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I. OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento a seguir para aceptar pagos de servicios
postales con tarjeta de cr6dito o d6bito.

:

tI. ALGANGE

La presente Directiva se aplica a la Geren'cia de Administraci6n de Recursos,
Gerencia Comercial y a las Administraciones y Oficinas Postales implerhentadas con
equipos POS para que los clientes puedan efectuar sus pagos por el servicio postal
a trav6s de tarjetas de crddito o ddbito.

BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo N' 685 Ley de creacion de SERpOST S.A.
3.2. Estatuto Social de SERPOST S.A
3.3. Reglamento lnterno de Trabajo (RlT) I

3.4. Normatividad interna :

NORMAS

SERPOST S.A. aceptard el pago de los servicios postales de los clientes con
tarjetas de crddito o ddbito.

.i
Los pago's fior un mismo servicio podrdn ser mixtos, es decir, en efectivo y con
una tarjeta (debito o cr6dito).

La Gerencia Comercial definird las Administraciones y Oficina Postales que
aceptardn el pago con tarjeta de cr6dito o d6bito, siendo inicialmente las
siguientes:

a. Administraci6n Postal Cusco

b. Administracidn Postal Arequipa

c. Administraci6n Postat Trujil[o

d. Administraci6n Postal lquitos

e. Administraci6n Postal Miraflores

f. Adminiistraci6n Postal Lima

g. Administraci6n Postal Jesus Marla

h. Oficina Tom6s Valle

i. Oficina Aeropuerto lnternacional Jorge Ch.avez

4' EI personal de las Administraciones y Oficina Postales indicadas, serdn
capacitados por los operadores de tarjetas dd crddito o ddbito, los mismos que se
encargardn de entregar los equipos PoS para su utjlizaci6n.

5' La Subgerencia de Tecnologias de la !'nformacitin habilitard los puntos de
comunicaciones para la operacion de tos POS en cada una de las
Administraciones y/u oficinas definldas por, la Gerer:cia Comercial.
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6. Los equipos POS son de propiedad de los operadores de tarjetas de crEdito o
d6bito, por lo que de .detectarse una falla en su funcionamiento, el responsable
de cada administracion y/u oficina deberd ponerse en contacto con el operador, a
travds del call center o central de servicio al cliente, para Ia solucion del problerna
y comunicarlo por correo electronico a la Gerencia Comercial.

El responsable de la Administracion y/u oficina postal g€stionard el
abastecimiento oportuno de suministros (rollo de papel contometro para POS),
debiEndose comunicar directdrnente con los operadores de tarjetas de crEdito o
d6bito.

El operador de tarjetas de cr6dito o d6bito cobrar6 una comisi6n de acuerdo a lo
6stablecido en el contrato pOr cada operacion efectuada y depositard la diferencia
en la cuenta recaudadora de SERPOST S.A.

9. Los costos por reposicion o reparaci6n del POS y/o accesorios, por deterioro
negligente, p6rdida o, robo, serdn asumidos por la Adrninistraci6n y/u oficirra
postal.

El Departamento de Contabilidad gestionar6 la apertura de las cuentas
de los gastos por comisiones y otros conceptos por uso de tarjetas de
debito.

11. El Departarnento de Tesoreria, recibird mensualmente del operador de tarjetas
de crddito o dEbito el estado de cuenta por cada administraci6n y oficina postal
en donde se detalla los depositos efectuados y las comisiones cobradas, con la
finalidad de registrar la informaci6n en el sistema ERP-SAP.

12. El Departamento de Contabilidad efectuard las conciliaciones mensuales de la(s)
cuenta(s) corriente(s) vinculada al estado de cuenta del operador de tarjetas de
crddito o d6bito

El Departamento de Sistemas de lnformaci6n efectuard las modificaciones
necesarias en el sistema S-SAP para el registro y estadistica de las ventas que
se efect6a bajo esta moOatiOad de pago.

