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INTRODUCC!ON:

El Manual de Procedimientos de SERPOST (MAPRO) es un documento instructivo e
informativo que contiene la relaci6n de los documentos normativos y procedimentales
aprobados por la Gerencia General para el cumplimiento de las funciones de la empresa,
el cual estd dividido en procedimientos operativos y administrativos.

Los procedimientos de SERPOST se encuentran publicados en la intranet de la empresa
en el siguiente link: intranet.serpost.com.pe

El MAPRO serS actualizado anualmente en relaci6n a los nuevos procedimientos internos
que se aprueben.

OBJETIVO:

Los objetivos del Manual de Procedimientos de SERPOST son los siguientes:

. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecuci6n de los
procesos operativos y administrativos internos.

. Proporcionar a los usuarios la relaci6n detallada de los procedimientos internos de
la Empresa aprobados por la Gerencia General.

ALGANCE:

El presente documento tiene alcance a todos los colaboradores de SERPOST,
entendi6ndose como colaborador a todo trabajador de la Empresa en cualquiera de los
niveles jer6rquicos, sea nombrado o contratado.

BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

2. Estatuto Socialde SERPOST S.A.

3. Normativa interna

CONSIDERACIONES:

1. La aprobacion del Manual de Procedimientos est6 a cargo de la Gerencia General.

2. Anualmente dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal, la Gerencia de
Desarrollo Corporativo remitirS a la Gerencia General la propuesta de la nueva versi6n
del Manual de Procedimientos para su actualizaci6n.

3. La Gerencia General dispondrS las acciones pertinentes para la publicaci6n de la
versi6n actualizada del Manual de Procedimientos en el Portal de Transparencia.

4. El presente Manual de Procedimientos consta de ciento sesenta y seis (166)
documentos:

. Ciento veintidos (122) administrativos

. Cuarenta y cuatro (44) operativos
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VI. DESCRIPCION
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TIPO DE

DOCUMENTO
PROCESO c6oreo

7 D Tasa de indemnizaci6n postal opcional de envios Exporta F5cil 001-G/09

2 D
Manejo y uso del sistema de intercambio electr6nico de documentos
SIED con FONAFE

oo2-Gl09

3 D
establecer la estructura de c6digos por centro de responsabilidad y
siglas para la dependencia de la Empresa

00s-G/09

4 D Servicio cajero corresponsal del Banco Continental 011-G/09

5 D Administraci6n de productos de terceros en calidad de consignaci6n ooz-G/10

6 D Establecer delegaci6n de facultades a los subgerentes de 6rea 003-G/10

7 D
Atenci6n y presentaci6n de temas para agenda del Directorio de
Serpost S.A.

008-G/10

8 D
Elaboraci6n de proyectos para mejorar la gesti6n, eficiencia y la
productividad empresarial en Serpost S.A.

013-G/10
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9 D

Atenci6n de solicitudes de trabajo y asignaci6n de 5rea responsable
para la administraci6n del catSlogo de formatos de la Empresa

017-G/tO

he D Establecer las normas para el uso adecuado del lactario de la empresa 003-G/12

J
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D

Control, registro, custodia y venta de material inservible que genera
Serpost 5.A.

005-G/13

ffiF
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D
Facilidades para la renovaci6n y/o recategorizaci6n de licencias de
conducir del personal del Srea de Transportes

001-G/1s

ffi"#
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'13 D

Provisi6n de informaci6n en los estados financieros sobre demandas
laborales

00s-G/1s

\14
J

D
Conciliaci6n de saldos para determinar concordancia sobre la
informaci6n contable y financiera en las diferentes 6reas de la empresa

008-G/15
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D Pago de servicios postales con tarjetas de cr6dito y d6bito 010-G/15

E$6R}
D

Normas relacionadas al registro nacional de sanciones de destituciones
y despido

011-G/15

'1 ."'l
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L7 D
Presentaci6n de informaci6n oportuna a las Sreas y/o entidades
solicitantes

