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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos transversales con respecto a la capacitacion y formacién
del colaborador de SERPOST S.A. asegurando que fodos los colaboradores
presenten ios conocimientos y competencias necesarias para cumplir con éxito las
funciones de su cargo alineados a los objetivos institucionales, en funcidn a los
requerimientos del servicio, para garantizar la calidad del mismo; siendo un
elemenic necesario para €l desarrolio de la linea de camera que conjugue las
necesidades organizativas con los diferantes perfiles y expectativas profesionales
del colaborador,

It. FINALIDAD

. Apoyar a SERPOST SA en el logro de sus objetivos generales a través del
desarrollc profesional, técnico y moral del colaborador que permita elevar su nivel de
conocimiento y hacer uso de nuevas herramientas metodoldgicas, elevando sy
productividad en beneficio propio y de SERPOST S.A.

. ALCANCE
El presente documento alcanza a todo &l colaborador de SERPOST S.A.

BASE LEGAL

= Estatuto Sociat de SERPOST 8.A

+ Decreto Legisiativo N° 885 Creacidn de SERPOST S.A.

« T.U.O. Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Titule [l Aprobado por
0.& N° 003-97-TR.

» Decreto Supremo N° 001-86 -TR del 24.01.86, Reglamento det TUD del Decreto

Legisiativo N° 728. '

Directiva Corporativa de Gestidn empresarial de FONAFE

Ley N° 27050, Ley Genera! de la persena con discapacidad

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control interno

Reglamento interno de Trabajo.

Normativa infema

-« & & & ¥

V. DEFINICIONES
5.1. Plan Anual de Capacitaclén

Es la herramienta de gestion que consofida las actividades de capacitacion que
se programaran en e! afio, con el objetive de incrementar el desarrolio de

Kevestre Mision: "Contripur 3 desarroita del pais brindands & nusstros clientes serviclos opertuncs v de caligad, ssegurando &
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capacidades de los coleboradores, Las necesidades de capacitacidn para ef
colaborador de SERPOST S.A, se determinan teniendo en cusnta;

+ Las brechas del perfil del colaborador respecto al parfil del pussto que
desempefa.

» El resullade de la Evaluacion de ia Eficacia de la Capacitacién del afio
anternor,

+ B! resuitado de la Evaluacion del Plan Anual de Capacitacion del afio
anterior,

» Ei Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién sustentado y visado por
cada Gerencia.

8.2, Capacitacion

Se entiende por capacitacién al conjunto de actividades de caracter educativo
{ensefanza-aprendizaie} desarrollado por capacitadores o expositores de [as
universidades, institutos y otros centros de formacién profesional y técnica, de
reconocido prastigio, dirigido a los colaboradores de SERPQST S.A, dentro o
fuera de Jas instalaciones de SERPOST S.A. en Lima o provincias.

8.3. Tipos de Capacitacién

1.

Capacitacion para el Desarrolio de Competencias: Estd orientada a ia
formacion laboral o actualizacién. Tisne por objeto capacitar en curses que
permitan, en el corta plazo, desarrollar habilidades, capacidades, aptitudes en
el trabajo y funciones realizadas en SERPOST.

Capacitacién para el Desarrolio de Carrera: Estd destinada a proporcionar af
colaborador al servicio de SERPOST, a nivel nacional, praparacidn en
universidades, institutos y otros centros de formacidn profesional y técnica,
atendiendo a la naturaleza del irabajo que desempefian y su formacidn

profesional que permitan su desarrolio profesional y escalamiento en su linea
de carrera en SERPQST.

Vi. LINEAMIENTOS GENERALES
§.1. De 1a Ejecucién

1. La pregente politica contiene normas basicas especiicas que reguian el
cumplimiento de los deberes y derachos que observan los colaboradores de
SERPOST, al ser beneficiarios de un curso de capacitacion.

2. El Departamento de Capacitacién y Biensstar del colaborador de la
Subgerencia de Recursos Humanos, es el encargado del planeamiento,
organizacién y elaboracion de programas de capacitacidn, teniendo en

cuenta las necesidades corporativas de SERPOST S.A para promover su
desarrolio,
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6.2, De ia Capacitacion

1. La capacitacidn se efectuard al colaborador cun vinculo laboral,
2. La capacitacidn contempiara o siguiente:

» Capacitacidn interna.
« Capacitacién Externa (en &l ambito local, nacional}.

3. La capacitacién interna se imparte con el colaborador de SERPOST S.A en
locales propios o externos. Capacitacién impartida por colaboradores
{Profesionales especialistas en su proceso).

