PARA

L

ASUNTO

oS T 2

Ei Correo del Per

Serp

DIRECTIVA N° 003 -G8

: Todas las Gerencias

: ESTABLECER LOS MONTOS MAXIMOS A OTORGAR PARA
GASTOS DE MOVILIDAD Y REFRIGERIO LOCAL POR DiA

OBJETIVO

Determinar los montos que la Empresa otorgara por gastos de movilidad y refrigerio,
para el cumplimiento de comisidén y/o necesidad del servicio de giecutivos  y
trabajadores e¢n general, :

ALCANCE
A todas las dreas de la Empresa a nivel nacional.
BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N® 685- Ley de Creacion de SERPOST S A,

b. Estatuto de SERPOST S.A. )

¢. . Directiva de Gestion de FONAFE.

d. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno
¢.  Normativa interna

NORMAS

a) Los montos establecidos para gastos de movilidad (ida y vuelta) en el caso de Lima
Metropolitana contemplan el traslado en unidades de “servicio plblico. En
provincias se considerard de acuerdo al promedio del costo del pasaje del servicio

publico. o

Solo se autorizaran desembolsos por transporte en taxi cuando Ia necesidad del
servicio asi lo justifique o cuando el personal se quede laborando por necesidad de
servicio mas de dos horas y media posteriores a su turno de trabajo ¢ en dias fuera
de su jornada laboral, previa autorizacién del jefe inmediato y del Subgerente o
Gerente de drea, segun corresponda.

Los montos a aplicar para la asignacién de gastos de movilidad deberin tomar en
cuenta cuando la comision de servicio involucre uno o mas de un punto de destino.

Los montos a asignar para los gastos de refrigerio, solo se aplicaran para los dias
laborables por el trabajador cuando se quede laborando por necesidad de servicio
més de tres horas posteriores a su turno de trabajo o en dias fuera de su jornada
laboral, previo conocimiento del jefe inmediato v con autorizacién 3§:§l_-_$ubg¢rente’m
Gerente de drea, segin corresponda. | Rt

Cuando la comisién de servicio involucre gastos de refrigerio, éstos dependerdn del
tiempo utilizado: pudiendo representar hasta dos comidas diarias: desayuno -
alputaa o almuerzo - cena. :
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f') Los gastos de rei‘ngeno mencionados en el punto anteﬂcr debemﬂ ser sustentados T
con facturas, consignando el nombre de la Empresa Servicios Postales del Perg

S.A. con el RUC. N° 20256136865, en el caso de que solamente otorguen Boletas
de Venta, ésta se adjuntara al recibo de Movilidad y Refrigerio previa firma en el
reverso del Jefe responsable, trasladando el coneepto a la parte mfenor del recibo
de movilidad en el rubro de! detalle del refngeno

g) GASTOS DE MOVILIDAD:

GASTOS DE MOVILIDAD (§/.)

NIVELES ; DA VUELTA

1 Hasta un méximn de __Hasta un méximo de:
| LIMA METROPOLITANA(®) 5 AR S
2. PROVINCIA (%) 05 05

, {*) Nuinctuye trastado al Aeropuerto.

+  Se otorgara el monto de veinte soles (8/.20.00) a los trabajadores de las
dreas operativas de la Gerencia Postal por concepto de movilidad, cuando
laboren en campaia, domingos y feriados, siempre que sean debidamente

autorizades por su jefe anmedmto y por su Subgerenma correspondwnm.
{Convenio colective 2017) .