013-G/15

18 D
Otorgar apoyo econ6mico por contingencias sociales a los trabajadores
de Serpost S.A.

074-Gl7s

19 D Acceso a internet y uso del correo electr6nico 001-G/15

20 D Acceso a sistemas informdticos y medidas de seguridad oo2-Glt6

27 D
An6lisis de la rentabilidad ejecutada de los grandes clientes
empresariales

00s-G/15

22 D Gesti6n y evaluaci6n del proceso presupuestario Serpost S.A. 006-G/15

23 D Publicaci6n de informaci6n en la piigina web de la empresa 008-G/16

24 D
Asignaci6n, control, custodia y distribuci6n de leche a trabajadores de
Serpost S.A.

009-G/16

25 D
Aprovisionamiento, manejo y control de medicamentos e insumos
m6dicos

010-G/15

26 D Cierre contable del ejercicio econ6mico 20LG 011-G/16

27 D
Redacci6n de documentos de comunicaci6n internas y externas de
Serpost 5.A. y el uso adecuado de los sellos de identificaci6n

oL2-G/16

28 D Establecer las normas referentes a gastos de representaci6n 013-G/16

29 D
Cierre contable mensual-emisi6n y presentaci6n de los estados
financieros

o14-G176

L3o
tki

D
Elaboraci6n y difusi6n de los documentos normativos y
procedimentales de la empresa

oor-GlL7

\T i/
'37 D

Procedimiento para asumir la mayordomia para celebrar la festividad
de la Virgen del Carmen

002-6.1t7

_it:,.

irE fuz D
Asignaci6n y uso de equipos de telefonia fija y m6vil proporcionados
por la Empresa

oo3-Glt7

ffi
I

L

*T, D Formulaci6n del plan operativo y presupuesto para el afio 2018 oo4/G/17

34 D
Establecer los montos m6ximos a otorgar para gastos de movilidad y
refrigerio local por dia

oos-Glt7

/d(,
il

7v1a'
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N Control, uso y movimiento exclusivo de bienes muebles de Serpost S.A. 5A-N-004.01Mp.n;

!sv!y
vru N Protocolo para la atenci6n de usuarios de Serpost S.A. sc-N-005.00

t_.
! ",,
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37 N Responsabilidades a los diseffadores grdficos Serpost S.A. sc-N-004.01

\38 N Cartas fianza a favor de terceros sF-N-003.00

*-..: Este documento no debe ser modificado sin autorizaci6n expiisa de la Gerencia Generai
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39 N Saneamiento fisico legal de los inmuebles de Serpost S.A LO-N-006.01

40 N

Formulaci6n de especificaciones t6cnicas y t6rminos de referencia para

la contrataci6h de bienes, servicios y consultorias en general en Serpost

S.A.

sA-N-008.00

41 N
Elaboraci6n de indagaciones y estudios de posibilidades que ofrece el

mercado para las contrataciones en Serpost S.A.
sA-N-005.01

42 N Tratamiento de cartas fianza a favor de Serpost S.A. sF-N-002.01

43 N Uso del fondo de mejoramiento de la calidad de servicio sD-N-004.1

44 N Uso de los colores de identificaci6n de Serpost S'A. sc-N-001.01

45 N Solicita la firma de documentos al Gerente General sD-N-003.01

46 N Registro de entradas y salidas a la sala de servidores sD-N-005.00

47 N Uso de buzones de sugerencias, reclamos o denuncias sA-N-010.00

48 N Control de ingreso y desplazamiento de visitas en Serpost 5.A' so-N-004.00

49 N Desarrollo de aplicaciones sD-N-005.02

50 N Andlisis de las cuentas de los estados financieros sF-N-006.00

51 N Efectuar fiscalizaciones posteriores a los procesos administrativos sA-N-009.00

52 N Entrega y devoluci6n de boletas de pago de remuneraciones sP-N-003.00 ,t,

H
N I Conciliaci6n de saldos de cuentas bancarias

;'1,

sF-N-005.01
.:

