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Todas la Gerencias y Oficinas

%

Gestioén y Evaluacién del Proceso Presupuestario SERPOST S.A.

I. OBJETIVOS

1.1.

1.2.

Obtener informacién de gestién y evaluacién del proceso presupuestario de
SERPOST S.A. en forma mensual, trimestral y anual, considerando de manera
especifica el cumplimiento de los objetivos establecidos por cada unidad orgénica
de la Empresa. »

Proporcionar a la Gerencia General de la Empresa y al Fondo Nacional de
Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado (FONAFE) en el plazo
previsto por la presente Directiva, los resultados de la gestion Empresarial de
SERPOST S.A.

H. ALCANCE

A todas las Gerencias de la Empresa y Oficinas.

III. BASE LEGAL

3.1
3.2
33.

34,

35

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

3.10.
311
3.12.

Decreto Legislativo N° 685 Ley de creacién de SERPOST S.A.
Estatuto de SERPOST S.A

Decreto Legislativo N° 1031, promueve la Eficiencia de la Actividad Empresarial del
Estado.

Decreto Legislativo N° 513, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto de la
Actividad Empresarial del Estado.

Directiva de Gestion de FONAFE, aprobada mediante Acuerdo de Directorio

/

N° 001-2013/006-FONAFE y modificada con Acuerdo de Directorio N°002-

2014/009-FONAFE del 12/08/2014.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal vigente.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 102-2007-EF

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 163-2004-EF, Establecer disposiciones para la Mejora de la

calidad del Gasto Publico y crea el Sistema de Seguimientos y Evaluacién del Gasto
Publico.
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3.13. Medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico y de ingresos del
personal para las empresas bajo el ambito de FONAFE.

3.14. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Inteérno.

3.15. Normativa interna
IV. CONCEPTOS

1. INSTRUMENTOS DE GESTION

Son herramientas que miden resultados orientados a contribuir de manera efectiva
a una mejor gestion de la Empresa y a la generacion de beneficios para el Estado y -
la ciudadania. Entre las principales herramientas se encuentran el Plan Operativo,
Presupuesto, Convenio de Gestidn, los Cdodigos de Buen Gobierno Corporativo, el
Gasto Integrado del Personal - GIP, el Tope de Ingreso Maximo Anual —-TIMA y
el Codigo Marco de Control Interno.

2. DEVENGADO

Obligacién de pago que se asume como consecuencia de un compromiso
contraido. Comprende la liquidacién, identificacién del acreedor y la
determinacion del monto a través del documento oficial. En el caso de bienes y
servicios, se configura a partir de la verificacién de conformidad del bien recibido,
del servicio prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y
legales para los gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

3. PARTIDA

Descripcién genérica de los ingresos o egresos, comprendiendo: Ingresos
Operativos, Egresos Operativos, Compra de bienes, Gastos de Personal, Servicios
Prestados por Terceros, Tributos, Gastos Diversos de Gestion, Gastos Financieros,
Otros. Participacién de Trabajadores, Gastos de Capital, Ingresos de Capital,
Transferencias, Resultado Economico, Financiamiento Neto, Resultado de
Ejercicios Anteriores, Saldo Final, GIP..

4. PAGADO

Hace efectivo el pago por la transaccidén de bienes y/o servicios u otros conceptos.

5. .RESULTADO PRIMARIO
Superavit, déficit o equilibrio primario, determinado sobre la base del Flujo de
Caja.

6. RUBROS

Descripcion especifica del tipo de ingreso o egreso, comprendiendo las no
consideradas en las Partidas descritas.

7. PLAN OPERATIVO A NIVEL DE EMPRESA

Es el instrumento de gestién que refleja los objetivos y metas que planea alcanzar
la Empresa durante el afio, los cuales deberan estar en concordancia con su Plan
Estratégico y con los objetivos estratégicos y metas de FONAFE. A nivel de
Empresa es aprobado por el Directorio de SERPOST S.A.
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8. PLAN OPERATIVO POR GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

Es el instrumento de gestién que muestra las metas e indicadores a cumplir por
cada gerencia, subgerencia y departamentos; y que permitird evaluar el
cumplimiento de las acciones programadas.

Los indicadores que comprenden el Plan Operativo por estos Centros Gestores
serdn formulados por la Gerencia de Desarrollo Corporativo, teniendo como base
los indicadores contenidos en los instrumentos de Gestion aprobados para
SERPOST S.A. tales como el Plan Estratégico 2013-2017, el Plan Operativo a
nivel de Empresa vigente para el ejercicio, asi como la propuesta de indicadores
formulada para dichos Centros Gestores.

Los Centros Gestores suscribiran la propuesta final, la misma que sera aprobada
por la Gerencia General y distribuido a cada Gerencia de la Empresa para su
ejecucion y control respectivo.

9. PRESUPUESTO ANALITICO POR CENTROS GESTORES

Es el instrumento de gestion donde se establecen los ingresos, egresos y gastos de
capital que determina, orienta y asigna los recursos para que los Centros Gestores
cumplan con los objetivos y metas trazados en sus planes operativos.

El Presupuesto Analitico por Centro Gestor sera formulado por la Gerencia de
Desarrollo Corporativo, sobre la base de la informacién remitida por las areas
interesadas; serd aprobado por la Gerencia General y distribuido a cada Gerencia
de la Empresa, para su ejecucién y control, aplicando los principios de
racionalidad y eficiencia en el marco de su Plan Estratégico aprobado.

10. GASTO INTEGRADO DE PERSONAL - GIP

Instrumento de gestién que permite administrar los gastos de personal en
aplicacién de los principios de racionalidad, eficiencia y flexibilidad, dentro del
marco de austeridad del Estado. Estd conformado por el conjunto de Partidas y
Rubros presupuestarios relacionados con gastos de personal, sean éstos productos
de los servicios de personal prestados en forma directa o indirecta, y comprende:
i) contratos a plazo indeterminado; ii) contratos a plazo fijo o sujetos a modalidad; -
iii) locacién de servicios; iv) servicios no personales; v) provisién de personal
mediante cooperativas de trabajadores y Empresas especiales de servicios; vi)
condiciones de trabajo, beneficios, capacitacién, bonificaciones, indemnizaciones
por cese de relacién laboral e incentivos por retiro voluntario; vii) gratificaciones
ordinarias y extraordinarias; viii) celebraciones; y, ix) cualquier otro concepto afin
o similar que se derive de los anteriores.

La administracién y ejecucién del GIP es responsabilidad de la Gerencia de
Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de Recursos Humanos.

