
c,

t-,

-5-EraaE-Fr-7#.: I

in*'*-*'',n;H-'ffiHHii tsoclz$lo i

l,,,,+#,fr!*?JWE':



-Sergost,#
sc-NP-001.04 , ^

I.

II.

ilI.

OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos para la participaci6n de la Empresa en Procesos de

Seleccidn, definiendo responsabilidades y la secuencia a seguir para su adecuado

funcionamiento.

ALCANCE

Gerencia Comercial, Gerencia Postal, Gerencia de Desarrollo Corporativo, Gerencia de

Administraci6n de Recursos y Oficina de Asesorfa Jurfdica.

BASE LEGAL

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

Estatuto de SERPOST S.A.

Decreto Legislativo No I017. Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo I{" 184-2008-EF. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resoluci6n de Conffaloria No 320-2006-CG Norrnas de Control Interno

Acuerdo de Directorio de FONAFE, Aprueban el Presupuesto Consolidado de las

Empresas bajo el fmbito de.FONAFE para el ejercicio fiscal del afro colrespondiente.

Normatividad Interna.

NORMAS

Para efectos del presente documento se denominard "Procesos de Seleccidn" a los Concursos
priblicos, Licitaciones Priblicas, Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia.

Las definiciones de los tipos de Procesos de Selecsi6n del Estado se encuentran en el

Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado y los montos relativos a cada uno se

encuent 
"n 

en la Ley de Presupuesto del Sector Ptbliso vigente y en el Acuerdo de Directorio

de FONAFE para cada ejercicio presupuestal.

El Comiti de Proeesos de Selecci6n tendrfr el caricter de pemanente y estar{ conformado por

diez (10) integrantes, los cuales serin:
. Sub Gerente de Ventas.
. Sub Gerente de Operaciones Postales.
. Sub Gerente de Administraciones Postales.
. Sub Gerente de Finanzas.

' Sub Gerente de Logistica.
. Sub Gerente de Recursos Humanos.
. Sub Gerente de Desarrollo Empresarial.

' Sub Gerente de Tecnologias de la Informaci6n.
. Jefb del Area de Encaminamiento.
. Representante de la Oficina de Asesoria Jurfdica.

Adicionalmente se podri invitar a personas que laboren en las diversas 6reas de la Empresa

con el fin de resolver o debatir un tema especifico (Tesoreria, Contabilidad y a personas que

laboren en las Sub Gerencias que conforrnan el Comit6, entre otras.); estas personas tendr6n
voz pero no voto en las decisiones del Comitd.

La participaci6n de los integrantes del comitd serd de cardcter obligatorio, en caso que los Sub
Gerentes no puedan asistir a las reuniones, dstos deberdn designar una persona para que lo
represente. Dichos representantes tomarin deci siones.
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6.

No participar tres (3) veces consecutivas o altetnadas en el lapso de un (l) mes en las

r"uniones de Procesos de Seleccidn serd considerado como falta, Ia misma que se informari a

la Cerencia General para su amonestacidn coffespondiente.

S. El cargo de Presidente del Comitd recaerd en el Sub Gerente de Ventas, quien tendrd la

facultad de delegar dicha funcidn a quien estime conveniente dentro de su propia Sub

Gerencia.

El presidente del Comiti de Prosesos de Seleccidn serd el responsable de consolidar las

coordinaciones internas del misrno, asi como de la convocatoria a reuniones, las mismas que

se efectuarin previa coordinacidn. De la misma manera serd quien supervise el cumplimiento

de los plazos de actuacidn del Comit€ con el fin de no exceder$e en los plazos establecidos en

las bases del Proceso de Selecci6n. Asf mismo, seni el responsable de designar dentro de los

miembros del Comitd a un secretario quien elaborard las actas respectivas y las guardari en un

Libro de Actas.

La Gerencia Postal seri responsable de comunicar los plazos estrindares de distribuci6n en

Lima y provincia, a fin de que el comitd evaltie la participaci6n de la Empresa en los procesos

y/o atenci6n del cliente.

Las decisiones que tome el Comitd deber6n ser aprobadas por mayorfa simple, en caso de

empate, el voto del presidente ser6 dirimente; ningrin miembro del Comitd podni abstenerse en

la votaci6n.

Son responsabilidades del Comiti:

' Analizar y aprobar los requerimientos del servicio,
. Decidir la participaci6n de la Empresa en el proceso convocado.
. Formular consultas u observaciones.

