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OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto, nonnar la entrega Ce la informaci6n econ6mica y

financiera de las diferentes fu"ur d! ta Empresa al Departamento de Contabilidad, para el

cierre del ejercicio econ6mico del aflo 2018 y elaboraci6n de los Estados Financieros.

ALCAI.ICE

El alcance de la presente Directiva es para todas las Gerencias, Subgerencias, Departame'ntos

y 6reas que confofinan la estructura organizacional de SERPOST S.A.

BASE LEGAL

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

2. Estatuto de SERPOST S.A,

3. Directiva Corporativa de Gestidn Empresarial de FONAFE.

4. Resoluci6n de Contraloria General N" 320-2006-CG Noniras de Control Interno.

5. Normas para Establecer la Toma de Inventarios.

6. Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

7. Manual de Organizaci6n y Funciones MOF)

NORNTAS

Las dreas involucradas suministrarin la informaci6n econ6rrdca y financiera de acuerdo al

procedimiento que se enuncia a continuaci6n (Anexo hl'' l).

1. Administraciones Postales de Lima y Provincias

1. l. Fondos Presupuestales

Las Administraciones Postales a nivel nacioual a las cuales se les haya asignado los

fondos presupuestales efectuar6n la riltima liquidaci6n del aflo el Sfbado 29 de

Diciembre del 2018, debiendo disponer'lo necesario a fur de que tanto la
documentaci6n como la informacidn via sistema sea i'ecibida por el Departamento de

Contabilid4d, el Midrcoles 2 de Enero del 7019, los saldos de los fondos

presupuestales deberr quedar en cero.

1.2. Provisidn de Gastos

Las Administraciones Postales a nivel nacional, deben tener conocimiento de

rv.
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2018 y que no cuenten con los respeglivos comprobantes de pago originale; ;;,concepto de consumo de servicios pfiblicos, teldfonos, .o*pius- variJs y otrls,
correspondientes al tltimo mes del afio o de meses anteriorer q,r", por alguna raz6n no
hayan sido reportadn! ,l Departamento de Contabilidad, qi* se encuentren
pendientes de pago deberdn ser comunicados al Departamento de Contabilidad hasta
el Midrcoles 2 de Enero del 2019, adjuntando un reporte detallando el concepto y el
importe del gasto estimado por CRP (sin incluir el Impuesto Ge,neral a las.Ventas),
indicando el RUC y raz6n social del proveedor, a fin de ifectuar la provisi6n contable.

En los reembolsos de lol fondos presupuestales del 'iOtg, no se aceptar6n
comprobantes de pago emitidos en el ano eOit y/o que correspondan a gastos del afio
2018, salvo que hayan sido previarrre,nte comunicados- al Depirtamento de
Contabilidad para su provisi6n contable, cuya recepci6n se tiene 

"o*o 
fecha mfurima

el Mi6rcoles 2 de Enero del 2019.

[.3. Rendicidn de Anticipos Otorgados

Las Administraciones Postales a nivel nacional deber6n haber cancelado al 3l de
Diciembre del 2018, la totalidad de los pagos por concepto de arbitrios, impuesto
predial, licencias de anuncios publicitarios, d; funcionamiento y otros tributos
municipales. Asimismo, habran efectuado la rendici6n de los anticipor ,.qrr"ridos para
gastos diversos que se les hubiera otorgado a cadaAdministraci6n postal.

fit!-!-- -r F i .rr1.4. Inventario Fisico de EstamFillas

Las Administraciones Postales en provincias ser{n responsables de efectuar la toma de
inventario fisico de estampillas asignadas a las oficinas de su jgrisdicci6n, debiendo
remitir al Departamento de Tesoreria dicha informaci6n hasta 

"i 
Mio"oles 2 de Enero

del 2019, remitiendo los saldos d.el Sisterua de Valores en Excel al 3l de Diciembre
del 2018, adjuntando adeuras los saldos de m6quinas franqueadoras al 3l de
Diciernbre del 2018.

l.S.Reporte de Caja Bancos

Las Adrninistraciones Postales de provincia deberan remitir al Departamento de
Contabilidad los reportes de Caja Bancos, en formato excel con la documentaci6n
sustentatoria de cada reporte debidarnemte revisada y visada por el Cajero y el
Administrador Postiil, via correo electr6nico y en forma fisica, aL tA **iru que la
informaci6n sea recibida por el Departame,nto de Contabilidad hasta el Miercoles 2 de
Enero del 2019.

l.6.Reportes de Ventas

Las Administracioncs Postales remitirdn al Departamento de Contabilidad, err fonna
documentada y v_ia sistema, la totalidad de la informaci$n de.ventas al contado y al
crddito, detallando la totaiidad de las facturas emitidas (pendiente y cancelado) ai lt
de diciembre del 20i8, cuya recepci6n se efectuard hast; el miercoles 2 de enero del
2019.

