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I. OBJETIVO

Establecer las pautas necesarias que orienten

trabaiadores de SERPOST S.A.

II. ALCANCE

-Serpost;*

y regulen el desPlazamiento de los

Elpresentedocumentoesaplicableentodaslasdependenciasyparatodoslos
trabajadores de SERPOST S.A.

I. BASE LEGAL

3.1

3.2

3.

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

Estatuto social de SERPOST S.A.

TUO del Decreto Legislativo N" 728, Ley de Productividad y competitividad Laboral,

aprobado por el Decreto Supremo N" 003-97iTR y su Reglamento'

Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE'

Resoluci6n de contraloria General No 320-2006-cG Normas de control lnterno.
3.4

3-5 Resolucion de oontralorla ueneral l\-

/"ffi^ 3.6 Reglamento lnterno deTrabalo- Rlr'

qm, . 7 Normatividad interna.

'<Egqt- NoRMAS

Desplazamiento de Personal

Es la acci6n administrativa mediante la cual un trabajador de SERPOST S.A. pasa

a desempefiarse en diferentes funciones o lugares dentro de la empresa' teniendo

en consideraci6n las necesidades del servicio, formaci6n, capacitaci6n, experiencia

laboral, grupo ocupacional, categoria y nivel remunerativo'

Consideraciones:

a)EsfacultadexclusivadelaSubgerenciadeRecursosHumanoseltramitedelas
solicitudes de desplazamiento de personal que soliciten los Subgerentes' Jefes

de Departamento o Administradores Postales, siempre que estos justifiquen la

necesidaddeldesplazamientoyquedichasolicitudseaformalizadamediante
memorando del Gerente de 5rea correspondiente'

b) Los desplazamientos de personal proceder6n inicamente para los trabajadores

de condici6n laboral Permanente.

c) Cualquier acto o disposici6n que contravenga lo dispuesto anteriormente' sera

sujetoalprocedimientodisciplinariocorrespondiente,elloaefectodedeterminar
las responsabilidades respectivas.
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4.2 Rotaci6n

r consiste en la reubicaci6n del trabajador al interior de SERPOST S.A. para

asignarle funciones respetando su grupo ocupacional, categorla y nivel

remunerativo alcanzado.

Consideraciones:

a) La Rotaci6n s6lo puede efectuarse a una plaza vacante de iguales

condiciones,debiendoregistrarseenelCuadrodeAsignaci6ndePersonal-
CAP.

b) La plaza de origen del trabajador rotado quedar6 vacante'

c)EltrabajadorpropuestoparataRotaci6ndeberecumplirconlaformaci6n
acad6mica y la experiencia en funciones similares' establecidas en el

Cuadro de Perfiles del Cargo por Nivel Ocupacional'

d) La Subgerencia de Recursos Humanos aprobard o denegard la solicitud de

Rotaci6n dentro de un plazo razonable'

4.3 Ascenso

Es el desplazamiento del trabaiador hacia un cargo vacante de mayor

complejidad y responsabilidad, implica cambio de categoria y nivel

remunerativo.

Consideraciones:

a) Para la propuesta de Ascenso, el trabajador deber6 tener como tiempo

minimo de permanencia un (01) affo en el puesto que viene ocupando'

b) El Ascenso no tendr6 efecto para nombramientos de cargos de direcci6n ni

de confianza.

c) La m6xima cantidad de categorias involucradas en los Ascensos ser6 de

dos (02).

d) Se le otorgar6 al trabajador propuesto para el Ascenso el rango C de la

nueva categoria, salvo que se justifique el otorgamiento de un rango

superior.

e)ElDirectoriodeSERPosTS.A.aprobardodenegarAlaSolicituddeAscenso
dentro de un Plazo razonable.

4.4 Promoci6n

Es la acci6n por la que al trabajador le es incrementada su remuneraci6n

conseryando su gruPo ocuPacional'

Consideraciones:

a) Los requisitos para la Promoci6n, referidos al tiempo minimo de

permanencia, capacitaci6n, evaluaci6n de m6ritos' desempefio laboral y

afines, estan establecidos en la Politica Remunerativa Vigente de SERPoST

S.A.
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b) Al trabajador propuesto para la Promoci6n se le otorgar6 el rango inmediato

superior, salvo que se justifique el otorgamiento de un rango superior'

c)ElDirectoriodeSERPosTS.A.aprobar6odenegar6lasolicitudde
Promoci6n dentro de un plazo razonable.