De ser necesario efectuar una anulaci6n de la operaci6n, solamente la podr'6
efectuar en el dia el responsable de la administraci6n u oficina postal, de acuerdo
al proceso establecido por el operadorde tarietade-cr:6dito o ddblto

La devoluci6n de pagos ya abonados a Ser:post serd solicitado por et

Adrninistrador de De'roluciones designado por la ernpresa, a trav6s de los
canales sefialados y siguiendo los procedimientos establecidos por el operador:
de tarjeta de cr6dito o debito

El pago del alquiler de los equipos POS y el cobro de las comisiones bancarias
generadas por las ventas realizadas por las Administraciones y Oficinas Postales
que cuenten con este medio de pago, serdn cargados a la partida 238429
Servicios Varios de la Gerencia Comercial. 
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ADMINISTRAGION U OFICINA POSTAL

Personal de Expendio

lmportante: El personal dq expendio previo a realizar la facturaci6n, deberd
asegurarse que el proceso de pago con tarjeta haya sido exitoso.
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de expendio el reporte con el dinero en efectivo,
comprobantes de pago y los vouchers de tarjeta de

4.

1. Realizard proceso de cuantificaci6n del envio.

2- Solicitard la tarjeta de cr6dito y/o dinero en efectivo del usuario, procediendo a
efectuar el cobro.

3. lngresard en el POS el monto a cargar en la tarjeta, procpdlendo de acuerdo a
las instrucciones de! manejo del equipo. ,riii

Verificard que el cliente haya colocado en el voucher su nfmero de DNI y su
firma, la misma que deberd ser igual a la del documento de identidad.

seleccionard en el Mddulo Expendio el tipo de pago: 
.

, .,i EFECTIVO (pago total con efectivo)

r TARJETA (pago totat con tarjeta de debito y/o credito)

. EFECTIVO Y TARJETA (pago mixto; pago con tarjeta y efecflvo)
lngresard el monto de pago.

Entregard el comprobante de pago y voucher que corresponde al usuario.
Colocar6 en el voucher, en forma manual, la serie y el n0mero de la boleta y/o
factura.

Liquidaci6n

9. Al finalizar. e! turno, el personal de Expendio entregard al Cajero el dinero en
efectivo y los comprobantes de pago con el voucher de Ia tir,jeta de cr6dito,
Asimismo, entregard al Cajero un reporte emitido por el Sistema S-SAp en
donde indique el sustento de los pagos en efectivo y-pagos al cr6dito.

Cierre del lote
{

10. Et person5l Oesigngdg por el administrador postal, al finalizar el dfa y en forma
obligatoria realizar6 el cierre del lote en el pOS. t

6.

7.

8.

Personal de Caja

11. Verfficar6 que el cierre
en forma correcta.

12. Recibird del personal
conjuntamente con los
crddito y ddbito.

det lote del Pos del dia anterior haya sido efectuado

13. lngresard ?! Mqd{o Caja, opcion Registro del n(mero de ticket (tD) de la
tarjeta Crddito y/o D6bito.

14. lngresard la fecha, n0mero y monto total del lote en soles por dla.
15. seleccionard la boleta de venta o factura pagada con tarjeta.
16. Digitard el corespondiente n(mero de ticket (lD) de la tarjeta Cr6dito y/o

D6bito.

17. Efectuard Ia conciliacion de las cantidades recibidas por el personal de
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expendio, elaborando un resumen total del df
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18. Remitiri, semanalrnente, al Departamento de Tesorerla el voucher por el
dep6sito del dinero en efectivo y los vouchers de las tarjetds de credito o
ddbito con su respectivo cierre del lote.

DEPARTAMENTO DE TESORERiA

19. El personal de Tesoreria exportard a un excel la informacion de la planilla de
cobranza, donde se detallar6 la'fecha, rl0mero y rnonto total del lote en soles
por dia.

20. Verificard la informaci6n exportdda para cargar al Sistema SAP.

21. Verificdr6 el dep6sito de los operadores de las tarjetas de crddito o d6bito en
la cuenta recaudadora.

VI. DISPOSIGIONES COMPLEMENTARIAS

El presente documento es de estricto cumplimiento por el personal de Serpost,
ante su incumplimiento, se aplicard la sanci6n disciplinaria gue corresponda de
acuerdo al Reglamento lnterno de Trabajo (RlT).

El presente documento deroga a la Directiva para el Pago de Servicios Postales
con Tarjeta de Credito o Ddbito (Directiva No 010-G/15), aprobada por Gerencia
General con fecha 30-de noviembre de 2015.

AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrard en vigencid
a partir de Ia fecha de su suscripci6n.
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