N lnforme de entrega de cargo por ausencia sA-N-003.02

55 N Presentaci6n de declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas sP-N-002.01

&' N Designaci6n de fedatarios y establecer sus funciones sD-N-007.00. j
I

fsz N Revisi6n peri6dica del ROF y MOF sD-N-005.00

58 N
Efectuat la toma de inventarios de existencias del almac6n central y la b6veda

de tesoreria
sA-N-001.03

.59 N Gastos de eventos y celebraciones 5A-N-012.00

'i60 NP Formulaci6n de las cuentas internacionales sF-NP-011.02

s'
:. 61 NP Reclutamiento, selecci6n, contrataci6n e inducci6n de personal sP-NP-002.02

62 NP Organizaci6n y administraci6n de legajo personal sP-NP-010.03

I
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63 NP Colocaci6n de fondos de la empresa en el sistema financiero nacional sF-NP-014.01

64 NP Prevenci6n, investigaci6n y sanci6n del hostigamiento sexual sP-NP-014.01

65 NP Atenci6n de cuentas por pagar y emisi6n de cheque vouchers sF-NP-006.05

66 NP
Donaci6n de bienes muebles dados de baja y la aceptaci6n de
donaciones a favor de Serpost S.A.

sA-NP-011.00

67 NP Sistema de Atenci6n a Clientes (SAC) so-NP-017.02

68 NP Participaci6n de la Empresa en procesos de selecci6n sc-NP-001.04

59 NP Funcionamiento, reposici6n y control del fondo fijo sF-NP-001.05

70 NP Provisi6n y castigo de cuentas de cobranza dudosa sF-NP-002.02

7L NP Pago de anticipos sF-NP-005.03

72 NP
Permanencia de cheques y dinero en efectivo en el departamento de
tesoreria sF-NP-013.02

73 NP Elaboraci6n de la planilla de remuneraciones sP-NP-009.02

74 NP Formulaci6n y aprobaci6n de gastos de viaje en comisi6n de servicios sF-NP-004.10

75 NP Control e inventario ffsico de bienes patrimoniales de Serpost S.A. sA-NP-003.03

ffi
Fffi
i

ffiffi
I

'i -.n

76 NP lmplementaci6n del libro de reclamaciones de Serpost S.A, so-NP-036.01

\77 NP
Utilizaci6n de software, hardware y solicitudes de servicios
inform6ticos sD-NP-003.01

-il,' NP
Emisi6n de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicios devenidas de
procesos de selecci6n

sA-NP-O14.00

79 NP Baja de bienes patrimoniales y su disposici6n final sA-NP-009.02 ,,

80 NP Asignaci6n por fallecimiento de familiares sA-NP-015.01

i81 NP Evaluaci6n del desempeffo laboral sP-NP-005.03

82 NP
Asignaci6n y funcionamiento del fondo
presupuestal sF-NP-015.03

83 NP Otorgamiento de licencia y uso de mdquinas franqueadoras so-NP-007.01

w
t/t--
*oRo 6\F4 NP Administrar desplazamiento de personal sP-NP-005.05

trp"{At" dt NP lngreso de documentos a trav6s de la oficina de trSmite documentario sA-NP-013.00

'96 NP Correogiros internacionales sF-NP-019.01

87 NP
Financiamiento y utilizaci6n de los recursos econ6micos de la cuna de
la empresa sP-NP-013.05

i1.'S8 NP Registro y control de personal sP-NP-001.06

Este documento no debe ser modificado sin ai,'torizacixr cre'rsa de la Gererrcia General
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89 NP Otorgamiento y uso del carRet de identidad (fotocheck) sP-NP-011.02