4.5 Designaci6n

Eslaacci6ndepersonalmediantelacualsenombraauntrabajadorencargo
vacante de direcci6n o confianza.

Consideraciones:

a) La Designaci6n se realizard una vez que el trabajador haya ganado la plaza

Vacante,estodeacuerdoconelProcedimientoparaelReclutamiento,
Selecci6n y Contrataci6n de Personal vigente de SERPOST S'A' y el

Lineamiento Corporativo: "Lineamiento para Selecci6n de Gerentes y

Cargos Equivalentes de las Empresas bajo el 5mbito del FONAFE"'

b) Este nombramiento deja vacante la plaza original del trabajador designado'

c) La Subgerencia de Recursos Humanos formalizar6 la Designaci6n mediante

un memorando.

4.6 Comisi6n de Servicio

Consiste en el desplazamiento del trabajador fuera de la sede habitual de

trabajo, para realizar funciones segtn su grupo ocupacional y especialidad

alcanzada y que esten directamente relacionadas con los objetivos de

SERPOST S.A.

Consideraciones:

a) Se efectuar6 por necesidad del servicio, fundament5ndose la labor a

cumplir.

b)LaComisi6ndeServiciopuedeSeranivellocal,nacionaloinlernacional,de
acuerdo con las normas y procedimientos para la formulaci6n y aprobaci6n

de gastos de viaie en comisi6n de servicios'

c)EldocumentoqueautorizalaComisi6ndeServiciocontendr6lafechade
inicio y t6rmino, sin exceder en ningrin caso el mdximo de treinta (30) dias

naturales por vez, con un m6ximo de 180 dias naturales por affo' el mismo

que deber6 ser comunicado al trabajador con copia a la Subgerencia de

Recursos Humanos, antes del inicio de la comisi6n, siempre que la

Comisl6n de Servicio sea superior a siete (07) dias'

d) El trabajador comisionado continuare percibiendo sus remuneraciones y

beneficios que le correspondan, asi como la conservaci6n de su plaza'

e) Si la Comisi6n de Servicio es menor o igual a siete (07) dias calendarios y

consecutivosdentrodelalocalidad,sedeber6usarelformato,.Autorizaci6n
de Permiso" (Anexo No 1) y serd autorizado por el jefe inmediato'

f)LaComisi6ndeServicioserdaulorizadaporlossiguientesfuncionarios:
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. El .iefe inmediato (Administrador Postal, de ser el caso) si la comisi6n se

efecttia por horas hasta un m6ximo de dos (02) dias dentro de la

localidad, debiendo utilizar el formato "Autorizaci6n de Permiso" (Anexo

N'1).
. El Subgerente de Area hasta un m6ximo de quince (',|5) dias calendarios'

debiendo el trabajador hacer entrega de cargo a su iefe inmediato o quien

este designe.

. El Gerente de Area hasta un m6ximo de treinta (30) dias calendarios,

debiendo el trabajador hacer entrega del cargo a su jefe inmediato o

quien este designe.

g)LaComisi6ndeServiciodeberSsercomunicadaalaSubgerenciade
Recursos Humanos para los fines de control de asistencia'

4.7 Comisi6n de Servicio para Capacitaci6n

Es la acci6n mediante el cual se exonera al trabajador de la obligaci6n de

concurrir al centro de trabajo para participar en un proceso de capacitaci6n en

el pais o en el extranjero, percibiendo las remuneraciones que le corresponda'

Consideraciones:

a) Es responsabilidad del Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del

Personal, verificar el cumplimiento de la Comisi6n de Servicio para

Capacitaci6n y realizar el seguimiento correspondiente'

b)LaSubgerenciadeRecursosHumanosaprobar6odenegarilasolicitudde
Comisi6n de Servicio para Capacitaci6n dentro de un plazo razonable'

Encargo de Puesto

Es la acci6n mediante el cual se autoriza a un trabaiador el desempefio

temporal de un cargo vacante.

