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""" Fecha: | 03/02/2022

ACTA DE REUNION N° 002-SCI/GIR/SIG-2022

Fecha Hora Modalidad Elaborado por Revisado por
03 de febrero del 2022 09:00 am — No-presencial Jhanny Huertas Hernandez Elena Campos Villegas
10:00 am
L Miembros del Comité SIG Aprobado mediante Acuerdo de Directorio N° 074-2018
N° Nombre Cargo Asistio
' 1 | Alexander Infantes Pomar Gerente General (presidente) Sl
2 | Elena Campos Villegas Gerente de Desarrollo Corporativo (e) [ Sl
3 | Carlos Oberti Coronado | Gerente de Administracion de Recursos Si
"4 | Carlos Hernan Pasapera Garvich Gerente Comercial Sl
5 | Jorge Santa Cruz Montero Gerente Postal Sl
| 6 | Enrique Caballero Elcorrobarrutia Gerente Legal Sl
1. INVITADOS

1.- Esteban Cabrejos Koo — Gerente de Administracion de Canales
_2.-Jhanny Huertas Hernandez — Analista de Cumplimiento

i, OBIJETIVO
Aprobar la actualizacién del Mapa de procesos Nivel 0,1y 2.

V. AGENDA
01. Revision del Mapa de Procesos
02. Aprobar la actualizacion del Mapa de procesos Nivel 0,1y 2.

V. ACUERDOS
N° | Detalle:

01 | Luego de un intercambio de opiniones y sugerencias, los miembros del comité, en cumplimiento de lo |
establecido en el Acuerdo de Directorio N° 074-2018, acuerdan aprobar por unanimidad aprueban la
actualizacion de Mapa de procesos Nivel 0,1y 2.

VI. LISTA DE DISTRIBUCION
Nombre Impreso Virtual (PDF)

A todos los asistentes en la Reunidn X

VIl.  FECHA DE PROXIMA REUNION
A Coordinar
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MAPA DE PROCESOS NIVEL O

version: 0,3

E1. GESTION DE PLANEAMIENTO

PROCESOS ESTRATEGICOS

E2. GOBERNANZA

E3. IMAGEN INSTITUCIONAL

ESTRATEGICO Y OPERATIVO INSTITUCIONAL
PROCESOS PRIMARIOS
O1. GESTION - o
COMERCIAL —— 1
03. GESTION
—
‘ POSTAL
02. GESTION DE SERVICIO | |— -
EN LINEA ¥

h J

04. GESTION DE CANALES _‘

%

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

PROCESOS DE SOPORTE

*

1. GESTION DE $2. GESTION DE $3. GESTION DE
RECURSOS HUMANOS TECNOLOGIAS DE LA MANTENIMIENTO Y
INFORMACION SERVICIOS GENERALES
S4. GESTION LEGAL $6. GESTION
$5. GESTION LOGISTICA PRI
$7. ADMINISTRACION $8. GESTION $9. ASUNTOS
DOCUMENTARIA DOCUMENTAL INTERNACIONALES

Macroprocesas

16

Procesos

47

Subrpocesos

56

RESULTADO Y SATISFACCION DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS




Ser; POST MAPA DE PROCESOS NIVEL 01 varsién: 0,4

El Correo del Perd

PROCESOS ESTRATEGICOS

E1. GESTION DE PLANEAMIENTO E2.1.Gobierno | E2, GOBERNANZA INSTITUCIONAL E2.6. Gestion del E3. IMAGEN INSTITUCIONAL
ESTRATEGICO Y OPERATIVO Corporativo Directorio

E1.1. Gestidn del Plan
Operativo y Presupuestal

E1.2 Gestion del
Plan Estratégico

E2.2. Sistema de
Control Interno

E2.3. Sistema E2.4. Gestidn de £2.5. Gestion de 5361-‘39#"6” dela
Integrado de Gestion Riesgos Cumplimiento omunicacion
' _ ' PROCESOS PRIMARIOS ‘ "‘
Y