'+ Se otorgari pasajezs a los tmbajadores cuye horario de salida esté previsto
paralas 22:00 y 23:00 horas, con la finalidad de que puedan desplazarse

pasaje ascenderd a dos soles (8/2.00) diarios.
(Conveniv colective 2017)

h) GASTOS DE REFRIGERIO:

hasta Ia ubicacion que los transporte hacia sus domicilios. El monto del

GASTOS DE ALIMENTACION (S
NIVELES 1° ALIMENTO - 2° ALIMENTO
Hasta un miximo de: Hasta un miximo de:
i, LIMA METROPOLITANA s | R L.
2. PROVINCIA 06 06
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v, RESPONSABILIDADES

Niveles de autorizacién del recibo de movilidad y refrigerio:

CATEGORIAS ' AUTORIZACION

b, Gerente | (Gerentes) CGerente’ General o Gerenie de
Administracién  de  Recursos o sus
encargados. ‘

2. Gerente 11 (Subgerentes), Jefes  de )
Departamento,  responsables  de  Area. | Gerente de Area
Administraciones Postales y trabajadores en |
i general (Lima).
3. - Admibistradores. Postates (Provincia) Administrador . Postal  con cargo  a
: i informar mensuaimente al Subgerante de
Administraciones Postales, bajo
responsabilidad. (Anexo 2)
4. Trabajadores en Provincia . Administrador Postal

Vi DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Para el caso de gastos de movilidad asignados a los promotores de ventas y al
gestor de cobranza, éstos serén determinados por las Subgerencias correspondientes
y el Subgerente de Finanzas respectivamente, sobre la base del programa de visitas
a los clientes. . ‘

La presente Directiva no es de aplicacion para aquellos funcionarios que tengan
asignade un vehiculo de la Empresa, salvo que por alguna eventualidad requieran
hacer gastos por movilidad, \ '

Ningin ejecutivo o funcionario debera autorizar gastos por movilidad que no se
ajusten a la presente Directiva.

Toda comisién de servicios que involucre destinos fuera de la ciudad, recibira el
tratamiento de gastos de wiaje, asignindosele los montos establecidos en el
procedimiento fijade para dicho efecto. ' i

La Gerencia de Administracion de Recursos sera el 4rea responsable de actualizar
los montos por gastos de movilidad y refrigerio, teniendo en cuenta el incr:mento

- del costo de vida y siempre que la capacidad econdmica y financiera de la Empresa
lo permita. : "

Los Administradores Postales de provincia deberdn presentar mensualmente al
Subgerente de Administraciones Postales, un reporte con todos los recibos de
movilidad y refrigerio que autorizaron al cargo de Administrador Postal. dicha
informacién deberd estar detallada en el formato “Relacion de recibos de movilidad
y refrigerio de los Administradores Postales de Provincia” (anexo 2). queremitiran
via correo electrénico al Subgerente de Administraciones Postales con copia al
Dpto. de Contabilidad, bajo responsabilidad, para el cierre contable mengual,

7. La presente Directiva deja sin efecto a la Directiva N° 005-G/17 aprobada con
Bagp:! d de setiembre de 2017,
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AUTORIZACION

La presente Directiva queda autorizada por la Gerencia General y entrard en vigencia a ,
partir de la fecha de suscripeion, . : — R

. -  Lima, 2L
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ORDEN DE PAGO POR FONDO FIJO

Serpasta

Ng 2 Sarvn el Pers
Movitidad y Refrigerio ! Devolucién Peaje / Cochera | Recibo Provisional (*)
A favor de: Fecha: . Codigo:
Gerencia: ! Subgerencia: | CRP:
Facha DE Maotive / Descripeion Importe §/, |

Total {en letras):

et
VB" Area solicitame

{1 Plaza de renidicidn de recibos provisansies: Cioeo £3) dia hibiles fuegs de wnitide, salvn:

4, Recibi

et
Autorizacion Cerente
de Area solicianic

b, Rethos provisenales

En ol cir de e rendir on el plan establecide, auteriag 2 aue s me desduents per plaadia s fandns seciios

ESTABLECEN
aosaaig

e e,
VB Finunzas
Dptir. Tesoreria

para wiigicns: inen (5] dias habiles loeye de culmicos s <omsn.
paa <l pagi de Detes aéreas. marithnis y (emesres: Sivte (7} dins hibiles,
Se deja comstincin gae o sescrite wizach o fondas recibids sdecaadmments,

_Recibiconforme

<
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TABLA REFERENCIAL PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD DE SERPOST S.A