4. Para o proceso de capacitaclén externa se llevara a cabo por instituciones
especialistas sobre log campos a desarroliar, ast misme el Dapartamenio de
Capacitacién y Bienestar del colaborador tomard en cuenta o siguiente:

. a, Formulacion del Programa de Capacitacidon a nivel corporativo por
niveéles ocupacionales, para atender las carenciags de formacion vy
desarrolic humane gue impiden el cumplimiento de metes y objetivos.,

b. Existir relacidén entre I3 capacitacién y el trabajo que desarrolia el
colaborador.

¢. Existir disponibilidad presupuestal para la capacitacién,
d. El monto econbmico que involucre la capacitacion.

e. El beneficio que conlievard la capacitacién para SERPOST SA y &
colaborador.

f. Los vigjes de colaboradores al interior del pais para recibir capacitacion
contaran con el V°8° del Gerente General y del Directorio.

5. Para las capacitaciones especializadas y con costo superior al 25% de una

— UIT se formarad un Comité conformado por la Gerencia invelucrada, tenlando

en consideracion los requisitos y exigencias de [a institucién que otorga |a

. capaciiacion, presentars al candidato ante fa Gerencia General, instancia que
dara la aprobacion comespondiente.

6.3, De ios Participantes

1. Los participantes de la capacitacion estdn sujetos @ las sigulentes
regulaciones:

a.  Los cursos de capacitacion ademds de contribuir con el desarrollo de
SERPOST 8.A, son una forma de estimulo laboral qus SERPOST S.A

brinda al colaborador. Por tanto, debe observar dedicacién. vocacidn de
servicio y deseo de superacién,

b, Los beneficiarios de la capacitacibn deberdn generar ol efecto
multiplicador de fos corocimiantos adquiridos mediante (a difusion del

Niesiea lision: "Contriticir 8 desarroilo del pais Brirdfands @ nusitros chentes survitlos oportuncs y de catinad, asegurango &l
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material del curso impartido y a3 fravés de talleres realizados por el
beneficiario.

En caso que los cursos de capacitacidn sean requisitos indispensables
para la obtencidn de permisos, licencias y/o acreditaciones ante instancias
ylu organismos normmativos que supervisan a SERPOST SA, &
colaborador seleccionado deberad cumplicr con ia cobtencién de dicho
permiso, licencia yfo acreditacién, previo informe dal &rea usuaria que
solicité 1a actividad de capacitacién,

De no oblener la acreditacidn correspondiente en el plazo
correspondiente, el participante asumira el costo del curso, sefialado en e!
Acta de Compromiso {(Anexo N° 1).

1o

El darea usuaria serd (a responsable de realizar el seguimiento respectivo
del colaborador seleccionade con Iz finalidad de que oblenga dicha
acreditacién.

. d. El servidor seleccionado para el cursc lendra 1a obligacién de cumplir las
normas educativas que el instituto u organismo de capacitaciéon
disponga.

Por consiguients, debera aprobar y optar la centificacion correspondiente.

e. Eif participante asumird el costo del curso cuando:

» Desapruebe o abandone &l curso,

+« Habiendo aprobado el curso. no acredite la  cerificacion
correspondiante por incumplimientc de fas disposiciones de las
entidades capacitadoras.

f. En caso que &l beneficiario de una capacitacién extemna, cuyo costo supere el

~ veinticinco por clento (25%) de una Unidad impositiva Tributaria (UIT), sea
despedido por falta grave, deberd asumir el costo de las capacitaciones
recibidas en los seis {6} Ultimos meses. contados a partir del término de la
capacitacion,

El beneficiario de una capacitacién externa, cuyo costo supere una Unidad
Impaositiva Tributaria (UIT), suscribird un convenio de compromiso (Anexo 02)
y permanecard laborando en SERPOST 8.A por un periodo de tiempo
micimo de 12 meses, de b contraro deberd asumir el costo de ias
capacitaciones recibidas.

h. La asistencia a fos cursos de capatitacién sera preferentemente dentro del

— horario de trabajo, excepto cuando las condiciones y horarios de dictado del
curs¢ no lo permitan, en cuyo caso la Gerencia involucrada coordinaréd los
aspectos necesarios con la Subgerencia de Recursos Humanos.

te

2. SERPOCST S.A evalua Ia eficacia de la capacitacién, con &l fin de asegurar el
aprendizaje de log conocimientos, su aplicacian en el trabajo, la mejora del
desempedio y/o de los resultados individuates o del drea.

. Nuestra Mishin: “Contribuwr 3l desarratio del pait brindandt & russtras ciientes serviclos opomunos y de celldad, asegurando ¢
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£l Departamento de Capacitacidn y Biensestar de! Colaborador, realiza ‘a
evaluacion de la eficacia de |a capacitacion, detarminando las actividades de
capacitacidn a ser evaluadas, segun su impontancia (habilidades técnicas) y

su atingamiento e los objetivos estratégicos de la organizacién, consilerando
dos niveles:

a, Reaccién: Al cuiminar la capacitacién, utifizando s formato de
Evaluacion de la Satisfaccién de la Capacitacion, que serd llenado por
los asistentss a la actividad.

b. Aplicacion: A los tres meses de cuiminar I3 capacitacion, utilizando ef
formato de Evaluacion de la Aplicacién de fa Capatitacién, que sera
llenado por el jefe inmediato. En caso de capacitaciones que sean
lransversales a [a organizacion, serd flenado por el Jefe del
Departamento de Capacitecién y Bienestar del Colaborador, en
coordinacion con los Jefes inmadiatos respectivos.