v
3 . = : o 2
ﬁ 01. GESTION COMERCIAL 02. GESTION DE SERVICIO EN LINEA 03. GESTION POSTAL 04. GESTION DE CANALES o
E Q1. Lestonve s Expariicl | 03.1. Admisién | 04.1. Admision [ =
2 02.1. Gestién de la Pagina Web C T 03.2. Clasificacien i =
}‘g 01.2. Gestidn de Marketing y T e o = Py
: = w
% Filatelia 02.2. Trazabilidad de Envios por [ _____ 033De5pachc — I E
a APP (*) | 03.4. Transporte ! : 1 <
b T s o T i S e A i 04.4. Distribucién o
= 01.3. Gestién de Planeamiento, 4 i | s
E Control y Ejecucién { 02.3. Tienda Online l ‘ 03.5. Entrega de Aforables ‘ F 04.5. Tratamiento de Rezagos | E
z :
3 = e » = : » E

]
o PROCESOS DE SOPORTE a
=
g $1. GESTION DE $2. GESTION DE $3. GESTION DE $5. GESTION LOGISTICA $7. ADMINISTRACION 59. ASUNTOS Q
E RECURSOS HUMANOS TECNOLOGIAS DE LA MANTENIMIENTO Y T et MENTARIA INTERNACIONALES 8
b INFORMACION SERVICIOS GENERALES iy $7.1. Gestion d <
w §1.1. Gestion del = Patrimonial .1, Gestion de . h
] Personal Sas Gaston e 53.1. Mantenimiento Trémite Documentario 59.1, Asesoramiento y =
= Infraestructura ik saciintiom) §5.2. Gestion de Desarrollo de Proyectos b
: Tecnologica y Almacén $7.2. Conservacion de del Sistema Postal et
a $1.2. Gestion de la sl Intormecion iitermacional 8
el Hardware $3.2. Servicios $5.3. Gestion de las Documentada <
! Remuneracién . b=
g 52.2. Gestion d Auxiliares Contrataciones =
g 07 2% “’: ® 59.2. Monitoreo, 2

encion de :

] ; S Asesoramiento en la i
z s13. Mpov:mler:ws Reguerimientos sS4, GESTION LEGAL 6. GESTION FINANCIERA 58. GESTION DOCUMENTAL Aplicacion y Difusién de 4
del Personal m ; = la Normativa Postal
Do 54.1. Asesoramiento $6.1. Gesticn de
Tramites Legales
51.4. Gestién del Mantenimiento de Y ¥ Tesoreria 58.1. C_reafldn .

: Software : Actualizacidn y

Bienestar S 56.2. Gestion de Control Mantenimiento de la
Institucional Erssupuestal Informacion
- Documentada
l 56.3. Gestion Contable
*Solo para envios con identificador
03.GESTION POSTAL 04. GESTION DE CANALES

03.1. Admisién: Recepcion por lote de la carga de los| 04.1. Admisién: Recepcion de envios de usuarios finales.
clientes "ETOES, Operadores Logisticos”
03.3. Despacho: Envios por lote hacia clientes "ETOES, 04.2. Despacho: Envios por lote a CCPL u otra
Operadores Logisticos"” Administracién Postal
03.2. Clasificacion:  Preparacion de sacas por 04.3. Clasificacion por Sectores: Preparacion de rutas
administracion. por sectores y/o subsectores.