Cada Administraci6rr Postal es responsable de fisponer el cr.rmplimiento de la emisi6n
d9 los comprobantes de pago pbr servicios piestados por la Empresa al 3l de
diciembre del 2018. En aquellos casos, cuando el senricio se haya realizado y no se
haya efectuado Ia facturaci6n por Ia conformidad del servicio si debere informar la
raz6n social del cliertte, la cantidad e importe del servicio prestado y no facturado. En
el ario 2019 no se deber6 reportar facturas que hayan sido emitidas en el arlo 2018.

',.'j::j".'.:i',.: : '_':: ' .,"'t ,; ''. . :...
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El monto recaudado por las ventas del riltimo dia operativo del mes de Diciembre del

2018, no depositado en el baneo, deberd ser depositado el Miercoles 2 de Enero del

2019, debiendo remitir la papeleta de de,p6sito al Departamento de Tesoreria hasta el

Mi6rcoles 2 de Enero del 2019, adjuntando el Acta de Arqueo de Dinero en efectivo al

31 de Diciembre del 2018.

Las Actas de Arqueo del Dinero para sencillo de Expendio al 31 de diciernbre de 2018 " 1

deberan ,*, re*itidas al Departamento de Tesoreria a m6s tardar el 2 de enero del

201 9.

En caso de los clientes empresariales cuya facturaci6-ri se realiza en la Gerencia Pqslal, ,

se tendri en cuenta que hay clientes que solo efectuan la recepci6n de facturas hasta d1,', , 
'

dia 17 de Diciembre aet 2018. Por 1o tanto, la documentaci6n de facturaci6n '

adjuntando la conformidad del servicio deberi{ llegar 24 horas antes de la emisi6n del '

la factura, pffiB ser entregada al cliente.

Asimismo, al 31 de Diciembre del 2018, las Adininistraciones Postales deber6n remitir

al Departame,lrto de Tesorer[a el listado comc 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 nirrel nacional deberan controlar el pago y/o cobro

por concepto de alquiler de locales, tanto en calidad de anendadores como

arrendatarios, de acuerdo al contrato, debiendo informar al Departamento de

Contabilidad un reporte actualizado detallando el non'rbre del propietario o inquilino,
segirn sea el caso, el importe del alquiler, la ubicacion del local, monto de la garantia,

,iiencia del contrato. Dicha informaci6n deber6 ser ;'ecibida por el Departamento de

Contabilidad hasta el midrcoles 2 de enero del2019. ,o

Asimismo, Ias Administraciones Postales deberan informar el saldo de los giros - '

postales pendientes por cobrar o pagar al 31 de diciembre del 2018. De igual forma las

Administraciones Postales deberdn alcanzar un reporte actualizado de los subsidios

pendientes de reembolso por parte de EsSalud respecto a subsidios a los trabajadoies

tramitados por su Administraci6n. Dicha informacirin deberf ser recibida por el

Departamento de Contabilidad y la Subgerencia de Recursos Humanos hasta el

mi€rcoles 2 de enero del 2019.

2. Departamento de Tesorerfa

2.I.Fondo Fijo

El Departamento de Tesoreria, responsable del Fondo Frjo, efectuar6 la irltima
tiquidaci6n del aflo al dia 31 de Diciembre del 2018, rlebiendo disponer lo necesario a

fin de que tanto la documentaci6n fisica como via sistema sea recibida por el

Departamento de Contabilidad, el Mi6rcoles 2 de Enero del 2019.

En los reembolsos de los Fondos Fijos del 2019 no se aceptariln comprobantes de pago'

emitidos en el aflo 2018 y/o que correspondan a gastos del 2018, salvo que hayan sido
previameirte comunicados al Departamento de Contabilidad para su provisidn
contable,
2019.

recepci6n se tiene como fecha mixima el midrcoles 2 de enero delcuya
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2.2. fnventario Ffsico de Estampillas

El Departamento de Contabilidad, del l0 al 14 de Dicie,lnbre del 2018, procedera a
efectuar la toma de inventario fisico de las estampillas en custodia y control del
DgpT*rento de Tesoreria, debiendo comr:nicar al drg* 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. Adenrds se contarf con el
apoyo del personal del Departamento de Tesoreria para la ubicaci6n fisica de los sellos
postales. El Departamento'd,e Tesorerla deberd dirpone, lo necesario para que Ia
filtima atenci6n de los despachos de estampillas se efettrlre el jueves 6 de diciembre del
2018 y la fecha del inicio de la atenci6n de los despachos se efectue el mi6rcoles 2 de
enero del 2019.