§.4. De {a Ceartificacion

En Jos programas de capacitacidén interna, el Departamento de Capacitacién
y Bienestar de! colaborador es el encargads de otorgar la cerificacion
correspondiente, la misma que serd debidamente registrada en e file
colaborador del colaborador como un documento de mérite,

En los programas de capacitacién externa, al término del cursc, cade
pariicipante entregara al Depariamento de Capacitacion y Bienestar del
colaborador, culminado el curso, una copia del cenificado obtenido u otro
decumento emilido por la entidad capacitadora, copla del material de frabajo
eniregado en el evanto yfo archive informético del mismo, para efectes de!
registro de capacitacién de SERPOST S.A v para que se¢ archive en el file del
colaborador como un documento de mérito,

De no cumplir con lo sefalado en el parrafo anterior, el Departamento de
Capacitacion y Bienestar del colaborador, comunicard a la Subgerencia de
Recursos Humanos para que tome las accionas pertinentes,

Los cursos exiernos awdbedos con certificados de notas sobresalientes (de
16 a mas), serdn prioritarios er la evolucién del plan de linea de carrera del
trabajadar.

6.5, De los Instructores

Los instructores de 10s cursos de capacitacion intema serén preferentemente
profesionales o técnicos calificados de SERPOST S.A que acrediten su
experiencia en las lsbores que desarrolian en sus respectivas 4reas o que
demuestren tener un amplio conocimiento de 1a materia a impartir,

Logs cursos de capacitacidn extema deberdn ser desamrollados en
instituciones o universidades de buen prestigio o por capacitadores
recanocidos en el mercado,

Nuestra Misider “Cortrlioir ol desaroiio det pais bancando # nuestros Clanes sericits opdrtuns y de talidag, MepurINCo ol
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3. Todos los cursas tendrén un coordinador perteneciente al Departamento de
Capacitacion y Bienestar del Colaborador, que se encargara de velar por el
aspecto logistico y asistencial, ademas de llevar el control y registro hasta fa
certficacion de los padicipantes.

4, Los instructores formardn parte del programa de Entrenadores SERPOST
donde recibirdan capacitacién especializada en formacién, asl como s
certificacion y reconocimiento por la labor desempafiada en ¢f afo.

6.6. Del Presupuesto

1. La encargada de generar los cursos de capacitacidn es la Subgerencia de

Recursos Humanos, a través del Departamento de Capacitacion y Bienestar

del colaborador el cual proyecta los diferentes cursos en e} Plan Anual de

. Capacitacién. En el caso de capacitacion extarna evala la parte técnica con
refacién a las necesidades de SERPOST S.A

2. La Subgerencia de Finanzas no admitira solicitudes de cheques 0 pagos por
concepto de curses u otros eventos de capacitacion y educativos generados
por otras dreas o Gerencias. siendo este aspecto de potestad sxclusiva del
Departamento de Capacitacion v Bienestar dei Colaborador.

3. Los gastos de capacitacion de los colaboradores de SERPOST S.A deberan
contribuir a la consecucion de su objeto social y estar en funcidn al Pian
Anual de Capacitacidén y politicas que aprusbe el Directorio v drgano
equivalente, en el marca del presupuesio aprobado para dicho concepto.

8.7. De las Excepciones

1. Los colaboradores que estén laborando bajo una condicion diferente a ia de
permanente o sujeto a8 modalided podran accedar a los cursos intemos de
capacitacién si la necesidad del servicio lo amerita, previo requerimiento

. pxpreso de ta Gerencia de!l drea a la que pertenace.

2. SERPOST S.A otorgara facilidades para |a licenicia respectiva al colaborador
que tramite y oblenga un curso de capacitacion, carrers técnica y/o
profesional, teniendu goce de remuneracion cuando los astudios tengan
relacidn con su trabajo,

3. Para las capacitaciones externas que tengan como objetivo [a culminacion de
una carrera Técnica, universitaria © de especializacion y requiera al patrocinio
de SERPOST serdn aprobadas por la Gerencia General en coordinacion con
fa Gerencia solicitante, evalyando en cada caso, el monto de la inversidn, ta
inea de carrera del colaborar y {a evaluacién del desempefio.

