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I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la contrataci6n de personal modal en la

empresa, .ri .Jro ts niveles oe Lsponsabilidad en,el proceso desde que surge

la necesidad hasta que los contratoi suscritos hayan llegado a su fin' 
, ..

II. ALCANCE

ElpresentedocumentotienealcanceatodaslasGerenciasdelaEmpresa

III. BASE LEGAL

Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S'A'

Estatuto Socialde SERPOST S'A'

Decreto Supremo nfa'OOS-gZ-TR Aprueba el TUO del Decreto Legislativo

N" 72g, Ley de proiuctiuiO"J y Comp'etitividad Laboral (LPCL).

Decreto Supremo f.i;OOf -gO-tn nptu"na 
"inegfamento 

de la ley de Fomento

*?Sil:ff de superintendencia N' 071-2019 -9uNllll,?j::b' 
er protocoro

para la fiscalizacion O" 
"ont"tos 

de trabajo sujetos a modalidad'

Acuerdo de pireciiio- tt; OOZ-2018/0it-fONnfe Aprueba la Directiva

Coipoi"tira de Gestion Empresa!?]-9" FONAFE'

n"Siirr"nto lnterno de Trabajo (RlT)'

IV. PROGEDIMIENTO

1. La contrataCion del personal modal se inicia con el requerimiento de la

Gerencia solicitante, a trav6s O" ,n into.me t6cnico que justifique la necesidad'

*rigiOo a la Subgerencia de Recursos Humanos'

2. El informe t6cnico debe contener la sustentaci6n de la necesidad' respaldada"

en la estadistica, data hist6ri." , itl"qu" i"turt" relevante en funci6n con el'

requerimiento, a fin de u"*o"ii"i 
-1"- 

""r". 
obietiva que motiva la

contratacion soiicitada. A continuacion, y a modo meramente enunciativo se

detalla informaci6n que en tr". "rtot 
especificos ser6 necesario considerar'

dejando ctaramente bstablecid" q;;ilrln ror 6nicos casos que se podrian

Presentar:

a.Paralacontrataci6ndepersonalporelincrementoestacionaldela
carga de envios que suele-;;;;;;ffre-en el ultimo trimestre de cada

ano (contraio mooat de temporada), se requerir6 una revisi6n de los

ciclos en los 0ltimos tres anoJ previos al requerimiento en contraste con

la Produccion del resto del affo'

b'Paralacontrataci6ndepersonal-pornecesidaddemercado,se
,"qr"riia acreditar tr t"n&rnilnto 1e-1no1{, 

del ritmo normal de la

activiOai pioOuCtiu, de la empresa, asi como las variaciones

sustanciales de la demanda en el mercado'

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

ffi

pRocEDIMIENTos PARA LA REVISI6N Y SEGUIII'IIENTo DE coNTRATos DE PERSoNAL MoDAL

22ltll2019



sA-P-o15.00

fl :: , ;rl;j;;s;;;l; 
*:i::;;: .,. . i. . ..:. . :*:*.r.. .:.,

PROCEODIMIENTOS PA"o LA REVISION Y SEGUIMTENTO DE COMN,ITOS OE PTRSONAL MODAL

so*{.*#t

@

@
ffi

c' para ra contrataci6n por incremento de actividades se requerirdacreditar ra causa objetiva oei increm"ntor-. tl"i"r.no. que excede o
;:?ffij,i!fiifi'3;,:.''*araJa v por tanto no puede ser ii"noiJ;lon

La subgerencia de Recursos Humanos evaluar6 ra consistencia der pedidoformulado por ra c"ren.i, rori.ii..i" y ro cuaniiri..ra en funci6n ar marcopresupuestal aprobado por el Directoiio,'rr"go d" l. 
'.rrl 

r" trasladard medianteinforme a la Gerencia oe Desarioffo 6orporativo.

La Gerencia de Desarroilo corporativo, a-trav6s de. r Departamento de Gesti6ny Presupuesto, verificara queu;;;i" con disponiniriJJJ presupuestar para ra
,',"SffiLX'J:l;:T,j,"*11fl*TX[;x';;oi,"":.po-'i-oi","lt"'li'"." sentido dirigido a

La subgerencia de Recursos Humanos consolidara la informaci6n hasta aquiserialada y por intermedio o" r" c"i"ncia de nJrirlirrci6n de Recursos raremitird mediante informe, , i. C"r"ncia General.