2.3.Reportes de lVlovimientos y Saldos: Estampillas, Mrf,quinas tr'ranqueadoras,
Bienes Recibidos en Consignaci6n

El Departaurento de Tesoreria remitird al Departamento de Contabilidad,
indefectiblemente, el Midrcoles 2 de Enero del 2019, el movimiento de ingresos y
salidas y saldos al 3l de Diciembre del 2018 de los sellos postales, asi como el
movimiento y saldos de los bienes recibidos en consignaci6n y movimiento y saldos
de las mdquinas franqueadoras a nivel nacional.

2.4.Reportes: Operaciones de Caja- Bancos

Las operaciones de Caja - Bancos de Diciembre 2018 ser6n comunicadas por el
Departamento de Tesoreria al Departamento de Contabilidad, hasta el mi6rcoles 2 de
enero del afio 2019.

El Departame,rrto de Tesoreria rernitir6 al Departamento de Contabilid.ad el cuadro de
cobranzas internacionales debidamente visado, correspondiente al flltimo mes del aflo,
hasta el midrcoles 2 de enero del 2019.

2.5. Provisi6n para Cuentas de Cobranza Dudosa

El Depanamento de Tesoreria remitir6 al Departamento de Contabilidad hasta el
Midrcoles 2 de Enero del afio 2019, la relaci6n de las facturas por cobrar nacional e
internacional y las calificadas como incobrables, indicando su situaci6n legal -judicial, gestidn y posibilidades de cobro y garantias a favor de SERPOST S.A-. con
sus respetivos sustentos documentarios

El Departamento de Contabilidad no recibird las relaciones de facturas a considerar
incobrables si no se ;rdjr:ntan los sustentos antes indicados.

3. Departamento de Abastecimientos y servicios Generales

3.l.Facturas por Pagar

El Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales solicitard a los
proveedores la presentacidn de sus facturas hasta el viemes 21 de dicierrbre del 2018,
con posterioridad a dicha fecha s6lo se aceptarfn factwas emitidas en el aflo 2019. Se
deberf exigir que los proveedores cumplan con emitir sus facturas por compra de
bienes intemados en .ouestros almacenes al 21 de dicierrbre del 2018, o la prestaci6n
de sus servicios debidamnrte culminados al 21 de diciembre del 2018, 

"ort 
od,o, 

"r,ambos casos con la respectiva conformidad por el 6rea usuaria.

:,1':r; :1,.:tl:,1,i:i:;i.,,::f,
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3.2. Provisi6n de Gastos

El Departame,nto de Abastecimientos y Servicibs Generales, de tener conocimiento de

compiomisos contraidos, gastos habituales y/o permanentes, correspondientes al

periodo 2018; ylo que no cuentfli con los respectivos comprobantes de pagos

iriginales; y/o por concepto de consumo de servicios ptiblicos, teldfonos y otros

coriespondientei al riltimo mes del a"froo o de meses anteriores que, por alguna taz6n

no hayan sido reportados al Departamento de Conmbilidad; y/o por la compra de

bienes internados en nuestros almacenes o servic,ios prestados por terceros y

culminados al 31 de Diciembre del 2018, que se encuentren pendientes de pago,

deberan remitir al Departame,nto de Contatrilidad hasta el Midrcoles 2 de Enero del

afro 2019 un reporte, detallando el concepto y el importe del gasto estimado por

Centro Gestor (sin incluir el Impuesto General a las Ventas), indicando el RUC y

raz1nsocial del proveedorn 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, debera remitir al Departamento de Contabilidad todas las Solicitudes de

Cheque de Compra de Bienes y/o Servicios etbctuadas hasta el 2l de diciembre del

201 8.

3.3. Inventario Ffsico de Almacenes

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

almacines desde el Lunes l0 al Viernes 14 de Diciembre del 2018, debiendo

comunicar al Organo de Control Institucional y Socieclad de Auditoria Externa quienes

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

para la ubicaci6n fisica de bienes, debiendo el Almasen, comunicar a todas las 6reas

de la Empresa que la fecha de la irltima atenci6n de los despachos de cada almacdn

ser6 el Jueves 6 de Diciembre del 2018 y la fecha del inicio de la atenci6n de los

.1 despachos seri a la culminaci6n de la toma de inventarios de cada almacdn, salvo caso

de iuma urge,ncia y debidamente autorizada por Li Subgerencia de Logistica, Efl '

coordinaci6n con el Departame,rrto de Contabilidad.