11. TOPE DE INGRESO MAXIMO ANUAL - TIMA

Es el monto total miximo anual de ingresos que puede percibir un trabajador de
una determinada Empresa. '

Los conceptos comprendidos en el TIMA son: remuneraciones, gratificaciones,
bonificaciones, compra de vacaciones, quinquenios, asignaciones, compensacion
por tiempo de servicios (CTS) y cualquier otro concepto remunerativo afin o
similar de libre disponibilidad que perciba el trabajador, incluyendo aquellos
beneficios que se paguen al trabajador, ain cuando éstos no tengan caracter
remunerativo,
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El bono derivado del Convenio de Gestién y la participacion de utilidades, no son
conceptos comprendidos en el TIMA. La suma total de los ingresos anuales
percibidos por un trabajador por conceptos comprendidos en el TIMA no podra
superar el TIMA establecido para la Empresa.

| 12. ENDEUDAMIENTO EXTERNO A LARGO PLAZO |

Operaciéon por la cual la Empresa obtiene préstamos de bancos, gobiernos,
proveedores, organismos internacionales y otras instituciones y otras entidades del
exterior, pudiendo ser con aval o sin aval del gobierno, cuyo vencimiento es mayor
a un afio.

13. ENDEUDAMIENTO INTERNO A LARGO PLAZO

Operacién por la cual la Empresa obtiene préstamos de bancos, proveedores y
otras entidades del pais, pudiendo ser con aval o sin aval del gobierno, cuyo
vencimiento es mayor a un afio.

14. MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Es el cambio en el monto asignado a las partidas o rubros del presupuesto.

15. RECATEGORIZACION

Variacién en el nivel o categoria ocupacional de un cargo, que involucra una
modificacién sin que exista un cambio en las labores y/o responsabilidades
asignadas a dicho cargo.

V. NORMAS

A. PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTO

Empresarial, es el 6rgano responsable de realizar la consolidacién, seguimiento y
evaluacién del Plan Operativo y Presupuesto de la Empresa.

2. El Departamento\ de Gestion-y Presupuesto--de-la-Subgerencia-de Desarrollo
Empresarial es el 6rgano responsable de consolidar, elaborar y difundir la
ejecucion del volumen de produccién a nivel empresa, dentro de los doce (12)
dias calendarios siguientes al mes evaluado.

Para tal efecto la Gerencia Postal a través de las Subgerencias de Operaciones
Postales, Operaciones Aduaneras y las 37 Administraciones Postales, asi como el
Departamento de Giros Postales, deberan remitir la informacién estadistica del
trafico postal a mas tardar a los seis (6) dias calendarios de finalizado el mes a
reportar.

3. La Gerencia de Administracién de Recursos, a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos es responsable de la ejecucion mensual de las partidas GIP,
de acuerdo al presupuesto aprobado por FONAFE.

4. La Gerencia de Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Logistica es la responsable de ejecutar los gastos de bienes, servicios e
inversiones, de acuerdo al presupuesto aprobado por FONAFE para el ejercicio.

5. La Gerencia de Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Finanzas programaré la ejecucion presupuestaria de ingresos, gastos corrientes y
de capital a nivel de Empresa y por Centro Gestor a fin de efectuar el control

1. El Departamento de Gestion y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo
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previo de la disponibilidad presupuestal en las asignaciones aprobadas a detalle a
nivel de ejecucion, después de efectuado el cierre de cada mes, con la finalidad
de efectuar las alertas respectivas.

6. La Gerencia de Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Finanzas deberd establecer procedimientos de control previo al compromiso de
gastos que permitan asegurar su correcta aplicacién en las partidas
presupuestales relativas a las metas programadas, de acuerdo a su marco
presupuestal aprobado, asi como informar mensualmente sobre la ejecucién de
ingresos, gastos corrientes y de capital al nivel de Empresa y Centro Gestor y
saldos presupuestales dentro de los nueve (9) dias calendario siguientes al mes
evaluado.

7. La Gerencia de Administracion de Recursos elaborard las propuestas de
aplicacién o inversién de los fondos excedentes de la Empresa en los diversos
instrumentos financieros del mercado, las mismas que serin elevadas por la
Gerencia General para aprobacién del Directorio.

8. La Gerencia de Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Finanzas es el érgano responsable del control previo presupuestal, asi como de
elaborar y remitir a la Gerencia de Desarrollo Corporativo, las cifras definitivas
de la Evaluacién de la Ejecucién Presupuestal a nivel de Empresa, dentro de los
nueve (9) dias calendario siguientes al mes evaluado.

Sin perjuicio de lo anterior, cada Centro Gestor es responsable de observar el

austeridad y racionalidad. i

9. La Gerencia de Administracion de Recursos a través de la Subgerencia de
Finanzas es el érgano responsable de elaborar las cifras definitivas del informe
de los Estados Financieros, ratios financieros, proyecciones ¢ Informe de
Ejecucién Presupuestal y Financiera, los que seran entregados a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo, dentro de los nueve (9) dias calendario siguientes al mes
ejecutado, para la consolidacién de la Evaluacién Presupuestal, asi como la
elaboracién del Informe de Gestién de la Empresa.

10.La Gerencia Comercial a través de la Subgerencia de Ventas es el organo
responsable de elaborar las Ventas por Lineas de Negocios; las que seran
entregadas a la Gerencia de Desarrollo Corporativo, dentro de los nueve (9) dias
calendario siguientes al mes a reportar, para la consolidacién de la Evaluacién
Presupuestal, asi como la elaboracién del Informe de Gestion de la Empresa.

11.Cada Gerencia, Subgerencia, Departamento y Administracién Postal es
responsable de efectuar el seguimiento del cumplimiento de las metas
establecidas en su respectivo Plan Operativo.

Para tal efecto deberén reportar los resultados alcanzados en los indicadores del
Plan Operativo en los formatos establecidos para tal fin, acompaiiados de su
respectiva fuente auditable a la Gerencia de Desarrollo Corporativo, dentro de
los nueve (9) dias calendario de finalizado el trimestre ejecutado para su
respectiva evaluacion y consolidacién a través del Plan Operativo a nivel de
Empresa. Asimismo, en caso de no cumplir con las metas programadas debera
adjuntar un informe que justifique dicho incumplimiento.
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B.1 Consideraciones Generales:

12.

13.

14.

15.

Debe propiciarse la mejora de la calidad del gasto como una estrategia
prioritaria de la Empresa. Todos los funcionarios tienen la obligacién de
promover y velar para que las acciones sean eficaces, eficientes y equitativas, a
través del logro de resultados necesarios en el marco de sus funciones y
competencias, de la obtencién de la mayor rentabilidad, de la consecucion de
metas empresariales y el cumplimiento del rol social encomendado por el
Estado.

Se debe privilegiar el gasto productivo respecto del administrativo, buscando

que la relacién entre ambos alcance niveles competitivos de eficiencia en el

mercado. co

Cada Gerencia debera revisar sus procesos y procedimientos operativos que: =

permitan la mayor congruencia de sus acciones con las funciones que le
corresponden legalmente para el cumplimiento de su misiéon y objetivos al
minimo costo, en €l marco de una simplificacién administrativa.