10. El Comitd decidirf la viabilidad de la presentacidn a los Procesos de Selecci6n Err base a:

' Plazos de distribuoidn,
. Penalidades aplicadas al servicio.
. Recursos operativos requeridos.
. Escasez de tiempo para elaborar Ia propuesta

' Andlisis Costo-Beneficio.
. Complejidad del Servicio requerido.
. Otros.

ll.Los Procesos de Selescidn calificados como Concurso Ptiblico, ser6n tratados por el Comitd

de Procesos de Selecci6n, el resto de Procesos de Seleccidn indicados en el numeral I serin
tratados directamente por la Gerencia Comercial a travds de la Sub Gerencia de Ventas en

coordinaci6n con las 6reas involucradas en la prestaci6n del servicio. Esta coordinaci6n serd

por escrito y/o correo electrdnico, el mismo que determinari la participaci6n de la Empresa en

los Procesos de Seleccidn.

Asf mismo, a criterio del Sub Gerente de Ventas u otro miembro, s€ convocard a comitd a

aquellos procesos que no sean Concurso Publico, pero por la complejidad del mismo se

requiera la participacidn de sus integrantes,

12. Laidentificacidn de las convocatorias de los Procesos de Selecci6n a nivel nacional estari a
c,argo de la Gerencia Comercial, a travds de Ia Sub Gerencia de Ventas, asi. mismo dicha Sub
Gerencia registrard la participaci6n de la Empresa solo para lob procesos convocados en Lima
y Callao y distribuiri las bases via correo electrdnico a los miembros del Comitd y a las *reas
respectivas.

13. En el caso de
compra de las

los Procesos de Selecci6n convocados en provinoias, el
y el registro dala Empresa ser6 la Sub Gqrencia de

7.

8.

responsable de la
Administraciones
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postales a travds de los Administradores Postales correspondientes, quienes remitirin las bases

en forma inmediata a la Sub Gerencia de Ventas.

14. La Sub Oerencia de Ventas a travds del encargado de Procesos de Selecci6n serri responsahle

de consultar diariamente err el SEACE, a fin di hacer seguimiento a los prosesos en los cuales

participa SERPOST S.A., asi mismo, dicha persona-baj16 las bases del SEACE no siendo

necesaria su compra para la remisi6n de las mismas a las ireas involucradas en el proceso.

15. Las especificaciones ticnicas serin elaborada$ por la Sub Gerencia de Operaciones Postales y

la Sub Gerencia de Administraciones Postales, en caso que el Proceso de Selecci6n requiera

mejoras tecnoldgicas, dstas deber6n ser coordinadas por ellos con la Sub Gerencia de

Tecnologfas de li Info.*aci6n; si la ejecuci6n del servicio involucrara a una Administtaci6n
posal e, particular, las especifrcaciones tdcnicas deber6n ser elaboradas por dicha

Administraci6n en donde se indicar6n los requerinrientos que nesesitar{n para atender et

servicio normalmente.

16. para los procesos de Seleccidn en Lima y Callao, la Sub Gerencia de Operaciones Postales

ser6 responsable de consolidar las especificaciones tdcnicas de las ireas de la Gerencia Postal

y remitir a los miembros del comitd. En caso de Procesos de Selecci6n en provincia, la Sub

Gerencia de Administraciones Postales ser6 la responsable de consolidar las especificaciones

tdcnicas. Dichas especificaciones no podri ser modificada por ninguna otra 6rea, bajo

responsabilidad.

El plan de Trabajo seri elaborado por la Suh Gerencia de Ventas, cuando coffesponda, en base

a las especificrJion*r tdcnicas prisentadas y los tdrminos de las bases, el mismo que doberd

ser visado por las iireas que participaron en la elaboraci6n de las especificaciones ticnicas y

por el Gerinte postal. En caso qui el Plan de Trabajo presente innovaciones tecnol6gicas,

deberd ser visado adicionalmentb por el Suh Gerente de Tecnologias de la Informacidn.

Cuando se trate de un proceso dado en provincias, el Plan de Trabajo deberi ser visado

obligatoriamente por el id*inirtrador Postal que corresponda, asi como por el Sub Gerente

de Administraciones Postales.