La Gerencia Generar,,derivard er expediente a ra Gerencia Legar para que
3T:ffL',:t:'ffri:ir1i. 'o""'po-'oi#t" v nl'".Lio- p],. poder soricitar' ar

7 ' La Gerencia Legar evaruard, de acuerdo a ra necesidad pranteada por raGerencia soricitante 
"n "i ilt"ry-" t6cnico, .i tip" de conirato-roo"r qr"corresponda ser utirizado, asi como.et cumptimi"nili" ras condiciones que deacuerdo con ra normativa apricabre oeoe oalse,';;;6. de ros prazos m6ximosde contrataci6n y ertexto rin.l J" [. contratos a utirizarse.

8' En caso' el informe t6cnico resultase ins.uficiente para acreditar la necesidadse devolverA al6rea solicitante p.i. ., reformulaci6n.

9' con el informe.legal opinando por la..procedencia de la solicitud, la Gerencia,.,,Generar procederJ. 
"r"rrilr lipeoiinte r"i.rrrii.rry" ros informes de ra: ,Gerencia de Administraci6n o" i"trrros, Riesupueri"r v Legar) ar Directorio afin que apruebe ra soricitud o" .onirrtr.ioh mooirJqrlria..

i' 3:#:?Ti::ifl,"!'i'l*7;l"jo'io, ra soricitud de conrrataci6n, ra GerenciaI tr.n..rio.i[n i", Aererrra ,^^^;,,^*^-11-.Direcci6n . 
trJecutiva o" ro1r-niL latra ns cripci 6n de r Acu e ro o co nj u nG r. nrI'.i n"i;: r;i',,#lJi" i"r.[?ilT: J:seffalan en er numeratpreceoe.i", ."ri.itrndo ra autorizaci6n definitiva.

4.

5.

6.

, .,. :-i:i:it:*:;ilai*;;;,"_i:J.;!
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11' una vez notificada la.autorizaci6n otorgada por la Direcci6n Ejecutiva de
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Asimismo, la Subgerencia de Recursos Humanos, a trav6s del Departamento
de Administracion de Personal, deber6 verificar que en los contratos a ser
suscritos con dicho personal se consigne expresamente la causa objetiva de la
contrataci6n, asi como que se haga referencia expresa al informe t6cnico, el

informe presupuestal, el informe legal, elAcuerdo de Directorio de SERPOST y

la autorizaci6n definitiva otorgada por la Direcci6n Ejecutiva de FONAFE.

Los contratos elaborados por el Departamento de Administracion de Personal,

deber6n ser visados por dicho departamento, la Subgerencia de Recursos

Humanos, la Gerencia de Administraci6n de Recursos y la Gerencia Legal,

debiendo ser suscritos preferentemente por la Subgerencia de Recursos

Humanos en representaci6n de la empresa.

En ausencia justificada de la Subgerencia de Recursos Humanos, los contratos
podr6n ser suscritos por cualquiera de los funcionarios de la empresa que de

acuerdo con la Escala de Poderes cuente con facultades suficientes para ello'

La Subgerencia de Recursos Humanos, a trav6s del Departamento de

Administiacion de Personal, remitir6 una copia del contrato al responsable del

Area a quien ha sido asignado el personal contratado, a fin que este cuide de

no desnaturalizar el contrato como consecuencia de asignarle al trabajador
labores distintas para las que fue contratado y que aparecen consignadas en el

contrato suscrito, bajo responsabilidad.

La Subgerencia de Recursos Humanos revisar6 peri6dicamente los contratos

modaleJ suscritos antes de su vencimiento, a fin de proceder, previa validaci6n

del 6rea usuaria, con la renovaci6n [nicamente de los contratos que cuenten

con autorizaci6n vigente de FONAFE.

V. DISPOSICI6ru COUPLEMENTARIA

1. El presente documento es de estricto cumplimiento por el personal de la
Empresa, su inobservancia estar5 sujeta a la aplicacion de sanciones

disciplinarias de acuerdo con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT).

VI. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entrard en

vigencia a partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima,

13.

14.

15.

pRocEDTMTENTOS PARA LA REVISToN y SECUIMIEI\TO DE COI{TRATOS DE PERSONAL MODAL
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