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Asunto: Establecer las prendas de vestir del uniforme e implementos del |""o"nl
operativo.

u.

ilI.

rv.

v.

OBJETWO

Establecer nornas que regulen el tr6mite de solicitud, adquisici6n y asignaci6n del

uniforme e implementos del personal operativo de la Gerencia Postal.

ALCAIICE

La presente Directiva alcar:za a la Gerencia de Administraci6n de Recursos' Gerencia

Postal y sus dependencias.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N.685 Ley de creaci6n de SEMOST 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 Resoluci6n de Conhaloria General N' 320-2006-CG Normas de Control lnterno

3.6 Reglamento lnterno de Trabajo

3.7 Normativa lnterna

DEFINICIONES

uniforme: Es el conjunto de prendas de vestir e impleme,ntos de car6cter peculiar y

distintivo que utiliza el personal operativo de la Gerencia Postal,

NORMAS

PARA LA ADQTIISICI6N DE LAS PRENDAS DEL UNIFORME:

l. La Gerencia comercial a trav6s de la Subgerencia de Marketing y Filatelia s9r6

responsable de elaborar los diseflos de las prendas del uniforme del personal de las

areas operativas de la Empresa, el mismo que se ceflir6 a los colores institucionales y

a los lineamientos dados para la imagen institucional'

Z. La Gerencia postal determinar6 la asignaci6n del uniforme a las Administraciones

Postales, dependiando del clima de la zona geogr6fica'

3. La Empresa establece que el uniforme e implementos del personal operativo consiste

en las siguientes Prendas:

3.1 Personal de Distribuci6n:
L. Personal Nombrado:

. Camisa manga corta

. Camiia manga larga
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r Pantal6n de tela para caballero o damar Casaca(exclusivamentecarteros)
o casaca reflectiva (exclusivamente a motociclistas y ch6feres)o Capa para lluvia (exclusivamente para zonas lluviosas)o Gorros
r Maletines o Mochilas
c Zapatos

b. PersonalContratado:
r Chaleco
. Gorro
o Casacareflectiva(exclusivamentemotociclistas)
o Maletines o Mochilas

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

3.2 Personal Operativo:
a. Personal Nombrado:

o Guardapolvo
r Polo de algod6n manga corta y logo de Serpost. Polo de algod6n manga larga y logo de Serpost. Faja lumbar
o Chaleco
. Mangdprotectores de tela
o zapatos o botines con punta de acero (personal de carga y descarga)

b. Personal Contratado:
o Chaleco
o Polo de algod6n manga corta
o Polo de algod6n manga larga .o Manga/protectores de tela
. Faja lumbar

3.3 Personal de Expendio:
. Blusa manga corta
o Blusa manga larga
o Pantal6n
o Pullover

3.4 Personal de Seguridad postal:
o Camisa manga larga
o Pantal6n de tela
o Casaca

Las Administraciones?ostales y las i{reas-operativas (Transporte, Seguridad postal,
Departamento EMS, Areas operativas, Clasificaci6n y oisiriUuciOnl ehboraran iasolicitud de adquisici6n de uniformes para los 

"urt"ror, 
merrsa.liros, choferes,

operadores postales y expendedoras, segfn corresponda,'teniendo en cuenta laestadistica de adquisici6n de prendas realizada et ano anterior y de acuerdo alpresupuesto asignado para tal fin.

Las Administraciones Postales y las areas operativas entregar6n junto a la solicitud
de uniforrnes tur cuadro donde especifiquen cantidades, iuu^,1ipo de prenda, el
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personal beneficiado, c6digo y condici6n laboral, el mismo que deber6 estar visado
por el Administrador Postal o Jefe de Departame,nto y Subgerente, segtn
corresponda y de acuerdo al clima de la zona geogr6fica.

La Subgerencia de Administraciones Postales indicar6 el plazo m6ximo para que las
Administraciones Postales presenten la solicitud de los uniformes.

La Subgerencia de Administraciones Postales es responsable de consolidar las

solicitudes de uniformes y elaborar las especificaciones tdcnicas que garanticen la
calidad del material y confecci6n del uniforme e impleme,ntos (tela, textura, gramaje,

color, otros).

8. La Subgerencia de Administraciones Postales solicitar6 a la Subgerencia de

Desarrollo Empresarial el monto del presupuesto aprobado para la adquisici6n de

uniformes, a fin de elaborar los requerimientos de uniformes mediante las solicitudes
de compra.

El requerimiento y la adquisici6n del uniforme se sujetar6 necesariamente a la
disponibilidad presupuestal para el ejercicio fiscal del afro correspondiente.

La Subgerencia de Administraciones Postales remitir6 a la Subgerencia de Logistica
el requerimiento de uniformm para cada periodo presupuestal anual, adjuntando el

cuadro donde indica las especificaciones tdcnicas (tallas, medidas, colores,
materiales u otros) y la disponibilidad presupuestal para acceder a la compra de los
bienes solicitados.