Razgarra Wisidn: “Contrikbuir 2 desareato del pdis Srodendo § ruestras dientes servidios 0portunas y de calided, aagurands ¢
MEGMO ACArCIMIENS 3 trizves dit 12 MayDr red oo aterclta v BRTrEge”.
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4. No se procederd con el descuento seftalado en el punto 8. €} cuando e
colaborador no pueda concluir un curso de capacitacion {interno y/o extemno)
por los siguientes casos;

g. Enfermedad (debidamente acradifada con el respactivo descanso médico)

b. Rotacidn interna

¢. Viaje por comisitn de servicics

d. Extincion del vincuio faboral por término de ocontralo, dispuesto por
SERPOST S.A.

Vii. PROCEDIMIENTO
Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

1.

£l Dpto. de Capachacion y Bienestar del Colaborador, con los resultados de fa
Evaluacion de Desempefio, medicién del Clima Laboral y Eficacia del Pian de
Capacitacion del afo anterior y las brechas respecto a ios perfiles del puesio,
identifica las necesidades de capacitaciones para el desarrotio de competencias.

Los Jefes de Departamento, identifican as necesidades de capacitaciones de sus
respectivas dependencias y remiten el formato Diagnéstico de Necesidedes de
Capacitacion (Anexo 03) at Departamenio de Capacitacion y SBienestar det
Colaborador.

El Dpto. de Capacitacion y Bienastar de! Colaborador, en base a las necesidades
de capacitacion identificadas, elaborard el Plan Anual de Capacitacién, sl cual
contiene el listado de actividades de capacitacion, asl como el presupusesto de las
aclividades sefialadas,

€} Dpto. de Capacitacidn y Bienestar dei Colaborador remite el Plan Anual de
Capacitacion a ia Subgerencia de Recursos Humanos para el visado respectivo y
@5ta a su vez la remitird a 1a Gerencia de Administracién de Recursos v luego a ia
Gerencia General con los sustentos correspondientes.

La Gerencia General remite el Plan Anual de Capacitacién al Directorio para su
aprobacién final,

El Plan Anual de Capacﬂacién puade ser modificado por razones de carécter
presupuestano o por necesidades del servicio. Las actividades presupuestadas
son referenciales.

Ejecucién del Plan Anual de Capacitacién

1.

El Departamento de Capacitacién y Bienestar del Colaborador en conrdinacion
con las dreas usuarias, programarén con la debida anticipacion los
requerimientos, aprobacion y ejecucién de las actividades extemas e internas
contenidas en el Plan Anual de Capacitacidn aprobado.

El Departamente de Capacitacién y Bienestar del Colaborador, reciba los
requerimientos de capacitacién con Is documentacién ¢ informacidn completa
sobre las mismas ({incluyendo los participantes propuestos) para su anglisis y
gvaluacién correspondients.

De encontrario procedente, &l Depanamento de Capacitacion y Bienestar del
Colaborador elaborard la documentacion respectiva para solicitar la aprobacion

Nuestra Misidn: "Contribuir al desarolio gl pafs brindande a suestros chentes servitlos oponuncs y de calded, assgurando el
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de las aclividades de capacitacion requaridas a ia Gerencia de Administracidn da
Recursos.

4. Una vez aprobadas las actividades de capacitacion requeridas por la Gerencia de
Administracién de Recursos, se elaborardn los Términos de Referencia, asi como
las SOLPED por tas actividades de capacilacidn aprobadas v se remiten at Dpto.
de Abastecimiento para la contratacidn de [os servicios para {as actividades de

capacitacidn indicadas, segin lo sasfialado en la Lay de Contrataciones del
Estado.

5. &l Dplo. de Capacitacién y Bienestar del Colaborador, coordinard fa inscripcion de
los panticipantes en o8 curses aprobados vy las remitird el Acta de Compromisc
para su suscripcidn, previa al inicio de las actividades de capacitacién.

6. Efectuard el seguimlento para la corrects ejecucidn de los servicios de
capacitacién externos y en el caso de las actividades internas se controlara fa
asistencia de los participantes uilizando el Parte de Asistencia (Anexo 04},

7. Al término de las actividades de capscitacién, se emiten Jas Conformidades de
Servicic respectivas, que junto con la factura y/o Recibo por Honorarios se
remiten al Departamento de Abastecimiento, para los trAmites de page por los
servicios prestados.

8. Los padicipantes en las actividades de capacitacién deberan entregar una copia
del certfficado o constancia de participacién y matenial recibido, una vez que han
concludo los cursos 2 los que han asistido. En el caso de las actividades de
capacitacidr internas, se emiten constancias de participacidn suscritas por el Jofa
del Departamento de Capacitacién y Bienestar del Colaborador,

9. En caso de incumplimiento de lag obligaciones dei colaborador con respecto a las
condiciones sefaladas en el Acgta de Compromiso suscrita, se aplica los
descuenics a los que hublera lugar, ™}

(*) Descritos an punto 8.3 De los Participantes, numerat 1, incisos €], § vy g).