El Departame,l:to de Abastecimiento y Servicios Generales remitird al Departamento

de Contabilidad indefectiblemente hasta el Miercoles 2 de Enero del afio 2019, los

listados de los rnovimientos de ingresos, salidas y saldas por cada subalmac€n al 31 de

Diciembre del 2018, indicando la cantidad y costo

El Departamsnto de Abastecimientos y Servicios Gerrerales re,mitir6 al Departamento

de Contabilidad hasta el Midrcoles 2 de Enero del aflo 2019, la relaci6n de las 6rdenes

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

Diciembre del 2018.

nto de Control Patrimonial y Seguros Generales

4.1. Reporte de fnmuebles, Maquinarias y Equipos

El Departamento de Control Patrimonial y S+guros Generales remitird al

Departamento de Contabilidad hasta el Midrcoles 2 de Enero del aflo 2019, la relaci6n

detallada de las adquisiciones o trarrsferencias, asi como los saldos de activos frjos y
mejoras inventariados al valor de adquisicidn o transferencia y ajustada al 31 de

Diciembre del 2018, divididos portipo de bien, cuerita contable, tanto de los bie'lres

depreciables, como los no depreciables.
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Los bienes depreciables deberdn tener la depreciaci6n por tipo de bien, cuenta
contable, ajustada del mes diciembre del 201 I y el saldo acumulad'o de la depreciaci6n
ajustada al 31 de diciembre del 2018. - -r

4.2. Facturas por Pagar a las Compafrias de Seguros

!t Departamelrto de Conirol Patrimonial y Seguros Generales reuritira al
Depanamento de Contabilidad hasta el midrcoles 2 de Jnero del ario iOf gt

a) Las facturas de seguros de velrlculos, 3D, Multirriesgo, SOAT y Vida Ley que
estuvieran pendientes por pagar al 31 de diciembre ael zott.

b) Las facturas por franquicias y deducibles que, al 3l de Dicierrbre del
encuentren pendientes por pagar.

c) Las facturas por otros seguros que, al 31 de diciembre del 2018, se encuentren
pendientes por pagar.

Asimismo, de no coutar con las facturas respectivas, la Subgerencia de Logistica
deberi remitir al Departamento de Contabilidad hasta el miercoles 2 de €nero del ario

1019, 
wI rerporte con los gastos estimados que incluya cualquier variaei6n de la prima

de segr:ros, para efectuar Ia provisi6n contable correspondiente (sin incluir el IG:V), y
su correspondiente nirmero de, afectaci6n presupuestal.

{o t: aceptardn en el aflo 2019, expedientes de pagos que correspondan a gastos del
ejercicio econ6rnico 2018, excepto en aquellos casos prwiamenteiomuni*ulo, por el
Departame,lrto de Control Patrimonial y Seguros Generales y provisionados for el
Departamento de Contabilidad como mdximo el Midrcoles 2 dE Enero del afio eOt g.

La informacigl deber6 presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via
coffeo electronico a las siguientes direcciones: iriveran(O,serpost com.pe con copia a
vlazarov@serDost.com. De

Departamerto de Administraci6n de Personal

5.L. Provisidn de Gastos por Compensaci6n por Tiempo de Servicios, EsSalud,
Gratificaciones y Vacaciones

El Departamento tie Administraci6n de Personal remitir6 al Departamento de
Contabilidad, hasta el Mi,ircoles 2 de Enero del afro 2019, un cuadro-resunen de la
Compensaci6n por Tiempo de Servicios, corespondiente al periodo Norri.*b.r-
Diciernbre 201 I (planillas, adicionales y liquidaciones).

El D-epartamento de ACministraci6n de Personal remitird al Departamento de
Contabilidad, hasta el Midrcoles 2 de Enero del aflo 2}lg, un cuadro ies.r*en de las
Planillas de Gratificaci6n y EsSalud de Diciembre 2018 (planillas, permanentes y
eventuales).

El Depanamento de Administracidn de Personal remitir6 al Departarnento de
Contabilidad, hasta el midrcoles 2 de enero del affo z}lg,la relacidn detallada de la
provisi6n de vacacicnes por pagar de todos los periodos pendientes de los trabajadores
a quienes se les adeuda vacaciones, para su respectiva provisi6n.