Cada Gerencia es responsable de realizar las acciones necesarias que conlleven
a una efectiva racionalizacién de sus costos, sin perjuicio de la calidad de los
bienes y servicios prestados por la Empresa.

B.2 Gestion de Personal:

16.

17.

18.

19.

aus_teridad:

Los gastos que SERPOST S. A. asuma con respecto a la capacitacion de sus
trabajadores deberan estar obligatoriamente en funcion al Plan de Capacitacion
debidamente aprobado por el Directorio y/o Gerencia General de la Empresa, y
enmarcarse en el presupuesto aprobado al inicio de cada ejercicio. El gasto
asignado a capacitacién debe distribuirse equitativamente teniendo en cuenta
las necesidades reales de la Empresa para promover su desarrollo y propiciando
la participacién del mayor mimero de trabajadores posible. Todas las
actividades de capacitacién requeridas estarin sujetas a la disponibilidad
econdmica en el presupuesto de la Empresa. Esta partida no es habilitadora y

no puede ser habilitada, por lo tanto, no podra sobregirarse.

La Gerencia de Administracién de Recursos, a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos, estara facultada para administrar de manera flexible, todos
los rubros que componen el GIP, referidos a la autorizacién para realizar
transferencias entre partidas del mismo, excepto las partidas de Tributos,
Incentivo por Retiro Voluntario, Celebraciones, Participaciéon de los
trabajadores las cuales no son habilitadoras y no pueden ser habilitadas, asi
mismo todo cambio que afecte el marco Presupuestal del GIP debera ser
solicitado como una modificacién presupuestal a la Gerencia de Desarrollo
Corporativo, con el respectivo informe sustentatorio, para su elevacion a la
Gerencia General y posterior remisioén al Directorio para su aprobacion, y si es
el caso lo requiera ante FONAFE.

El monto ejecutado del GIP del afio correspondiente no podrd exceder el GIP
autorizado mediante el Presupuesto aprobado.

No podra celebrarse nuevos contratos de trabajo con personas naturales, con
excepcidn de los siguientes casos, siempre que exista plaza vacante y el marco
presupuestal necesario, teniendo en cuenta los criterios de racionalidad y
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21,

22,

24,

25.

26.

B.3
27.
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a) Contratos de trabajo que se efectiien para cumplir funciones de plazas
vacantes del CAP generadas como consecuencia de la extincién de la
relacién laboral, suplencia temporal, promocién o similares.

b) Contratos para atender nuevas funciones, o incrementos de actividad o del
nivel de produccion o de las necesidades del mercado.

c) Contratos para atender obras determinadas o servicios especificos de
duracién determinada.

d) Renovacién de contratos de trabajo a plazo fijo que hayan sido
previamente aprobadas por el FONAFE.

Cada Gerencia es responsable de los requerimientos de personal que formulen.
La justificacion para la contratacion de nuevo personal bajo cualquier
modalidad debe estar debidamente sustentada sobre la base de un informe
técnico, que defina el perfil del candidato con relacién a las funciones que le
seran asignadas y las necesidades que se requieren cubrir con la contratacién,
bajo un marco de austeridad y racionalidad.

Cada Gerencia debera adoptar las acciones necesarias que permitan ejecutar su
Presupuesto en un marco de austeridad. Dichas acciones seran conciliadas con
el cumplimiento de metas y objetivos previstos en los Planes Operativos por
Centro Gestor, Presupuesto asignado, asi como del Plan Operativo a Nivel de
Empresa.

Las modificaciones del Cuadro de Asignacién de Personal — CAP que implique
recategorizacion de plazas e incrementos del nimero de plazas, que representen
mayor gasto para las Empresas requieren aprobacion previa del Directorio de
FONAFE. Las demis modificaciones del CAP pueden ser aprobadas por el
Directorio de SERPOST S.A.

. Las plazas del Cuadro de Asignaci6n de Personal solo pueden ser ocupadas por

las personas con contratos de trabajo a plazo indeterminado o con contratos de
suplencia temporal, no pudiendo ser ocupadas por locadores de servicios, o por
personal destacado de una empresa especial de servicios (intermediacion) o de
una cooperativa de trabajo.

Todas las modificaciones del CAP deben publicarse en la pagina web de
SERPOST. S.A. y ser comunicadas a FONAFE, ambos en un plazo méximo de
treinta dias calendario desde su aprobacion.

Las horas extras solo podran ser pagadas en efectivo o en compensacion, a los
trabajadores que realicen tareas estrictamente vinculadas al proceso operativo
de la Empresa. Para cualquier otra actividad se podra pagar horas extras por
compensacion,

Se podra suscribir contratos de locacién de servicios solo para la realizacién de
labores especializadas y no desarrolladas por el personal de la Empresa.

Adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras

Se realizardn conforme a la Ley de Coritrataciones del Estado (Art. 21° al 26°
Ley N° 30225) y Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2016
(Art. 16°, Ley N° 30372).
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION 2016 (En nuevos soles)

TIPODE
PROCESO DE
SELECCION

SERVICIOS

SERVICIOS EN
GENERAL

CONSUL TORIAS |
ENGRAL.Y
CONSULTORIA DE
OBRAS

PLAZOS

LICITACION
PUBLICA

>a
1'800,000.00

>a
400,000.00

Entre la convocatoria y la presentacitn de ofertas debe exdstir por o menos 22 dias habiles,

El plazc minimo para f: dacién de consultas yobser
plazo médmo para su absalucitn de 07 dias habiles.

es de Ddias hibiles yel

Entre laintegracion de las bases yla presentacion da ofertas debe exstir porio menos 7
dias habiles.

E plazo para el Consentimiento de la Buena Pro es 8 dias habiles (en caso existan 20 més
postores).

Firma de Contrato hasta fidies hébiles

Para gjecucion de obras y cuando el valor referencial sea mayor a 20'000,000.00 ta Ertidad
puede optar para ejecutar una licitacion publica con precalificacion, con la finalidad de
preseleccionar proveedores con calificaciones suficientes para gjecutar el cortrato, e -
invitarios a presentar su oferta. o -

CONCURSO
PUBLICO

> a 400,000.00

Entrelaconvocatoriayla presentacion de ofertas debe exstir por lo menos 22 dias hébiles,

El plazo minimo para formulacion de consultas y observaciones es de ‘D dias habiles y el
plazo médima para su absolucion de 07 dias habiles.

Entrela integracién de las bases yla presentacion de ofertas debe exdstir porlo menos 7
dias hébiles,

El plazo para el Consentimiento de la Buena Pro es 8 dias hdbiles (encaso existan20 més
postores).

Firma de Contrato hasta Mdfas hébiles.