Evaluacién de 1a Eficacia de la Capacitacion

1. El Dpio. de Capacitacidn y Bienestar del Colaborador, gl cuiminar las actividades
de capacitacion, entregard los formatos de Evaluacién de Satisfaccién de la
Capacitacién a los colaboradores que asistieron para su llenado correspondiente
{Anexo 5). '

2. Una vez recibidos los formatos llenados, se archivan los registros de Evaluacion
de Satisfaccion de fa Capacitacion.

3. A los tres meses de culminadas las actividades de capacitacidn, se remite a las
Gerencias y/o areas de donde proceden los colaboradores capacilados, e
formaty Evaluacidon de la Aplicacidn de la Capacitacién (Anexo 08), para su
flenado respectivo. '

4. En base g los registros de las Evaiusciones de la eficacia de las capacitaciones
realizadas, se elaborara trimestraimente el Informe de Evaluacién de la Eficacia
de la Capacitacion suscrito por el Jefe dei Departamento de Capacitacion y
Bienestar del Colaborador y dirigido & la Subgerencia de Recursos Humanos, que

Mastra Miidn: "Contrigelr 8 desar-oiio del pais Drindands 3 nyesieos Siertes serviclos CPOTTUNGS y B4 LG, Begurands o
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a su vez lo alcanza a la Gerencia de Administracion de Racursos, para su
evaluacion y acciones correspondientes.

Evaluacion del Plan Anual de Gapacitaclén

1. En base a los registros de las actividades de capacitacion realizadas, se elabora
trimestralments el Informe del Plan Anual de Capacitacién, suscrito por el Jefe del
Departaments de Capacitacidn y Bienestar del Colaborador y dirigide 2 la
Subgerencia de Recursos Humanos, que a su vez lo remite a la Gerencia de
Administracién de Recursos para su evaluacién y acciones respectivas.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La presente politica sera difundida por cada Gerencia a todas sus éreas, a fin de
mangjar los mismos criterios en SERPOST S.A.

2. Los casos no previsios y los que sa generen circunstanciaimenie da los aspectos
de capacitacién seran vistos por el Depariamento de Capacitacién y Bienestar del
Colaborador y resueltos por la Subgerencia de Recursos Humanos,

. 3. El presente documento es de estricto cumplimiento por ol colaborador de Serpost,
ante su incumplimiento, se aplicard fa sancién disciplinaria que corresponda de
acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

4, El presente documento deja sin efecto ias Normas y Procedimientos para ia
Capacitacion Interna y Externa del Colaborador {SA-NP-028.00) aprobado con
facha 27 ds diciembre de 2019,

IX. AUTORIZACION

Ef presente documento queda debidamente aprobado por Gerencia General y
Directorio, el cual entra en vigencia & partir de la fecha de su suscripcion,

Lima,

Reestra htisiing “Contrinulr # desarroiio ded pals brindanag 3 nusstres Shentes SErvicos oportuncs y de cabidag, asegurando of
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ANEXO N1
ACTA BE COMPROMISO
En las msta!acmnes de SERPOST S.A. se reunjeron por ung parte el {la) servidor(a) don (fla); smeesveveareroanr
-, con
cidigo N° y DM N° & quien en adelante se ln denominars el (Is)

BENEFICIARIO (A) DE CAPACITACION, ¥ por otrs parte ¢l RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL COLABORADOR, para celebrar ¢l comprmzm per ¢l
beneficio de capacitacion externa, en los sigoientes trminos;

1. El beneficio de Ja capacitacién externs ¢s una forma de estimulo laboral que SERPOST S.A realiza
4 favor de) colaborador pera reventirio en mejora del servicio,

[

El {la) colaborador (2) seleccionado {a) se compromete » Tlevar eficientemente ¢f cursa y optar &l
cerificada o diploma al términe del misme y Ia acreditecion laboral ante ¢f ente normative
correspondiente, de darse el caso, Para ¢l efecto s¢ somets al Procedimiento de Cepacitacion de
SERPOST 8.A. v de la institucion educativa que brinda el curso.

3. El bepeficiario (a) se compromete a reembolsar of costo del curso en caso incumple el
Procedimiemo de Capacitacion de SERPOST S.A. o de ia institucion educativa y como
consecusncia no llegue a concluir satisfactoriamente con la calificacién correspondiente,

4. Elparticipante asumira el costo del curso cuando:
4.1. Besapruebe o abandone ef enrso,
4.2, Habiendo aprobado e curso, no acredite la certificacidn comespondiente por
incumplimiento de las dispesiciones de Jas entidades capacitadoras.

