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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos del tramite documentario para el ingreso y
tramite de documentos admitidos en forma fisica a través de la Oficina de Tramite
Documentario.

ALCANCE

A la Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia de Administracién de
Recursos y en general a todas las Gerencias de la Empresa.

BASE LEGAL

a) Estatuto de SERPOST S.A.
b) Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.

c) Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.
d) Normativa interna

NORMAS

1. La Oficina de Tramite Documentario es la encargada de recibir, registrar y
comunicar a cada Gerencia la recepcion de la documentacién que ingresa a
SERPOST S.A. remitida por personas naturales y/o juridicas, organismos
publicos y entidades privadas.

2. La Oficina de Tramite Documentario, derivara al destinatario, previa lectura, los
documentos y/o requerimientos presentados por entidades a la Empresa o
directamente a las Gerencias y Organos de apoyo de la Empresa, para la
atencion o tramite respectivo, debiendo ser recibidos por estas.

3. Cuando el contenido de la documentacion sea en sobre cerrado, la Oficina de
Tramite documentario derivara los sobres al destinatario respectivo.

4. La Oficina de Tramite Documentario comunicara a las Gerencias respectivas el

ingreso de documentos en el dia de su recepcién para que sean recogidas
para su atencién.

5. La Oficina de Tramite Documentario elaborard el cargo de entrega de
documentos en el dia de su recepcion.

6. La Oficina de Tramite Documentario no es responsable del contenido de la
documentacion recibida.

7. La comunicacion escrita que haya sido dirigida a un funcionario, que por

razones diversas ya no ocupa el cargo, debera ser derivada al funcionario que
esta ejerciendo dicho cargo.

8. Se exceptuara la remision de la documentacién a los destinatarios
consignados, cuando el contenido sea el que se describe a continuacién:

a. Oficios de la Direcciéon Antidrogas-PNP

« Solicitud de informacién relacionada a incautacién o hallazgos por trafico
ilicito de drogas, seran derivados a la Gerencia Comercial.
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* Solicitud de copia de videos de seguridad relacionada a incautaciéon o
hallazgos por tréfico ilicito de drogas, seran derivados a la Gerencia de -
Administracion de Recursos. .
* Notificaciones a trabajadores, seran derivados a la Gerencia Postal.

b. Oficios de la Fiscalia de la Nacién — Ministerio Pblico

e Informacién relacionada a incautacién o hallazgos por trafico ilicito de
drogas, seran derivados a la Gerencia Comercial.

» Notificaciones a trabajadores, seran derivados a la Gerencia Postal.
c. Oficios de juzgados - Poder Judicial

* Informacién relacionada a incautacién o hallazgos por trafico ilicito de
drogas, seran derivados a la Gerencia Comercial.

* Notificacién a trabajadores, seran derivados a la Gerencia Postal.

* Descuentos judiciales o retenciones judiciales, seran derivados a la
Gerencia de Administracién de Recursos.

* Resoluciones judiciales, civiles, laborales y/o penales, seran derivados
a la Gerencia Legal.

d. Notificaciones/Cartas de INDECOPI

¢ Cédulas de notificacion, seran derivadas a la Gerencia Legal.
o Cartas que contengan reclamos de clientes, seran derivadas a la
Gerencia Comercial.

e. Recursos de Apelacion de Procesos de Seleccién

e Cartas de recursos de apelacién de procesos de seleccidén, seran
derivados a la Gerencia de Administraciéon de Recursos.

f. Cartas de la UPU y UPAEP

o Circulares, publicaciones de informacion, cuestionarios, seran
derivadas a la Gerencia de Desarrollo Corporativo.

9. La recepcion de la documentacion se realizara bajo critefios de celeridad,
reserva y buena atencién al cliente.

V. PROCEDIMIENTOS

Oficina de Tramite Documentario

1. Recibird los documentos dirigidos a los funcionarios de la Empresa, en el
horario de trabajo establecido, de 08:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm:

2. Verificara que los datos del remitente y destinatario sean legibles, asi como la
informacion presentada esté completa, procediendo a colocar el sello de
recepcion, constando la fecha, hora, el nimero de folios que se presentan, el
nombre de la persona que lo recibe, la mencién de los documentos
acompanados y de la copia presentada.

3. Registrara la documentacién recibida en el Sistema de Tramite Documentario,
asignandole el nimero de registro correlativo que corresponda. Asimismo, se
indicara en dicho registro el nimero de documento, asunto, remitente, el
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numero total de paginas que se reciben; dejando constancia en los sellos de
recepcion las observaciones o incidentes que tengan relevancia.

4. Emitira el cargo de entrega y lo adjuntara al documento recibido.

5.  Realizara la distribucion a los destinatarios consignados en el documento o a
las Gerencias respectivas, de tratarse de documentos comprendidos en el
numeral V. 8 del presente documento.

6. Realizard la comunicaciéon que se refiere en el numeral IV. 4 del presente
documento.

7. Podra hacer las consultas respectivas con las Gerencias, con la finalidad de
derivar la informacioén en forma correcta a las areas respectivas.

Vi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El presente documento deja sin efecto a la “Normas y procedimientos para el
ingreso de documentos a través de la oficina de tramite documentario” (SA-NP-
013.00) aprobado con fecha 13 de julio de 2015.

2. Los envios dirigidos en forma virtual a la Oficina de Tramite Documentario seran
procesados segun lo dispuesto en las Normas para el ingreso de documentos a
través del tramite documentario virtual.

VIl. AUTORIZACION

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

Lima, (6 (CT. 2020
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