Serpost s

El Correo del Perii

MAPA DE PROCESOS NIVEL 02

versién: 0,3

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

PROCESOS ESTRATEGICOS

E1. GESTION DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y OPERATIVO

E2.1. Gobierno
Corporativo

E2. GOBERNANZA INSTITUCIONAL

Gestion

E2.3. Sistena Integrado de

E2.4. Gestidn de Riesgos

r E2.6. Gestién del Directorio J

E3. IMAGEN INSTITUCIONAL

E1.1. Gestion del

Plan Operativo y
Presupuestal

E1.2. Gestion del
Plan Estratégico

£2.2. Sistema de
Control Interno

E2.5. Gestidn de Cumplimiento

E2.3.1. Seguridad y Salud en el
Trabajo
E2.3.2. Ambiental

EZ.4.1. Seguridad de |a Informacion
E2.4.2. Antiscborna

E2.5.1, Continuidad del Negocio
E2.5.2. Responsabilidad Social

EZ.3.3. Calidad

E3.1.Gestidn de la
Comunicacién

E3.1.1, Transparencia
E3.1.2. Camunicacién Externa

$

&

PROCESOS PRIMARIOS |

01. GESTION COMERCIAL

O1.1. Gestidn de [a Experiencia de Clientes

©01.1.1. Atencién de Consultas y Reclameos

02. GESTION DE SERVICIO EN
LINEA

03.1. Admisién

01.2. Gestion de Marketing y

01.3. Gestion de

| ‘ 02.1. Gestion de la Pégina Web |

03.1.1. Werficaciin de Ervics Nacional / intemacianal
03.1.2. Admisidn de Ervios Nacional |/ intermacional

Planeamiento, Contral y
Eiecuci

Filatelia

02.2. Trazabilidad de Envios
por APP (*)

03.2. Clasificacién

03.3. Despacho

04. GESTION DE CANALES

04.1. Admisidn

L 04.1.1. Admisién de envios

04.1.2, Recepcian de Envios CCPL |

| 04.2. Despacho. ]

04.4, Distribucién

01.2.1. Publicidad

01.2.2. Filatelia
01.2.3. Nuevos Productes
y/o Servicios

01.3.1 Giros Postales |
01.3.2. Gestion de

03.4. Transporte

[034.1 Excarmiramiento Wacional [ irterracionsl

02.3. Tienda Online |

| 0843 Trampons Nacional

-

03.5. Entrega de Aforables

04.4.2. Devaluckén

04.4.1. Distribucion Nacional / Internacional 1

04.5. Tratamiento de Rezagos

2 3

2 3

PROCESOS DE SOPORTE

2 3

S1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

$2. GESTION DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION

511G

$1.11. Seleccién y C
51.1.2. Induccion

del Personal

52.1. Gestion de Infraestructura
Tecnolégica y Mantenimiento de
Hardware

51.1.3. Contrel y Registro

51.1.4. Sanciones

51.1.5. Gestidn del Talento

51.1.6. Administracion del Personal

52.1.1. Seporte Técnico
52.1.2. Garantia de Equipos
52.1.3. Ciberseguridad

$3. GESTION DE

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

‘! 53.1. Mantenimiento Vehicular

53.2. Servicios Auxiliares J

S6. GESTION FINANCIERA

$6.1. Gestidn de Tesoreria

54.1, Asesoramiento y Tramites

Legales

56.1.1. Pre-Facturacién
$6.1.2, Caja

$6.1.3. Cobranza

56.1.4. Pago a Proveedores
56.1.5. Gestion de Fondos

S7. ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA

57.1. Gestion de Tramite
Documentario

51.2. Gestién de la Remuneracidn

S1.3, M itos del Personal

51.3.1. Ascensos

52.2. Gestion de Atencidn de
Requerimientos

52.2.1. Mesa de Ayuda

I

$4.2. Defensa Institucional J

§5. GESTION LOGISTICA

S5.1. Gestién Patrimonial

51.3.2. Desvinculacién

51.3.3. Promocién
51.3.4. Encargatura

52.3, Gestién de Desarrollo y
Mantenimiento de Software

51.4. Gestion del Blenestar

51.4.1. Bienestar
51.4.2. Capacitacidn
51.4.3. Clima laboral

52.3.1, Desarrollo de Software
52.3.2. Pruebas de Calidad de
Software

51.4.4, Subsidic

55.1.1. Patrimonia
55.1.2. Gestidn de Seguros

55,2, Gestitn de Almacén

55.2.1. Administracién y
Custodia de Bienes

$5.3, Gestion de las Contrataciones

51.4.5. Comunicacidn Interna

55.3.1. Bienes y Serviclp

S6.2. Gestién de Control
Presupuestal

§7.2. Conservacion de
Informacion
Documentada

59. ASUNTOS
INTENACIONALES

59.1. Asesoramiento y
Desarrollo de Proyectas
del Sisterna Postal
Internacional

59.2.Monitoreo,
Asesoramiento en la

Aplicacién y Difusién de la

$6.3. Gestién Contable

$6.3.1. Contabilidad
56.3.2. Cuentas
Internacionales
56.3.3. Impuestas

$8. GESTION DOCUMENTAL

Normativa Postal

$8.1. Creacidn ,
Actualizacion y
Mantenimiento de la
Informacién

Documentada

RESULTADO Y SATISFACCION DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS




