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I OBJETIVO

z Establecer los lineamientos que permitan una adecuada gestion de la administracion de
] los recursos humanos, referidos a la contrataciéon, administracion y seguimiento del file
| personal, declaraciones juradas de los funcionarios obligados, certificados y constancias
\ de trabajo, vacaciones y administracién de sanciones.

. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion para todos los colaboradores de Serpost S.A. a
nivel nacional.

| 1. BASE LEGAL
i a. Decreto Legislativo N° 685 - Ley de Creacién de SERPOST S. A.
b. Estatuto Social de SERPOST S. A.

c. T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

d. Decreto Legislativo N° 713 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 012-92-TR,
referido a descansos remunerados.

e. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

' f. Ley N° 27409, Ley de Licencia Laboral por Adopcion.

g. Ley N° 20409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

h. Ley N° 30012 Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

i. Ley N° 28496, que modifica la ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

j.  LeyN° 30161, Ley que regula la presentacion de la Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado.

k. Decreto Legislativo N° 1246, que elimina el registro de contratos del ambito laboral
en el MTPE.

I. Decreto Supremo que regula la fiscalizacion posterior de los procedimientos
administrativos por parte del Estado N° 096-2007-PCM.

m. Decreto Supremo N° 002-2016-TR, Decreto Supremo que adecua las normas
reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio por
maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre
trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

n. Decreto Supremo N° 047-2004-PCM, que modifica el formato unico de Declaracion
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG -Normas de Control Interno.
p. Reglamento Interno de Trabajo - SERPOST S.A.

Iv. PROCEDIMIENTOS

41, CONTRA:I'AC|ON DEL PERSONAL.
4.1.1. Contratos CAP

Los requerimientos son estrictamente solicitados por cada Gerencia para
cubrir una plaza CAP y las suplencias

Se inicia con la generacion del requerimiento del area usuaria, canalizado con
el sustento respectivo.
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c. Recursos Humanos es el encargado de hacer la evaluacién y convocar a
concurso por transparencia la plaza a cubrir.

d. Después de contar con el resultado del proceso de Reclutamiento y Seleccion,
se elabora el informe a la Gerencia General para que autorice hacer el contrato
respectivo.

4.1.2. Contratos modales

4.1.2.1. Los contratos sujetos a modalidac en cualquiera de sus formas, son para
i atender el incremento de la demanda de nuestros servicios postales, los
que sumados sus periodos no deben de exceder los dos afios y seis
meses, como politica de la empresa:

; a. Contratos empresariales, se dan cuando la Gerencia Comercial gana

; una licitacién para atender un determinado servicio.

{ b. Contratos por incremento de la actividad postal, en este caso se

! genera por el efecto de las compras por internet.

c. Contratos por campafa, se dan en fechas determinadas como el dia
de la madre y navidad.

4.1.2.2. Para llevar a cabo estos contratos se procede de la siguiente manera:

a. Contando con el requerimiento de las areas usuarias y las
autorizaciones del FONAFE.

b. Se convoca, recluta y selecciona al personal de acuerdo a lo
requerido.

c. Concluido con los procesos, se elabora los contratos.

4.1.3. Aspectos comunes a la contratacion:

a. Todos los contratos son generados en el Departamento de Administracion de
Personal de la Subgerencia de Recursos Humanos.

b. Los contratos pasan para el visto de la Subgerencia de Recursos Humanos y
la Gerencia Legal.

c. Los contratos una vez visados, son firmados por la Gerencia de Administracion
de Recursos.

d. Luego se entrega una copia al colaborador ingresante.

4.2. ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DEL FILE PERSONAL

4.2.1, Los colaboradores que ingresen, presentaran los documentos requeridos en el
momento de su contratacién, los mismos que formaran parte del Legajo Personal
desde el ingreso hasta su retiro de la empresa.

