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DIRECTIVA N° 001 -G/17

ASUNTO: DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y DIFUSION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS Y PROCEDIMENTALES DE LA
EMPRESA

L OBJETIVO

Normar la aprobacion de directivas, normas, procedimientos, reglamentos y otros de la
gestion en la Empresa desde la elaboracion de la propuesta hasta su aprobacion y difusion
por la Gerencia General, como documento normativo.

3.1
3.2
33
34

1.

ALCANCE
A todas las areas de la Empresa que requieran y propongan una norma interna.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST

Estatuto Social de SERPOST S.A.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.
Normativa Interna

DEFINICION

Riegos Criticos: Son aquellas actividades consideradas de alto riesgo por ser los causales
de pérdida de informacién, aumento de tiempo en las actividades y que disminuyen la
eficiencia de la empresa, conllevando que se reduzca la productividad de la entidad.

NORMAS

La Gerencia de Desarrollo Corporativo a través de la Subgerencia de Tecnologias de
la Informacién elaborard los documentos normativos y procedimentales de la
Empresa, siendo esta Gerencia la tnica autorizada en elevar dichos documentos a la
Gerencia General para su aprobacion de acuerdo al Reglamento de Organizacion y
Funciones.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo a través de la Subgerencia de Tecnologias de
la Informacién es la responsable de establecer la prioridad de la elaboracién de los
documentos de acuerdo a las necesidades y requerimientos que en materia de
organizacion soliciten las unidades orgénicas de la Empresa.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo recibird las propuestas de las Gerencias,
referente a requerimientos normativos que regulen la gestion de su area, para su
evaluacion y posterior elaboracion de los documentos normativos.

La Subgerencia de Tecnologias de la Informacién a través del Departamento de

_ Organizacién y Procesos analizard la informacién de los proyectos normativos,
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coordinaré con las areas respectivas y sobre esa base elaborara de acuerdo a lo que
corresponda:

a) Reglamentos

b) Normas y procedimientos

¢) Normas

d) Procedimientos

e) Directivas

f) Manual de organizacién y funciones

Los documentos normativos elaborados y revisados por el Departamento de
Organizacién y Procesos, deberan ser sometidos a la aprobacién de los titulares de las
areas usuarias mediante visto bueno y a la revisién de la Base Legal y/o contenido
legal del documento ante la Gerencia Legal.

La Gerencia General aprobard la normatividad y sera responsable de su distribucién
fisica a todas las Gerencias de la Empresa, para que estas a su vez las haga de
conocimiento de su personal.

La estructura de los documentos normativos deber4 contener los siguientes aspectos:

a.  Objetivo: Determinar de manera especifica la finalidad del documento

b. Alcance: Referente a las areas que se encuentran involucradas en el uso de la
Norma o Procedimiento Interno.

c. Base Legal: El documento debe estar sustentado bajo una norma legal, la cual
puede ser externa o Interna a la Empresa.

d. Descripcién del Proceso: Narracién explicativa del conjunto de Actividades
descritas en la Norma o Procedimiento interno.

€. Aprobacién: Los documentos normativos serdn aprobados por el Gerente
General mediante sello y firma en el mismo documento

f. Formato: En el caso de procedimientos, se podra incorporar flujogramas que
esquematizan el conjunto de actividades descritas.

El jefe de cada area velar4 por el cumplimiento de lo establecido en los documentos
normativos y/o procedimentales, asi como verificar periddicamente que se mantengan

actualizados.

PROCEDIMIENTO

1.

Toda éarea de la Empresa que proponga un documento normativo o su actualizacién,
deberd remitir el proyecto, a través de su Gerencia respectiva, a la Gerencia de
Desarrollo Corporativo, siguiendo los niveles de autoridad y lineas de coordinacién.

La Subgerencia de Tecnologias de la Informacién a través del Departamento de
Organizacién y Procesos, tomaré conocimiento del proyecto, coordinara con las areas
involucradas y efectuara el analisis, elaborando el documento normativo que sera
remitido a la Subgerencia antes mencionada para su evaluacién.

La Subgerencia de Tecnologfas de la Informacién evaluara el documento normativo;
de ser el caso realizard modificaciones, de no ser asi, remitira el documento a la
Gerencia de Desarrollo Corporativo para su evaluacion.
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4. Después de ser revisado por la Gerencia de Desarrollo Corporativo, el documento sera
remitido a cada una de las gerencias involucradas (una por vez, comenzando por el
drea usuaria) para su visado u observacién en el 4rea que le corresponde. Luego serd
devuelto a la Gerencia de Desarrollo Corporativo para incluir las modificaciones que
sean pertinentes por el Departamento de Organizacién y Procesos y gestionar
nuevamente los visados respectivos o para continuar con el proceso de aprobacidn.

5. Las éreas involucradas tendran que emitir la respuesta a la Gerencia de Desarrollo
Corporativo dentro de los diez (10) dias hébiles de haber recibido el proyecto.
Vencido este plazo la Gerencia de Desarrollo Corporativo emitird un memorandum
reiterativo solicitando respuesta.

El érea involucrada podra pedir a la Gerencia de Desarrollo Corporativo la ampliacién
del plazo para presentar el documento, debiendo indicar la fecha estimada para la
respuesta.

Si al término de quince (15) dias hébiles de haberse emitido el proyecto.no se tiene
respuesta alguna, la Gerencia de Desarrollo Corporativo elaborara un informe a la
Gerencia General, con la finalidad de que dispongan las acciones para tener respuesta
al documento.

6. La Gerencia de Desarrollo Corporativo remitira a la Gerencia General el documento
visado por las gerencias relacionadas con el tema y por la Gerencia Legal para su
aprobacion final, convirtiéndose en ese momento en norma interna, la misma que sera
de cumplimiento de todas las areas de la Empresa.

7. La Gerencia General guardard en su archivo el documento original aprobado,
entregando una copia a cada Gerencia para su difusién y cumplimiento.

8. Habiendo tomado conocimiento de la aprobacioén de las normativas, el Departamento
de Organizacién y Procesos solicitard a Mesa de Ayuda de la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacién la publicacién de la normativa en la Intranet de la
Empresa, en formato PDF, indicando la fecha de aprobacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El presente documento deja sin efecto a la Directiva N° 005-G/10 “Analisis,
evaluacién, visado, aprobacién y difusién de directivas, normas, procedimientos y
reglamentos internos de la empresa” aprobado con fecha 22 de junio del 2010.

2. Con la finalidad de contar con un adecuado sistema de control interno en el marco del
COSO, cada area debera tener identificados los riesgos criticos que podrian afectar
considerablemente sus procesos.
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VIII. AUTORIZACION

La presente Directiva queda aprobada por Gerencia General y entrara en vigencia a partir
de la fecha de su suscripcién.

Lima, 9 1 wap. 2017

/

*voveanse,

FRIBERG QUISPE
Goro .G.nf,':,.‘m‘

Serpost

E1Canee ot Py

Setcvreservenssnnag,

ELABORACION Y DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS Y PROCEDIMENTALES DE LA EMPRESA