La Subgerencia de Logistica programar6 el proceso de selecci6n en el Plan Anual de

Contrataciones (PAC) y realizafi el estudio de mercado, a fin de efectuar la
adquisici6n de los bienes de acuerdo a la normatividad intema y a lo dispuesto en'la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La Subgerencia de Administraciones Postales designard una persona, quien
verificar6 las prendas de vestir al mome,nto de ingresar los uniformes al almac6n, de
acuerdo a las especificaciones t6cnicas solicitadas y dafi conformidad del bien.

Se solicitar6 al proveedor muestras previas del uniforme final para la verificaci6n de

tallas y exigir la normalizaci6n de las mismas.

El presente requisito debe ser seflalado por el area usuaria en las Especificaciones
T6cnicas, debiendo especificar qu6 bienes requieren muestra de la talla, asi mismo
deberSn detenninar el plazo para su presentaci6n

PARA LA ENTREGA Y USO DE T]NIFORMES:

1. El personal operativo est6 obligado a utilizar correctamente el uniforme
proporcionado por la Empresa y no esta permitido que utilicen otras prendas de

vestir que lo identifiquen con otra instituci6n o ernpresa. El incumplimiento de esta

disposici6n sera sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo de

SERPOST S.A.

2. Las prendas del uniforme ser6n entregadas al personal operativo (cartero y/o
mensajero, expendedora, operadores postales, etc.), consider6ndose en principio la
modalidad del servicio que presta.

3, Los Administradorbs Postales y 6reas operativas remitir6n al Almac6n Central la
PECOSA, solicitarido la entrega de los uniformes, previo visto bueno de la
Subgerencia de Administraciones Postales; asimismo, adjuntar6 el cuadro de
requerimiento debidamente firmado.

9.

10.

11.
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13.
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La entrega de uniformes ser6 de acuerdo al cuadro de requerimiento, debiendo el
personal beneficiado firmar la conformidad de entrega. Asimismo, el personal con
contrato modal deber6 firmar una autorizaci6n 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 ser6n enviadas al
6rea de rezagos definitivos en la Administraci6n postal del callao, para que el
comitd de rezagos determine su tratamiento definitivo de acuerdo a la normativa
interna.

La Subgerencia de Recursos Humanos verificara la autorizaci6n de descuento antes
de efectuar los tr6mites de liquidaci6n del personal modal.

Las Administraciones Postales y areas operativas deber6n remitir el original de la
conformidad de entrega a la Subgerencia de Administraciones Postales, debidamente
firmada por cada trabajador beneficiado.

La Subgerencia de Administraciones Postales consolidard toda la documentaci6n de
conformidad de entrega y la remitir6 a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Queda terminantemente prohibido que el personal operativo realice la venta,
modificaci6n u obsequio de las prendas e implementos del uniforme institucional a
otros tmbajadores o terceros, bajo responsabilidad.

La utilizaci6n del uniforme proporcionado por la Empresa ser6 obligatorio dwante
toda la jornada laboral dentro y fuera de la planta, sedes, administraciones y oficinas
postales, su incumplimiento se sancionar6 conforme al RIT.

En caso de robo y/o p6rdida de uniformes, se aplicard el descuento por planilla
respectivo.

VI. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

El uniforme para el personal de distribuci6n contratado para el servicio de
clientes ernpresariales estar6 sujeto al an6lisis de rentabilidad aprobado por
la Empresa.

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 de20t3.

VII. AUTORIZACIoN

La presente directiva serd aprobada por la Gerencia General y entrara en vigencia a
partir de la fecha de suscripci6n.
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AUToRrzAct6ru oe DEscuENTo

DATOS GENERATES

APELLIDOS Y NOMBRES

c6otco

DEPENDENCIA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

FECHA

nuromzect6tu

AUTORTZO SE ME DESCUENTE DE MtS HABERES Y/O LlQUlDnqqtt PoR BENEFICIOS SOCIALES DE

SER EL CASO, EL IMPORTE DE A RAZON DE MENSUAL

SON: Y 00/100 NUEVOS SOLES

(en letras)

CONCEPTO

ruoeurutzRct6trt

nEpostct6u DE cELULAR

pEnoroa DE BtENES

OTROS

I

I

EL MrsMo eue oreenA EFEcrut RSE EN MESEs rNCLUtDo e nartrtclct6tl

orscnrpct6N Y/u oBsERvAcloNEs

FIRMA

TRABAJADOR

#

FIRMA

JEFE DPTO. ADMON PERSONAL

* pARA sER LLENADo poR EL DEPARTAMENTo DE ADMINtsrRlct6t't oe pensorual
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