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OBJETIVO

Establecer las normas a seguir para la adecuada supervision y monitoreo del servicio de transporte
de sacas y valijas de manera que se minimicen las incidencias que afecten el oportuno y seguro
transporte de los envios.

ALCANCE

A la Gerencia de Administracion de Recursos a través de la Sub Gerencia de Logistica y la Gerencia
Postal a través del Area de Encaminamiento y sus Sub Gerencias.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno
3.4 Normativa Interna.

. NORMAS

AREA DE ENCAMINAMIENTO

1. La Gerencia Postal a través del Area de Encaminamiento elaborara y actualizara los cuadros de
encaminamiento nacional e internacional de salida, difundiendo y coordinando con las areas
pertinentes.

2. El Area de Encaminamiento coordinara con las compaiiias de transporte terrestre cuyo pago se
realice a crédito, el recojo y/o entrega de los despachos y comunicara los resultados a las Areas
de Primera Clasificacién y Administraciones u Oficinas Postales para el recojo y el Area de’
Salida Nacional para la entrega de los mismos.

3. El Area de Encaminamiento coordinaré con las compaiiias de transporte aéreas y /o agentes de
carga para que consignen en los formatos de las facturas los datos solicitados como: fecha,
cantidad de valijas admitidas y peso total.

4. La Gerencia Postal a través del Area de Encaminamiento serd responsable de desarrollar y
proponer el encaminamiento nacional e internacional de salida, optimizando los tiempos de
traslado de despachos con seguridad, en forma oportuna y con eficiencia.

5. El Area de Encaminamiento elaborara y actualizar4 mensualmente los itinerarios de salida de
los despachos a nivel nacional e internacional, a través de los siguientes cuadros, los mismos
que remitirA via e-mail a la Sub Gerencia de Operaciones Postales, Sub Gerencia de
Administraciones Postales y Sub Gerencia de Paqueteria y Operaciones Aduaneras:

e Cuadro de Encaminamiento de Salida Nacional CCPL Provincias (Anexo N° ‘l)
e Cuadro de Encaminamiento EMS (Anexo N° 2)

e  Cuadro de Encaminamiento Aéreo Internacional LC-AO-CP (Anexo N° 3)

e Cuadro de Encaminamiento Encomiendas S.A.L. (Anexo N° 4)

¢ Cuadro de Encaminamiento S.A.L. (Anex o N°5)
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6. El Area de Encaminamiento modificara los. Cuadros de Encaminamiento mencionados
anteriormente, eliminando la informacién concerniente a las empresas de transporte.

7. El Area de Encaminamiento serd responsable de comunicar a las Administraciones u oficinas
postales de provincias cuando por algin motivo se varie el encaminamiento de los despachos
y/o cambie de empresa de transporte tanto por via aérea, como por via terrestre; sin embargo
cuando se realizara un despacho en forma esporadica o por emergencia, de terrestre pasa a la
via aérea o viceversa, el Area de Salida Nacional comunicara directamente a la Administracién
u Oficina Postal a quien remite el despacho, para el recojo respectivo.

8. El Area de Encaminamiento ingresard la informacion concerniente a los itinerarios de las
compaiifas aéreas internacionales en el Internacional Postal System (IPS) para que las areas
que elaboran los despachos de salida internacional, accedan a dicha informacion para la
elaboracién de las facturas (CN) de los despachos internacionales.

9. El Area de Encaminamiento ingresar la informacién concerniente a los datos principales y
necesarios de todas las compaiiias aéreas y terrestres, asignandoles un cddigo en el Sistema de
Operaciones Postales (SOP).

10.El Area de Encaminamiento coordinara con todas las empresas de transporte aéreo y terrestre,
cuyos pagos se realicen a crédito, para el recojo y entrega de los despachos del CCPL, como la
entrega de los mismos en las Administraciones Postales de destino. Para aquellas cuyo pago es
en efectivo, se coordinara con el area de Salida Nacional la entrega de los despachos a las
agencias o terminales de las empresas de transporte en los horarios sefialados en el Cuadro de
Encaminamiento.

