Serpost .«

El Correo del Peru

DIRECTIVA N°005 -G/10

PARA : Atodas las Gerencias de la Empresa

ASUNTO :  Andlisis, evaluacion, visado, aprobacion y difusion de directivas, normas,

procedimientos y reglamentos internos de la Empresa

l. OBJETIVO

Normar la aprobacion de directivas, normas, procedimientos, reglamentos y otros de la
gestién en la Empresa desde la elaboracion de la propuesta hasta su aprobacion y difusién

por la Gerencia General, como documento normativo.

1. ALCANCE

A todas las areas de la Empresa que requieran y propongan una norma interna.

1. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

3.4 Normativa Interna

V. NORMAS

1. La Gerencia de Desarrollo Corporativo a través de la Sub Gerencia de Tecnologias de

la Informacion elaborard los documentos normativos de la Empresa; teniendo la
primera potestad exclusiva de elevar dichos documentos a la Gerencia General para
su aprobacion de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo a través de la Sub Gerencia de Tecnologias de
la Informacion es la responsable de establecer la prioridad de la elaboracion de los
documentos de acuerdo a las necesidades y requerimientos que en materia de
organizacion soliciten las unidades organicas de la Empresa.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo recibira las propuestas de las Gerencias,
referente a requerimientos normativos que regulen la gestién de su area, para su
evaluacion y posterior aplicacion mediante documentos normativos.

La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién a través del Departamento de
Organizacion y Procesos analizara la informacion de los proyectos normativos,
coordinara con las areas respectivas y sobre esa base elaborara de acuerdo a lo que
corresponda:
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a) Reglamentos

b) Normas y procedimientos

c) Normas

d) Procedimientos

e) Directivas

f) Manual de organizacion y funciones

5. Los documentos normativos elaborados y revisados por el Departamento de
Organizacion y Procesos, deberan ser sometidos a la aprobacion de los titulares de las
areas usuarias mediante visto bueno y a la revision de la Base Legal y/o contenido
legal del documento ante la Oficina de Asesoria Juridica para correcciones o ajustes
adicionales, debiendo visar el documento final antes de su remision a la Gerencia
General para aprobacion.

6. La Gerencia General aprobara la normatividad y sera responsable de su distribucion
fisica a todas las Gerencias de la Empresa para que estas a su vez las haga de
conocimiento de su personal.

7. El Departamento de Organizacién y Procesos cuando tome conocimiento de la
aprobacion de la normativa la publicaré en la Intranet de la Empresa para los fines
pertinentes.

8. La Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion a través del Departamento de
Sistemas de Informacién dara los accesos y sera responsable del mantenimiento del
Modulo de la Intranet destinado para el almacenamiento de la Normatividad Interna,
al Departamento de Organizacién y Procesos.

PROCEDIMIENTO

1. Toda area de la Empresa que proponga una norma interna debera remitir el proyecto, a
través de su Gerencia respectiva, a la Gerencia de Desarrollo Corporativo, siguiendo
los niveles de autoridad y lineas de coordinacion.

2. La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién a través del Departamento de
Organizacion y Procesos, tomara conocimiento del proyecto, coordinara con las areas
involucradas y efectuard el andlisis técnico, elaborando un documento que sera
remitido a la Sub Gerencia antes mencionada para su revision, visado y derivacion a la
Gerencia de Desarrollo Corporativo.

3. La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién evaluara el documento técnico; de
ser el caso realizara modificaciones, de no ser asi, remitira el documento a la Gerencia
de Desarrollo Corporativo para su evaluacion.

4. Despues de ser revisado por la Gerencia de Desarrollo Corporativo, el documento seré
remitido a cada una de las gerencias involucradas (una por vez) para su visado u
observacion en el area que le corresponde. Luego serd devuelto a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo para incluir las modificaciones que sean pertinentes por el
Departamento de Organizacion y Procesos y gestionar nuevamente los visados
respectivos o para continuar con el proceso de aprobacion.

5. Las éreas involucradas tendran que emitir la respuesta a la Gerencia de Desarrollo
Corporativo dentro de los veinte (20) dias de haber recibido el documento. Vencido
este plazo se emitird un memorandum reiterativo solicitando respuesta, con copia a la
Gerencia General.
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Si al término de treinta (30) dias de haberse emitido el documento no se tiene
respuesta alguna, la Gerencia de Desarrollo asumira por visado el documento por el
area involucrada y estara facultada para elevar el documento a la Gerencia General
para su aprobacion definitiva.

6. La Gerencia de Desarrollo Corporativo remitira el proyecto a la Oficina de Asesoria
Juridica, visado por las gerencias relacionadas con el tema para su opinion legal.

7. La Gerencia de Desarrollo Corporativo remitird a la Gerencia General el documento
visado por las gerencias relacionadas con el tema y la Oficina de Asesoria Juridica
para su aprobacion final, convirtiéndose en ese momento en norma interna, la misma
que sera de cumplimiento de todas las areas de la Empresa.

8. La Gerencia General guardard en su archivo el documento original aprobado,
entregando una copia a cada Gerencia para su difusion y cumplimiento.

9. El Departamento de Organizacién y Procesos cuando tome conocimiento de la
aprobacion de las normativas ingresara y cargara en la Intranet de la Empresa el
archivo en formato pdf, indicando la fecha de aprobacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. EIl presente documento deja sin efecto a la Directiva N° 005-G/2000 para el
Anélisis, Evaluacion, Visacion y Aprobacion de Directivas, Normas,
Procedimientos y Reglamentos Internos de la Empresa aprobado con fecha 16 de
agosto de 2000.

2. El presente documento no es de aplicacion para la elaboracion de documentos que
de acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones son competencia de la
Gerencia de Administracién de Recursos como son el Reglamento Interno de
Trabajo, Cuadro de Asignacion de Personal, entre otros.

AUTORIZACION

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

Lima, 22/06/10
Original firmado por Gabriel Rojas Aspilcueta
Gerente General
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