La informacidn se envird 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 electronico a'las siguientes direcciones: iriverap@serpost com.pe con copia a
Ylazarov(Oserpost com.De en el caso de los arctrirros errnxcet aeUeran estar
detallados los saldos por persona.

_ -/i
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5.2.Reportes de Saldos de Prdstamos al Personal

El Departamento de Administraci6n de Personal remitiri al Departamanto de

Contabilidad, hasta el mi6rcoles 2 de enero del af,o 2019, un estado de cuenta de los

trabajadores detallando que adeudan, cada tipo de prdstamo otorgado por la empresa y

por los diferentes bancos.

La informaci6n se enviari utilizando el Siste.ma 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'

colreo electr6nico a las iiguientes direcciones: iriverap@'serpost'cq{n'pe 'con copia a

ytazarov@s erpost. com,Pe

S.3.Reporte de Saldos de Subsidios pendientes de Reembolso por EsSaIud

El Departame,nto de Capacitaci6n y Bienestar del Personal, en coordinaci6'l con 3t' . 
'

Departamento de Administraci6n de Personal, remitiri al Departam,:nto de .

Contabilidad, hasta el Midrcoles 2 de Enero del afro 2019, la relacidn de los

trabajadores de las oficinas postales de Lirua a quienes se les haya abonado por

subsidios por el periodo EnerolDiciembre i0l8 y por quienes estuviera pendiente el

dep6sito de reembolso por ESSALUD al 31 de Diciembre del 2018, detallando la

g"itiOo tomada al respecto.

El Departamento de Administraci6n de Personal remitiri al Departame,nto de

Contabilidad, hasta el Midrcoles 2 de Enero del aflo 2019, la relaci6n de los

trabajadores de las oficinas postales de provincias a quierres se les haya abonado por

subsidios durante el periodo Enero a Diciembre 2018, para la verificaci6n de los

reembolsos por parte de ESSALUD- provincia .al 31 de Diciembre del 2018,

detallando la gesti6n tomada al respecto.

La informaci6n deberi presentarse en formato Excel detallado por persona, en forma

fisica (impreso) V via correo electrdmco a las siguientes direcciones:

iriverap@?elpost.conlrpe con copia a Vlaz+fov@,serpost.co.Er.Pe 
J

5.4. Solicihrdes de Cheque por pago de Leyes Sociales

El Departamento de Administracidn de Perscnal, a traves del Area de

Remuneraciones, remitird al Departamento de Contallilidad las solioitudes de cheque

por pagos de Leyes Sociales a los Trabajadores y AFPs, antes de la f;cha de

vencimiento establecido por la SUNAT, bajo responsabilidad. En el riltimc' pago a

efectuarse en diciernbre del 2018, se incluiran todos los saldos que estuvieran

pendie,rrtes correspondientes al periodo 2(118. En el afro.2019, s6lo se ace'ptar6n

solicitudes de cheque por pago de Leyes Sociales y AFPs.cbrrespondientes al mes de

diciembre 2018.

6. Area de Central de Boletines

Reporte al Area de Cuentas Internacionales

EI Area de Centrat de Boletines deberd rerflitir al Area de Cuentas lnternacionales, la

informaci6n relacionada al servicio de Cuentas Internacionales y de Gastos Portuarios,

siendo el plazo mdximo el midrcoles 2 de enero Cel afio 2019.
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7. Area de Encaminamiento

7.1.f,'acturas por Pagar por Fletes Nacionales e Internacionales

El Area de Encaminamiento comunicard, con antelaci6n al Sdbado ZZ deDiciembre
del 2018, a todos los proveedores del servicio adreo y terrestr", p* q* efectuen la
emisi6n y presentaci6n de sus factr.rras por sus senricios correspondilntes al 3I de
Diciembre del2018 e inclusive, de l4eses anteriores, si las hubiere, previa verificaci6n
de los despachos y tarifas, remitiendo dicha infonnaci6n *f 'D.prrtamento 

de
Contabilidad, cuya recepciSn se efectuard hasta el Miercoles 2 de Enero del arlo 201g.

7.2.Provisi6n de Gastos

De no contar con comprobantes de pago pendientes de ser ernitidos por los
proveedores, el L"u di. Encaminamilnto ieberf remitir al Uepartamento de
Contabilidad, el cuadro de provisi6n de gastos estimados de fletes, tanto nacionales,
como internacionales, al mes de Diciembre del 2018, indicando el tipo de gasto, ei
RUC, raz6n social del proveedor y el importe estimado del gasto, p.*iu verificaci6n
con las areas involucradas y cuya recepci6n se efectuar6 hasta el miercoles 2 de enero
del affo 2019.