Consideraciones:

a) EI Encargo de Puesto no da derecho a nombramiento definitivo, pero si al
' 

cobro dJla diferencia de sueldo basico a partir del encargo y por el tiempo

que 6ste se prolongue, siempre que sea por,un tiempo igual o mayor a

ti"inta (eO) dias nati.rrales. En ningfn caso podr6 superar el limite previsto

por la normativa de FONAFE para esta modalidad'

b) Proceder6 el Encargo de Puesto siempre que la diferencia entre la plaza

titular y la plaza a ser encargada, sea igual o menor de dos (02) categorias

remunerativas-

c) El pago del diferencial del sueldo b6sico se calcular6 sobre el rango "C" de
'la'ciegoria del puesto materia de encargo, salvo que se justifique el

otorgarn'iento de un rango superior, en cuyo caso deber6 estar aprobado por

la Gerencia General.

d) Para hacer efectivo el pago del encargo,.se establecera en la planilla de

haberes un rubro denominado "Diferencia de haberes"'

4.8
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e) El Encargo de Puesto sere autorizado por Ia Subgerencia de Recursos
Humanos, previo visto bueno de la Gerencia a la cual pertenezca el

trabajadoraserencargadoylaGerenciaalaquepertenezca.laposici6na
serencargada,mediantememorandoyexclusivamenteparalossiguientes
cargos: Subgerentes, Jefes de Departamento, Responsables de Area y

Administradoies Postales. En el caso de puestos que dependan del Diredorio, el

visto bueno ser5 otorgado por el Presidente del Dlredorio'

@

flElEncargodePuestodeloscargmgerencialesserSaprobadoporelGerente' 
General, 

-por 
el plazo que resulte necesario para el normal desanollo de las funciones

de dichos cargos, debiendo cuidar de no superar en ning0n caso, los tiempos

m6ximos previitos para esta modalidad por la normativa aprobda por FONAFE'

g) Para el caso del encargo del puesto de Gerente General, este deberd ser aprobado

por el Diredorio.

4.9 Encargo de Funciones de Puesto

Eslaacci6nmedianteelcualseautorizaauntrabajadorparaeldesempeffo
temporal de las funciones de un puesto no vacante y por el tiempo que dure la

ausencia del titular.

Consideraciones:

a) El Encargo de Funciones Puesto no da derecho a nombramiento definitivo,

pero si al cobro de la diferencia de sueldo b6sico a partir del encargo y por

el tiempo que 6ste se prolongue, siempre que sea por un tiempo igual. o

mayor a treinta (30) dias natuiales. En ningrin caso podrdr superar el limite

preri"to pol. la normativa de FONAFE para esta modalidad'

b)ElEncargodeFuncionesdePuestoprocede,s6locuandoeltitulardela
plaza se encuentre:
. Desempeffando en forma temporal, un cargo vacante de mayor categoria

al que tiene asignado (encargo de puesto)'
. De Licencia, incluye el periodo vacacional.
. En viaje/comisi6n de servicio.
. Siempie que la diferencia entre el puesto titular y el puesto encargado

sea igual o menor de dos (02) categorias remunerativas'

c)Elpagodeldiferencialdelsueldob6sicosecalcular6sobreelrango"C"de' 
la 

'caGgoria del puesto materia de encargo, salvo que se justifique el

otorgamiento de un rango superior' en cuyo caso debera estar aprobado por

la Gerencia General.

d) Para hacer efectivo el pago del encargo, se establecerd en la planilla de

haberes un rubro denominado "Diferencia de haberes"'

e) El Encargo de Funciones de Puesto ser5 autorizado por la Subgerencia de, 
Recursos Humanos, previo Visto bueno de la Gerencia a la Cual pertenezca

el trabajador a ser encargado y la Gerencia a la que pertenezca la posici6n a

ser encargada, medianle memorando y serA exclusivamente para los

siguientes-cargos:Subgerentes,JefesdeDepartamento,Responsablesde
Aiea y RaminlitradoreJPostales. Trat6ndose de puestos que dependan del

Directorio,elvistobuenoSeraotorgadoporelPresidentedelDirectorio.