5. En caso de Jequncia & SERPOST S.A o da por falta grave, ef benefleiario ge conpromen: a
rembalsar ef costs de las capacitacianes recibidas en ios sels {6) iltimos meses gue sean supericres
al veintichwo por ciento (25%} de una UIT, contados a partir de la fechu de término de Ja vitima
capatitacion.

Firmantos el presente documento en sefial de conformidad, en Lima g los dias del mes de
de 20
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ BIERESTAR DEL COLABGRADOR BENEFICIASUD

Por la presente autorize descontar de mi remuneracion Ja cantidad de 8/,

Soles en caso que se presente cualquiera de las situaciones indicadas en los numerales 3, 4 0 § de la presemte
Acta de Contpromisa.

Apellidos ¥ Nombres:
Cadigo:
Ares o Dependencia:
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ANEXO N° 2
ACTA DE COMPROMISO
En las instlaciones de SERPOST $.A. s¢ reunicron por una parte el (Ja) servidor(s) don {#ia). - e
: . con
codigo N* y DNT N 3 quien en adelante 3¢ la denominard ¢l {Ia)

BENEFICIARIO (A} DE CAPACITACION, y por otra pare ¢l RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL COLABORADOR, para celebrar el compromiso por el
beneficio do capacitacion externa, en los stguitntes términos:

1. El beneficio de Ia capacitacion externa es una forma de estimulo Iaboral que SERPOST S.A realiza
1 favor del colaborador para revertirlo en mejora def servicio.

2. £l (Ia) colaborador (a) seleccionade {a) se compromete & llevar eficientemente ef curso y optar el
certificado o diploma al término del mismo y la acreditacién laboral gnte el ente normativo
correspandiente, de durse ¢! caso. Asi mismo, permanecerd laborando en SERPOST S.A por un
periedo de tiempo equivalente al doble de durscién de la capacitacidn recibida (maxime un afia).
Para ¢ efecte, se somete 8l Procedimiento de Capacitacion de SERPOST 5.A. v de Ia instinscidn
cducativa gue Drinda el curse.

Ib-l

El beneficlario (2} se c¢ompromete a reembolsar el costo del curso €n case incumpla of
Procedimiento de Capacitcién de SERPOST S.A. o de la institucion edocativa ¥ tome
sonsecuencia no legue a concluir satisfactoriamente con la calificacion comespondiente.

4. El participante asumird ef costo del curso cusido:
4.1.  Desapruebe o sbandone el curso.
42, Habiendo aprobado el curso, ne acredile la  certificacidn correspondienie por
incumplimisio de s disposiciones de lag entidades capacitndoras.

3. En caso de renuncia » SERPOST S.A o despide por fulta grave, el beneficiario se compromete a
rembolsar el coste de las cepacitaciones tecibidas en los doce {12} GHimos meses que sean
superiores & una UIT, contados 2 pantie de |2 fecha de wérmino de ia Glima capacitacion,

Firmamos el presente documento en sefial de conformidad, en Lima a los dias del mes de
de 20 . .

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ BIENESTAR DEL COLABORADOR BENEFICIARIO

Por Ia presente autorize descontyr de mi remuneracion la cantidad de S/,

Soles en caso que se presente cualquierz de las situsciones indicadas en Jos numerales 3, 4 o 5 de In presente
Acta de Compromiso,

Apeilidos y Nombres:
Codigo:
Area ¢ Dependencia:
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ANEXQO N4
REGISTRO DE INDUCCION, CAPAGITACION, Tesse.
Serposte ENTRENAMIENTO ¥ SIMULACRO OE EMERGENGIA [
Rk Fen Formato Anexs 4 Varsidn:
RUE BATON SGC AL PRI ;;THMQ,IB ESDMGMITA
SERVILIOS PUSTALES .
20258138085 OEL PERL A Av. Toman Vale .7 o, sin - Los Ofvos | Activicades Poatuies Nacionales
e e b e e A bt
EXPOSITOR FIRMAA, FECHA DURACION
Horn Inicio: N* Aslstentes: Tipa: Unidad:
Induesion 88T
Capacitaglén X |Ambisnie
Hora Finc Entranamianig Doeragionas
 Simulacks Otros X
JEMA TRATADG
. PARTICIPA
N Apeitice y Nombres Cadiga Depandansin Firma
z
a
4
LY
8
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15

g

17

8
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20
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ANEXO N¢§
Sgrpg_g 1.8 EVALUACION DE LA CAPACITACION Cédigo:
¥ ol Formato Anexo 5 Version:

Datoy ¢l Pacticlparte

Nomure v apallidos:

Cango: Tismpo en ks funcién:
{Nombea de is Actividad:

fochs o6 Copacitncibn | [Incio, Tarmine: Total Homs:
Tipo g6 Actiidag: inteme: s ! Extema: I

“X" {a opclén alegida,

Te agradecoremos completar ¢t siguiants formularic para evaluar la actividad reallzada, sefialando con una