11.Para efectos de control, el Area de Encaminamiento, a través de un numerador realizara el
seguimiento de las copias de la Factura de entrega (CN) devueltas por Canje Aéreo con el sello
y firma de los responsables de dicha oficina, elaborados por las 4reas de despacho (Salida
Internacional y EMS).

Asimismo, a través de un numerador realizard el seguimiento de los despachos de llegada
nacional a través de los Pasavantes devueltos por Canje Aéreo y el area de Primera
Clasificacién con sello, firma y hora de recojo de los despachos, elaborados por el area de
despacho de provincias. '

12.Para efectos de pago y control a las compafiias aéreas por concepto de transporte del correo de
salida internacional y nacional, el Area de Encaminamiento deber4 recibir las facturas y
pasavantes.

13.El Area de Encaminamiento verificar4 la secuencia en el numerador de los despachos, pesos,
cantidad de valijas, compatifas de transportes y costos de los despachos de llegada y salida
nacional,

14.El Area de Encaminamiento elaborard cuadros estadisticos de llegada y salida de los despachos
nacionales y salida internacional.

15.En caso que los despachos se encuentren en la Oficina de Canje Aéreo y no pudieran
encaminarse por las compaiiias establecidas, consultaran con el Area de Encaminamiento que
indicara con qué compafiia hacer el encaminamiento; Canje Aéreo tendrd que elaborar en estos
casos las facturas provisionales correspondientes, las mismas que deberén contar con el sello
de la compaiiia aérea, sello fechador de la oficina de canje, firma y cédigo de la persona que
hizo la entrega en sefial de que los despachos fueron entregados a las compatiias aéreas.
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SUB GERENCIA DE OPERACIONES POSTALES

1. La Gerencia Postal a través de la Sub Gerencia de Operaciones Postales y el Area de Canje
Aéreo seran las responsables de entregar a las compafiias de transporte terrestre y aéreo los
despachos, de acuerdo a los encaminamientos vigentes nacionales ¢ internacionales.

2. La Sub Gerencia de Operaciones Postales, a través del Area de Primera Clasificacion, entregara
al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de llegada nacional (Provincias-Lima) con los
datos respectivos, con firma y cédigo del empleado que efectué la apertura de las valijas y hora
de llegada, documento que sera entregado al 4rea de encaminamiento el mismo dia de la
recepcion. ’

3. La Sub Gerencia de Operaciones Postales a través de las areas de Salida Nacional y Primera
Clasificacién, seran las responsables de la coordinacion con el Area de Transportes para el
recojo y entrega de los despachos en los terminales terrestres.

4. La Sub Gerencia de Operaciones Postales ser4 responsable de elaborar la carta de presentacion
del personal autorizado para el recojo de los despachos.

5. La Sub Gerencia de Operaciones Postales a través del Area de Primera Clasificacion entregara
al Area de Encaminamiento, el mismo dia de recepcion, sea en el turno maiiana o tarde, los
pasavantes aéreos y terrestres (original o provisional) de llegada nacional del despacho a
SERPOST S.A.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIONES POSTALES

1. La Sub Gerencia de Administraciones Postales a través de las administraciones postales de
provincia enviarin diariamente al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de salida
(Lima-Provincias), con las firmas respectivas como cargo, con sello de recepcion, hora de
recojo de la valija, firma y cédigo del empleado responsable, bajo responsabilidad, a mas tardar
el dia siguiente de recibido el despacho.

. Las Administraciones Postales de Lima, en funcién a los cuadros de encaminamiento y el
horario de recojo de los circuitos, determinaran la hora de cierre de sus despachos.

. Es responsabilidad de las Administraciones Postales de Lima tener los despachos listos de
acuerdo a los Circuitos de Recojo, de manera que no retrase el servicio del Area de Transportes
y se cumpla con los horarios de encaminamiento.