Cuando las especifrcaciones t6cnicas elaboradas para un Proceso de Seleccidn requiera la

compra de bienes o la contrataci6n de recursos humanos, estos requerimientos deberdn ser

sustentados, siendo esta acci$n responsabilidad de cada irea solicitante; luego de lo cual se

elaborari el anilisis de rentabilidad, el mismo que seri presentado a la Gerencia General para

su aprobaci6n.

Si la Gerencia General aprueba los requerimientos debeni visar el Andlisis de Rentabilidad

asegurando de esta manera el abastecimiento de los mismos en forma inmediata si SERPOST

S.A. resultase favorecido con la buena pro; si la Gerencia General rechaza la compra de bienes

y/o contrataci6n de recursos humanos siendo estos requisitos indispensables para brindar un

buen servicio, no se presentard la propuesta al proceso.

La Sub Gerencia de Ventas es responsable de efectuar el trimite de la Carta Fianza de

Seriedad de la Oferta, el mismo que se realizard inmediatamente despuis de la aprobaci6n del

Antilisis de Rentabilidad por la Gerencia General.

La Gerencia Comercial es re$ponsable de remitir los requerimientos aprobados por el Gerente

General a cada 6rea solicitante en un plazo miximo de 2 dfas despuds de consentida la buena

pro, a tin de que requiera a la Gerencia de Administraci6n de Recursos en forma inmediata la

adquisici6n del material y la asignaci6n del personal previamente autorizados por FONAFE.

Las Sub Gerencias que generen requerimientos para la participacidn de la Empresa en

Procesos de Seleccidn serin responsables de solicitar dichos requerimientos a la Gerencia de

Administraci6n de Recursos. Asf mismo, consentida la buena pro, la Sub Gerencia de

Humanos serdn responsatles de abastecer los

t7.

18.

19.

20.

?t.
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requerimientos de bienes y/o recursos humanos generados para brindar el seroicio, aprobados

poi el Gerente General, antes del inicio del servicio, tomando en cuenta los plazos establecidoe

de acuerdo a ley.

23. La Suh Gerencia de Tecnologfas de la Informaci6n seri responsable de irnplementar los

soportes tecnol6gicos y proporcionar los equipos informfticos si el seryicio empresarial lo

requiere, conforme a lo indicado en las especificaciones ticnicas y las reuniones del comit6.

PROCEI}IMIENTO

La Sub Gerencia de Ventas a travds del responsable de Procesos de Seleceidn identificard las

convocatorias a procesos de selecci6n mediante la revisi6n diaria del Sistema Electr6nico de

Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) y otros medios que considere

conveniente.

Tras la adecuada identificaci6n del proceso de seleccidn a postular, la Sub Gerencia de Ventas

de la Gerencia Comercial o la Administraci6n Postal de provincia, seg[n comesponda,

comprard las bases del proceso y registratd como participante a la Empresa, en funcidn al

calendario establecido.

Si el Proceso de Selecci6n se diese en provincias, las administraciones postales se encargardn

de alcanzar las bases originales a la Sub Gerencia de Ventas.

El responsable de Procesos de Selecci6n de la Sub Gerencia de Ventas remitini via correo

electr6nico, copia de las bases a los miembros del Comitd, a fin de solicitar rnediante un plazo

perentorio las consultas u observasiones que las 6reas crean convenientes;

Los procesos dados en los numerales uno (l), dos (2) V tres (3) se deber{ realizar hasts el

segundo dia de publicacidn de las bases.

De presentarse intemogantes en las bases, las ireas involucradas en el proceso de seleccidn
formularin sus consultas y observaciones, las cuales remitirdn a la Sub Gerencia de Ventas,

teniendo para ello un (l) dia fitil de plazo, si dentro de este plazo no se formularan consutrtas u

observaciones se sobreentenderi que estd conforme bajo responsabilidad futura; paralelamente
a esta actividad las Sub Gerencias de Administraciones Postales y Operacioues Postales de la
Gerencia Postal iniciardn la elaboraci6n de las especificaciones tdcnicas.

La Sub Gerencia de Ventas recibini y consolidard las obseruaciones y/o consultas y las enviari
a la entidad organizadora del proceso de seleccidn teniendo para ello hasta el medio dfa.

