
i

t,
I

I

-Serpos"{.H,

PROCEDIMIENTOS

DE GESTION Y

PRESUPUESTO EN SERPOST S.A.

sD-P-007.01



T.

-Terggst-e,_.^- El Carrea del Peru
sD-P-007.01

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la formulaci6n, modificaci6n y evaluaci6n del plan
operativo y presupuesto de la Empresa.

ALCANCE

A todas las 6reas de la Empresa.

BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N" 685 Ley de creaci6n de SEMOST S.A.

2. Estatuto de SERPOST S.A.

3. LeyN'24948Ley de la Actividad Empresarial del Estado.

4. Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5. Directiva de Gesti6n de FONAFE.

6. Resoluci6n de Direcci6n ejecutiva N' 047- 2011/DE-FONAFE Directiva de Programaci6n,
Formulaci6n y Aprobaci6n del plan operativo y presupuesto de las Empresas bajo el 6mbito
de FONAFE

7. Resoluci6n de Contraloria General N" 320-2006-cG Normas de control lnterno.
8. Acuerdo de Directorio N" 001-2008/019-FONAI'E, Directiva de Formulaci6n del Plan

Estrat6gico de las Empresas bajo el 6mbito de FONAFE.

9. Ley N" 27293, Creaci6n del Sistema Nacional de lnversi6n Priblica-SNIP, modificada por
las leyes N' 28522 y 28802 y por los Decretos Legislativos N" 1005 y 1091

l0.Normativa lnterna

DEFINICIONTES

1. FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado.

2. Gasto Integrado de Personal - GIP: Instrumento de gesti6n que permite administrar los
gastos de personal en aplicaci6n de los principios de racionalidad, eficiencia y flexibilidad,
dentro del marco de austeridad del Estado. Est6 conformado por el conjunto de partidas y
rubros presupuestarios relacionados con gastos de personal, derivados de los servicios
brindados exclusivamente por el personal, sea en forma directa o indirecta.

Instrumentos de Gesti6n: Son herramientas que miden resultados y que est6n orientadas a
conhibuir de manera efectiva a una mejor gesti6n de las Empresas, asi como a la generaci6n
de beneficios para el Estado y la ciudadania. Entre las principales herramientas de gesti6n se
encuentran el Presupuesto, el C6digo de Buen Gobiemo Corporativo, el Gasto lntegrado de
Personal - GIP, el Tope de Ingreso M6ximo Anual- TIMA, y el c6digo Marco de control
Intemo.

Pagado: Efectivizar el pago por la transacci6n de bienes y/o servicios u otos conceptos.

Partida(s): Descripci6n gen6rica de los ingresos o egresos, comprendiendo: Ingresos
Operativos, Egresos Operativos, Compra de bienes, Gastos de Personal, Servicios Prestados
por Terceros, Tributos, Gastos Diversos de Gesti6n, Gastos Financieros, Egresos
Extraordinarios, Participaci6n de Trabajadores, Gastos de Capital, Ingresos de Capital,
Transferencias, Resultado Econ6mico, Financiamiento Neto, Resultado de Ejercicios
Arteriores, Saldo Final y GIP.

II.

III.

IV.

3.

4.

5.
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modificaci6n y evaluaci6n del
virtual (a trav6s del Sisfonafe) y

6' Rubro(s): Descripci6n especifica del tipo de ingreso o egreso, comprendiendo las noconsideradas en las partidas descritas.

7' Recategorizaci6n: variaci6n en el nivel o categoria ocupacional de un cargo, que involucrauna modificaci6n sin que exista un cambio en Ls labo.ei y/o ..rponrubilidades asignadas adicho cargo.

8' Presupuesto: lnstrumento de gesti6n que determina, orienta y asigna los recursos para quelas Empresas cumplan con loi objetivos y metus ;;u;rd**", sus planes operativos en elejercicio presupuestario, enmarcado, .n ru, correspondientes planes Estrat6gicos.
9' Modificaci6n Presupuestaria: Es el cambio en el monto asignado a las partidas o rubrosdel presupuesto.

l0.Sisfonafe: Sistema de Informaci6n de Fonafe.

11.SIED: Sistema de Intercambio Electr6nico de Documentos.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

l ' cada Gerencia es responsable de remitir informaci6n de cada una de sus 6reas a la Gerenciade Desarrollo corporativo para la formulacio., y 
",ruiraci6n 

del plan operativo y
" Presupuesto Anuar en ros prazos establecidos segun la normauvraaa vigente.

2' La Gerencia de Desanollo corporativo a trav6s del Departamento de Gesti6n y presupuesto
de la Subgerencia de Desanollo Empresarial e, .esponsable de formular el plan operativo yPresupuesto anual, asimismo de efectuar modificaciones y evaluaciones presupuestarias porcada Centro de Responsabilidad de la Empresa.