. Las Administraciones Postales de Provincia comunicardn via e-mail o RPM al Area de
Encaminamiento cuando esporadicamente realicen despachos directos o cuando por razones de
fuerza mayor se cambie de empresas de transporte para la coordinaciéon del recojo con las
Areas respectivas de la Sub Gerencia de Operaciones Postales; si se tratase de despachos por
via aérea, comunicaran adema4s al Area de Canje Aéreo.

. Las Administraciones Postales que tengan asignadas unidades de transporte para el recojo 'y
distribucién de envios postales entre sus oficinas postales, agencias, concesionarios y otros de
su jurisdiccion, seran responsables de elaborar y actualizar permanentemente, de acuerdo a las
necesidades del servicio, el itinerario y rutas de dichos circuitos internos de manera que se
procese la mayor cantidad de envios postales.

. Las Administraciones Postales deberan respetar los horarios establecidos por el Area de
Transporte, teniendo listos los despachos que serdn entregados al responsable del Circuito de
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Recojo y/o Entrega de Envios entre Administraciones, segin sea el caso, previa firma de la
Hoja de Ruta y el cuaderno de despacho. ‘

7. Las Administraciones u Oficinas Postales de provincias a quienes se les remitan despachos
directos del CCPL, deberan recoger los despachos de acuerdo a los itinerarios, previamente
acordado por Encaminamiento. Si los despachos llegasen sin documentacion, deberan elaborar
un Pasavante provisional y remitirlo al Area de Encaminamiento.

8. La Administraciones u oficinas Postales de provincias devolveran diariamente al Area de
Encaminamiento los pasavantes, una vez recibido el despacho con el sello fechador de
recepcion, hora de recojo de la valija, firma y cédigo del empleado responsable del recojo.
Asimismo, debersn anotar en el pasavante devuelto cualquier anomalia con relacion a la
recepcién de las sacas y tardanzas de los mismos.

9. Las Administraciones Postales de provincias son responsables de comunicar al Area de
Encaminamiento, en el dia de la ocurrencia, cuando los despachos por alguna razén no lleguen
a la hora programada para el seguimiento respectivo.

AREA DE TRANSPORTES

1. E! Area de Transportes elaborar4 mensualmente el Rol de Servicios en el que se establecera al
personal responsable de cada servicio, horario y rutas del servicio, de acuerdo.al Anexo N° 7,
esta informacién la enviaré via e-mail a las 4reas operativas y a Seguridad Postal, y en forma
fisica a la Gerencia Postal y Gerencia General.

2. El Area de Transportes es responsable de establecer los circuitos de entrega y recojo de
despachos interadministraciones, de acuerdo a la necesidad del servicio y en coordinacion con
la Sub Gerencia de Administraciones Postales; en caso de variar estos, debera comunicar a las
administraciones postales mediante e-mail los nuevos circuitos.

AREAS DE DESPACHO

1. Las Areas de Salida Nacional, Salida Internacional, EMS y Areas Operativas, realizarén los
cierres de sus despachos por destino, cumpliendo estrictamente el Cuadro de Encaminamiento,
elaborado por el Area de Encaminamiento, debiendo coordinar el horario de cierre con las
areas que proporcionan informacion a cada servicio.

2. El Area de Salida Nacional elaboraré las facturas y pasavantes que amparan a los despachos,
ingresando la informacién de los mismos en el SOP.

3. El Departamento EMS y el Area de Salida Internacional elaborara las facturas y pasavantes que
amparan a los despachos, ingresando la informacién de los mismos en el IPS.

4. Las 4reas de despachos imprimirn la cantidad de pasavantes y/o CNs, para cada destino, de
acuerdo a las necesidades operativas y administrativas. ’

AREA DE CANJE AEREO

1. El Area de Canje Aéreo recibira los despachos del CCPL firmando la Hoja de ruta del Area de
Transportes. |

2. El sello que ser4 utilizado por dicha Area tendra la siguiente informacién:

o Fecha en que fue transferido el despacho a la compaiiia.
o Cébdigo y firma del trabajador que realiz6 la transferencia.

ORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VALUAS. T v
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3. El Area de Canje Aéreo de acuerdo a los Cuadros de Encaminamiento entregard los despachos

internacionales a las compafifas aéreas, quienes sellaran en el reverso de las facturas, CN 38
(Avién y EMS), asf como la CN 41 en sefial de conformidad; de la misma manera el personal
de Canje Aéreo que realice la entrega, colocaré en el reverso de las facturas el sello fechador
de dicha oficina debidamente llenado, indicando la hora de entrega.

Cuando por alguna razén, una de las sacas que figuran en la Factura (CN) no saliera en el vuelo
programado, generandose posteriormente la factura provisional, la Oficina de Canje Aéreo
llevaré un control de las mismas y anotar4 todos los datos del despacho y remitira una relacion
quincenal al Area de Encaminamiento para efectos de control de pago a la compaiiia aérea.

El Area de Encaminamiento descontard a la compaiiia aérea de acuerdo a la informacion
indicada en el punto anterior, por lo tanto sera de responsabilidad de Canje Aéreo si se realiza
el pago de sacas que no salieron a destino.

El Area de Canje Aéreo es responsable de supervisar la salida de los despachos nacionales e
internacionales aéreos, incluidos en los almacenes de las compaiiias aéreas, comunicando en
forma inmediata al Area de Encaminamiento con los datos de las sacas y/o despachos que no
salieron, la que a su vez realizara las coordinaciones pertinentes.

El Area de Canje Aéreo remitird diariamente al Area de Encaminamiento una copia de las
facturas CN 38 de salida (Avién y EMS), CN 41, de darse el caso las facturas provisionales
debidamente selladas para fines de control.

El Area de Canje Aéreo remitird al Area de Primera Clasificacién y Departamento EMS, segin
corresponda, los despachos que recojan de las compafiias aéreas , con ¢l pasavante o CN aéreo
original o provisional, de ser el caso; estos deberan contar con el sello y firma del trabajador y
la hora en que recibié el despacho, el mismo que una vez procesado sera remitido por esta
iltima al drea de Encaminamiento.

. Para efectos de seguimiento y control de salida de los despachos internacionales, el Area de

Canje Aéreo remitira al 4rea de Encaminamiento las facturas de entrega CN 38 y CN 41 con el
sello de la compaiifa aérea que reciba el servicio, asi como el sello fechador de la Oficina de
Canje Aéreo, cddigo y firma del trabajador que realizé la entrega del despacho a la compaiiia
aérea respectiva, a mas tardar al dia siguiente de entregado el despacho a las compailias aéreas.

. La Oficina de Canje Aéreo enviara al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de llegada

aéreos (Provinacia-Lima), con las firmas respectivas como cargo, a mds tardar al dia siguiente
de entregado el despacho a las compaiiias aéreas; de ser el caso, comunicara cualquier
eventualidad relacionada con los despachos.

FACTURACION (Encaminamiento)
1.

Recibird de las compaiiias de transporte aéreo y terrestre las facturas con el sustento
correspondiente, coordinando la rectificaciéon de las mismas, de ser el caso.

Recibira los pasavantes (Lima —Provincias) para formar parte del expediente de facturacion; en
el caso que la administracion de provincia no pudiera remitir a tiempo los pasavantes, el Jefe de
Encaminamiento podra dar la conformidad del servicio (certeza de que el despacho ingresé a su
destino).

. Para el tramite de pago de facturas internacionales adjuntara las facturas CN 66, CN 51, CN 38

y CN 41.

"NORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VALUAS
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4, Verificara la informacién de las compailias aéreas internacionales y las confrontara con la
informacién que figura en el SOP, identificara los despachos y de no coincidir con el peso,
debera verificar la lista respectiva, remitida por Canje Aéreo y procederd a realizar la
modificacién y elaborara las respectivas CN66 y CN51.

5. Elaborara las solicitudes de notas de débito por pérdida de los despachos, de acuerdo a las
penalidades aplicadas o de reexpedicion (mal encaminado), de ser el caso.

