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DIRECTIVA N° 02 -G/10

ASUNTO : Administracion de productos de terceros en calidad de consignacion

OBJETIVO

Establecer las normas para administrar la actividad de comercializacion de productos
de terceros que se entregue a SERPOST S.A. en calidad de consgnacion.

ALCANCE

La presente norma es de cumplimiento y aplicacion de las Gerencias de Administracion
de Recursos, Comercia y Pogtal.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legidativo N° 685 Ley de creacion de SERPOST SA.

3.2 Edatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Contral Interno

3.4 Normativa interna

NORMAS

1. Los productos que comercialice SERPOST S.A. en calidad de consgnacion se
rigen en e marco del contrato previamente suscrito con la empresa que entregue
dichos productos, en € cua debera estipular € periodo de facturacion, vigencia,
tipo de productos, fecha de entrega, plazo méximo de recojo de saldos, asi como
las penalidades a aplicarse en caso de incumplimiento del mismo.

2. Laventa del producto materia de la consgnacion se realizara a nivel naciona y
con un periodo de vigencia determinado por la Gerencia Comercial.

3. El precio unitario de venta a publico del producto materia de la consignacion, sera
determinada por la Gerencia Comercial a través de la Oficina de Marketing y
Filatelia

4. LaGerencia Comercial através de la Oficina de Marketing y Filatelia determinara
el compromiso comercial que tendra cada Administracion Postal.

5. La Sub Gerencia de Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria sera | a
encargada de asignar y registrar un cédigo a cada producto en funcién del valor
comercial.

6. LasAdministraciones Postales verificaran en su jurisdiccion la implementacion del
codigo del producto en € sstema respectivo.

7. El Departamento de Tesoreria sera responsable de la recepcién de los productos,
segun las caracteristicas sefialadas oportunamente por la Oficina de Marketing y
Filatelia
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Luego de recibir €l lote de productos, el Departamento de Tesoreria y €
representante del proveedor, daran la conformidad de ambas partes, mediante la
suscripcion de un acta de entrega de productos.

De ser e cas, € Departamento de Tesoreria contara con diez (10) dias naturales
para efectuar e reclamo que corresponda al Cons gnador.

El Departamento de Tesoreria, serd quien efectlie el despacho de los productos a
las Administraciones Postales a nivel nacional.

Las Adminigraciones Podales efectuaran la recepcion y revison del lote de
productos asignados a su degpacho, debiendo sefidlar la conformidad a
Departamento de Tesoreria.

Las Administraciones Podales realizaran la redistribucién entre los puntos de
venta de su jurisdiccion, € presente documento, asi como los productos y la
publicidad que se genere por ésta actividad comercial.

Las Administraciones Postal es regi straran en el sstema las ventas realizadas en su
jurigdiccion, mediante el codigo que le asgne a cada producto € Departamento de
Tesoreria.

Las Administraciones Podales depodtaran los montos generados por la
comercializacion de los productos materia de la consignacion, de manera conjunta
con la recaudacion de ventas de | os demas servicios.

Las Adminigtraciones Podales efectuarén rendiciones mensuales de las unidades
vendidas a Departamento de Evaluacion y Control de Ventas, con copia a los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria .

El Departamento de Evaluacion y Control de Ventas de la Gerencia Comercial
proyectara mensualmente el cuadro de la liquidacion general de los productos
vendidos por Administracion Pogtal, descontando del monto total generado, €
margen de venta que le corresponde a SERPOST S.A., s2gin s establecera en €
contrato suscrito con el cond gnador.

El Departamento de Contabilidad conciliard con € Area de Boveda del
Departamento de Tesoreria, la liquidacién mensual con la informacion consgnada
en el dstema contable, de edar conforme visaran ambos Departamentos, caso
contrario devolvera la liquidacion al Departamento de Evaluacion y Control de
Ventas con e expediente para las rectificaciones del caso.

El Departamento de Evaluacion y Control de Ventas enviara a consignador la
liquidacion detallada de | as ventas generadas en dicho periodo de tiempo.

El Departamento de Evaluacién y Control de Ventas recibird del consgnador la
factura del periodo de liquidacion para el tramite respectivo.

El Departamento de Evaluacion y Control de Ventas remitira a Departamento de
Contabilidad la solicitud de cheque, con la factura respectiva para su codificacion
y registro, luego remitira al Departamento de Tesoreria la solicitud de cheque a
favor del condgnador para el pago corregpondiente.

La Oficina de Marketing y Filatelia informara a las Administraciones Postales
cinco dias antes del termino del periodo comercia de los productos a cons gnacion,
afin que s efectlie ladevolucion de saldos a finalizar dicho periodo.

Administracién de productos de terceros en calidad de consignacion 2

17/02/2010


http://www.pdfmail.com

Este documento ha sido elaborado con PDFmail (Copyright RTE Multimedia)
http://www.pdfmail.com

Serpost <>

El Correo del Pera

22. Las Adminigtraciones Pogtales que tengan saldos de venta a término del periodo
comercial, deberan remitirlos en perfectas condiciones a Departamento de
Tesoreria, adjuntando un informe en e que s detalle e motivo del incum plimiento
con copia ala Oficina de Marketing y Filatelia.

23. El Departamento de Tesoreria finalizada la recepcion de los productos a
condgnacion no vendidos, informara a la Oficina de Marketing y Filatelia, quien
debera comunicarse con el proveedor para que proceda a recojo de sus productos.

24. El proveedor deberarecoger los saldos de sus productos en €l plazo establecido en
e contrato suscrito, caso contrario se aplicara las penalidades por a macenamiento
indicados en & mismo.

25. Los regponsables del recojo deberan estar plenamente identificados por €
proveedor a través de una carta de autorizacion.

26. El Departamento de Tesoreria, al finalizar la entrega elaborara un acta, € cud
deberd contener la firma del proveedor, encargado de boveda y jefe de
departamento.

V. AUTORIZACION

La presente Directiva queda debidamente aprobada por Gerencia General y entra en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcién.

Lima, 15/02/10
Aprobado Por Gabrid Rojas Aspilcueta
Gerente General
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