3' La Gerencia de Administraci6n de Recursos a trav6s de la Subgerencia de Finanzas esresponsable de remitir a la Gerencia de Desarrollo corporativo, las cifras de la Evaluaci6nde la Ejecuci6n presupuestal y Financiera a nivel de Empresa.
4' cada Gerencia es responsable de presentar Ia propuesta de modificaci6n presupuestal alDepartamento de 

- 
Gesti6n y Presupuesto de tu srbg.r"ncia de Desarrollo Empresarialcuando corresponda, a travds de la Girenciu ae n"surroilo coryo.utiuo.

5' Los plazos de entrega de informaci6n al Departamento de Gesti6n y presupuesto sonprogramados anualmente segrin el cronograma establecido por FoNAFE, los mismos que seprecisan en la Directiva de Formulaci6n del Plan operati.,J f r."rupuesto y en la Directivade Gesti6n y Evaluaci6n del proceso presupuestario.

6' La Gerencia de Desarrollo corporativo a trav6s del Departamento de Gesti6n y presupuesto
de la Subgerencia de Desanollo Empresarial .s ."rponrubt" a" 

"tuuo.ar 
el informe ejecutivodel proceso nresygue-st-a1io de la E,npr"ru que se remite a la Gerencia General para suposterior aprobaci6n del Directorio ae SERpOST S.A.

7 ' Las modificaciones presupuestales y cambio en el Plan operativo deberii ser aprobada porel Directorio de la Empresa.

8. La Empresa presentarri a FONAFE la formulaci6n,
presupuesto segrin el cronograma establecido de manera
via SIED.
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9. Toda modificacion presupuestaria que involucre una disminuci6n o aumento del
Resultado Econ6mico Presupuestario deber6 ser aprobada por el Directorio de la Empresa
para su posterior aprobaci6n por el Directorio de FONAFE.

VI. PROCEDIMIENTO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN
OPERATTVO Y PRESUPUESTO

Gerencia de Administracirin de Recursos, Gerencia Comercial, Gerencia Postal,
Oficina de Asesoria Juridica y Jefes Responsables de Proyectos

1. Los Centros de Responsabilidad deber6n remitir informaci6n correspondiente al Plan
Operativo y Presupuesto por cada aio fiscal; siendo de responsabilidad exclusiva de los
funcionarios a cargo la entrega oporruna en los plazos respectivos segrin las norTnas

vigentes.

2. La entrega ser6 en ejemplar impreso al Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la
Subgerencia de Desarrollo Empresarial a trav6s de la Gerencia de Desarrollo Colporativo
y en el Sistema Integrado Presupuestal.

3. La informaci6n recopilada y elaborada por las Gerencias involucradas para la
formulaci6n de los Planes Operativos y Presupuestos se realizar6n bajo los principios de
eficiencia, flexibilidad, eficacia, calidad, transparencia y racionalidad.

4. Todo requerimiento de gastos debe de estar debidamente justificado (cantidad, precio
unitario, monto total), asimismo la estimaci6n de ingresos formulados estar6n
considerados en los programas de ventas.

5. Los indicadores del Plan Operativo de la Empresa deber6n ser remitidos con sus
respectivas metas por cada trimestre con sus respectivas fuentes auditables, los mismos
que deber6n estar alineados al Plan Estrat6gico vigente .

Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
@ormulaci6n del Plan Operativo y Presupuesto)

6. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
recopilar6 la informaci6n proporcionada por las Gerencias involucradas, asimismo,
revisar6 dicha informaci6n en el Sistema Integrado Presupuestal, para su an6lisis y
evaluaci6n en funci6n a las normativas internas y extemas.

7. Realizar6 un an6lisis de las cifras de las partidas y rubros presupuestados por centro de
responsabilidad, de acuerdo a los ingresos y gastos ejecutados del afro anterior y la
tendencia del Producto Bruto lnterno y de la inflaci6n correspondiente.

8.'\erificar6 las metas trimestrales de los indicadores de la empresa con su respectiva
fuente auditable, en caso de encontrar observaciones en las cifras proyectadas se
coordinar6 con las 6reas involucradas a lur de efectuar modificaciones.

9. De comprobar incoherencia en las cifras presupuestadas en las partidas con lo analizado,
se efectuar6 las modificaciones necesarias, si fuera el caso, considerando que la
estructura del presupuesto deber6 ser elaborada teniendo en cuenta el equilibrio entre
ingresos y egresos, asimismo los gastos ser6n comprometidos con el saldo del flujo de
caja del afro anterior.

pRocEDIMIENToS DE oEsil6N y Rrst]?uEsro EN sERpog-r s.A.
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11.