El tiempo de espera para las respuestas de observaciones y/o consultas se considera de tres (3)
dias fitiles, pudiendo iste variar, ya que depende del tipo de proceso y no de SERPOST S.A.;
en el cago de los procesos de selesci6n convocados por el Estado, durante el periodo de espera,
el responsable de Procesos de Selecci6n de la Sub Gerencia de Ventas revisard el SEACE a fin
de obtener las respuestas a las observaciones y/o consultas y de ser necesario, se comunicard
con la entidad convocant€ con el objeto de efechrar las averiguaciones del caso.

La Sub Gerencia de Ventas efectuard la recepci6n de la respuesta a las observaciones y/o
consultas formuladas por SERPOST S.A., dentro de la fecha establecida en el calendario del
proceso, distribuydndolas posteriormente entre los miembros del ComitC, de ser el caso, y a las
6reas pertinentes, el mismo dia de recibida o hasta el dia siguiente a primem hora.

El presidente del comitd convocard a reuni6n a sus miembros con la finalidad de analizar las
rcspuestas a las consultas y coordinar los requerimientos operativos dcl servicio. Esto se
efectuarf obligatoriamente para soncurso priblico. En dicha reunidn las 6reas responsables

l.
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humanos de requerirse en caso que se obtenga la buena pro; en caso no se pueda dar el

servicio y obtener los requerimienios se desestimarf la participaci6n en el proceso'

Las Administraciones Postales a travds de la Sub Gerencia de Administraciones Postales

comunicarf,n al comit€ la capacidad operativa disponible y los requerimientos necesarios Para

brindar el senricio en forma ificiente de acuerdo a lo solicitado por el cliente.

g. De aprobarse la participacidn de la Empresa en el proceso de seleccidn en el numeral

precedente y de obtener-las respuestas a las observaciones y/o consultas, la Sub Gerencia de

bperucionei postales y la SuU Gerencia de Administraciones Postales elaborarin las

Especificaciones Tecnicas para prosesos efectuados en Lima, en coordinacidn con Ia Sub

Gerencia de Tecnologias ai U Informaci6n, Sub Gerencia de Logistica y Sub Gerencia de

Recursos Humanos, L r", el caso; si se tratase de Procesos de Selecci6n efectuados en

provincias, las Especificaciones Tdcnisas serin elaboradas por la Administraci6n Postal que

corresponda.

En las Especificaciones Tdcnicas se detallar4n los plazos de distribuci6n, cantidad de envios,

pesos indicados de los tCrminos de referensia de las bases y los requerimientos logfslicos,

iecnol6gicos y recursos humanos a utilizar, necesarios para brindar el servicio con la dehida

sustentaci6n de la productividad de los agentes involucrados (operadores, mensajeros,

controladores de car[os, etc.), expresada en ennios por horas-hombre, envfos por material u

otro, segrin *orr"*poida, asi *o*o el plan operativo a seguir necesario para'brindar el semicio

y evitar penalidades-

10. Dichos requerimientos serin remitidos al Departamento de Costos y Control Presupuestal de

la Sub Gereneia de Finanzas con copia a la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial y Sub

Gerencia de Ventas.

para el desarrollo de las actividades citadas en el numeral siete (7), ocho (8), nueve (9) y diez

(10) las 6reas involucradas contarin con dos dias y medio (2.5) fitiles a partir de la recepci6n

de dichas respuestas Por parte de la Sub Gerencia de Ventas.

ll. El responsable de Procesos de Seleccidn de la Sub Gerencia de Ventas ser6 quie-n elabore el

plan de Trabajo en base a las Especificaciones Tdcnicas, de ser el caso; concluido el Plan de

Trabajo elaboiarf la Propuesta Tdcnica corespondiente al semicio a presentar en el proceso

de sellccidn. Dicha propuesta se elaborar{ en funci6n a informaci6n proveniente de las Bases

(especificaciones) y al Plan de Trabajo. Asi mismo, se considerar6n los comentiarios tdcnicos y

requerimientos logisticos y humanoirernitidos por las 6reas responsables de la elaboracidn de

las Especifi caciones T€cnicas.

lZ. El Departamento de Costos y Control Presupuestal de la Suh Gerencia de Finanzas efectuari

el proceso del costeo del servicio detallado en las Especifrcaciones Tdcnicas formuladas por la

Sub Gerencia de Administraciones Postales y la Sub Gerencia de Operaciones Postales, siendo

evaluada de ser necesario; luego remitird los costos unitarios (oostos fdos * costos variables)

al Departamento de Estudios Econdmicos de la Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial, la
que determinardla propuesta de tarifa.