0 El Encargo de Funciones de Puesto de los cargos gerenciales ser6 aprobado por el
' 

Gerente beneral, por el plazo que 6ste considere necesario para el normal desanollo

de las funciones de dicho puesto y siempre que no se supere el plazo mdximo

previsto para esta modalidad por la normativa aprobada por FOMFE'
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g) Trat6ndose del Encargo de Funciones del Puesto de Gerente General, ser5

dispuestoporelpropio-GerenteGeneral'siemprequenosupereelplazodequince
(15)dias.Enca"osuperedichoplazo,elencargodebereseraprobadomediante
acuerdo de Direclorio.

4.10 Permuta

Es la acci6n que consiste en el desplazamiento simultdneo por necesidad de

servicio entre dos (02) trabajadores pertenecientes a un mismo Grupo

Ocupacional e igual nivel remunerativo, provenientes de dependencias

distintas,siempreycuandoSecuenteconelsustentodelosjefesinmediatos
y visto bueno de la Gerencias respectivas.

Consideraciones:

a) Los trabajadores propuestos para la Permuta deberSn cumplir con la

formaci6n acad6mica y la experiencia en funciones similares, establecidas

en el Cuadro de Perfiles del Cargo por Nivel Ocupacional'

b)LaSubgerenciadeRecursosHumanosaprobar6odenegar6lasolicitudde
Permuta dentro de un plazo razonable.

La Gerencia correspondiente emitira un memorando dirigido a la Subgerencia de

Recursos Humanos, con el cual solicitara el desplazamiento de personal,

detallando condiciones especificas del desplazamiento, excepto para los casos de

Comisi6n de Servicio que puedan ser autorLados por el Jefe inmediato

(Administrador Postal, de ser el caso), Subgerente de 6rea o Gerente de Srea'

Departamento de Administraci6n de Personal

5.3.1. Subgerencia de Recursos Humanos

a) Aprobard las propuestas de desplazamiento de personal de considerarlo

pertinente y solo en los siguientes casos: Rotaci6n, comisi6n de servicio para

capacitaci6n, Permutas, Encargo de puesto (a excepci6n de puestos de

GerenteGeneral,Gerentede6reaypuestosquedependandelDirectorio),
Encargo de funciones de puesto (a excepci6n de puestos de Gerente

General, Gerente de area y puestos que dependan del Directorio)'

b)Luegode|aevaluaci6ndelosrequisitosestablecidosparaeldesplazamiento
del trabajador, de ser aceptada la propuesta de desplazamiento' la
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Subgerencia de Recursos Humanos proyectar6 el memorando

correspondiente para la firma del trabajador, la misma que ser6 dirigida en

copiaasujefeinmediato,casocontrario'denocumplirconlosrequisitos
establecidos, la Subgerencia de Recursos Humanos proyectar6 el

memorando denegando la solicitud, dirigido al 6rea solicitante con el sustento

respectivo.

c) Para el caso de las Designaciones, estas seran formalizadas por la

Subgerencia de Recursos Humanos, mediante memorando, luego de que el

trabajador haya ganado la plaza vacante.

5.3.2.Directorio de SERPOST S.A.

a) Aprobar6 las propuestas de desplazamiento de personal de considerarlo

pertinente y solo en los siguientes casos: Ascenso, Promoci6n, Encargo de

Puesto (solo puesto de Gerente General y puestos que dependan del

Directorio) y Encargo de Funciones de Puesto (Solo puestos de Gerente

General siempre que supere los quince ('15) dias y puestos que dependan

del Directorio).

b)Luegodelaevaluaci6ndelinformeelevadoalDirectorio,deSeraceptadao
denegadalapropuestadedesplazamiento,elDirectorioadoptar6elAcuerdo
respectivo,elmismoqueser6informadoaltrabajadormediantememorando
de la Subgerencia de Recursos Humanos.

c)Elmemorandodeberdserrecepcionadoporeltrabajador,entreg6ndoseuna
copia a su jefe inmediato con el sustento respectivo'