ADJUDICACION
SIMPLIFICADA

<de
1'800,000.00
y
>de
31,600.00

<de
400,0000.00
y
>de
31,600.00

>de

< de 400,000.00

y
31,800.00

€n el caso de bienes, sexvicios en general el plazo minimo para formular consultas y
observaciones es de 2 dlas hdbiles y el plazo maxmo para su absolucion es de 2dias
habiles. Para el caso de ejecucion de obras, el plazn minimo para formularias es de 3dias
hébiles yel plazo maxmo para su absolucion es de 3 dias habiles.

La presentacion de ofertas se efectta en un plazo minimo de 3 dias habiles, contados -
desde laintegracién de las bases. -

El piazo para el Consentimiento de la Buena Pro es 5dias habiles (encaso existan 20 més
postores). - .

Firma de Contrato hasta Mdlas habiles

SELECCION DE
CONSULTORES
INDIVIDUALES

<a
100,000.00
y
>de
—.-31,600.00.

La recepcidn de expresiones de irntenés no podra ser menor a S dias habiles contados
desde el dia sigulente de la convocatoria.

El plazo para el Consentimiento de la Buena Pro es 5dias hébiles (encaso exstan 2o mds
postores).

"Firma de Contrato hasta Hidles hbiles.

COMPARACION
DE PRECIOS

< de 40,000.00

Yy
> de 31,600.00

< de 40,000.00

Y
> de 31,600.00

£ plazo para el Consentimiento de la Buena Pro es 5dias habiles (en caso existan 20 més
postores).

SUBASTA
INVERSA
ELECTRONICA
)

>a
31,600.00

>a
31,600.00

Entrela convocatoria y la apertura de ofertas y periodo de lances debe existir no menos de
5 dias hébiles, salvo enlos p ientos cuyo valor estil sea mayor a 65 Unidades
Impossitivas Tributarias, en cuyo caso el plazc minima es de 8dias habiles.

ElplazopedeomemlmienmdelaBumessdasrwilesuadasmbﬂama
valor da al de una licitacion publica © concurso plblico (encaso
existan 2 o mds postores).

Firma de Contrato hasta Ndias hébiles

Cuadro etaborado por 1a Subgerencia de Logistica .
{*) Para Bienes y Servicios comunes gue cuenten con Ficha Técnica y se encuentran incluidos en el Listado de Bienes y Servicios Comunes.

El Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) aprobd que el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afo 2016 serd de 3,950 soles, el cual servird como indice de
referencia en las normas tributarias, ha sido determinado mediante el Decreto Supremo N2 397-2015-EF
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28. Se podran contratar servicios y adquirir bienes para la adecuacion y
remodelacion de ambientes de sedes administrativas y comerciales, y la
adquisicién de mobiliario de oficina, alfombras, tabiquerias y otros de similar
naturaleza, para ello requerirdn de la aprobacion de la Gerencia General y/o
Directorio de SERPOST S.A., contar con presupuesto aprobado y
presentar un informe técnico justificando el gasto.
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El arrendamiento de inmuebles para sedes operativas debera celebrarse dentro
del marco de la racionalidad y austeridad, siempre y cuando cumpla con las
siguientes condiciones:

e Informe Técnico emitido por la Gerencia de Administracién y Recursos
debidamente refrendado por la Gerencia General u érgano equivalente, que
incorpore un andlisis costo-beneficio que permita justificar la necesidad del
gasto.

* Informe Técnico del Departamento de Gestién y Presupuesto, que determine
la disponibilidad presupuestal a nivel de la partida y/o rubro aplicable al
gasto a realizar.

* Aprobacién del Directorio u 6rgano equivalente.

. Estd prohibida la construccién o compra de inmuebles para sedes

administrativas.

- Las restricciones en la ejecucion de gastos son las que se indican en la directiva

sobre Medidas de Austeridad, las politicas de la Empresa y la Directiva de
Gestion de FONAFE.

B.4 Endeudamiento

32.

La Empresa podrd acordar préstamos con FONAFE o con las Empresas, de
acuerdo a la disponibilidad de sus recursos, los cuales estaran sujetos al pag
de intereses. ‘

B.S Gastos en Asesorias, Consultorias y Auditorias

-
2.

(98]

34.

3s.

Se ejecutaran en un marco de austeridad y racionalidad siempre que el servicio
no pueda ser realizado por el personal de la empresa o se requiera de un alto
grado de especializacion técnica. En el caso de consultorias, se orientaran de
manera prioritaria a ejecutar gastos para la revision y/o elaboraciéon de los
procesos de gestion y costeo por actividades que permitan una mejor gestion
operativa econémica y financiera de la Empresa.

Dentro de un marco de austeridad y racionalidad, cada Gerencia es responsable
de los requerimientos de asesorias y consultorias que formulen. La justificacién
para la contratacion de tales servicios debe estar debidamente sustentada sobre
la base de un informe técnico, que defina el perfil del profesional o entidad
consultora con relacién a los servicios de investigacién o asesoria a llevar a
cabo. El informe debera proyectar cualitativa y/o cuantitativamente el valor
agregado que el profesional o consultora habra de aportar a la Empresa.

La contratacion de auditorias externas se realizard de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control, considerando los lineamientos que

-apruebe la Direccién Ejecutiva de FONAFE y publicados en el portal de

FONAFE, de acuerdo al Reglamento del Decreto Legislativo N°1031.
Asimismo, se podrd contratar otras auditorias externas en el marco del
presupuesto aprobado.

Gastos Diversos

Los gastos de publicidad y publicaciones se orientardn a la consecucién del
objeto social de la Empresa en un marco de austeridad y racionalidad.
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37. Los gastos para eventos, celebraciones institucionales y de representacién se
efectuaran de acuerdo a las politicas que apruebe el Directorio y/o la Gerencia
General de la Empresa en un marco de racionalidad y austeridad, dentro del
presupuesto aprobado.

La Gerencia de Administracién de Recursos sera responsable de gestionar la
publicacién de dichas politicas en la pagina web de SERPOST S.A., para lo
cual deberd cumplir el procedimiento establecido en la Directiva interna:
“Publicacién de Informacion en la Pagina Web de la Empresa”.

B.7 Gastos de Capital

38. Comprende las inversiones en Proyectos de Inversion y Gastos de Capital no;:
Ligados a Proyectos, que aumentan el activo de la Empresa. o

39. Para la ejecucion de cada Gasto de Capital se debera tener en cuenta el marco
presupuestal aprobado y se considerard como un Centro Gestor.

40. Proyectos de Inversion.- Es toda intervencién limitada en el tiempo que utiliza
total o parcialmente recursos de la Empresa, con el fin de crear, ampliar,
mejorar o recuperar la capacidad productora o de provision de bienes o
servicios; cuyos beneficios sean usufructuados por la Empresa durante la vida
atil del proyecto y éstos sean independientes de los de otros proyectos.