4.2.2. El legajo personal del colaborador comprendera:

. Seccién 1 - Datos personales (filiacion)
. Seccion 2 - Estudios realizados y Capacitacion
. Seccion 3 - Trayectoria laboral
. Seccion 4 - Ingresos y desplazamientos
. Seccidon 5 - Ausencias en el servicio
Seccion 6 - Desempefio laboral
. Seccion 7 - De los méritos
. Seccion 8 - De los deméritos
Seccion 9 - Otros documentos
Seccién 10- De la extincion del vinculo laboral
. Seccion 12- Produccion Intelectual y cultural
Seccion 13- Otros

bl Snitai= 1 (o BPuall B o N @ R o g}

. El Jefe del Departamento de Admiracion de Personal es el responsable de

fiscalizar la documentacién y los datos proporcionados por el colaborador
ingresante.
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4.2.4. En el caso de extincion del vinculo laboral y a solicitud del ex trabajador se
procedera a resolver los documentos originales proporcionados por el interesado,
excepto por fallecimiento.

4.2.5. Queda terminantemente prohibido mostrar y prestar el legajo a terceras personas.
Siendo este de caracter confidencial.

4.3. REGISTRO Y SEGIMIENTO DE DDJJ DE FUNCIONARIOS OBLIGADOS

4.3.1. Obligacién, estan obligados los funcionarios, directivos y los que administran
fondos de Serpost S.A., estan comprendidos:

Presidente del directorio

Directores

Gerente General

Gerentes

Subgerente de Finanzas y Logistica

Contador General

Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales
Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales
Jefe del Departamento de Gestion y Presupuesto

Jefe del Departamento de Tesoreria
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4.3.2. Periodicidad, la periodicidad es de inicio, cese y anual.

a. La DDJJJ de inicio se presenta dentro de los 15 dias habiles posteriores al
inicio del cargo, funcién o labor.

b. La DDJJ periédica anual, se presenta durante los 15 dias habiles de cumplir
los 12 meses en dicha gestion.

c. La DDJJ de cese, se presenta dentro de los 15 dias habiles posteriores al
cese.

4.3.3. Registro y Publicidad

a. Registro, los funcionarios obligados a presentar las declaraciones juradas, se
denominan usuario declarante, quiénes tienen acceso al sistema de
declaraciones juradas SISDJ de la Contraloria General de la Republica por
medio de un Link y su correo, en las diferentes periodicidades, para poder
realizar el registro de su informacion personal.

b. El SISDJ de la Contraloria al termino de registrar la informaciéon personal,
emite un reporte para publicidad, gue el funcionario lo imprimira, firmara y
entregara a Recursos Humanos, para el tramite respectivo.

c. Transparencia Institucional, una copia de la declaracion jurada de intereses se
remitira a la Gerencia de Desarrollo Corporativo a fin de que el encargado del
portal de transparencia estandar se siiva publicarlo.

4.4, CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE TRABAJO

4.4.1. Los Certificados de Trabajo, son elaborados y entregados al ex colaborador al
momento de hacer entrega de su Liquidacion de Beneficios Sociales.

4.4.2. Las Constancias de Trabajo que son requeridas por los Colaboradores en
actividad, son elaborados por el Area de Remuneraciones.

4.1.3. Los mismos que deben ser entregados en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles.
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4.5. VACACIONES DEL PERSONAL

4.5.1. El Dpto. de Administraciéon de Personal ingresa la programacion de vacaciones
en el mes de diciembre una vez aprobada, para tener de referente contra quién
controlarla.

4.5.2. Se comunica oficialmente al colaborador el uso fisico de sus vacaciones.

4.5.3. El Dpto. de Administracion de Personal, bloqueara las huellas del personal
cuando se encuentren de vacaciones.

K 454, Los fraccionamientos y/o reprogramacion de vacaciones deberan ser
comunicados con quince (15) dias de anticipacion de sucedido el hecho, previo
Ve B° del Subgerente correspondiente.

4.5.5. El uso fisico de vacaciones, los acuerdos de acumulacion y reduccion de
vacaciones son ingresados al sistema de asistencia, de acuerdo a la
programacion solicitada en el mes.

4.6. ADMINISTRACION DE SANCIONES
4.6.1. Las medidas disciplinarias que se aplican en SERPOST S.A. son

a. Amonestacion Verbal

b. Amonestaciéon Escrita

c. Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia de suspension, hasta
60 dias.

d. Despido

4.6.2. La aplicacién de cualquier sancién disciplinaria estara directamente relacionada
a la falta cometida y se hara previa evaluacion de la gravedad de la misma, los
antecedentes del colaborador y otras circunstancias coadyuvantes, observando
los limites de la razonabilidad y dentro del principio de inmediatez.

