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1 INTRODUCCION:

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

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

El MAPRO sera actualizado anualmente en relacién a los nuevos procedimientos internos
que se aprueben. ‘

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

o Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos operativos y administrativos internos. -

e Proporcionar a los usuarios la relacion detallada de los procedimientos internos de o
la Empresa aprobados por la Gerencia General. -

ALCANCE:

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

BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacién de SERPOST S.A.
2. Estatuto Social de SERPOST S.A.
3. Normativa interna

CONSIDERACIONES:
1. La aprobacidn del Manual de Procedimientos esta a cargo de la Gerencia General.

2. Anualmente dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal, la Gerencia de
Desarrollo Corporativo revisard el MAPRO y posteriormente remitira a la Gerencia
General la propuesta de la nueva version del Manual de Procedimientos para su
actualizacién.

3. La Gerencia General dispondra las acciones pertinentes para la publicacion de-la
versién actualizada del Manual de Procedimientos en el Portal de Transparencia.

4. E! presente Manual de Procedimientos consta de ciento setenta y cinco (175)
documentos:

= Ciento veintinueve (129) administrativos

= Cuarenta y seis (46) operativos
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VL. DESCRIPCION
PROCESO ADMINISTRATIVO
TIPO DE
N° PROCESO cODIGO
DOCUMENTO :
1 D Tasa de indemnizacidn postal opcional de envios Exporta Facil 001-G/09
Manejo y uso del sistema de intercambio electrénico de documentos
002-G/09
2 D SIED con FONAFE ’ /
‘ establecer la estructura de cddigos por centro de responsabilidad y siglas
3 D N s 005-G/09
para la dependencia de la Empresa
4 D Administracion de productos de terceros en calidad de consignacion 002-G/10
5 D Establecer delegacidn de facultades a los subgerentes de area 003-G/10- .
6 D Atencidn y presentacidn de temas para agenda del Dlrectono de Serpost 008G/10 -
N\ S.A. ; ~ S
Ll D Elabora«?l9n de proyectqs para mejorar la gestién, eficienciay la 013-G/10
3 productividad empresarial en Serpost S.A.
Atencion de solicitudes de trabajo y asignacién de area responsable para ‘
8 D L . : 017-G/10
la administracidn del catdlogo de formatos de la Empresa
i . :
9 D Establecer las normas para el uso adecuado del lactario de la empresa 003-G/12. |-
. . ' 0t . 4
10 D Control, registro, custodia y venta de material inservible que genera 006-G/13 "~
Serpost S.A. o
1 D Facullda.des parala renovatflon y/o recategorizacion de licencias de 001-G715
conducir del personal del drea de Transportes .
12 D Prowgon de informacion en los estados financieros sobre demandas. 005-G/15
laborales :
Conciliacion de saldos para determinar concordancia sobre la
13 D . ‘2 . . 008-G/15
informacién contable y financiera en las diferentes 4reas de la empresa
14 D Pago de servicios postales con tarjetas de crédito y débito 010-G/15
el , . , , ——
{ VoB° 15 D Nom}as relacionadas al registro nacional de sanciones de destituciones y 011-6/15
% oide despido _
2N S Presentacion de informacién oportuna a las dreas y/o entidades '
e 4 : - .
U \146 D solicitantes ‘ 013-G/15
17 D Otorgar apoyo econdmico por contingencias socn‘ales a los trabajadores 014-G/15
de Serpost S.A. »
18 D Acceso a sistemas informaticos y medidas de seguridad 002-G/16
Anilisi r ili j ¢ i
19 D alisis dc_e la rentabilidad ejecutada de los grandes clientes 005-G/16
: empresariales
00N
12018
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20 D Gestidn y evaluacién del proceso presupuestario Serpost S.A. 006-G/16
21 D Publicacién de informacion en la pagina web de la empresa 008-G/16
29 D Asignacion, control, custodia y distribucidn de leche a trabajadores de 009-G/16
| Serpost S.A,
23 D Ap'ro.wsuona;plento, manejo y control de medicamentos e insumos 010-G/16
