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DIRECTIVA N° 003-G/10
PARA : Todas las gerencias
ASUNTO : ESTABLECER DELEGACION DE FACULTADES A LOS SUB
GERENTESDE AREA
l. OBJETIVO

Delegar facultades a los sub gerentes para la firma de documentos en representacion del
gerente de &rea.

ALCANCE

La presente directiva alcanza a todas las Gerencias de la Empresa con sus respectivas
dependencias.

1. BASE LEGAL

DIRECTI
17/03/10

3.1. Decreto Legislativo N° 685, Ley de creacion de SERPOST SA.

3.2. Estatuto de SERPOST SA.

3.3. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno
3.4. Normatividad interna

NORMAS

1. Los gerentes estan autorizados a delegar facultades para la firma de documentos a los
sub gerentes de su area, de acuerdo a su competencia.

2. Los gerentes comunicaran por escrito a todas las gerencias la delegacion de facultad a
los sub gerentes, sefidlando expresamente los documentos sobre los cuales delega la
facultad de firmarlos, indicando € plazo que durarala delegacion.

3. Encaso de ausencia del sub gerente, dicha delegacion podra ser asumida por otro sub
gerente de la misma gerencia, previa comunicacién por escrito al gerente de area.

4. Sepodradelegar lafirma de los siguientes documentos:

a. Solicitud de compra de bienes/ servicios
b. Visado defacturasy boletas de venta
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Solicitud de cheque para reposicién de fondo fijo y fondo presupuestal
Pago de fletes

Recibos provisionales

Anticipos

Recibos de movilidad y refrigerio

Adeanto o postergacién de vacaciones del personal

Licencias

Rotacién de personal

Autorizaciones para el servicio TADS EXPRESS

Visado de contratos con representantes comerciales

. Visado de contratos de locacion de servicios y los sujetos a modalidad en tramite de

renovacion.

Visado de convenios de practica pre profesional y los de formacion laboral juvenil
en tramite de renovacion.

Solicitud de cheque para adquisicién de bienes o contratacion de servicios.
Solicitud de cheque para pago de indemnizaciones por reclamos.
Visado de recibos por honorarios.

Visado de Notas de Débito y otros documentos por penaidades de dlientes
empresariaes.

Visado de multas observadas por instituciones y clientes.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El presente documento dgja sin efecto a la Directiva N° 007-G/2000 “ESTABLECER
DELEGACION DE FACULTADES A LOS SUB GERENTES DE AREA”, aprobada
por Gerencia General con fecha 12 de setiembre de 2000.

APROBACION

La presente directiva queda aprobada por Gerencia General y entrara en vigencia a partir
de lafecha de su suscripcion.

Lima, 16/03/10
Original firmado por Gabriel Rojas Aspilcueta
Gerente General (e)
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