90 NP

Aprobaci6n del expediente de contrataci6n, asl como designaci6n y

competencia de los comit6s de selecci6n de los procedimientos de

selecci6n

sA-NP-010.01

91 NP
Mecanismos de protecci6n del personal de Serpost S.A. en el marco del

c6digo de 6tica
sA-NP-01s.00

92 NP Realizar prdcticas en Serpost S.A. sP-NP-003.02

93 NP Provisi6n y castigo de cuentas internacionales de cobranza dudosa sF-NP-018.01

94 NP Aplicaci6n de sanciones disciplinarias sP-NP-004.03

95 NP Recepci6n, ingreso y salida de materiales del almac6n sA-NP-008.03

96 NP Facturaci6n elect16nica sA-NP-015.000

97 NP Abastecimiento de control de combustibles y lubricantes sA-NP-001.04

98 P Pago de multa so-P-006.01

99 P Suscripci6n de contratos de arrendamiento para uso de Serpost S.A. LO-P-012.01

100 P Denuncia de actos de hostigamiento por parte del personal sP-P-002.00

101 P
Transferencia y tratamiento contable de bienes inmuebles a favor de

Serpost S.A.
LO-P-019.00

t102 P Control de transferencias de equipos inform6ticos sD-P-009.00

103 P
Visado de contratos de trabajo sujetos a modalidad y convenios de

modalidades formativas laborales
sP-P-001.01

104 P Recepci6n de comprobantes de pago sF-P-005.00 t

,105 P Contrataciones menores o iguales a tres UIT Lo-P-017.01

106 P Alta de bienes patrimoniales en los inventarios LO-P-010.01

L07 P Costeo de servicios no incluidos en el tarifario-casos especiales sc-P-002.01

1108
P Control presupuestal en la contrataci6n de bienes y servicios sD-P-004.02 'i

109 P
Atenci6n de requerimientos o incidencias de

servicios inform6ticos del equipo de mesa de ayuda
sD-P-012.00

1 +10 P
Establecer el plan de capacidad de los servidores del centro de datos de

Serpost S.A.
sD-P-013.00

/rn
P Establecer el seguimiento a acciones preventivas y correctivas sD-P-005.02

1,12:\ P Procedimiento estdndar para el ciclo de desarrollo de sistemas sD-P-006.02

il::I+
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113 P Procedimiento de gesti6n y presupuesto en Serpost S.A. sD-P-007.01

Lt4 P Evaluaci6n de riesgos en Serpost S.A. sD-P-013.01

115 R Valuaci6n comercial de inmuebles de propiedad de Serpost R-012.00

L16 R Administraci6n del software legal en Serpost S.A. R-011.01

1.17 R Contrato de comodato de inmuebles de propiedad de Serpost S.A. R-013.00

11"8 R
Mdquinas franqueadoras para abonados externos y representantes
comerciales

R-004.01

119 R
Arrendamiento de predios de propiedad de Serpost para usos
comerciales

R-008.05

120 R ROF- Reglamento de Organizaci6n y Funciones ROF-2017

L21 R Capacitaci6n interna y externa R.005.04

L22 R Servicio filat6lico postal R-007.09

Leyenda:
D: Directiva
N: Norma
NP: Normas y procedimientos

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

TIPO DE

DOCUMENTO

Movilidad de los Representantes Postales

Tratamiento de rezagos

Robo, p6rdida o deterioro de cargos y/o envios postales

Prioridad en el uso del Sello Postal en la correspondencia

Elaboraci6n de informes de evaluaci6n de la calidad de la gesti6n en las
dependencias de la Gerencia Postal derivados de visitas de verificaci6n
efectuadas por el Departamento de lnspectorfa

Consultas vfa internet-nivel ll del Reniec

Admisi6n de envios postales

F<e dru'r* & nc debe ser modificado sin autorizaci6n expresa de ta ceiencia cene-rar



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS POSTALES DEL
PERU-MAPRO -Serposta,