| médicos ‘
¢
Redaccién de documentos de comunicacidn internas y externas de
. 24 D . . e s 012-G/16
Serpost S.A. y el uso adecuado de los sellos de identificacién
25 D Establecer las normas referentes a gastos de representacidn 013-G/16
1 26 D C.lerre.contable mensual-emisidn y presentacion de los estados 014-G/16
financieros
27 b Elaboraciény difusién de los documentos normatlvos y procedimentales 001-G/17
de la empresa
;\te 2 28 D Proc;edimiento,para asumir la mayordomia para ce‘lebrar la festividad de 002-G/17"
,‘@ ’0@, s la Virgen del Carmen ‘ S e
vige ?’ Asignacién y uso de equipos de telefonia fija y mévil proporcionados por P
’ 29 D ; - 003-G/17
=4Iy ia Empresa ;
£ m\t"‘ 30 D Formulacién del plan operativo y presupuesto para el afio 2018 004/G/17
Establecer los montos maximos a otorgar para gastos de movilidad y -t
D . o 005-G/17 .
refrigerio local por dia R
D Cultura organizacional y evaluacién del clima laboral 002-G/18
D Acceso a internet, intranet y uso del correo electrénico 003-G/18
D Publicacién de informacién en el portal de transparencia 004-G/18
D Servicio cajero corresponsal del Banco Continental 005-G/18
D Utilizacidn de firma en los correos electrénicos 006-G/18
M Manual de Organizacidn y Funciones MOF 2016
M Manual de Procedimientos de Serpost MAPRO-50-001.00
N | Control, uso y movimiento exclusivo de bienes muebles de Serpost S.A. SA-N-004.01
| 40 N Protocolo para la atencidn de usuarios de Serpost S.A. SC-N-005.00
41 N | Responsabilidades a los disefiadores gi‘éﬁcos Serpost S.A. SC-N-004.01
42 N #| Cartas fianza a favor de terceros SF-N-003.00
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43 N Saneamiento fisico legal de los inmuebles de Serpost S.A % LO-N-006.01
Elaboracién de in ion i ibili e o i . :
4 N e indagacio e's y estudios de pombuhd_ades que ofrecelle_l SA-N-005.01 .
mercado para las contrataciones en Serpost S.A. '
45 N Tratamiento de cartas fianza a favor de Serpost S.A. SF-N-002.01
46 N Uso del fondo de mejoramiento de la calidad de servicio l SD-N-004.1
47 N - | Uso de los colores de identificacién de Serpost S.A. SC-N-001.01
48 N Solicita la firma de documentos al Gerente General SD-N-003.01
49 N Registro de entradas y salidas a la sala de servidores SD-N-005.00
50 N Uso de buzones de sugerencias, reclamos o denuncias x SA-N-010.00
N Control de ingreso y desplazamiento de visitas en Serpost S.A. SO-N-004.00 . -
N Desarrollo de aplicaciones : SD-N-005:02; - ‘{5
N Analisis de las cuentas de los estados financieros SF-N-006.00 |+
N Efectuar fiscalizaciones posteriores a los procesos administrativos SA-N-009.00
N Entrega y devolucién de boletas de pago de remuneraciones SP-N-003.00 {
N Conciliacion de saldos de cuentas bancarias SF-N-005.01
} N | Informe de entrega de cargo por ausencia SA-N-003.02
’; N Presentacion de declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas SP-N-002.01
N Designacién de fedatarios y establecer sus funciones SD-N-007.00
‘ N Revision periddica del ROF y MOF SD-N-006.00
i X N Ef’ectuar latoma dfa inventarios de existencia del almacén central y la ' SA-N-001.03
\ : boveda de tesoreria
1‘ ‘ N Gastos de eventos y celebraciones SA-N-012.00
]
k Formulacidn de especificaciones técnicas para la contratacién de bienes y
63 N L. . sy .. , SA-N-008.01
términos de referencia para fa contratacion de servicios y consultorias.
! ~ 64 NP Formulacién de las cuentas internacionales SF-NP-011.02
} - |65 NP Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion de personal SP-NP-002.02
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66 NP Organizacidn y administracién de legajo personal SP-NP-010.03
67 NP Colocacioén de fondos de la empresa en el sistema financiero nacional SF-NP-014.01
68 NP Prevencidn, investigacién y sancién del hostigamiento sexual SP-NP-014.01
69 NP Atencidn de cuentas por pagar y emisién de cheque voucher SF-NP-006.05
70 NP Donac'lon de bienes muebles dados de baja y la aceptacion de SA-NP-011.00
donaciones a favor de Serpost S.A.