Finalizadas las moditicacrones necesarlas cuando correspondan, se elaboraftt e\

anteproyecto del Plan Operativo y Presupuesto a nivel de Empresa, el mismo que ser6

evaluado por la Gerencia de Desarrollo Corporativo.

lJna vez terminada la elaboraci6n del Plan Operativo y Presupuesto se realizari la
presentaci6n del anteproyecto ante el Comit6 de Gerentes, quienes evaluar6n y discutir6n
las cifras con las fuentes auditables correspondientes remitido por las 6reas involucradas.

12. Si las cifras son consistentes, el Comit6 de Gerentes aprobar6 el anteproyecto y
determinar6 la fecha tentativa para la presentaci6n al Directorio, si plantean

modificaciones solicitardn a la Gerencia de Desarrollo Corporativo la reformulaci6n
correspondiente.

13. El anteproyecto del Plan Operativo y Presupuesto aprobado por el Comit6 de Gerentes
ser6 remitido por la Gerencia de Desarrollo Corporativo a la Gerencia General para que

sea elevado al Directorio de SERPOST S.A. para su aprobaci6n.

Sesi6n de Directorio de Serpost S.A.

14. La Gerencia de Desarrollo Corporativo en coordinaci6n con las ohas Gerencias
sustentar6n en Sesi6n de Directorio el anteproyecto del Plan Operativo y Presupuesto
aprobado por comit6 de Gerentes.

15. Los Directores evaluardn el anteproyecto del Plan Operativo y Presupuesto, de estar
conforme lo aprobar6n a fin de que se realice la sustentaci6n ante FONAIE.

Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado - FONAFE

16. La Empresa presentar6 y sustentar6 el Proyecto del Plan Operativo y Presupuesto anual
ante FONAFE, quien proceder6 a revisar el proyecto y coordinar con SEMOST S.A.
sobre algunasjustificaciones a que hubiere lugar.

17. FONAI'E, basado en el proyecto revisado, la sustentaci6n realizada y las coordinaciones
efectuadas con SERPOST S.A., aprobar6 el Proyecto del Plan Operativo y Presupuesto y
comunicar6 a la Empresa mediante oficio SIED.

Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
(Elaboraci6n del Informe Ejecutivo del Presupuesto Desagregado y Plan Operativo)

18. Con la aprobaci6n del Proyecto del Plan Operativo y Presupuesto, el Departamento de
Gesti6n y Presupuesto elaborar6 el Plan Operativo y Presupuesto Desagregado de

lngresos y Gastos.

Finalizada la elaboraci6n del Plan Operativo y el Presupuesto Desagregado de Ingresos y
Egresos, la Gerencia de Desarrollo Corporativo remitir6 al Comitd de Gerentes para su
aprobaci6n y posterior remisi6n al Directorio de SERPOST S.A. para su aprobaci6n,
previo visto bueno de las Gerencias involucradas.

El Departamento de Gesti6n y Presupuesto remitir6 a FONAFE, via SIED e INFONAFE
el Plan Operativo y Presupuesto Desagregado de lngresos y Egresos aprobado por el
Directorio.

El Departamento de Gesti6n y Presupuesto ingresard en el Sistema de lnformaci6n de
FONAFE (Sisfonafe), las cifras del Plan Operativo y Presupuesto Desagregado de
lngresos y Egresos aprobado por el Directorio.

t0

19.

20.

21.
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22. La Gerencia de Desanollo Corporativo remitir6 a
Operativo y Presupuesto Desagregado aprobado para
los objetivos previstos en sus planes.

6.2 DESCRJPCION DEL PROCEDIMIENTO DE
OPERATIVO Y PRESUPUESTO

-Txrpws.{.#.

las 6reas de la Empresa el Plan
su ejecuci6n y control conforme a

EVALUACTON DEL PLAN

Gerencia de Administraci6n de Recursos, Gerencia Comercial, Gerencia postal,
oficina de Asesoria Juridica y Jefes Responsables de proyectos

l Cada Gerencia, Subgerencia y las 37 Administraciones Postales a nivel nacional
responsables de los indicadores contenidos en el Plan Operativo remitir6n a la Gerencia
de Desarrollo Corporativo la evaluaci6n del cumplimiento de las metas programadas.
Asimismo, las 6reas responsables de la evaluaci6n del presupuesto deber6n remitir la
informaci6n correspondiente para la elaboraci6n del informe ejecutivo de evaluaci6n.