40.1 Los Proyectos de Inversion se sujetan a las siguientes fases:

a) Preinversién: Comprende la elaboracion del Perfil, que ademds incluye el
andlisis a nivel de un Estudio de Prefactibilidad, y la elaboraciéon del
Estudio de Factibilidad. En cada uno de los Estudios de Preinversién se
busca mejorar la calidad de la informacién proveniente del estudio.
anterior a fin de reducir el riesgo en la decision de inversion.

b) Inversién: Comprende la elaboracion del Estudio Definitivo, Expediente
Técnico u otro documento equivalente.

c) Postinversién: Comprende la operacion y mantenimiento del PIP
ejecutado, asi como la evaluacién ex post.

402 Niveles minimos de estudios:
a) Perfil Simplificado: Para los PIP cuyos montos de inversion, a precios de

mercado, sean iguales o menores a S/. 1°200,000.00 (Un Millén
Doscientos Mil y 00/100 Nuevos Soles).

b) Perfil: Para los PIP cuyos montos de inversion, a precios de mercado,
sean iguales o menores a S/. 10°000,000.00 (Diez Millones y 00/100
Nuevos Soles).

c) Factibilidad: Para los PIP cuyos montos de inversion, a precios de
mercado, sean mayores a S/. 10°000,000.00 (Diez Millones y 00/100
Nuevos Soles).

40.3 La Gerencia de Desarrollo Corporativo a través de la Subgerencia de
Desarrollo Empresarial, asesorara a los jefes de Proyectos de Inversién
en la fase de Preinversion, con el apoyo de las reas involucradas.

40.4 La Subgerencia de Desarrollo Empresarial, a través del Departamento de
Estudios Econdmicos, es el area responsable de recibir el Perfil de cada
Proyecto de Inversién, con la informacién elaborada por cada Jefe de
Proyecto.

DIRECTIVA DE GESTION Y EVALUACION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO 10
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40.5 La Subgerencia de Desarrollo Empresarial registrara e ingresard la
version electronica en el Banco de Proyectos del Sistema Nacional de
Inversién Piblica (SNIP).

40.6 La Gerencia General debera enviar el Perfil y la ficha de registro del PIP
(Formato SNIP-03) a la Oficina de Programacién de Inversiones (OPI)
del FONAFE para su evaluacion y declaracion de viabilidad.

40.7 Todos los Proyectos de Inversion deben contar con la aprobacién del
SNIP para que sean considerados en el presupuesto.

41 Gastos de Capital no ligados a proyectos.- Comprende las inversiones de
soporte a las actividades operativas de la Empresa como: adquisicion de bienes
de capital, reposicion de activos e inversiones que permiten mantener la
productividad o alargar la vida util de activos ya existentes.

41.1 Cada proyecto de gasto de capital no ligado a proyectos de inversién
estard a cargo de un jefe responsable de proyecto, quien serd el
encargado de la ejecucion presupuestal y control permanente de todas las
actividades previstas y cumplimiento de metas programadas.

41.2 Los proyectos a ejecutarse son los siguientes:

- RESPONSABLE

e Automatizacion del servicio postal. | Subgerente de Tecnologias de la Informacion

* Mejoramiento de locales. Gerente de Administracion de Recursos

* Mejoramiento del servicio postal Gerente Postal

Funciones del Jefe del Proyecto:

42 El jefe responsable es el encargado de la idoneidad del Gasto de Capital — Proyecto de
Inversion y/o Gastos de Capital no ligados a Proyectos de Inversién, de su formulaCIon
€jecucion y resultados.

43 El jefe responsable coordinard las acciones para que se lleven a cabo los
términos de referencia correspondientes, asi como supervisar y evaluar el’
avance de las metas de los proyectos a ejecutarse e informando su justificacion
respecto a algln retraso.

44 El jefe determinard la prioridad y reprogramaciones de las inversiones del
Gasto de Capital ~proyecto- a su cargo por concepto de estudios, obras y
equipos de acuerdo al presupuesto establecido. '

DIRECTIVA DE GESTION Y EVALUACION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO 1
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Recepcion de los informes emitidos por los Jefes de cada Proyecto:

45

Los jefes responsables informardn a la Gerencia de Desarrollo Corporativo
sobre los avances, implementacion, dificultades y estado de ejecucion de cada
proyecto con su respectivo sustento técnico dentro de los nueve (9) dias
calendarios siguientes al vencimiento del mes evaluado.

C. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

46

47

48

49

50

51

52

53

54
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La Gerencia de Administracion de Recursos, a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos es responsable de la presentacion de la propuesta de
modificacion presupuestal de las partidas GIP.

Las modificaciones presupuestarias podran dar lugar a cambio en las metas de
los indicadores integrantes del Plan Operativo por Centro Gestor, con

excepcion de aquellos indicadores asociados a la productividad del servicio:

postal y a la mejora de la gestion administrativa y comercial.

En el proceso de ejecucién presupuestaria se deberd respetar el nivel de
Superéavit (Déficit) Econémico Aprobado.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo recibird de las diferentes gerencias y
Subgerencias de la Empresa sus requerimientos de modificacion presupuestal
debidamente justificado.

Las partidas y/o rubros presupuestales que por su naturaleza no podrén ser
utilizados como habilitadoras por los centros gestores son los siguientes:

RUBRO DENOMINACION RUBRO
PARTIDA -
225 Capacitacion
22.7.6 Incentivo por Retiros Voluntarios
22.7.7 Celebraciones

722779 7 Participacion de Trabajadores
24 Tributos

El Directorio de la Empresa debera aprobar la modificacién de metas del Plan
Operativo a nivel de Empresa que se genere por una modificacién
Presupuestaria.

Las modificaciones presupuestarias, no podrdn exceder de tres (03) al afio y
s6lo se aprobaran y/o solicitardn hasta el ultimo dia Gtil del mes de agosto.

Las modificaciones presupuestarias que tengan como objetivo incorporar:
proyectos de inversion declarados viables por la instancia facultada para tal -
efecto y el financiamiento correspondiente, no estardn limitadas en cuanto a su
ndmero, s6lo podrin solicitarse ante FONAFE hasta el Gltimo dia (til del mes
de octubre.

El Directorio del FONAFE aprobari las modificaciones presupuestarias que
involucre una disminucién del Resultado Econdémico Presupuestario e impacte
de manera negativa en el Resultado Primario.

T 12
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55 Para la aprobacion de las Modificaciones Presupuestales se presentara a
FONAFE la Solicitud de Modificacién Presupuestaria, Acuerdo de Directorio,
Informe ejecutivo justificatorio, Formatos de: Ingresos y Egresos, Flujo de Caja
y Gastos de Capital.

