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DIRECTIVA N°O0{ -G/18

Asunto: Establecer las prendas de vestir del uniforme e implementos del personal
operativo. :

L OBJETIVO

; Establecer normas que regulen el tramite de solicitud, adquisicion y asignacién del
: uniforme e implementos del personal operativo de la Gerencia Postal.

II. ALCANCE

La presente Directiva alcanza a la Gerencia de Administracién de Recursos, Gerencia
Postal y sus dependencias.

. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacién de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A
3.3 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.4 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado .

3.5 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno
‘ 3.6 Reglamento Interno de Trabajo
| 3.7 Normativa Interna

DEFINICIONES

Uniforme: Es el conjunto de prendas de vestir e implementos de caracter peculiar y
distintivo que utiliza el personal operativo de la Gerencia Postal.

V. NORMAS

PARA LA ADQUISICION DE LAS PRENDAS DEL UNIFORME:

1. La Gerencia Comercial a través de la Subgerencia de Marketing y Filatelia sera
5 responsable de elaborar los disefios de las prendas del uniforme del personal de las
b ’ 4reas operativas de la Empresa, el mismo que se cefiira a los colores institucionales y
1 a los lineamientos dados para la imagen institucional.

2. La Gerencia Postal determinara la asignacién del uniforme a las Administraciones
Postales, dependiendo del clima de la zona geografica.

3. La Empresa establece que el uniforme e implementos del personal operativo consiste
en las siguientes prendas:

3.1 Personal de Distribucién:
a. Personal Nombrado:

e (Camisa manga corta

e Camisa manga larga
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Pantalén de tela para caballero o dama

Casaca (exclusivamente carteros)

Casaca reflectiva (exclusivamente a motociclistas y chéferes)
Capa para lluvia (exclusivamente para zonas lluviosas)
Gorros

Maletines 0 Mochilas

Zapatos

b. Personal Contratado:

Chaleco

Gorro

Casaca reflectiva (exclusivamente motociclistas)

Maletines o Mochilas

Polo de algod6n manga corta con cuello camisero y logo de Serpost
Polo de algod6n manga larga con cuello camisero y logo de Serpost

3.2 Personal Operativo:
a. Personal Nombrado:
e Guardapolvo s
Polo de algodén manga corta y logo de Serpost
Polo de algodén manga larga y logo de Serpost
Faja lumbar
Chaleco
Manga/protectores de tela
Zapatos o botines con punta de acero (personal de carga y descarga)

b. Personal Contratado: -

¢ Chaleco
Polo de algod6n manga corta
Polo de algodon manga larga
Manga/protectores de tela
Faja lumbar

3.3 Personal de Expendio:
: ¢ Blusa manga corta
¢ Blusa manga larga
e  Pantalén
e  Pullover .

3.4 Personal de Seguridad Postal:
¢ Camisa manga larga
e Pantalén de tela R
e (Casaca

Las Administraciones Postales y las 4reas operativas (Transporte, Seguridad Postal,
Departamento EMS, Areas Operativas, Clasificacion y Distribucién) elaboraran la
solicitud de adquisicién de uniformes para los carteros, mensajeros, choferes,
operadores postales y expendedoras, segin corresponda, teniendo en cuenta la
estadistica de adquisicién de prendas realizada el afio anterior y de acuerdo al
presupuesto asignado para tal fin.

5. Las Administraciones Postales y las 4reas operativas entregaran junto a la solicitud
de uniformes un cuadro donde especifiquen cantidades, tallas, tipo de prenda, el
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personal beneficiado, c4digo y condicién laboral, el mismo que deberd estar visado
por el Administrador Postal o Jefe de Departamento y Subgerente, segun
corresponda y de acuerdo al clima de la zona geografica.

6. La Subgerencia de Administraciones Postales indicara el plazo maximo para que las
Administraciones Postales presenten la solicitud de los uniformes.

7. La Subgerencia de Administraciones Postales es responsable de consolidar las
solicitudes de uniformes y elaborar las especificaciones técnicas que garanticen la
calidad del material y confeccién del uniforme e implementos (tela, textura, gramaje,
color, otros).

8. La Subgerencia de Administraciones Postales solicitarda a la Subgerencia de
Desarrollo Empresarial el monto del presupuesto aprobado para la adquisicién de
uniformes, a fin de elaborar los requerimientos de uniformes mediante las solicitudes
de compra.

9. El requerimiento y la adquisicién del uniforme se sujetard necesariamente a la
disponibilidad presupuestal para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

10. La Subgerencia de Administraciones Postales remitira a la Subgerencia de Logistica
el requerimiento de uniformes para cada periodo presupuestal anual, adjuntando el
cuadro donde indica las especificaciones técnicas (tallas, medidas, colores,
materiales u otros) y la disponibilidad presupuestal para acceder a la compra de los
bienes solicitados.