! 71 NP Sistema de Atencion a Clientes (SAC) SO-NP-017.02
72 NP Participacion de la Empresa en procesos de seleccidn SC-NP-001.04
73 NP Funcionamiento, reposicién y control del fondo fijo SF-NP-001.05

NP Provisidn y castigo de cuentas de cobranza dudosa SF-NP-002.02
NP Pago de anticipos SF-NP-005.03
NP Perman;snua de cheques y dinero en efectivo en el departamento de SF-NP‘-Oié.DZ :
tesoreria - ; 7
NP Elaboracién de a planilla de remuneraciones SP-NP-OO§;02
NP Control e inventario fisico de bienes patrimoniales de Serpost S.A. SA-NP-003.03 -
NP Implementacién del libro de reclamaciones de Serpost S.A. SO-NP-036.01
NP - Utilizacion de software, hardware y solicitudes de servicios informaticos SD-NP-003.01
NP Emision de ordene.slde compra y ordenes de servicios devenidas de SA-NP-014.bO
procesos de seleccidon -
NP Baja de bienes patrimoniales y su disposicién final SA-NP-009.02
NP Asignacion por fallecimiento de familiares SA-NP-015.01
NP Evaluacidn del desempefio laboral SP-NP-005.03
NP Asignacion y funcionamiento del fondo SF-NP-015.03
presupuestal )
NP B o o SO-NP-007.01
Otorgamiento de licencia y uso de maquinas franqueadoras
87 NP o ) SP-NP-006.06
Administrar desplazamiento de personal
) » o : SA-NP-013.00
Ingreso de documentos a través de la oficina de tramite documentario
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89 NP Correogiros interhacionales ! SF-NP-019.01
Financiamiento y utilizaci : i : la I
90 NP y on dg los recursos econdmicos dg acunadela SP-NP-013.05
‘ empresa O3
91 NP Registro y control de personal SP-NP-001.06
92 NP Otorgamiento y uso del carnet de identidad (fotocheck) SP-NP-011.02
Aprobacién del expediente de contratacién, asi como designacion y
93 NP competencia de los comités de seleccién de los procedimientos de SA-NP-010.01
seleccidn _ »
94 NP N!et.:amsmc,)s.de proteccuon del personal de Serpost S.A. en el marco del SA-NP-015.00
N cadigo de ética -
95 NP | Realizar practicas en Serpost S.A. SP-NP-OO?LOZ_
96 NP ‘Provision y castigo de cuentas internacionales de cobranza dudosa SF-NP-018;01
NP Aplicacion de sanciones disciplinarias SP-NP-004§_03‘
NP Recepcidn, ingreso y salida de materiales del almacén ' 'SA~NP-00§;03 .
NP Facturacion electrdnica ‘ SA-NP-015.000° .| "
NP Abastecimiento de control de combustibles y lubricantes SA-NP-001.04 ~4f
NP Suscribir acuerdos bilaterales de prestacién de servicios provenientes de SC-NP-003.00
~ las OCES
102 NP Formulacién y aprobacién de gastos de viaje en comisién de servicios SF-NP-004.12
103 P. Pago de multa SO-P-006.01
104 P o ' , ; LO-P-012.01
Suscripcidn de contratos de arrendamiento para uso de Serpost S.A.
105 | P Denuncia de actos de hostigamiento por parte del personal SP-P-002.00
O;&g‘;"le 106 P Transferencia y tratamiento contable de bienes inmuebles a favor de LO-P-019.00
VoB® Serpost S.A. :
S—EN07 ' P Control de transferencias de equipos informaticos SD-P-009.00
R '
Visado de contratos de trabajo sujetos a modalidad y convenios de ‘
108 P R . SP-P-001.01
modalidades formativas laborales
109 P Recepcién de comprobantes de pago SF-P-005.00
i . L%
110 P Contrataciones menores o iguales a tres UIT LO-P-017.01
111 P Alta de bienes patrimoniales en los inventarios LO-P-010.01
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112 P Costeo de servicios no incluidos en el tarifario-casos especiales SC-P-002.01
113 p Atenc.ic'm de requerimientos o. incidencias de SD-P-012.00
servicios. informéaticos del equipo de mesa de ayuda
114 P Establecer el plan de capacidad de I_os servidores del centro de datos de SD-P-013.00
Serpost S.A. . :
115 P Establecer el seguimiento a acciones preventivas y correctivas - $D-P-005.02
116 P Procedimiento estandar para el ciclo de desarrollo de sistemas SD-P-006.02 |
|
117 P Procedimiento de gestidn y presupuesto en Serpost S.A. SD-P-007.01 |
' |
' 118 P Evaluacidn de riesgos en Serpost S.A, SD-P-013.01 !
|
|
|
P Baja de existencias del almacén central de Serpost S.A. LO-P-018.01 |
P Planificacién de sucesidén temporal o permanente de cargos criticos en SA-P-002.00 | -
Serpost S.A. :
P Control presupuestal en la contratacién de bienes y servicios SD-P-004.03
R Administracién del software legal en Serpost S.A. R-011.01" S P
R Contrato de comodato de inmuebles de propiedad de Serpost SA. R-013.00 -
R "] Méaquinas franqueadoras para abonados externos y representantes R-004 01 R A
. comerciales - ' L
r i i i s
R A renda'm ento de predios de propiedad de Serpost para usos R-008.05 °
comerciales
R ROF- Regiamento de Organizacién y Funciones ROF-2017
R Capacitacion interna y externa R.006.04
128 R Servicio filatélico posta! R-007.08
129 : R ‘Valuacién comercial de inmuebles de propiedad de Serpost R-012.01
L&enda: ;
D: Directiva : R
M: Manual