5.3.3.Gerencia General

a) Aprobar6 las propuestas de desplazamiento de personal de considerarlo

pertinente y solo en los siguientes casos: Encargo de Puesto de cargos

gerenciales, Encargo de Funciones de Puesto de cargos gerenciales y el de

Gerente General hasta quince (15) dias.

b) Luego de la evaluaci6n del informe elevado a la Gerencia General' de ser
' 

,"upt"d" o denegada la propuesta de desplazamiento, 6sta comunicar6 su

conformidad o no conformidad a la Subgerencia de Recursos Humanos' la

misma que ser6 informada al trabaiador mediante memorando'

c) El memorando deber6 ser recepcionado por el trabajador, entregandose una

copia a su jefe inmediato con el sustento respectivo'

5.4 Trabaiador

a)DeSeraprobadoeldesplazamiento,eltrabajadorelaborardrlaentregadel
cargo correspondiente de acuerdo con la normativa vigente' bajo

responsabilidad, a su jefe inmediato'

b)EncasodeComisi6ndeServicio(m6sde03dias),presentarSuninforme
escrito a su jefe inmediato sobre el cumplimiento de la labor'
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VI. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

6.1. Et trabajador que sea trasladado o desplazado a un lugar geogrSfico diferente al de

su residencia habitual por razones exclusivas de trabajo, tiene derecho al pago

previo de los gastos de traslado, seg(n la escala de viaticos establecida por

SERPOST S.A. y de acuerdo con su grupo ocupacional'

6.2.LaSubgerenciadeRecursosHumanos'atrav6sdelDepartamentode
Administraci6n de Personal, ser6 la responsable de hacer cumplir lo dispuesto en la

presente normativa sobre desplazamientos de personal'

6.3. Los encargos son de caracter excepcional y temporal, no pudiendo extenderse a un

plazomayordeun(01)ario.EnespecificoparalospuestosdeGerenteGeneral,
Gerentes o cargos equivalentes a posiciones gerenciales, el periodo del encargo no

podrd ser mayor a los seis (06) meses.

6.4.LosEncargosdePuestospodr6nserasignadosacargosdiferentesalos
mencionados en el numeral 4.8 literal 'e", a requerimiento expreso del Gerente de

Area con el debido sustento y deber6 ser autorizado por la Gerencia General

mediante expedici6n de un memorando.

.5. Los Encargos de Funciones de Puesto podr6n ser asignados a cargos diferentes a

los mencionados en el numeral 4.9 literal "e", a requerimiento expreso del Gerente

de Area con el debido sustento y deber6 ser autorizado por la Gerencia General

mediante expedici6n de un memorando.

6.6. Cualquier situaci6n no prevista en el presente documento, ser6 resuelta por la

Subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo con los dispositivos legales

vigentes.

6.T.Elpresentedocumentodejasinefectoalas"Normasyprocedimientospara
administrar los desplazamientos de personal" SA-NP-031.00, aprobado con fecha 4

de enero de 2023.

6.8. HISTORIAL DE CAMBIOS

coDrGo DOCUMENTO APROBACION

sP-NP-006.00 Nonnas-tlroceaimientos para adminislrar desplazamientos

de personal

24.03.99

sP-NP-006.0'! Norrnas y procedirnientos para administrar desplazamientos

de personal

28.06.01

sP,NP-006.02

-ormasyprocedim'entosparaadministrardesplazamientos

de personal

02,06.04

sP-NP-006.03 tto as y procedimientos para administrar desplazamientos

de personal

10.08.06

sP-NP-006.04 Normas y pro;edimientos para administrar desplazamienlos

de personal

05.01.11

sP-NP-006.05 Nor*as y proced,m',entos para administrar desplazamienlos

de personal

28.0A12

sP-NP-006.06 Norrnas y proceAimienlos para adminislrar desplazamientos

de personal

18.06.15

sA-NP-031.00 Normasl proceaimtentos para administrar desplazamientos

de personal

04.01.23
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VII. AUTORIZACION

El presente documento queda autorizado por Gerencia General y entrara en vigencia a

partir del dia siguiente de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 02t'lAY0m?3

@
ffi
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Anexo No 1
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