56 El Directorio, previa opinion favorable de la Gerencia de Operaciones de
FONAFE, esté facultado a aprobar, mediante Acuerdo debidamente justificado,
las modificaciones presupuestales no consideradas en el numeral 49 con las
siguientes limitaciones:

a) Incrementar la partida del Gasto Integrado del Personal.
b) Transferir recursos de la partida de Gastos de Capital a Egresos Corrientes.

c) La partida tributos y los rubros pagos por Incentivo por retiro voluntario,
Participacion de trabajadores, celebraciones, capacitacion, las cuales no son
habilitadoras.

57 Las modificaciones presupuestarias deberan ser comunicadas a FONAFE, a
nivel desagregado, junto con la evaluacion presupuestaria del mes en el cual se
aprobd, para lo cual se debera adjuntar una copia del acuerdo del directorio, un
informe ejecutivo del sustento de la modificacion aprobada, y todos los
formatos que resulten afectados. Los Acuerdos de Directorio de Modificacion
Presupuestal deberan considerar en su aprobacién el modelo tomado del
SISFONAFE de acuerdo a lo indicado en la Directiva de Gestion de FONAFE.

D. EVALUACION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA A REMITIRSE AL
FONAFE

D.1 Remisiéon de formatos

58 Cada Gerencia y Subgerencia responsable del cumplimiento de indicadores
contenidos en el Plan Operativo a nivel de Empresa, remitira a la Gerencia de’
Desarrollo Corporativo la evaluacion del cumplimiento de las metas
programadas, de acuerdo al cuadro del Anexo N° | “Indicadores de! Plan
Operativo”, nueve (9) dias calendario después de finalizado cada trimestre

La Evaluacion debera incluir un informe que explique las variaciones respecto-
a las metas programadas.

.Las dreas responsables de la Evaluacion del Presupuesto remitiran a la
Gerencia de Desarrollo Corporativo, dentro de los nueve (9) dias calendario
posteriores al cierre de cada mes la informacién sefialada en los formatos que
aparecen en el cuadro “Formatos de Evaluacion de FONAFE” Anexo N° 2, asi
como los Informes Ejecutivos los mismos que deberdn incluir los hechos de
importancia y desviaciones relevantes, respecto del marco presupuestal
aprobado, ocurridos al mes de la evaluacién y la Data Relevante de acuerdo al
P Anexo N° 03.

59 La Subgerencia de Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad sera la
responsable de realizar mensualmente y trimestralmente el Informe Ejecutivo
Financiero, el cual debera considerar los hechos més relevantes ocurridos en el
mes de evaluacion con respecto al mes anterior y al mismo mes del afio anterior
al nivel de Estados Financieros (Balance General y Estado de Ganancias y
Pérdidas), Presupuesto de Ingresos y Egresos incluyendo la informacion real al
mes de evaluacion y la proyeccion hasta el mes de diciembre del afio en curso y
Flujo de Caja, que incluya una explicacion detallada sobre la disponibilidad del
Saldo Final de Caja d:stmgmendo ]os comprom|sos y la libre dlspomblhdad

DIRECTIVA DE GESTION Y EVALUACION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO 13
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ratios de rentabilidad, solvencia, gestion, liquidez y la Utilidad antes de
intereses, depreciacion, amortizacion e impuestos “EBITDA” comparadas con
el mismo periodo del afio anterior.

60 La Subgerencia de Desarrollo Empresarial a través del Departamento de
Gestion y Presupuesto, elaborard trimestralmente un informe ejecutivo que
comprenda la evaluacion considerando los hechos de importancia y
desviaciones con relacion al marco presupuestal aprobado con respecto al mes
de evaluacion, en forma mensual y trimestral en base a la informacion
proporcionada por el Departamento de Costos y Control Presupuestal, la
ejecucion al trimestre anterior y la ejecucion al mismo trimestre del afio
anterior.

61 La Subgerencia de Desarrollo Empresarial a través del Departamento de
Gestion y Presupuesto, efectuard el analisis de metas del Plan Operativo y
consolidard la evaluacion de las metas de los indicadores a nivel de Empresa.

62 El presupuesto deberd incluir en el caso de proyectos y gastos no ligados de
inversion, la explicacion sobre los factores que incidieron en el nivel de
ejecucidn, indicando en cada caso lo siguiente:

a. Gestion Interna (inadecuada programacion, demoras en elaboramon de;:.f'-
Bases y otros). o

b. Problemas del SNIP (Retrasos en Aprobacion de Estudios y/o Vlabllldad)

c. Problema de la Ley de Contrataciones del Estado (Retrasos en
Pronunciamientos de OSCE, observaciones e impugnaciones no técnicas a
procesos, etc.)

d. Hechos de la naturaleza

e. Problemas de servidumbre

f. Incumplimiento de terceros

g. Otros, si son significativos, consignarlos por separado.

Los literales b, ¢, e y f deberan presentarse en los informes al mes de junio y al
mes de diciembre con ld respectiva documentacion sustentatoria.

63 La Gerencia de Administracion de Recursos a través de la Subgerencia de
Logistica debera remitir a la Gerencia de Desarrollo Corporativo la informacién
de compras dentro de los nueve (9) dias calendario después de finalizado mes,
de acuerdo al Anexo N°® 4,

64  La Gerencia-de-Administracién  de Recursos a~través de—la Subgerencia de
Finanzas deber4 remitir los costos por unidad de negocios dentro de los nueve
(9) dias calendario después de finalizado cada trimestre.

D.2 Formatos para la Evaluacién Presupuestal y Financiera

- 65 La Gerencia de Administracion de Recursos a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos y la Subgerencia de Logistica debera remitir a la Gerencig
de Desarrollo Corporativo la informacién de Gastos de Personal, de acuerdo al
formato del anexo N° 5 y Vigilancia, de acuerdo al formato del anexo N° 6,
respectivamente, dentro de los nueve (9) dias calendario después de finalizado
el mes.

66 Los Jefes Responsables de Gastos de Capital deberan remitir a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo la informacion del avance de los mismos, de acuerdo al

DIRECTIVA DE GESTION Y EVALUACION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO 14
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formato del Anexo N° 7, dentro de los nueve (9) dias calendario de finalizado
el mes.

D.3 Evaluacion de Cierre anual

67

68

69

70

71

72

73

74

75

La Subgerencia de Desarrollo Empresarial a través del Departamento de
Gestion y Presupuesto realizard el Informe Ejecutivo el cual comprenderd la
evaluacién respecto al marco presupuestal anual y la ejecucion al cierre del
gjercicio anterior, la evaluacion del nivel de cumplimiento de los objetivos

_ establecidos en el Plan Estratégico, la evaluacion del nivel de cumplimiento de

los objetivos establecidos en el Plan Operativo, sobre la base de la informacién
remitida por la Subgerencia de Finanzas.