=, N: Norma

B NP: Normas y procedimientos
P: Procedimientos
PR: Reglamentos
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PROCESOS OPERATIVOS
¢
TIPO DE - T 1 ’
N° : : PROCESO ; : CODIGO
v DOCUMENTO : ; . : T
1 D  Movilidad de los representantes postales S | 004-G/07
z D Tratamient.o de rezagos 004-G/09
3 D Robo, pérdida o deterioro de cargos y/o envios postales _ | 016-G/09
4 D Prioridad en el uso del Sello Postal en la correspondencia 0146/10
Elaboracion de informes de evaluacién de la calidad de la gestién en las :
5 D dependencias de la Gerencia Postal derivados de visitas de verlf" icacion 001-G/11-
efectuadas por el Departamento de Inspectoria : o
D Consultas via internet-nivel Il del Reniec 003-G/11 .
D Admisién de envios postales 007-G/13
b Establecer atencion preferente en Administraciones postales y oficinas de 0025 /is j
Serpost en general : ; . ‘ HE
D Contratacion directa del servicio de transporte de sacas y- valuas del servicio 003-G/15 " J i
. postal y empresarial : _ v
D Es;abigcer las prendas de vestir del-uniforme e implementos el personal 001-G/18
operativo
D Cierre contable del ejercicio econémico 2017 006-G/17
N Cobro de almacenaje de envios postales ' SO-N-003.00
N Establecer el adecuado control del servicio de transporte de sacas y valijas SO-N-002.01
N Tratamiento a clientes corporativos del Express Mail Service (EMS) ' SC-N-003.01
N ’ Asignaci.c'm; usoy control de los casilleros personales en Serpost S.A. ’ SO-N-005.00
NP Abastcec»mlentfa y contro! de combustibles en Administraciones Postales del SO-NP-037.00 ,
Interior del Pais
——e s
NP Servicio de apartados postales SO-NP-010.02
NP Devolucidn y rezagos de envios no distribuibles ) SO-NP-025.01
19 NP PI‘OCES&:J de admisién par? !os envios de correspondencia certificados, EMS y SO-NP-030.01
. encomiendas (Exporta Facil) .
20 _ NP Liquidacion Y'cobro de indemnizaciones por despachos expoliados o perdidos SO-NP-023.01
a las compaiiias de transporte
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21 NP Proceso operativo de exportacién para los envios Exporta Fécil (CCPL) SO-NP-031.00
22 NP Despachos y envios de correspondencia mal encaminados internacionales SO-NP-016.01
23 NP Pago por indemnizaciones en el servicio postal SF-NP-016.01
24 NP Control y registro de los bienes adquiridos para las administraciones postales  SA-NP-006.01
25 NP Supervision d.el servicio de v:gll'ant.:m en los locales de las administraciones SA-NP-012.00
postales de Lima, Callao y provincias
26 NP Utilizacién de precintos de seguridad en los vehiculos del servicio postal SO-NP-033.00
27 NP Reclamos e indemnizaciones por pérdida, expoliacién o averia de envios SO-NP-015.02
postales
28 NP Control de portes SO-NP-022.01
NP Remisién de envios oficiales locales, nacionales e internacionales SO-NP-028.01
NP Tramite de rectificacién del manifiesto postal SO-'N'P-QQS.OO -
NP Despacho aduanero y distribucién de envios postales SO’-NbeM.Oi .
NP o : SO-NP-011.01
Servicio especial portes por pagar .
¥
NP Servicio a clientes empresariales SC-NP-002.02" -
p Distribucion de los envios postales a través de la zona de distribucién del SO-P-,C;OQ.OO
CCPL
P Proceso operativo de los envios de encomienda SO-P-011.00
P Proceso operativo de la correspondencia comun S0O-P-012.00
37 P "| Proceso operativo de la correspondencia certificados- envios certificados SO-P-013.00
38 P Proceso operativo de envios EMS SO-P-014.00.
\39 P Atenci6n en el érea de expendio de las administraciones y oficinas postales SO-P-015.00
40 P Tratamiento de los envios postales de importacién, exportacién y trénsito SO-P-007.02
41 P Acceso al IPS - SD-P-011.00
42 P Exoneracidn del pago por servicio de almacenaje S0-P-005.02
43 p Tratamiento, distribucidf, entrega y descarga de envios a‘través del sistema S OP 01 Q.O 0
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44 R Representantes postales de Serpost S.A. ‘ R-010.01