CODIGO: MAPRO-SD-001.00 VERSION:01 PAGINA:
8

ELABORADO POR:
GERENCIA DE DESARROLLO

CORPORATIVO

REVISADO POR:
GERENCIA LEGAL

APROBADO POR:
GERENCIA GENERAL

w#lsw*

Y,ffi
/.,

8 D
Establecer las prendas de vestir del uniforme e implementos del

personal operativo
009-G/13

9 D
Establecer atenci6n preferente en Ad/nipistraciones postales y oficinas

de Serpost en general
002-G/1s

10 D
Contrataci6tt directa del servicio de transporte de sacas y valijas del

servicio postal y empresarial
oo3-G/15

11 N Cobro de almacenaje de envios postales so-N-003.00

t2 N
Establecer el adecuado control del servicio de transporte de sacas y

valiias
so-N-002.01

13 N Tratamiento a clientes corporativos del Express Mail Service (EMS) sc-N-003.01

14 N Asignaci6n, uso y control de los casilleros personales en Serpost S.A. so-N-005.00

.15
NP

Abastecimiento y control de combustibles en Administraciones

Postales del lnterior del Pais
so-NP-027.00

16 NP Servicio de apartados postales so-NP-010.02

L7 NP Devoluci6n y rezagos de envios no distribuibles so-NP-025.01

18 NP
Proceso de admisi6n para los envios de correspondencia certificados,
EMS y encomiendas (Exporta F6cil)

so-NP-030.01

il* NP
Liquidaci6n y cobro de indemnizaciones por despachos expoliados o

perdidos a las compafiias de transporte
so-NP-023.01

20 NP Proceso operativo de exportaci6n para los envfos Exporta F5cil (CCPL) so-NP-031.00

[zr i,lP
Despachos y envios de correspondencia mal encaminados

internacionales
so-NP-016.01

ffi
LT

v

w

i?.i

W, NP Pago por indemnizaciones en el servicio postal sF-NP-016.01

ffi
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23 NP
Control y registro de los bienes adquiridos para las adrninistraciones
postales

sA-NP-005.01

!),* NP
Supervisi6n del servicio de vigilancia en los locales de las

administraciones postales de Lima, Callao y provincias
sA-NP-012.00

25 NP
Utilizaci6n de precintos de seguridad en los vehiculos del servicio

postal
50-NP-033.00

26 NP
Reclamss e indernnizaciones por pdrdida, expoliaci6n o averia de

dnvios postales
so-NP-015.02

*lzt NP Control de portes 50-NP-022.01

'29 NP Remisi6n de envfos oficiales locales, nacionales e internacionales so-NP-028.01

,,J9 NP Trdmite de rectificaci6n del manifiesto postal so-NP-038.00

'ld I L!
LJ *Iaf+lIt/

ite documento no debe ser modiflcado sin autorizaci6n expresa de la Gerencia General
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30 NP Despacho aduanero y distribuci6n de envios postales so-NP-024.01

31 NP Servicio especial portes por pagar so-NP-011.01

32 NP Servicio a clientes empresariales sc-NP-002.02

33 P
Distribuci6n de los envios postales a trav6s de la zona de distribuci6n
del CCPL

so-P-009.00

34 P Proceso operativo de los envios de encomienda so-P-011.00

35 P Proceso operativo de la correspondencia comrjn so-P-012.00

36 P
Proceso operativo de la correspondencia certificados- envios
certificados so-P-013.00

37 P Proceso operativo de envios EMS so-P-014.00

38 P
Atenci6n en el Srea de expendio de las administraciones y oficinas
postales 50-P-015.00

39 P
Tratamiento de los envios postales de importaci6n, exportaci6n y
trdnsito so-P-007.02

40 P Acceso al IPS sD-P-011.00

47 P Exoneraci6n del pago por servicio de almacenaje so-P-005.02

42 R Representantes postales de Serpost S.A. R-010.01

43 R Representantes comerciales de Serpost S.A. R-009.03

iqq R Servicio de Transporte R-003.0s

-eyenda:

" -i;-"::s."" '-
,,,li1]^__ i{a,,
:.r--Lttfi';ru-j:i
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D: Directiva
N: Norma
NP: Normas y procedimientos
P: Procedimientos

Reglamentos

vil. APROBACION

El presente documento queda
de la fecha de su suscripci6n.

aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a partir

Lima, 05 OCL ?flf

Este documento no debe ser modificado sin autorizaci6n expresa de la Gerencia General