2. La informaci6n proporcionada a la Gerencia de Desarrollo Corporativo incluye el trifico
de envios, ejecuci6n de los indicadores del plan operativo, la ejecuci6n presupuestaria de
ingresos, gastos corrientes y de capital, ejecuci6n de proyectos de inversi6n, estados
financieros ratios financieros, compras, proveedores u otros'requeridos para preparar los
informes de evaluaci6n a nivel de Empresa.

3' Los plazos de entrega de la informaci6n mencionada en los puntos precedentes est6n
establecidos en la Directiva de Gesti6n y Evaluaci6n del Proceso Presufuestario vigente.

Departamento de Gestirin y Presupuesto de Ia Subgerencia de Desarrollo Empresarial
4' La Subgerencia de Desarrollo Empresarial a travds del Departamento de Gesti6n y

Presupuesto es responsable de realizar la consolidaci6n y evaluaci6n del plan Operativo y
Presupuesto de la Empresa.

5' El Departamento de Gesti6n y Presupuesto verificar6 si la informaci6n proporcionada
para la elaboraci6n del informe de evaluaci6n del Plan Operativo y Presupuesto es el
correcto.

6' Se analizar6 las metas ejecutadas de los indicadores de la Empresa con su sustento a fin
de elaborar la evaluaci6n del Plan Operativo, el cual ser6 aprobado por la Gerencia
General, cuyos resultados de las metas seriin difundidos.

7 ' El informe ejecutivo de evaluaci6n consolidard los aspectos operativos, financieros y
presupuestales, los mismos que se presentar6n conforme al requerimiento de FONApd,
los cuales son solicitados a la Gerencia de Administraci6n de Recursos. En lo que
respecta a la informaci6n financiera, 6sta ser6 alcanzada por la Gerencia de
Adminiskaci6n de Recursos a la Subgerencia de Desarrollo Empresarial, a trav6s de la
Gerencia de Desarrollo Corporativo.

8' Finalizada la elaboraci6n dei informe descrito en el punto precedente, el Departamento
de Gesti6n y Presupuesto registrar6 la informaci6n requerida en los formatos del Sistema
de FONAFE, posteriormente la Gerencia de Desarrolio Corporativo remitir6 el ejemplar
impreso a la Gerencia General para su visto bueno y posterior remisi6n a FONAFE via
SIED-

9' El plazo para informar sobre la evaluaci6n mensual y trimeshal via electr6nica a
FONAI'E es hasta los doce (12) dias calendarios posteiiores al riltimo dia del mes o
trimestre reportado, asi mismo la presentaci6n imprisa del informe es hasta dos (2) dias

PROCEDIMEN-TOS DE CESTION Y RESIPUESTO EN SERPOST S,A
01/04/2016
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h6Lbiles posteriores al plazo mencionado. Para la evaluaci6n de cierre anual via
electr6nica es hasta el tltimo dia h6bil del mes de febrero del aio siguiente e informe
impreso es hasta el tercer dia h6bil del mes de marzo del ario siguiente.

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DEL PLAN
OPERATIVO Y PRESUPUESTO

Gerencia de Administraci6n de Recursos, Gerencia Comercial, Gerencia Postal,
Oficina de Asesoria Juridica y Jefes Responsables de Proyectos

1. Las Gerencias y Subgerencias de la Empresa remitir6n sus requerimientos de

modificaci6n presupuestal y variaciones de sus metas por indicadores debidamente
justificado a la Gerencia de Desanollo Corporativo.

EI total de modificaciones presupuestales no po&6n exceder de tres (3) al afro y se

solicitan como m6ximo hasta el riltimo dia h6bil del mes de agosto.

Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial

La Subgerencia de Desarrollo Empresarial a trav6s del Departamento de Gesti6n y
Presupuesto recibir6 de las 6reas los requerimientos de modificaci6n presupuestal con la
debida justificaci6n en impreso.

Se analizarin las modificaciones de las partidas presupuestales por centro de
responsabilidad y las variaciones que incurren las metas de los indicadores del Plan
Operativo, con las justifi caciones presentadas.

El Departamento de Gesti6n y Presupuesto consolidar6 la modificaci6n del Plan
Operativo y Presupuesto de la Empresa y evaluar6 el resultado econ6mico, a fin de
determinar el impacto de dichas modificaciones. En caso que involucre una disminuci6n
del Resultado Econ6mico Presupuestario y Resultado Primario tendr6 que ser
aprobado por el Directorio de SERPOST S.A. y luego por el Directorio de FONAFE.

Finalizada la evaluaci6n por la Gerencia de Desarrollo Corporativo, se elaborar6 un
informe de justificaci6n de la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto, el cual se

someter6 a Comit6 de Gerentes, quienes evaluar6n y discutir6n las cifras con el sustento
correspondiente, remitido por las 6reas involucradas.

La modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto el Plan Operativo aprobado por el
Comit6 de Gerentes ser6 remitido por la Gerencia de Desarrollo Corporativo a la
Gerencia General para que sea elevado al Directorio de SERPOST S.A. para su
aprobaci6n.

Sesi6n de Directorio de Serpost S.A.

8. La Gerencia de Desarrollo Corporativo en coordinaci6n con las otras Gerencias
sustentar6n en Sesi6n de Directorio la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto
aprobado por el Comitd de Gerentes.

9. Los Directores evaluar6n la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto, de estar
conforme lo aprobar6n a fin de que se realice la sustentaci6n ante FONAIE.

Fondo Nacional de Financiamiento de Ia Actividad Empresarial del Estado - FONAFE

10. La Gerencia de Desarrollo Corporativo remitirii a FONAFE, via SIED, la modificaci6n
del Plan Operativo y Presupuesto para su revisi6n.

pRocEDIMENros DE cEsrroN y rR€st?L'ESro EN sERposr s.A
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1 1. Una vez revisada la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto de la Empresa por

FONAFE, comunicar6 a SEMOST S.A. mediante Oficio SIED la aprobaci6n de la
misma.

Departamento de Gesti6n y Presupuesto de Ia Subgerencia de Desarrollo Empresarial
(Modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto)

12. Con la aprobaci6n de la modificaci6n del Presupuesto, por parte del FONAFE, el

Departamento de Gesti6n y Presupuesto elaborar6 el Plan Operativo y Presupuesto

Desagregado de Ingresos y Gastos.

13. Mediante correo electr6nico, el Departamento de Gesti6n y Presupuesto remitiri a

FONAFE, el Acuerdo de Directorio con la aprobaci6n de Ia modificaci6n del Plan

Operativo y Presupuesto, para que efectuen el acceso al sistema presupuestal, para

ingresar la informaci6n de la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto de

SERPOST S.A.

i4. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto remitir6 a FONAFE, via SIED e INFONAFE

la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto Desagregado.

15. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto ingresar6 en el Sistema de Informaci6n de

FONAFE (Sisfonafe), las cifras de la modificaci6n del Plan Operativo y Presupuesto

Desagregado de lngresos y Egresos aprobado porel Directorio.

16. LaGerencia de Desarrollo Corporativo remitir6 a las 6reas de la Empresa la modihcaci6n

del Plan Operativo y Presupuesto Desagregado aprobado para su ejecuci6n y control

conforme a sus objetivos previstos en sus planes.

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y EVALUACION
DE INDICADORES A NIVEL DE CENTRO DE RESPONSABILIDAD
PRESUPUESTAL (CRP)

Formulaci6n de los indicadores por CRP

1. Las Gerencias remitir6n al Departamento de Gesti6n y Presupuesto a trav6s de la
Gerencia de Desarrollo Corporativo sus indicadores a nivel de Centro de

Responsabilidad por medio electr6nico y fisico.

2. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto es responsabie de elaborar el informe de

indicadores por CRP de la Empresa.

Los indicadores deber6n estar alineados al Plan Estrat6gico por Gerencia, Subgerencia,

6.gano de Control Institucional, Oficina de Asesoria Juridica, Departamentos y
Administraciones Postales, segrin corresponda.

El Departamento de Gesti6n y Presupuesto realizari el aniilisis de los indicadores

formulados, 6stos deber6n haber sido determinados considerando los objetivos
planteados por la Empresa y que contemplen la debida sustentaci6n por las 6reas

involucradas.

De encontrar observaciones en los indicadores y sus metas se coordinar6 con las 6reas

involucradas a fin de que efectuen las correcciones necesarias.

Al finalizar las verificaciones se elaborar5 el Informe de Indicadores por CRP, el

mismo que ser6 remitido a la Gerencia de Desarrollo Corporativo para su aprobaci6n.

pRocEDrMrENTos De cesnOx v pnesrrpuEsto EN sERposr s.A
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7. Posteriormente la Gerencia de Desarrollo Corporativo remitird a la Gerencia General

el Informe de Indicadores por CRP para su evaluaci6n, aprobaci6n y difusi6n a la
Empresa.

Evaluaci6n de Indicadores por CRP

8. Cada Centro de Responsabilidad remitir6 trimestralmente a1 Departamento de Gesti6n

y Presupuesto las metas ejecutadas de sus indicadores con el informe que explique las

variaciones de 1o programado, cuando corresponda, los mismos que deber6n estar

visados por las 6reas involucradas.

9. De presentarse variaciones en las metas de los indicadores por modificaci6n dei Plan

Operativo y Presupuesto, se remitir6n los cambios con las justificaciones del hecho.