(TOMAS VALLE) A LOS OTROS DISTRITOS (IDA Y VUELTA) (%)

SEEGUULY

“i N@ : LUGARES CANTIDAD S/,
1. i Cercade 400
12 T Ancon 5.00
3 LA 5.00
4. i Barranco A0
5. ! Brefia 400
6. ' Carabaylle 440
17, {Comas 4.00
8. | Chaclacavs 9.00
9, | Chorritlos 300
10. | El Agusting 4.00
11, @ Jesas Maria 5.00
12. 1 La Molina 3.00
13, | La Victoria 5.00
14, | Lince 5.00
Lurigancho - 5.00
Lurin 800
i Magdalena 5.00
Miratlores 400
Pachacamag 7.00
Pucugans 49.00
Pueblo Libre 3.00°
Puente Piedra - 4,00 -
Punta Negra 9.00
Punta Hermosa 900
Rimac 400
San Bartwlo 5.30
San Isidro 4.00
Independencia 3.00
San Judn de Miratlores 5.00
San Luis : 4.00
San Martin di Porres 3.00
San Miguel 4.00
Surco 5.00
Surguillo 4.00
38, ¢ Villa Maria .00
18, | San Juan de Lurigancho 308 -
37, Santa Maria 206
L 38. | Santa Rosa 5.06
39, Los Olivos 3.00
40, i Ciencguilla 9.00
4t | San Borja 400
42, ; Villa ef Saivador 3.00
13, Sanw Aty 3.00
44. 1 Calluo 4.00
45, | Belluvista 4.00
46, ¢+ Carmen de la Legua 4,00
47, i LaPerla 5.00
43 | LaPunta 5.00
49 Ventanitla 5,00
5Q. | Chosica : 9.00
*3 T Ve
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?.: i | | , 'SE/',ODSZ'&—&

E£1 Correo del Pery

ANEXO 2

RELACION DE RECIBOS DE MOVILIDAD Y REFRIGERIO DE LOS ADMINISTRADORES PCSYALES DE PROVINCIA

- ADMINISTRACION POSTAL:
MES.... ’

, ) Movilidad/ ' ’
N'Recibo | Fecha . -
Refrigerio® De A Motivo/Descripcion | Importe §/.

Z
%

_ TOTAL:

»BSTM‘}L%?“;K LI MONTOS MAXIMOS A OTORGAR PARA GASTOS DE MOVILIDAD ¥ REFRIGERO LOCAL POR DIA ¥
WA .




PARA : Sr. GERARDO FREIBERG PUENTE

Gerente General
ASUNTO : ACTUALIZACION DE DIRECTIVA DE MOVILIDAD y -
REFRIGERIO LOCAL PORDIA B o
| !  REF. : Memorando N° 371-GJ/18
FECHA :  Los Olivos, 4 de julio de 2018

~ En atencion al documento de la referencia, remito a usted la actbalizacién de la -
DIRECTIVA PARA ESTABLECER LOS MONTOS WKXIMOS A OTORGAR PARA
GASTOS DE MOVILIDAD Y REFRIGERIO LOCAL POR DiA, visada por las. gerenc:asiﬁ_ Sl
relacionadas con el tema. -

En la Directiva se esta adicionando S/ 1.00 a la movilidad de los trabajado:es dei drea
~ operativa de la Gerencia Postal que trabajen en campafa, domingos o feriados, asi como”

§/ 1.00 al pasaje de los trabajadores en horario nocturno, en cumpiimaento del convamoj

colectivo 2017

Agradsceré la aprobacidn de la Directiva y disponga su difusién en la empresa.

- Atentamente,
SErgasy e ‘
' B R & | / MLA : Gerencia de Desarrollo Co :atm
T R s S | : 2018 /
. e ;j;g;ummc Daned | 32 3U§u /
” Goranly da Dusaireilo o , v
Serpostt

-Nuestra Mision: “Garantizar a nueslros clientes un servicio postal oportuno y de calidad, fortalcer fa integracion social y
coniribuir al desarrolio del Pais” :