45 R Representantes comerciales de Serpost S.A. ' R-009.03
46 R Servicio de Transporte ‘ : R-003.05.
Leyenda:
D: Directiva
N: Norma

NP: Normas y procedimientos
P: Procedimientos
R: Reglamentos

VIl. CODIFICACION

1. La codificacién a usarse en las Directivas, estara a cargo de la Gerencia General y . .
- sera el correlativo que arroja el sistema de Tramite Documentario de la Gerencia |
General: ‘ ‘ ‘ ‘

DIRECTIVA N° 022-G/18 -

La codificacién a usarse en los Manuales, Normas, Normas y Procedimientos,
Procedimientos y Reglamentos, estara a cargo del Departamento de Organizacién y
Procesos, y estara conformado por la clase de sistema, tipo de documento, nimero
correlativo de documento y la version.

SD- NP- 005. 03
! = |
SISTEMA TIPO DE N° CORRELATIVO DE | | N° CORRELATIVO DE
DOCUMENTO DOCUMENTO VERSION

Sistema
SA: Sistema Administrativo
SD: Sistema de Desarrollo
SC: Sistema Comercial
SO: Sistema de Operaciones
*LO: Sistema Logistico '
*SF: Sistema Financiero
*SP: Sistema de Personal
* ver disposiciones complementarias

Tipo de Documento
M: Manuales
~ N: Normas
- NP: Normas y Procedimientos
P: Procedimientos
R: Reglamentos
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Nimero de documento ;
Conformado . por los 3 primeros digitos después del tipo de documento, segun
correlativo del Numerador de Documentos del Dpto. de Organizacién y Procesos.

Version 4
Conformado por los 2 dltimos digitos, después del nimero de documento, segtin
~ correlativo del Numerador de Documentos del Dpto. de Organizacion y Procesos.

Vill. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los documentos normativos que se encuentren codificados con los sistemas LO, SF y SP,
conforme se vayan actualizando seran recodificados bajo el sistema SA: Sistema de
Administracién, con la finalidad de agrupar los documentos normativos bajo 4 sistemas:

SA: Sistema Administrativo
SC: Sistema Comercial

SD: Sistema de Desarrollo
SO: Sistema de Operaciones

APROBACION

El presente documento qu'eda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a partir -
de la fecha de su suscripcion. ‘ :

Lima,

24 A6, 201
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