveraD@sefpost.com.pe,
vlazarov@serDost.co m.De.

oERRE CoNTABLE ugnocto gcoN6ulco zotz
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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 otorgarniento de anticipos ser6n recibidas por el

Departame,nto de Contabilidad, hasta el Jueves 14 de Diciembre del2017, y deber6n

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

2017. Despu6s de esa fecha, s61o se atendenin casos de extre,ma urgencia y vinculados
estrictamente a la operatividad del servicio postal, con autorizaci6n expresa de la
Gerehcia General, los mismos que ser6n liquidados a mas tardar el Martes 2 de Enero

del affo 2018, observ6ndose que los comprobantes de pago correspondan al arlo 2017.

El responsable de cada oficina o departamento verificara que la persona a la que se le
asign6 el anticipo cumpla con entregar, al Departamento de Contabilidad, los

comprobantes de pago emitidos hasta el 26 de Dicienrbre del 2017, por concepto de

gastos vinculados al anticipo otorgado.

f3.2. PioviCi6n de Gastos

Todas las Administraciones Postales de Lima y provincias o cualquier 6rea de la
Empresa que tenga conocimiento de compromisos contraidos, gastos habituales y/o
permanentes, por servicios prestados a la Empresa, correspondientes al periodo 2017,

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

de consumo de agua, luz, teldfonos u otros gastos de compra de bienes o servicios, a
nivel nacional e internacional, pendientes de-cancelar al 31 de diciembre del20L7;
deber6n remitfu al Departamento de Contabilidad hasta el Martes 2 de Enero del aflo

2018, un reporte detallando el concepto y el impone del gasto estimado por CRP (sin

incluir el Impuesto General a las Ventas), indicando el RUC y raz6t social del
proveedor, a frn de efectuarla 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 docunento y pof las 6reas que tengan

conocimiento de gastos que corespondan al affo 2017. Aun no contando con el

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

El incumplimiento de la entrega de informaci6n oporrr:na y fidedigna a Contabilidad,
con las consecuencias que ello pueda generar en la elaboraci6n de los Estados

Financieros del Ejercicio Econ6mico 2017, ser6 asr.rmido por los responsables de las

6reas' encargadas de la preserrtaci6n de informaci6n, debiendose informar a la
Subgerencia de Recursos Humanos para que tome las acciones correspondientes de

acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo GfD.
La vigencia de la presente Directiva ser6 hasta que se haya cumplido con las fechas

establecidas en la misma.
3,
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AUTORIZACION

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

0 7 0rc. ?017
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ACTIVIDAD FECHA DE
pnusrnracr6x

nronuacl6N A sER PRESENTADA RESPONSABLE

l. Fondo Presupuestal 02t0tn0t8 Ultimo dia de fondo presupuestal.

No se aceptardn documentos del aflo 2017
como parte de los fondos de 2018.

Gerencia Postal.

Subgerencia de Adm.
Postales

Adm. Postales de Lima y
nrovincias

Facturas y boletas de venta
al contado y al cr6dito

02l0tD0t8 Ventas a Diciembre 2017 y relaci6n de
ventas al rddito administraciones postales.

Sublerencia de
Administraciones Postales

Actas de Arqueo al 3l de

diciembre 2017 respecto a

dinero en efectivo.

0a0tD0r8 Dep6sito de las ventas del 0ltimo dia que se

depositan al aflo siguiente.
Subgerencia de
Administraciones Postales.

Actas de fuqueo de fondo
para sencillo

0v0tn0r8 Dinero otorgado para sencillo para Expendio
!- :::

Subgerencia de
Adminisnaciones Postales.

Inventario de sellos
postales al 31.12.17 de
administraciones y
sucursales-cuadros en
Excel

0u0tD0t8 lnventario de sellos postales de cada
Administaci6n y Sucursales.

Subgerencia de
Administraciones Postales.

Saldos de mdquinas
franqueadoras al 3 l.l2.l7

02/0r/2018 Saldos dc m6quinas franqueadoras Subgerencia de
Administraciones Postales.

Relaci6n dc facturas
pendientes por cobrar al 3 I
de Diciembre 2017
adjuntando gestiones de
cobranza

02t0tD0r8 Facturas pendientes por cobrar Subgerencia de
Administraciones Postales.