13. El Departamento de Estudios Economicos de la Sub Gerencia de Desarronlo Empresarial
elaborari la Propuesta Econ6mica; en caso lo permita los costos, se podr6 etaborar una

propuesta econdmica con diferentes escenarios al valor referencial y la entr€garA a travis de Ia
Gerencia de Desamollo Corporativo a la Gerencia Comercial junto al andlisis de rentabilidad;
el Gerente Comercial evaluard los escenarios de las propuestas y determinard la mejor
propuesta a presentar. El plazo para la ejecuci6n de las labores citadas en los numerales doce
(t2) V trece (13)) serd de un d{a y medio (1.5) ritil como m6ximo.

14. Una vez elaborada la Propuesta Econdmiqa, dsta deberd consolidarse con la Propuesta Tdcnica
si fuese el caso ista riltima Ia remitirrt a lala Sub Gerencia de V

ffi
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Administracirin Postal en Provincia dentro del plazo de presentaci6n de la propuesta a los

organizadores del Proceso de Seleccidn.

lj. La Sub Gererrcia de Ventas o la Administracidn Postal en provincia segrin coffcsponda serd

quien represente a la Empresa ante los organizadores del Proceso de Selecci6n, encargindose

a s*., nee de presentar la propuesta ante los mismos en la hora y fecha indicados, siendo este

hecho de su entera responsabilidad.

16. Culminado el Proceso de Seleccidn, la Sub Gerencia de Ventas o la Administracidn Postal en

provincia, segirn corresponda, serf quiem efbctrle el seguimiento post-proceso, debiendo

iolicitar oblifatoriamente a los organizadores el Asta de Evaluacidn y el detalle de las

calificaciones otorgadas a las propuestas.

17. Cualquier resultado negativo del Proceso de Seleccidn seri coordinado directamente entre la

Gerencia Comercial y la Oficina de Asesoria Jurfdica.

lB. La Gerencia Postal, la Sub Gerencia de Tecnologias de Ia Informaci6n y la Sub Gerencia de

Administraciones Postales, coordinarin con la Sub Gerencia de Logistica y la Sub Gerencia de

Recursos Humanos, siendo los responsables de efectuar los requerimientos necesarios, de una

manera oportuna y de acuerdo a las Especificaciones Tdcnicas, Contrato, Solicitud de

Servicios, Carta ae Otorgamiento de la Buena Pro y otros establecidos por el Comiti, bajo

responsabilidad.

lg. El Contrato elaborado por la entidad convocante ser6 revisado y visado por la Oerencia

Comercial, la Oficina de Asesoria Jurfdica y suscrito por la Gerencia General.

DISPOSICIONBS COMPLEMENTARIAS

l. Todo procedimiento que no est€ contemplado en el presente documento, setd;resuelto por el

Comitd o la Sub Cerencia de Ventas segfln conesponda.

2. Son responsables de la aplicacidn
personas designadas por estos en
(Alcance) del presente documento.

su reemplazo y las 6reas designadas en

La recepci6n de informacidn base para el trabajo se deberd efectuar antes de las 4:00 PM, si se

excediera dicho plazo, se considerari como entregada al dia siguicnte. Para el caso de las

provincias, los plazos establecidos se han considerado para tiempos de trabajo efectivos, no

habi€ndose incluido dentro de los mismos los periodos de remisidn de documentacidn por vfa

oficial, ya que dstos varian de una Administraci6n Postal a otra.

Las coordinaciones vfa e-mail, que se efectuen para el desamollo del procedimiento descrito en

el presente documento, serin considerados oficiales, a fin de agilizar la comunicaci6n entre las

6reas involucradas.

Los plazos para Procesos de Seleccidn que sean diferentes a Concursos Priblicos
(Adjudicacidn Directa y de Menor Cuantia) no se ajustaritn a los plazos estableoidos en el

presente documento. Asi mismo, los plazos estdn sujetos a variaciones de aeuerdo a las

disposiciones de la ley de contrataciones del estado y sus modificaciones.

El presente documento deja sin efecto a las *NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
PARTTCTPACTON DE LA EMPRESA EN PROCESOS DE SELECCIoN* (SC-NP-001,03)

09/04/20 r 0.

de este documento todos los miembros deel
el

Comit6, las
numcral II.
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El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrani en vigencia a partir de

la fecha de su suscripci6n.
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