11. La Subgerencia de Logistica programara el proceso de seleccion en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) y realizarid el estudio de mercado, a fin de efectuar la
adquisicion de los bienes de acuerdo a la normatividad interna y a lo dispuesto en'la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

12. La Subgerencia de Administraciones Postales designard una persona, quien
verificara las prendas de vestir al momento de ingresar los uniformes al almacén, de
acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas y dara conformidad del bien.

13. Se solicitara al proveedor muestras previas del uniforme final para la verificacion de
tallas y exigir la normalizacién de las mismas.

El presente requisito debe ser sefialado por el 4rea usuaria en las Especificaciones
Técnicas, debiendo especificar qué bienes requieren muestra de la talla, asi mismo
deberan determinar el plazo para su presentacion.

PARA LA ENTREGA Y USO DE UNIFORMES:

1. El personal operativo estd obligado a utilizar correctamente el uniforme
proporcionado por la Empresa y no estd permitido que utilicen otras prendas de
vestir que lo identifiquen con otra institucién o empresa. El incumplimiento de esta
disposicién serd sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo de
SERPOST S.A.

2. Las prendas del uniforme serdn entregadas al personal operativo (cartero y/o
mensajero, expendedora, operadores postales, etc.), considerdndose en principio la
modalidad del servicio que presta.

3. Los Administradores Postales y 4reas operativas remitirdn al Almacén Central la
PECOSA, solicitando la entrega de los uniformes, previo visto bueno de la
Subgerencia de Administraciones Postales; asimismo, adjuntard el cuadro de
requerimiento debidamente firmado.

ESTABLECER LAS PRENDAS DE VESTIR DEL UNIFORME DEL PERSONAL OPERATIVO




Serpost «»

El Correo del Pert

4. La entrega de uniformes serd de acuerdo al cuadro de requerimiento, debiendo el
personal beneficiado firmar la conformidad de entrega. Asimismo, el personal con
contrato modal deberad firmar una autorizacién de descuento por el valor del
uniforme, en caso se retire de la Empresa en los primeros 6 meses de haber
ingresado y este no devuelva el uniforme. Las prendas devueltas seran enviadas al
area de rezagos definitivos en la Administracién Postal del Callao, para que el
comité de rezagos determine su tratamiento definitivo de acuerdo a la normativa
interna.

La Subgerencia de Recursos Humanos verificara la autorizacién de descuento antes
de efectuar los tramites de liquidacién del personal modal.

5. Las Administraciones Postales y 4reas operativas deberan remitir el original de la
conformidad de entrega a la Subgerencia de Administraciones Postales, debidamente
firmada por cada trabajador beneficiado.

6. La Subgerencia de Administraciones Postales consolidaré toda la documentacién de
conformidad de entrega y la remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos.

7. Queda terminantemente prohibido que el personal operativo realice la venta,
modificacién u obsequio de las prendas e implementos del uniforme institucional a
otros trabajadores o terceros, bajo responsabilidad.

8. La utilizacién del uniforme proporcionado por la Empresa serd obligatorio durante
toda la jornada laboral dentro y fuera de la planta, sedes, administraciones y oficinas
postales, su incumplimiento se sancionar4 conforme al RIT.

9. En caso de robo y/o pérdida de uniformes, se aplicara el descuento por planilla
respectivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El uniforme para el personal de distribucion contratado para el servicio de
clientes empresariales estard sujeto al analisis de rentabilidad aprobado por
la Empresa.

2. El presente documento deroga a la Directiva para Establecer las prendas de

vestir del uniforme e implementos del personal operativo N° 009-G/13, aprobada
con fecha 09 de diciembre de 2013.

AUTORIZACION

La presente directiva serd aprobada por la Gerencia General y entraré en vigencia a
partir de la fecha de suscripcion.

Lima, Z5ENE 2018

ABALLERO ELCORROBAARUTIA

Gerente General (e)
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AUTORIZACION DE DESCUENTO

DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES
CODIGO
DEPENDENCIA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
FECHA
AUTORIZACION

AUTORIZO SE ME DESCUENTE DE MIS HABERES Y/O LIQUIDACION POR BENEFICIOS SOCIALES DE

SER EL CASO, EL IMPORTE DE A RAZON DE MENSUAL
SON: Y 00/100 NUEVOS SOLES
(en letras)
CONCEPTO
INDEMNIZACION

REPOSICION DE CELULAR

PERDIDA DE BIENES

OTROS
*EL MISMO QUE DEBERA EFECTUARSE EN MESES INCLUIDO GRATIFICACION
DESCRIPCION Y/U OBSERVACIONES
FIRMA | FIRMA
TRABAJADOR JEFE DPTO. ADMON PERSONAL

* PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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