. La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de la evaluacion,
resolucion y aplicacion de las medidas correctivas a los colaboradores de
SERPOST S.A.

. Las medidas disciplinarias son aplicadas por:

Gerente General Suspension temporal sin goce de
remuneraciones desde once (11) dias
hasta sesenta (60) dias, y el Despido.

Gerentes de Area Suspensién temporal sin goce de
remuneraciones hasta diez (10) dias.
Subgerente de Area Suspensién temporal sin goce de
remuneraciones hasta cinco (5) dias.
Jefe de Departamento o Amonestacion Verbal y/o Escrita.

Administrador Postal

Subgerencia de Recursos Humanos | Desde Amonestacion Verbal y/o Escrita,

\ hasta suspension temporal sin goce de
) remuneraciones de diez (10) dias.
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4.6.5. Tramite de despido por falta grave:

a. Preaviso: La Subgerencia de Recursos Humanos cursara la Carta de Preaviso
al colaborador, indicando con claridad los hechos imputados, otorgandole un
plazo no menor de seis (6) dias calendario para que presente su descargo.

. Mientras dure el tramite se podra excnerar al colaborador de la obligaciéon de
asistir al centro de trabajo, debiendo constar dicha exoneracion en la carta de
preaviso.
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c. Excepcionalmente se podra conceder una Unica prérroga de hasta seis (6) dias
calendario.

d. La Subgerencia de Recursos Humanos evaluara el descargo presentado y
proyectara la carta de despido para la firma del Gerente General.

e. Lacomunicacién de preaviso asi como la de despido, son validas al entregarlas
en el Ultimo domicilio proporcionado por el colaborador, pudiendo ser dejadas
bajo puerta. Si el colaborador se negara a recibirla, se dejara constancia y se
remitira por conducto notarial.

f. Cuando el colaborador es sorprendido en flagrancia por los supervisores y/o
personal de seguridad, no es necesario requerir el descargo para su cese por
falta grave.

; g. En casos de procesos por la conducta y la productividad del colaborador, es
necesario someter a las investigaciones para determinar el grado de su
responsabilidad en el hecho denunciado, asi como atender sus descargos
antes del despido.

4.6.6. Tramite para aplicacion de sanciones:

a. El funcionario que corresponda, recibido el descargo, evaluara y aplicara la
medida disciplinaria que considere pertinente ce acuerdo a su facultad.

b. Cuando las sanciones no sean aplicadas por la Subgerencia de Recursos
Humanos, se remitira copia de la sancién para el registro respectivo, y su anexo
en el legajo del colaborador.

¢. En caso de disconformidad con la sancién aplicada, el colaborador podra
impugnarla, mediante recurso de reconsideracion y/o apelacién, dentro del
plazo de quince (15) dias habiles de notificada, debiéndose resolver dicho
recurso dentro de los treinta (30) dias habiles, quedando sin efecto lo indicado
en el RIT(Reglamento Interno de Trabajo) en el CAPITULO XXI Articulos
N2148,149.

4.6.7. La aplicacion de medidas disciplinarias derivadas de Acciones de Control
practicadas por el Organo de Control Institucional y/o Auditorias Externas, seran
canalizadas a través de la Subgerencia de Recursos Humanos.

a. Corresponde aplicar las sanciones a la Gerencia General, al personal de la
categoria Il y lll (Gerentes y Subgerentes).

b. El Gerente de Area esta facultado para aplicar la medida disciplinaria a los
colaboradores de las categorias IV a la XII.

OTROS ASPECTOS

5.1. Las quejas y/o denuncias de los colaboradores que no constituyen hechos o
situaciones irregulares, los atendera la Subgerencia de Recursos Humanos segun
sea el caso a través del Departamento de Bienestar y Capacitacion del Personal y/o
Administracion de personal.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1. Tratandose de supuestos no previstos en la presente norma, seran de aplicacion
las normas pertinentes a la Legislacion Laboral y normas conexas.

Vil. APROBACION
El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a partir
de la fecha de su suscripcion.

Lima,
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