En el arlo 2019, no se aceptaran expedientes de pagos que comespondan a gastos del
ejercicio econ6mico 2018, excepto aquellos que hayan sido previamente comunicad,os
para su provisi6n aI Depanamento de Contabilidad, cuya recepci$n se efectuar6 hasta
el midrcoles 2 de enero del arlo zAW.

La informaci6n deberd prese,ntarse en formato Excel, en fonna fisica (impreso) y via
colTeo electr6nico a las siguientes direcciones: irive,rflp@.serpost.corn.pe con copia a
vlaz a ro v@.serDo st. co m. ne

8. Area de Atencidn al Cliente

S.l.Expedientes por Indemnizaciones por pdrdida de Envios

El Area de Atenci6n al Cliente remitiri al Departamento de Contabilidad, hasta el
midrcoles 2 de enero del ario z}Ll,los expedientes de indernrrizaciones por perdida de
euvio por pagar al cliente o beneficiario, asi como las provisiotres por pdrdida del
envio pendientes al 31 de diciernbre del 2018.

8.2. Provisi6n de Gastos

H Area de Atenci6n al Cliente debera infonnar los reclamos separados por tipo de
envios: EMS, Certificados, Encomiendas y Exporta Ficil, que al 31 de Diciembie del
2018, se confirme que sERPosr s.A. asumira dicho pago como
provisi6n contable, mzuxirno el Midrcoles 2 de Enero del aflo z1lg.

gasto, para su

La infonnaci6n se enviard utilizando el Sistema de Reclamos previa coordinaci6n con
el Departamento de Contabilidad.

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

EI Area de Atenci6n al Cliente-Central de Boletines real izafit la transferencia al
sistema de Cuentas L:nternacionales de Ia informaci6n relacionada aI flujo de correo de
llegada y salida, la cual deberd estar debidarnente verificada y, si fuera el caso,
modificada, siendo los siguientes servicios a transferir; .

cor{TABLE EJERctcto econOurco zom
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a) Gastos terminales
b) Desequilibrio EMS
c) Encomiendas
d) Mal encaminado

La fecha mdxima para transferir la informaci6n en referencia serd el midrcoles 2 de

enero del afro 2019.

Los despachos del arlo 2018 recibidos por las 6reas operativas con posterioridad al

miercoles Z de enero del arlo 2019, se registrardn er, el ejercicio del aflo 2019 como

suplemeirtarios del 20 1 8.lLurvs 9v^ rv ^v'

:,

9. Gerencia Legal

La Gerencia Legal remitir6, hasta el Midrcoles 2 de Enero del aflo 20l9,la relaci6n de

juicios pendi"rrim actualizados al 31 de Diciembre del 2018, indicando por separado

los casos laborales, civiles y penales, ntimero de expediente, concepto de la demanda,

demandante, importe demaniado (deve,ngado, intereses, costas y costos), situaci6n

actual, probabilidad de 6xito en forma porcentual y las observaciones del caso, para ta

provisi6n contable correspondiente.

La informacion debera presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via

correo electrdnico a las siguientes direcciones: ifive,rap@,,serpost'cqm.n9 con copia a

vlaza{pv@serPost.cqm'Pq

l0.Departamento de Operaciones Aduaneras

EI Departame,nto de Operaciones Aduaneras remitird al Departame'lrto . de

,ContaUitiaaa, lra1ta 
el midrcoles 2 de enero del ano 2,019,1as liquidaciones de aduana

y pagoq electronicos realizados hasta el 31 de diciembre del 2018-

11. Departamento de Giros Postales

El Departame,nto de Giros Postales reuritir6 al Departamento de Contabilidad, hasta el

miercoles Z de enero del arlo 2019, los saldos detallados por cobrar y por pagar por

d*r 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 deberin

enviar los saldos detallados al 3l de diciembre del 2018.

Asimismo, comunicar6 el saldo por cobrar y por pagar del servicio Telemedia al 31

de diciembre del 2018.