FONCERACICN

1, Evsivacion del Capacitador

[ Deficiente | Regular | Bueno |Muy Bueno]  Excelenis

1.4 Daming y mangdo Jo fos mmas Yuiise

1.2 Habidiad pars relacionar e! conteridy

1.3 Capandad parg Fansmids of contengo

1.4 Disposictn respondsr sregunias aclarar ¢y

1.& Habilidnd para motivar 4l grupe

1 B Punsidag

Z Dexnrrofio de la actividad

21 Dondenidios st urtidn de las Ghiekvos

2 2 Lurr plimients e ins ohjrhos

2.3 Apigatilidag de aprendisle acquindos

2.4 Relacitn enya aierticion pricanos y ohiadvg

—

i,

12 § Protungidad del conmnite fawso

Y Recursos giddckcos smpkesaok

Logistica de 13 actividad

1 Li comvetsions faobkd Sy paricipacion

3.2 Dis pogiciin de 1o sale v ambisne S8ico

3.3 E4do ¢4 i8S instalaciones

3.4 Seracio de Refigerio

4. Comentisios genereles

Temas g ingluir en Muras acividadas de capacitagion

Punios positivas ¢@ 1o activdad

Aspacios @ me:Grar Co 1a BLbiEaS
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ANEXON" &

SEFpﬂStﬁ: EVALUACION DE APLICACION DE LA CAPACITAGION |Cadigo:
£ Garroa dol Pon Formate Anexo & Verslén:

Nombre dg Turse
iFaoha ge Copecitaion |nicle: : Tézrnitn: Totsl Moty
Entidad;

Datos dol Participante
Nombre:

Cargo:! Teemps en in uncidn:
Nombre dal jefe inmediato:
Cegendencia. P ussio:

CBJETIVC: Variftcor la aplicacion o los concclmientus sdquiddos en ta expedencis de apvendizaje 8 1a que asistid
el personal bajo su mando y I3 maedida on que coadyine a melorsr el dezempefio del Mismo en of puesto o Lrabajo.

INSTRUCCIGNES. Cada pregunts presents vanas opciones da respuastas pot o que usted deberd mamcer una X
denten ol pareresis cuyd opoidn esté mas o acuando 2 su Opnion,

1.- Amtag dal curse ¢ Como era el dakempefo laboral del pesorial 7

{ } Sobresaliente

i } Muy Buono

{ } Bueno

{ } Kacosita Mejorar
{ } No Satisfuctorio

2. LEn qub madida e parsonsl cagacitade ha melorade su gosempena laborg!?

{ )} De frma oficlents

{ | Satishicwnaments

{ | Mantons su promedio

{ } Mejord pogo su desempefio

{ 1} No hultio camblow en su desempano

3.- Despuds ol Surso ba notads que:

{( ) Proparciont slementos basicos para que efectio e trabajo, ripide ¥ sficazments.
{ } Contribuyd para 1a raalizacion da trabajos més alakorados yio compiejon

{ ) Le otorgd slementos imporiantes pero no absolutsmente necesaros.

{ } Su dosempafio ha sido satisfostaris, con poca mojorn.

{ } La reallzxacién de su trabajo ha sido lgual que amas dol curse,

& - Comentarios y/o Sugererciss

Faecha:

Jots inmediate
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SERENCIA DE ADMINITTAACIN DE RECURSDS

FLUFGGRAMA DE EAPACITACIGN INTERKA ¥ EXTERMA DELPERSONAL

ELABIRADON DEL FLAN ANUALDE ERCUCION DELPLAN ARUKL EVALUACIGN DL FLAN ANUAL DE
CARACITALION CAPACITALION CAPACTIACION
o] PRI EmAC S Rjetutidn de ix ‘Renlim pataddn de
copaciiacidn = wistaein dels AT ECdn
¥
L
Rz ion formatus de _ i Y
Sragedntics Ge Wermidadas de Rec bt restrionientos da ey Rawitear 3 s Gerencixsia
Capacanin | AdwEs akosris pon vhabciin de Lx splicaciin de Ia
: g wtpclin ¢ nbormasé CRORCHACEN Qo reiiig s
carrpleta pecsonsly elaborar ol Hiaeme
Y ! dr waluacion de 1z lﬂsn;cia dela
v !
fhaiorer ¢ plan de CAPITLALSGE Loiurx worshacim de
20 base o ks recasicades f wetividades o ls Gorencia die
Admdra sty stxin de Recaruzs ) )
Fiunforme wimestat det Phan
* A de Chpitation s $ve ¥
’ ¥ MGER para su evaluadtn y
ks MCOONES petperiivil
Gemionw v de GARydu fa Elshores TR v SOLPED par 13
Guasenetn General, ron AT tepdn lwy de
duitentas, LOMIratic il y coordine
ingeeigeiin do bon parCIDRTRS r
FIN
¥ i k)
Etactinr iefwimento pata
Baritir Pk do Lapasteian B¢ RECha efacuc A0 g
pira srrobacitn el Diracrong CIPACTEI TGN BXLOIMS O EBNIRids
Fz asistancia ce ki parvcipEntes
atravits dol Parey 48 kgstandia
¥
2 Ermitir covirmldides de
i soriicio, FaTurag vlo Besbos
por honaratiog y remitir ¥ Data,
e Abatadimienta
1
: Sohestar o o tieipiet e cop
i et CARESCRES & LOTSNcE e
: participuisdn