Repones del Libro Banco
Reporte de alquileres, giros
postales, subsidios al

31.12.17

02t0U2018
Documentacidn sustentatoria
Reporte actualizado detallado de alquileres
Saldo de giros postales por cobrar o pagar

Repone de subsidios pendientes de
memhnlcn

Subgerencia de
Administraciones Postalcs.

2. Fondo Fijo 02t0tn0t8 Illtimo dla de fondo fijo.
No se aceptardn documentos del aflo 2016
como parte de los fondos de20l8.

D€partamento de Tesorerla

r' Consumo de sellos postales

Existencia de sellos
htrfrles

0a0rDotE

0a0tD018

Relaci6n valorizada al 3lll2t20l7

Relaci6n valorizada al 3Unn0l7

Dpto. de Tesoreria

Dpto. de Tesoreria

4. Estados bancarios

Operaciones de Caja
Banco

02t01n0t8

0a01D018

Estados Bancarios llsicos o vla sistema.

0ltimo dia- de ingreso de documentos
Tesorerla

Dpto. de Contabilidad

Dpto. de Tesorerla

5. Provisi6n para Cuentas de
Cobranza Dudosa

02t01t2018 Relaci6n de facturas por cobrar y las
calificadas para provisionar como cobranza
dudosa.

Dpto. de Tesorerla

6. Facturas por pagar 0?/0u2018

0a0tn0r8

Relaci6n de facturas pendientes de las Cias.

Adreas al 3ll12D0l7
Renorte de sastos oendientes estimados oara

. rLea de Encaminamiento

Doto. de Abastecimiento v

i-; *..r. j' '1,
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02l0tDDt8
provisi6n contable
Ultimo dia de presentaci6n Facturas del 201 7

Servicios Generales

Subgerencia de logistica

7 Existencias de Almacenes 02/0tD0t8 Relaci6n valoizada de existencias al
1llt2l20t7

Dpto. de Abastecimiento y
Servicios Generales

8. 0ltimas 6rdenes de
compras de bienes y
servicios.

02/012018 Relaci6n de tltima Orden de Compra y
Servicios, emitidas al 3l/1212017 y no
21s1dides.

Subgerencia de logistica

9. Inmuebles, mejoras,
maquinarias y equipos.

02t0lD0r8 Relaci6n de inmuebles, maquinaria y equipos
inventariado y valorizado al 3111212017

Dpto. de Control Patrimonial
y Seguros Generales :

10. Seguros 02/012018 Relaci6n de segr.uos de la Empresa, entrega
de facturas pendientes al 3 l/l 2/20 I 7

Dpto. de Control Patrimonial
y Seguros Generales

II Compensaci6n por tiempo
de servicios y vacaciones.

0aotD0r8 Relaci6n de CTS, pendientes y vacaciones
del personal permanente e intermitent€ al
3Ut2D0t7

Dpto. de Administraci6n de
Personal 

l

12. Pr€stamos al personal 02/01n018 Relaci6n de los prrstamos a los trabajadores
al 3lll2D017

Dpto, de Administraci6n de
Personal i

13. Subsidios 02/0tD0t8 Relaci6n de los subsidios de los trabajadores
por cobrar a ESSALIJD al 3lllU20l7
Subsidios pendientes de cobro al 3l/l2l20l'l

Dpto. de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal

Dpto. de Capaoitaci6n y
Bienestar del Personal

14. Cuentas Internacionales 02t0rt2018 Transferencias de informaci6n de llegada y
salida

Gerencia Postal

15. Indemnizaciones por
p€rdida de envios

0a0120t8

02/01n018

Expedientes de los reclamos resueltos
periodo 2017.

Relaci6n de expedientes por resolver pcriodo
20 1 7 para previsi6n contable

Area de Atenci6n al Cliente

Area de Atenci6n al Cliente

15. Juicios laborales, civiles y
oenales.

02t0tn0l8 Relaci6n de juicios laborales, civiles y
penales al 3lll2l2tl7 con % de dxito

Gerencia Legal

17. Servicio TADS EXPRESS 02/0tD0t8 No debe existir liquidaciones de Aduanas
pendientes al 3 I I I U20l 7

Dpto. de Operaciones
Aduane'ras

18. Servicio Giros Postales 02i0tD0t8 Saldos por cobrar y por pagar por paises,
oendientes al 3I / IA20I7

Dpto. de Giros Postales
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