La informaci6n deberi presentarse en formato Excel, en forma fisica (impreso) y via

correo eleotr6nico a las siguientes direcciones: iriyerap@serpo$-t.cor-n,pe con copia a

y.l azarov@.s e rP o st. co m. E e.

l2.Todas las 6reas de la EmPresa-

. tr2.1, Entregas de Dinero con cargo a Rendir cuenta - Anticipos (atquileres de local,

viilticos, vigilancia, cuna, dfetas, registro de contratos de trabajo, arbitrios,

impuesto pr-edial, licencia de funcioo"miuoto, gastus portuarios, entre otros)

Las solicitudes de cheque para otorgamiento de anticipos ser6.n- recibidas por el

Departamento de Contabilidud, h*tu d ior.res 13 de diciembre del 2018, y deberan

ser rendidas bajo responsabilidad por loi responsables, hasta el 26 de diciembre del

ffi

ffi
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2018. Despu€s de esa fecha, s6lo se atendenf,n casos de extrema rugencia y vinculados
estrictame,nte a la operatividad del servicio postal, con autorizaii6n eipresa de la
Gerencia General, los mismos que ser6n liquidados a mas tard,ar el mi6rcoies 2 de
enero del ario 2019, observandoie que los comprobantes de pago correspondan al ario
2018. El responsable de cada oficina o departaurento verificardlue h personr; i; q;
se le asign6 el anticipo cumpla con entregar, al Departameirto ae Contirbilia"O, jot
comprobantes de pago emitidos hasta el 26 de dicienrbre del 201P, por concepto de
gastos vinculados al anticipo otorgado. 

:

Provisi6n de Gastos

Todas las Administraciones Postales de Lima y provincias o cualquier area de Ia
Empresa que tffiga conocimiento de compromisos contraldos, gastos habitgales y/o
permanentes, por servicios prestados a la Empresa, corespondientes al periodo 20i8,
y que no cuenten con los respectivos comprobantes de pago originales, por concepto
de consumo de fl8uo, luz, tel6fonos u otros gastos de compra de bienes o servicior, 

"nivel nacional e internacional, pendientes de cancelar al 3t de diciembre del 2018;
deberdn remitir al Depatame,lrto de Contabilidad, hasta el Mi6rcoles 2 de Enero del
aflo 2019, ffi reporte detallando el concepto y el importe del gasto estimado por CRp
(sin incluir el Impuesto General a las Ventas), indicando et nUC y raz6n sicial del
proveedor, a fin de eiectuar la provisi6n contable.

DISPO SICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La presente Directiva es de currrplimiento obligatorio por las 6reas responsables de la
Empresa, sefraladas en el Anexo -1 del presente documento y por las areas que tengafl
conocimiento de gastos que 

"oo"tpoodan 
al ario 2018. Aun no contando con el

comprobante de pago deber{n comrxdcar por escrito al Departamento de Contabitidad.

El incumptimiento de la entrega de informaci6n oportr:na y fidedigma a Contabilidad,
con'las consecuencias que ello pueda generar en la elaboraci6n de los Estados
Financieros del Ejercicio Econdmico 2018, seni asumido por los responsables de las
areas encargadas db la presentaci6n de informaci$n, debiendor" irrformrr a la
Subgerencia de Recursos Huuranos para que tome las acciones correspondie,lrtes de
acuerdo a lo establecido en el Reglarrrento Interno de Trabajo (MI).

3. La vigencia de Ia presente Directiva serd hasta que se haya cunplido con las fechas
establecidas en la misma

AUTORIZACI6N

La,brese,rrte DirectiYa !e{6 aprobada por Gerencia General y entrard an vigencia a,panir de
la fecha de su suscripci6n.

I

,.1

a,

:','

Lima, 1l il0t. mfi

Lf:H
GERARDO FBEIBERC PUBNTE

Eerunte General

-Scroosr.xt-OtuibtM
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INFoRMAcldx A sER PRESENTADAFECIIA DE
PRESENTAcTOU

Gerencia Postal

Subgererrcia de Adm.
Postales

Adm. Postales de Lima y

tiltimo dfa de fondo presupuestal.

No se aceptar6n documentos del afro 2018
como parte de los fondos de 2019.

Fondo Presupuestal

Subgerenqia de
Administraciones Postales

ventas a diciembte 2018 y relaci6n de ventas
al credito administraciones po.stales.

02t0v20t9Facturas y boletas de venta
al contado y al credito

Dep6sito de las ventas del riltimo dfa que se

depositan al afio siguiente.

Dinero otorgado para sencillo para Expendio

Actas de Arqueo al 3l de

diciembre 2018 respecto a

dinEro en efectivo.

Subgererrcia de
Admini straciones Postal es

uaoLr20$Astas de Arqueo de fondo
para sencillo

Inventario de sellos postales de cada

Administraci6n y Sucursales.