La evaluacion de la ejecucion presupuestaria anual debera ser a nivel de cada
partida, respecto al marco presupuestario anual aprobado, enfatizando en las
partidas cuya ejecucion anual resulte mayor al marco presupuestal, asi mismo
contemplard una explicacion de las diferencias que pudieran existir a nivel de
partidas, entre los informes remitidos en la evaluacion del IV trimestre vy la
evaluacion del cierre anual.

La Subgerencia de Finanzas presentard el andlisis de estados financieros que
incorpore analisis de ratios de rentabilidad, solvencia y gestion, la evaluacién

del flujo de caja, que incluya una explicacién respecto a la disponibilidadfde]( .

saldo final de caja.

Las éreas responsables del cumplimiento de indicadores contenidos en el Plan
Operativo a nivel de Empresa, remitirdn a la Gerencia de Desarrollo
Corporativo la evaluacién de cierre anual del cumplimiento de las metas
programadas.

D.4 Remisién de Informacion

Los datos requeridos en los Formatos del Anexo N° 3 se procesaran en el
Sistema de FONAFE, cuyo cierre electronico debe efectuarse dentro de los
doce (12) dias calendario posteriores de culminado el mes o trimestre.

Los informes ejecutivos financieros y presupuestales se remitirdin en un
ejemplar impreso y deberdn estar visados en cada una de las paginas por el
Gerente General, el Gerente de Administracién de Recursos, el Subgerente de
Finanzas, el Jefe del Departamento de Tesoreria, el Jefe del Departamento de
Contabilidad, el Gerente de Desarrollo Corporativo, Subgerente de Desarrollo
Empresarial y el Jefe del Departamento de Gestiéon y Presupuesto y estar
acompafiados de los Formatos Impresos.

Todas las Gerencias y Subgerencias deberan remitir la informacién a la:
Gerencia de Desarrollo Corporativo a mas tardar a los nueve (9) dias calendario
posteriores al periodo evaluado.

En caso de incumplimiento, la Gerencia de Desarrollo Corporativo informaréa a
la Gerencia General sobre las dreas omisas a la presentacién de informacion
para la determinacién de responsabilidades, conforme con el Reglamento
Interno de Trabajo. '

La Subgerencia de Desarrollo Empresarial, a través del Departamento de
Gestion y Presupuesto, efectuard la evaluacién mensual o trimestral, segiin sea
el caso, y procederd al cierre del Sistema FONAFE dentro de los doce (12) dias
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calendario posterior al cierre del mes. La Evaluacion Presupuestal con los
formatos del sistema se remitirdn a FONAFE después de dos (02) dias hébiles
de efectuado el cierre, via SIED, asi como a Infonafe.

76 La evaluacion presupuestaria anual correspondiente al cierre del ejercicio, se
. remitird por el Sistema a FONAFE en un plazo que no exceda el Gltimo dia
habil del mes de febrero, del afio siguiente; los ejemplares impresos tendrin
como fecha limite de remision al FONAFE el tercer dia habil del mes de marzo

del afio siguiente.

77 El formato Capital Social e Inversiones de FONAFE (Formato 8E), debe ser
permanentemente actualizado.

DE LA RESPONSABILIDAD

78 La Gerencia General evaluari y determinard la responsabilidad por el "+

incumplimiento de las directivas y los acuerdos emitidos por FONAFE, asi:
como determinara la gravedad y aplicara las sanciones respectivas. En caso la

responsabilidad recaiga en la Gerencia General serd el Directorio de la Empresa

quien evalie el incumplimiento e imponga la sancién, conforme con los

lineamientos establecidos por el FONAFE y el Reglamento Interno de Trabajo.

79 Constituye causal de remocién de un Director su inasistencia injustificada a las
reuniones convocadas por la Direccion Ejecutiva de FONAFE, asi como el
incumplimiento de las instrucciones dictadas por el Directorio de FONAFE,
conforme con la normativa vigente.

80 La inasistencia de un funcionario o trabajador de la Empresa a reuniones -
convocadas por la Direccién Ejecutiva de FONAFE y el incumplimiento de los
acuerdos adoptados por el Directorio de FONAFE se consideraran como faltas
graves correspondiendo al cese en el cargo, salvo causa debidamente’
justificada.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

1.

El presente documento deroga la Directiva N° 007-G/15 aprobada el 20 de abril de
2015. o e e

Ante algin problema con el Sistema de Intercambio Electrénico de Documentos —
SIED, la informacion sera enviada de manera fisica.

El cumplimiento del Codigo de Buen Gobierno Corporativo serd objeto de un
informe anual aprobado por el Directorio de la Empresa, el cual serd remitido a
FONAFE hasta el Gitimo dia hébil del mes de febrero de cada afio. Dicho informe
sera elevado a Junta General Obligatoria Anual de Accionistas, conjuntamente con
los Estados Financieros y la Memoria Anual. '

El cumplimiento del Sistema de Control Interno serd objeto de un informe anual "
aprobado por el Directorio de la Empresa, el cual serd remitido a FONAFE
conjuntamente con la Evaluacion del Cierre Anual hasta el tercer dia habil del mes
de marzo del afio siguiente.

16
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5. Con la finalidad de cumplir con el Principio 1 “Objetivos” del Cédigo de Buen
Gobierno Corporativo de SERPOST S.A., la Gerencia de Desarrollo Corporativo, a
través de la Subgerencia de Desarrolio Empresarial, elaborara informes semestrales
de evaluacién del nivel de cumplimiento del Plan Operativo al segundo y cuarto
trimestre del afio, en el que se detalie el nivel de cumplimiento obtenido en dichos
periodos, los mismos que deben ser elevados a través de Gerencia General al
Directorio, en los meses de julio y enero del siguiente afio, para que tome
conocimiento y evalie posibles desviaciones.

VII. AUTORIZACION

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

Lima, {16 JUN, 2016

DIRECTIVA DE GESTION Y EVALUACION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO
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Anexo N° 1

INDICADORES DEL PLAN OPERATIVO

Rentabilid.ad patrimonial -ROE
Margen de venta

Rotacién de Activos
Incremento de los ingresos

Orientacion de ventas pais hacia el
correo empresarial y encomiendas

Nivel de satisfaccién.dqi*c]iente

Crecimiento de la cobertura postal
con fin social

Atencion de reclamos nacionales
dentro de los 16 dias habiles

Implementacion del Cédigo Marco de
Buen Gobierno Corporativo - CBGC

Implementacién  del Sistema de
Control Interno - COSO

Contro! de calidad en los plazos de
encaminamiento

Cumplimiento de los plazos de
entrega de los envios prioritarios en el
ambito local

Interconexion de Oficinas

Plan de Capacitacion

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Finanzas

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Finanzas

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Finanzas

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Finanzas

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial — Oficina de Marketing
y Filatelia

Gerencia Postal -  Subgerencia de
Administraciones Postales

Gerencia Postal — Area de Atencién al
Cliente

Gerencia de Desarrollo Corporativo —
Comité Implementador del CBGC

Gerencia de Desarrollo Corporativo - Comité
de Contro! Interno

Gerencia Postal — Area de Encaminamiento

Gerencia Postal — Dpto. de Distribucién

Gerencia de Desarrollo  Corporativo
Subgerencia de Tecnologias de la
Informacion

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Recursos Humanos
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Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Recursos Humanos

Plan de Capacitacién para mejorar la
calidad del Servicio Postal

Talleres de difusién y fortalecimiento
de la cultura de Serpost S.A.