10.E1 Departamento de Gesti6n y Presupuesto evaluar6 el cumplimiento de las metas

logradas por cada centro de responsabilidad con los sustentos remitidos.

1l.Al finalizar, se elaborar6 el informe de Evaluaci6n de los Indicadores por CRP, el

mismo que ser6 aprobado por la Subgerencia de Desarrollo Empresarial, luego se

remitir6 a la Gerencia de Desarrollo Corporativo para su posterior remisi6n a la
Gerencia General para la evaluaci6n y aprobaci6n.

12.Si el resultado de las evaluaciones es menor a\ 90o/n de la meta proyectada, el

Departamento de Gesti6n y Presupuesto elaborar6 un documento para que la Gerencia

General remita las observaciones del caso a las 6reas involucradas, a fin de que se

realice gestiones para el incremento de sus indicadores.

l3.Cada Gerente de 6rea es responsable del cumplimiento de las metas de los indicadores

de gesti6n del Plan Operativo y Presupuesto de Serpost para cada afro fiscal, por lo que

deber6n vigilar y evaluar que la ejecuci6n de las actividades de los centros de

responsabilidad a su cargo cumplan con los requisitos aplicables para prevenir y
corregir desviaciones que pongan en riesgo el cumplimiento de sus metas, lo cual

repercutir6 en el cumpiimiento de las metas a nivel empresa.

6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION
DEL PLAN ESTRATEGICO DE SERPOST S.A.

l. La Gerencia de Desarrollo Corporativo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por

FONAFE, es la responsable de coordinar la formulaci6n del Plan Estratdgico de la
Empresa con cada centro de responsabilidad, quienes deber6n cumplir con el plazo

establecido.

La formulaci6n del Plan Estrategico de la Empresa se presenta como un documento que

permite el debate y aniilisis referente a la situaci6n de la Empresa considerando el

ambiente intemo y externo para establecer las estrategias a seguir para alcanzar nuestros

objetivos empresariales.

Cada centro de responsabilidad establecer6 claramente los objetivos, metas, diagn6stico
situacional, anrilisis DAIO y fundamentos, visi6n y misi6n.

Formulaci6n del Plan Estrat6gico

4. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
elaborarA con la informaci6n recibida de las Gerencias el proyecto de Plan Estrat6gico
de acuerdo a la siguiente estructura emitida por FONAFE:

;);).a,,Tyu*o. 
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L Visi6n
II. Misi6n
m. Rol de la Empresa
IV. Valores
V. Diagn6stico lnstitucional

-Diagn6stico Extemo
-Diagn6stico Intemo

VI. Objetivos estrat6gicos de SERPOST S.A.
-Estrategias

-Objetivos especificos
-Indicador de desempeflo y metas

Vil. Mapa estrat6gico
Vm. Objetivos Especificos
IX. lndicadores de Desempeflo y Metas
X. Matriz Estrat6gica

Aprobaci6n del Plan Estrat6gico

5. Una vez terminada la elaboraci6n del proyecto del

Gerencia de Desarrollo Corporativo lo remitir5 a

conformidad.

-Terssst-s,_.^- El Correo del Peru

Plan Estrategico de la Empresa, la

cada Gerencia para su revisi6n y

Posteriormente, el proyecto del Plan Eskat6gico ser5 remitido por la Gerencia de

Desarrollo Corporativo a la Gerencia General para su revisi6n, aprobaci6n y elevaci6n al

Directorio de SERPOST S.A. para su aprobaci6n.

El Plan Estratdgico de SERPOST S.A. aprobado por el Directorio se remitir6 a la
Oficina de Planif,rcaci6n del Ministerio de Transportes y Comunicaciones para su
revisi6n y aprobaci6n.

La Gerencia General remitir6 a FONAFE via SIED, el Plan Estrat6gico aprobado por su

Directorio y por el sector al que est6 adscrito, para su aprobaci6n final por el Directorio
de FONAFE.

9. FONAFE, mediante oficio SIED remitir6 a SERPOST S.A. la aprobaci6n del Plan
Estrat6gico de la Empresa.

10. La Gerencia de Desarrollo Corporativo comunicari y difundiri a cada Gerencia la
aprobaci6n del Plan Estrat6gico de la Empresa para conocimiento del personal.

1 1. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial,
mediante correo electr6nico remitir6 el Plan Estratdgico aprobado al encargado de la
publicaci6n en el Portal de Transparencia de la P6gina Web.

6.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION
DE LA MEMORIA ANUAL DE SERPOST S.A.

1. La Gerencia de Desarrollo Corporativo es la responsable de coordinar la formulaci6n
de la Memoria Anual de la Empresa con cada centro de responsabilidad, quienes
deberiin cumplir con el plazo establecido.