TRANSCRIPCION N° &% -2020

El Abogado que suscribe en calidad de Secretario de Directorio, ceriffica que la presente
transeripcion as copia fiel de la parte pertinente del Acta de Sesion de Directorio No
Presencial de SERPOST S.A. N° 671 celebrada con facha 05 de noviembre de 2020, ia
misma que se reatizé bajo la presidencia de! 8r. ENRIQUE PRADO LOPEZ DE ROMANA
y contd can la presencis de los sefiores Directores FELIX ALCIDES PINO FIGUEROQA,
CARLOS JOSE DEUSTUA LANDAZUR! y GERARDO FREIBERG PUENTE.

.

ORDEN DEL DIA

Poiitica de Capacitacion de SERPOST.
ACUERDOQ N° 081.2020

VISTOS:

] La Nota de Elavacién N* 059-G/20 de I1s Gerencia Genere! de fecha 30.10.2020

2) &l informe N* 192-A/2020 de ia de Jg Gerencia de Administracidén de Rectirsos de
facha 2910 2024

3) &l Informe N* 139-AH/2020 de (8 Sub Gerencia de Recursos Humanos de fecha
29.10.2020, y.

CONSIDERANDO:

Que, of arliculo 22° intiso a) sefiala que es competencia de/ Directono: Dingir y
administrar los negocics de e sociedad, acordando las medidss que astimen
adacuadas, estableciendo las reglas generales sobre /as aclividades socisles y
decidiendo en los casos particulares que /e somsta fa Gerencis y/o en los que juzgue
conveniente intrvernir;

Que. a su vez ef numeral 7 del acépite 6 12.1. Directorio, del Libro Blenco: Linssmiento
para la Gestion de Diraclonos y Directores de las empresas bajo f émbito de FONAFE
aprobado por aprobade meodianie Acverdo de Dirsciorio N* 004-2018/006-FONAFE de
fache 26/06/2018 y modificado mediants Resolucitn de Direccidn Ejecutiva N* 068-
2019/DE-FONAFE e focha 26/09/2019. sstablece que son Rinciones y
responsabilidades del Directorio’ *Aprober los reglarmentos, documentos y manuales que
estime necesarios pare ef adecuado funcionamiento de ls empresa™

Que, mediante los documentos de Vistos, s somele a consideracitn dei Directoric una
propuesta de Poliica pars la Capactacitn interna y Externa de los Colaboradores ve
SERPOST. documenito gue tiene por objelivo esteblecer los lineamientos transversaies
cont respecto @ la capscitacibn y formaciin de ios colaboradores de la empress,
asegurando que éslos adkjuieran Ios ConCCIMIaNtos y compelencias necesarias para o
cumplimiento exitost de las funciones & su cargo, siineados a los objetivos
institucionales, siendo un slemanto neceserio para of desarrollo de fa finsa de carrers
que conjugue las necesidades de le organizacion, con los diferentss perfilas y
expectalivas profesionales dei colaborador,

Que. of precitade proyecto de politica contiene los linsamientos generales y sicances de
la capacitacion en ia empress, su finalidad, y demés temas a3pecios de imporiancia que
buscan asegurar el cumplimiento de su finalidad que es coniribuir en el logro ds los
objetivos institucionales a traves del desarrolio profasional, tonico y moral de los



colaboradores elevando su nivel de conocimianto en bensficio propic y de Ja
Organizecion;

En uso de las facultedes conferidas en el articulo 22°* del Estatulo Social y le Directva
Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE, e Directorio por unanimidad y luego
de la correspendiente delibaracién;

ACGORDO:

1° APROBAR ia “Poiitica para la Capacilacion interna y Externa del colaborador de
SERPOST, cuyo texto anexo &l Informe N° 139-AH/2020 de fecha 29.10.2020, obra

como anlecedente ds fa presenle sesién y forms perte integrants del presente
Acuardp.

2° DEJAR sin efecio of documento. "Normas y Procedimisntos parg 18 capacitacion
interna y externa def cofaborador (SA-NP-026.00}" de techa 27.12.2019."

Los Olivos. 20 de noviembre de 2020

Serpost.e y
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