Subgerencia de

Adminishaciones Postales
02t01n0$Invafiario de sellos

postales al 31.12.18 de

administraciones y
sucursales-cuadros en
Excel

Saldos de mdquinas franqueadoras0uotn0t9Saldos de mdquinas
franqueadoras al 3 l. 12. I 8

Factums pendientes por cobrar

Documentaci6n sustentatoria
Reporte actualizado detallado de alquileres'
Saldo de giros postales porcobrar o pagar

Repor.te de subsidios perdientes de

reembolso

Ultimo dia de fondo fijo.
No se aceptanin documentos del afio 2018
como parte de los fondos de 2019.

Relaci6n valorizada al 3 I I l?120 18

Relaci6n valorizada al 3 I t 12t2018

0u0tn0t9
Relaci6n de facturas
pendientes por cobrar al 3l
de Diciembte 2018
adjuntando gestiones de
cobranza

Subgererrcia de
Adm i nistraciones Postal qs

Rsportes de Caja Bancos
Reporte de alquilereg giros
postales, subsidios al
31.12.18

02loln019

02/012019

Dpto. de Tesorerfa

Dpto. de Tesorerfa

Consumo de sellos postales

Existencia de sellos

0?/8v2019

0u0tnorg

Estados Bancarios fisicos.o via sistema.

0ltimo dia de ingreso de documentos
Tesoreria

D,pto. de Contabilidad

Dpto. de Tesoreria

02/0rl2019

02t0tt2019

Relaci6n de fachras por cobrar y las

calificados para provisionar oomo cobranza
dudosa.

02lotn0t9

Relaci6n de lacturas pendientes de las Cias.

Aereas al 3l/12/?01 E

de sastos pendientes estimados

0u0tn0t9

02J01n019

II
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provisi6u conable
Ultimo dia de presentaci6n Facturas del20l8

Servicios Generales
Subgerencia de Logistica

7. Existencias de Almacenes 02/012019 Relaci6n valorizada de existencias al
3ltnn}fi

Dpto. de Abastecimiento y
Servicios Geuerales

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

02/0rEol9 Relacidn de tltima Orden de Compra y
Servicios, emitidas al 31/1212018 y no
atendidas.

Subgerencia de logfutica

9. lnmuebles, mejoras,
maquinarias y equipos.

02/Qtn0$ Relaci6n de inmuebles, maquinaria y equipos
inveutariado y valorizado al 3 I/12/2018

Dpto. de Contnol Patrimonial
y Seguros Generales

10. Seguros 02ntn019 Relaci6n de seguros de la Empresa,,entrega
de facturas pendientes al 3 l/12/20 I E

Fotocopias de iltimos conuatos de sesuxos

Dpto. de Conuol Patrimonial
y Seguros Generales

II Compensaci6n por tiempo
de servicios y vacaciones.

02ntnlw Relaci6n de CTS, pendientes y vacaciones
del personal permanente e intemitente al
3vnn0fi

Dpto. de Administraci6ir de
Personal

ner Prestamos al personal 02firn0w Relaci6n de los prfuumos a los trabajadores
al3l/12/2018

Dpto. de Administraci6n de
Pcrsonal

t3, Subsidios 02/01120r9

0a0tn0t9

Relaci6n de los su[sidios de los trabajadores
por cobrar a ESSALUD al 3l/12/2018
Subsidios pendientes de cobm al 3lll2/2018

Dpto. deCapaciuci6ny
Bienestar del Fersonal
Dpto. de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal

14. Cuentas lnternacionales 02/0lEol9 Transferensias dc infonnaci6n de llegada y
salida i" 

.

Gercncia Postal

15. lndernnizgpiones por
4rffi6envios

02y0rr20r9

02/01/20r9

Expedientes de los reclamos resueltos
periodo 2018.

Relaci6n de expedientes por resolver periodo
2018 para previsi6n contable

Area Oe Atencidn al Cliente

Area de Atenci6n al Cliente

t6. Juicios laborales, civiles y
oenales.

02/01/2019 Relaci6n de juicios laborales, civiles y
penales al5ll12f2frl8 con 7o de 6xito

Gerencia Legal

17. Servicio TADS EXPRESS 02/012019 Nci debe existir liquidacioies de Aduanas
pendientes al 3 l/l?20 I 8

Dpto. de Operaciones
Aduineras

18. Servicio Giros Postales 02i0rEol9 Saldos por cobrar y por pagar por paises,

oendientes al 1 I I 12120 | I
Dpto. dc Ciros Postales


