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IV.

OBJETIVO

Brindar a los trabajadores de SERPOST S.A. un canal de comunicacién adicional a los
existentes para presentar sugerencias, reclamos o denuncias.

ALCANCE

A todo el personal que labora en SERPOST S.A.
BASE LEGAL

a) Estatuto Social de SERPOST S.A.
b) Decreto Legislativo N° 685. Ley de creacion de SERPOST S.A.
¢) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

NORMAS

La Subgerencia de Recursos Humanos utilizara los buzones instalados en diversos
ambientes de Tomas Valle para recibir las sugerencias, reclamos y/o denuncias.

Esta norma no debe utilizarse en los reclamos que tengan una legislacion o normativa
especifica.

Las sugerencias, reclamos y/o denuncias podrén ser remitidas a titulo personal o en
equipo.

Para poder formular una sugerencia/reclamos/denuncia serd necesario colocar

los datos personales como nombres y apellidos, codigo de trabajador, nimero de
DNI, area en que labora y estar suscrita por éste.

En los casos en los que la sugerencia/reclamos/denuncia sea realizada por un
grupo de personas, deberan aportarse los datos completos referidos a una de
ellas, que sera, desde entonces la responsable de la misma y la encargada de
comunicar al resto la contestacion recibida.

La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Departamento de Capacitacién y
Bienestar Social, sera responsable de: '

5.1 Recopilar los documentos de los buzones en forma semanal.
5.2 Registrar las sugerencias/reclamos/denuncias.
5.3 Informar a los 6rganos y personas pertinentes.

5.4 Dar respuesta a la persona o grupo que realizaron las sugerencias, reclamos y/o
denuncias al término del mes en curso.

5.5 Dar seguimiento al compromiso.

Las sugerencias, reclamaciones y/o denuncias realizadas por los interesados deberdn
ser respetuosas con la dignidad personal y profesional de todos los miembros de la
Empresa. El mal uso del buzén serd motivo de la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

Los datos aportados por los usuarios del servicio deberan ser veraces, exactos,
completos y actualizados. El usuario sera el unico responsable de cualquier dafio o
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perjuicio, directo o indirecto, que pudiera ocasionar a causa de enviar informacién falsa,
inexacta, incompleta o no actualizada.
Privacidad de la informaciéon: En los casos de trabajadores que denuncien

incumplimientos al Cédigo de Etica o cualquier otro tipo de denuncia se mantiene una
politica de total confidencialidad, a fin de protegerlos por cualquier eventualidad y/o

revanchismo por parte del personal denunciado.

APROBACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrard en vigencia a partir
de la fecha de su suscripcion.

Lima, 04 piC. 200
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FRIBERG QUISPE GRAJEDA
Gerente Ggnoral (e)
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