6. Elaborara las solicitudes de cheque, drdenes de atencién y solicitud de servicios para el pago de
las empresas transportistas.

7. Derivard al Departamento de Contabilidad la pre facturacion revisada y visada por el
responsable del area, asi como por el Gerente Postal.

8. Llevara las estadisticas mensuales de las pre facturaciones por destinos y compafiias de
transporte, tanto del servicio nacional como internacional. :

Controles UPU

1. Recopilara la informacion referente a los retrasos del servicio de transporte de sacas y valuas
tanto de las empresas que brindan el servicio, como de las 4reas operativas.

2. Realizara el analisis técnico del control de encaminamiento secuencial de envios comunes
establecidos por la UPU.

Realizara el analisis técnico de control de calidad establecido por la UPU.

4, FElaborara y proporcionara los cuadros de paises a las que se remitiran transitos al descubierto
para la elaboracién de la estadistica anual establecida por la UPU, a ejecutarse en el érea
correspondiente.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. A la fecha de aprobacién se tienen los circuitos que se muestran en el Anexo N° 8, pudiendo
variar de acuerdo a las necesidades del servicio.

control del servicio de transporte de sacas y valijas” (SO-N.002.00), documento aprobado con
fecha 04/12/08. "

V1. AUTORIZACION

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

"NORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y v,u_u £ .
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ANEXO N° 1

ENCAMINAMIENTO DE SALIDA NACIONAL

CCPL - PROVINCIAS
TERRESTRE VIGENTE
HORA DE . HORA DE TIEMPO
| EMPRESADE FRECUENCIA DE HORA LLEGADA
SALIDA DEL [SALIDADE LIMAA 10 \anonrTE SALIDAS' GIERRE ENEL | o oVINCIA APROX. LLEGADA. EN
CCPL CCPL DIAS
AEREO
’ HORA
HORA DE HORA DE TIEMPO
SALIDA DEL SALIDA ?E FRECUENCIA DE DESPACHOS CIERRE LLEGADA |LLEGADA EN}
CCPL LIMA A: CCPL ADMINIST. DIAS *
APROX.
* Del CCPL a destino
O A e A T A SR AR S MO I b o
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ANEXON°3

CUADRO DE ENCAMINAMIENTO AEREO INTERNACIONAL LC -AO-CP

DIA

FUENTE : ITINERARIO CIAS. AEREAS

~DPTO : ENCAMINAMIENTO
MES

NORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VALIJAS i
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ANEXO N° 4

CUADRO DE ENCAMINAMIENTO ENCOMIENDAS S.A.L.

FUENTE : ITINERARIO CIAS. AEREAS
DPTO : ENCAMINAMIENTO

FECHA :
Dot st et ——— R o o— -
NORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VALUAS w:'u"‘m U(
O
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ANEXO N°§

CUADRO DE ENCAMINAMIENTO S.A.L. (APR)

FUENTE : ITINERARIO CIAS. AEREAS
DPTO  : ENCAMINAMIENTO
FECHA :

e smesiosnitn otreeies e ot st e . -
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ANEXO N° 6

ENCAMINAMIENTO DE SALIDA NACIONAL

CCPL - PROVINCIAS
TERRESTRE VIGENTE
[ HORA DE HORA DE TIEMPO
FRECUENCIA DE HORA LLEGADA |
SALIDA DEL SALIDA DE LIMA A: SALIDAS CIERRE ENEL PROVINCIA APROX. LLEGAD? EN
CCPL CCPL DIAS.
AEREO
HORA
s:fng: gil_, SALIDADE | FREGUENCIA "'g::;:f LLEGADA LL;';:‘: :E"
LMAA: |DEDESPACHOS . ADMINIST. ﬂ
cCPL cCPL DIAS *
APROX.
* Del CCPL a destino
Infe ion para A jones tanto para expendio como despacho
i
|
|
O T B e T L e v rdeey purviaatae * 9 ‘
NORMAS PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VALUAS l‘
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ANEXO N°7

HORARIOS Y RUTAS DE SERVICIOS
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