2, La Memoria Anual es un documento de gesti6n que publica la Empresa, reflejando los
logros, actividades, operaciones y los estados financieros auditados del ejercicio anual,

6.

7.

8.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y IRESI,PTJESTO EN SERPOST S,A
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Formulaci6n de Ia Memoria Anual de SERpOST S.A.

3. EI Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo
Empresarial elaborar6 con la informaci6n recibida de las Gerencias, el proyecto de la
Memoria Anual de acuerdo al siguiente esquema:

I. Mensaje del Presidente de Directorio y del Gerente General de SEMOST S.A.
IL Conformaci6n del Directorio de SEpOST S.A.
ru. Conformaci6n de la Alta Direcci6n
IV. Presentaci6nlnstitucionai
V. Organizaci6n
Vi. Plan Estratdgico
VII. Lineas de Negocio
VIII. Nuestros Logros

8. 1 .Aspectos del Servicio Postal
8.2.Aspectos Comerciales y de Marketing

-Desarrollo Filat6lico
-Ventas en el Pais
-Ventas en el Exterior

S.3.Desarrollo Tecnol6gico
8.4.Resultado de la Gesti6n
8.5.Programa de Gastos de Capital
8.6.Presencia de SERPOST S.A en el sistema internacional
8.7.Gesti6n Administraci6n de Recursos

Estados Financieros Auditados

Aprobacirin de la Memoria Anual de SERpOST S.A.

4. Unavez terminada la elaboraci6n del proyecto de Memoria Anual de la Empresa, la
Gerencia de Desarrolio Corporativo lo remitirii al Comite de Gerentes para su revisi6n
y aprobaci6n.

5. Posteriormente, el proyecto de Memoria Anual de la Empresa se remitir6 por la
Gerencia de Desarrollo Coqporativo a la Gerencia General para su revisi6n, apro|aci6n
y elevaci6n al Directorio de SERpOST S.A. para su aprobaci6n.

La Memoria Anual de la Empresa aprobada por el Directorio se remitir6 a la
Contaduria General de la Repriblicaparaconocimiento y fines.

7. La Gerencia de Desarrollo Corporativo comunicarri y difundir|, a cada Gerencia la
aprobaci6n de la Memoria Anual de la Empresa para conocimiento del personal.

8. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo
Empresarial mediante correo electr6nico remitir6 la Memoria Anual de la Empresa
aprobada al encargado de la publicaci6n en el Portal de Transparencia de la P6gina
Web.

6.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION
DEL INFORME DE GESTIOX UBNSUAL DE SERPOST S.A.

1. La Gerencia de Desarrollo Corporativo es la responsable de coordinar la formulaci6n del
Informe de Gesti5n Mensual de la Empresa con cada centro de responsabilidad, quienes
deberiin cumplir con el plazo establecido.

x.

pRocEDMrENTos DE cESTt6N y m.ESLipuEsro EN sERposT s.A.
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2. El Informe de Gesti6n Mensual es un documento donde se refleja las principales
actividades efectuadas por la Empresa en el mes concluido.

Formulaci6n del informe de gesti6n mensual de SERPOST S.A.

3. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial

elaborar6 con la informaci6n recibida de las Gerencias, el Informe de Gesti6n Mensual
de acuerdo al siguiente esquema:

. Aspectos de Gesti6n

' Aspectos del Servicio Postal
. Aspectos normativos
. Aspectos Comerciales & de Marketing

' Ventas
. Desarrollo fi1at61ico
. Gastos de Capital

a. Proyectos de Inversi6n
Definir Proyectos

b. Gastos de Capital no Ligados a Proyectos de lnversi6n
Definir Proyectos

. Aspectos en Administraci6n de Recursos
a. Recursos Humanos
b. Gesti6n Econ6mica - Financiera
c. Con relaci6n a la T.U.O. de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

d. Resultados Econ6micos

Aprobaci6n del informe de gesti6n mensual de SERPOST S.A.

4. Una vez terminada la elaboraci6n del Informe de Gesti6n Mensual de la Empresa, la
Gerencia de Desarrollo Corporativo lo aprobar6 y remitiril a la Gerencia General para

su revisi6n y aprobaci6n.

5. El Informe de Gesti6n Mensual de la Empresa ser6 remitido por la Gerencia General,
previa suscripci6n de las cartas dirigidas al Despacho del Viceministro de

Comunicaciones y a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio
de Transportes y Comunicaciones.

6.8 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION
DEL INFORME DE GASTOS DE CAPITAL MENSUAL DE SERPOST S.A.

t. La Gerencia de Desarrollo Corporativo es la responsable de coordinar la elaboraci6n del
Informe de Gastos de Capital Mensual de la Empresa en base a la documentaci6n
proporcionada por la Subgerencia de Finanzas y los Jefes de Proyectos de lnversi6n,
quienes deber6n cumplir con el plazo establecido.

El lnforme de Gastos de Capital Mensual se compone de dos partidas:

a) Proyectos de Inversi6n, toda intervenci6n limitada en el tiempo que utiliza total o
parcialmente recursos priblicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la
capacidad productora o de provisi6n de bienes o servicios de una entidad.

b) Gastos de Capital no Ligados a Proyectos de Inversi6n, comprenden los gastos

de soporte a las actividades operativas de la Empresa, y no crean, no amplian, no
mejoran, ni tampoco recuperan la capacidad productora de bienes y servicios.

:
pRocEDIMENToS Dr cgsrroN y rneswLrEsro EN sERposr s.A
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Estos a su vez esl6n conformados por subproyectos.

Formulaci6n del Informe de Gastos de capital Mensual de SERposr s.A.

3. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
elaborar6 el Informe de Gastos de Capital Mensual de acuerdo al siguiente esquema:

I. lntroducci6n
II. An6lisis cualitativo y cuantitativo

ILI Proyectos de inversi6n
Descripci6n de los proyectos yjustificaci6n de retrasos, de ser el caso.

II.2 Gastos de Capital no Ligados a proyectos de lnversi6n
Descripci6n de los proyectos yjustificaci6n de retrasos, de ser el caso.

m. Conclusiones
IV. Recomendaciones

Aprobaci6n del informe de Gastos de capital Mensual de sERpoST s.A.

4. rJna vez terminada la elaboraci6n del Informe de Gastos de Capital Mensual de la
Empresa, la Gerencia de Desarrollo Corporativo lo aprobar6 y remitir6 a la Gerencia
General para su revisi6n y aprobaci6n.

5. Asimismo, la Gerencia de Desarrollo Corporativo remite a la Gerencia General los
memor6ndums proyectados para que sean remitidos a cada jefe de proyecto para su
conocimiento y fines.

6.9 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEIYTO PARA LA CONSOLIDACIoN DE LA
ESTADiSTICA DEL TRAFICO POSTAL Y VENTAS MENSUAL DE
SERPOST S.A.

1. La Gerencia Postal a travds de las Administraciones Postales y el Departamento de
Giros Postales deber6n remitir via correo electr6nico al Departamento de Gesti6n y
Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial la informaci6n Estadistica del
Tr6frco Postal a m6s tardar a los 6 dias calendario de finalizado el mes a reportar.

2. La Gerencia Comercial, a trav6s de la Subgerencia de Ventas, remitir6 via correo
electr6nico el reporte de las ventas por Linea de Negocios a nivel Empresa.

3. Con la informaci6n estadistica recibida, el Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la
Subgerencia de Desarrollo Empresarial proceder6 a consolidar los datos a nivel
Empresa.

Consolidaci6n de la estadistica del Trrifico Postal y Ventas Mensual de SERpOST S.A.

4. El Departamento de Gesti6n y Presupuesto de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial
elaborari la estadistica de1 triifico postal a nivel empresa con los siguientes reportes
consolidados:

1. Cuadro de Tr6fico nacido mensual destino local
2. Cuadro de Tr6fico nacido mensual destino nacional
3. Cuadro de Triifico nacido mensual destino intemacional
4. Cuadro de Triifico mensual distribuido nacional y local
5. Cuadro de Trilfico mensual distribuido internacional
6. Cuadro de Volumen de producci6n (Consolidado de la Estadistica del Triifico postal)
7. Cuadro de Ventas por linea de negocios a nivel Empresa

pRocEDIMIR\rros DE cEsrr6N y FRESUpuEsro EN sERposr s.A
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5' El Consolidado de la Estadistica del Triifico Postal se incorpora a la Evaluaci6n
' Presupuestal Mensual de la Empresa, asimismo, se remite via correo electr6nico la

estadistica al Departamento de Costos y Control Presupuestal, al Departamento de
Evaluaci6n y Control de Ventas y al INEI.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1' En"'caso de incumplimiento de lo estipulado en el presente documento, la Empresa aplica1o
las acciones correspondientes de acuerdo al capituio de "sanciones por Incumplimiento delas Directivas y Normas de FONAIE", indicadas en el Reglamento lnterno de Trabajo(RIr).

2' El presente documento deroga al documento "Procedimientos del Departamento de Gesti6n
y Presupuesto" (SD-p-007.00), aprobado con fecha 04 de febrero de 201 1.

VTII. AUTORIZACIO:{

El presente documento queda debidamente
vigencia a partir de la fecha de su suscripci6n.

aprobado por Gerencia General y entrar6 en

Lima, 
t1
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