Gerencia de Administraciones de Recursos -
Subgerencia de Recursos Humanos

Servicios soportados en tecnologias
de la informacién

Gerencia de Desarrollo Corporativo —
Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién
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Anexo N° 2

FORMATOS DE EVALUACI@N' ‘FONAFE
1+ Plazos de Entrega 2
Formatos | Denominacién Aceas Respoﬁsables AJa Gerendia a: - : . i o
e e ) Desarrollo Corporativo* | -
N°1E | Perfil Empresarial | Gerencia de Desarrollo 9 dias posteriores al cierre { 12 dias calendario posteriores
Corporativo del trimestre. al clerre del trimestre mis 02
dias habiles
N°2E | Estado de Situacién | Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteriores
Financiera de Recursos /Finanzas. del mes y trimestre segin | al cierre del mes y trimestre
corresponda. segin corresponda mas 02
dias hébiles
N°3E |Estadode Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al clerre | 12 dias calendado postediores
Resultados de Recursos /Finanzas. del mes y trimestre segin | al cierre del mes y trimestre
Integrales corresponda. segun corresponda mds 02
dias habiles
N°4E | Presupuesto de Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteriores
Ingresos y Egresos. | de Recursos / Finanzas. del mes y trimestre segin | al cierre del mes y triméstre
: corresponda. segin corresponda mas 02
7 dias habiles ’ <
N°SE | Flujo de Caja Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al derre | 12 dias calendatio pbsteriorgs
Proyectado de Recursos /Finanzas. del mes y trimestre segtin | al cierre del mes y trimestre
corresponda. segin corresponda mis 02
. ‘ dias hbiles
N°G6E | Endeudamiento Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteriores
de Recursos/ Finanzas. del trimestre. al dlerre del trimestre mas 02
dias habiles
N°7E Gastos de Capital Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al derre | 12 dias calendario posteriores
de Recursos/ Finanzas. del mes y trimestre seglin | al cierre del mes y trimestre
corresponda segin corresponda mas 02
dias habiles . ‘
N°8E Capital Social e Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteddres' A . o
Inversiones de Recursos /Finanzas. del trimestre. al cierre del trimestre segin T =
corresponda mas 02 dias
habiles .
N'9E | Saldo de Caja, Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al clerre | 12 dias calendario postetiores
depositos, de Recursos/ Finanzas. del mes y trimestre segin | al cierre del mes y trimestre
colocaciones e corresponda. segun corresponda mas 02
inversiones segun dias hibiles
caracteristicas.
N°10E | Plan Operativo Gerencia de Desarrollo 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteriores
Corporativo. del trimestre. al cierre del trimestre més 02
dias habiles
N°11 E [ Dietas Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | 12 dias calendario posteriores
de Recursos/ Finanzas. del mes y trimestre segin | al cierre del mes y trimestre
corresponda. seglin corresponda mas 02
dias habiles
N°12E | Altasy Bajasde Gerencia de Administracién | 9 dias posteriores al cierre | Ultimo dia habil de febrerdy
Personal de Recursos/ Recursos del mes y trimestre segin | remision al tercer dia habil de
Humanos. corresponda. marzo.
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Anexo N° 3
DATA RELEVANTE
RUBROS UNIDAD DE MEDIDA RESPONSABLE
|. PERSONAL
Planilla Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerente General Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Gerentes Numero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Ejecutivos Numero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Profesionales Numero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Técnicos Namero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Administrativos Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Locacién de Servicios Nimero f::isﬁce;encua de Recursos Humancs:y
Servicios de Terceros Numero Sub Gerencia de Logistica
Personal de Cooperativas Numero Sub Gerencia de Logistica
Personal de Senices Numero Sub Gerencia de Logistica
Otros Nimero Sub Gerencia de Logistica
Pensionistas Namero
Practicantes (Incluye Serum, Sesigras) Numero Sub Gerencia de Recursos Humanos
TOTAL Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Personal en Planilla Numero
Personal en CAP Namero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Personal Fuera de CAP Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Segin Afiliacién Nimero
Sujetos a Negociacién Colectiva Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
No Sujetos a Negociacion Colectiva Nomero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Personal Reincorporado Numero
Ley de Ceses Colectivos Ndmero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Derivados de Procesos de Despidos Nimero Sub Gerencia de Recursos Humanos
Otros Numero Sub Gerencia de Recursos Humanos

RESULTADO DE OPERACION (Presupuesto)
RESULTADO ECONOMICO (Presupuesto)
INVERSIONES - Fbk (Presupuesto)
GANANCIA (PERDIDA) BRUTA

GANANCIA (PERDIDA) OPERATIVA
GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL EJERCICIO
ACTIVO TOTAL

ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE

PASIVO TOTAL

PASIVO CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

PATRIMONIO

INDICE DE MOROSIDAD

ROA (Ganarcia (Pérdida) Neta / Activo)

ROE (Ganancia (Pérdida) Neta / Patrimonio)
LIQUIDEZ (Activo Corriente / Pasivo Comiente)
SOLVENCIA (Pasivo / Patrimonio)

Il. INDICADORES FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

Nuews Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Nuewos Soles
Nuewos Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Nuewos Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Nuews Soles
Porcentaje

Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
Sub Gerencia de Finanzas
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Ill. INDICADORES OPERATIVOS :
VENTA SERVICIOS POSTALES Miles de Envios 3
Nacional Miles de Envios ¥
Correo Personal Miles de Envios Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial ,
Correo Empresarial Miles de Envios Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial 1
Comrreo Encomiendas Miles de Envios Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial ;
Filatelia y Nuewvos Negocios Miles de Envios Sub Gerencia de Desarmollo Empresarial :
Internacional Miles de Envios :
Correo Personal Miles de Envios Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial ;
Correo Encomiendas Miles de Envios Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial
COMPRA DE INSUMOS Numero Sub Gerencia de Logistica '
Anexo N° 4

i

Relacién de Compras ;

i7" Medida . :

Mercado Interno '
Estampillas UNID .
Combustible GAL
Economato VARIOS ‘
Formas VARIOS A :
Lubricantes UNID o
Repuestos VARIOS . '
Materiales VARIOS ;
TOTAL COMPRAS 0 0 0 0 ;
|
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