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I. OBJETIVO

Establecer las nonnas a seguir para la adecuada supervisi6n y monitoreo del servicio de transpone
de sacas y valilias de manera que se rninimicen las incidencias que afecten el oportuno y seguro

transporte de los envios.

ALCAI\TCE

A la Gerencia de Administraci6n de Recursos a travds de la Sub Gerencia de Logistica y la Cerencia

Postal a travds del Area de Encaminamiento y sus Sub Gerencias.

BASE LEGAL

3.1 Deereto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Resoluci6n de Contralorfa General No 320-2006-CG Normas de Control Interno

3.4 Normativa lnterna.

IV. NORMAS

Anr,a DE ENCAMINAMIENTo

l. La Gerencia Postal a travds del Area de Encaminamiento elaborard y actualizari los cuadros de

encaminamiento nacional e internacional de salida, difundiendo y coordinando eon las ireas
pertinentes.

2. El Area de Encaminamiento coordinari con las compafifas de transporte terrestre cuyo pago se

realice a crddito, el recojo y/o entrega de los despachos y comunicari los resultados a las Areas
de Primera Clasificaci6n 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 coordinari con las compafifas de transporte adreas 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 travds del Area de Encaminamiento ser6 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 efisiencia.

5. El Area de Encaminamiento elaborard y actualizar6 mensualmente los itinerarios de salida de
los despachos a nivel nacional e internacional, a travds de los siguientes cuadros, los mismos
que remitird vfa e-mail a la Sub Gerencia de Operaciones Postales, Sub Cerencia de
Administraciones Postales y Sub Gerencia de Paqueterfa y Operaciones Aduaneras:

t Cuadro de Encaminamiento de Salida Nacional CCPL Provincias (Anexo No t )
. Cuadro de Encaminamiento EMS (Anexo No 2)
. Cuadro de Encaminamiento Adreo Internacional LC-AO-CP (Anexo N'3)
e cuadro de Encaminamiento Encomiendas s.A.L. (Anexo N" 4)
e Cuadro de Encaminamiento S.A.L. (Anex o N'5)

IIL

NORIVIAS PARA ESTAALECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VAI.IJAS
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6. El Area de Encaminamiento modificarA los Cuadros de Encarninamiento mencionados
anteriormente, eliminando la informaci6n concerniente a las empresas de transporte.

7. El Area de Encaminamiento serd responsable de comunicar a las Administlaciones u oficinas
postales de provincias cuando por algun motivo se varfe el encaminamiento de los despaohos
y/o cambie de empresa de transporte tants por vla a€rea, como por vfa terrestre; sin embargo
cuando se realizara un despacho en forma esporddica o por emergencia, de terrestre pasa a la
vfa adrea o viceversa, el Area de Salida Nacional comunicari direitamente a la Administraci6n
u Ofieina Postal a quien remite el despacho, para el recojo respectivo.

8. El Area de Encaminamiento ingresarii la infbrmacidn concerniente a los itinerarios de tas
compafiias adreas internacionales en el Internacional Postal System (IPS) para que las 6reas
que elaboran los despachos de salida internacional, accedan a dicha informacion para la
elaboraci6n de las facturas (CN) de los despachos internacionales.

g. El Area de Encaminamiento ingresar{ la informaci6n concerniente a los datos principales y
necesarios de todas las compafifas aCreas y terrestres, asigndndoles un c6digo rn il Sistema de
Operaciones Postales (SOP).

10.E1 Area de Encaminamiento coordinari con todas las empresas de transporte adneo y terrestre"
cuyos pagos se realicen a crCdito, para e[ recojo y entrega de los despachos del CCPL, como la
entrega de los mismos en las Administraciones Postales de destino. F*ru aquellas cuyo pago es
en efectivo, se coordinard con el 6rea de Salida Naciodral la entrega de los despalhos 

-a 
las

agencias o terminales de las empresas de transporte en los horarios sefralados en el Cuadro de
Encaminamiento.

I l.Para efectos de control, el Area de Encaminamiento, a travds de un r:urrr€rfldor realizard el
seguimiento de las copias de la Factura de enhega (CN) devueltas por Canje Aireo con e I sello
y firma de los responsables de dicha oficina, elaborados por las f,reas de despacho (Salida
Internacional y EMS).

Asimismo, a travds de un numerador realizarf el seguimiento de los despachos de llegada
nacional a travds de los Pasavantes devueltos por Canje Adreo y el 6rea de Prirnera
Clasificaci6n con sello, firma y hora de recojo de los despachos, elaborados por el irea de
despacho de provincias.

l2.Para efectos de pago y control a las compafrfas aireas por concepto de transporte del correo de
salida internacional y nacional, el Area de Encaminamiento deber6 recibir las facturas y
pasavantes.

l3.El Area de Encaminamiento verificarf, la secuencia en el numerador de los despachos, pesos.
cantidad de valilias, compafiias de transportes y costos de los despachos de llegada y salida
nacional.

l4.El Area de Encaminamiento elaborard cuadros estadfsticos de llegada y salida de los despachos
nacionales y salida internacional.

l5.En caso que los despachos se encuentren en la Oficina de Q"nje Adreo y no pudieran
encaminarse por las compafi[as establecidasn consultarin con el Arua de Encaminamiinto que
indicar{ con qud compafria hacer el encaminamiento; Canje Adreo tendri que elaborar en ,rio,
casos las facturas provisionales correspondientes, las mismas que deberin contar con el sello
de Ia compafifa adrea, sello fechador de la oficina de canje, firma y cddigo de la personfl que
hizo la entrega en sefial de que los despachos fueron entregados a las *o*punfas adreas. ''

PABAESTABIECEN,ELADECUADOCONTROLDELSERVICXO DETM}ISFORTE DE SACAS Y VALI'AS
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SUB GERENCIA DE OPERACIONES POSTALES

l. La Gerencia Postal a travds de la Sub Gerencia de Operaciones Postales y el Area de Canje

Adreo serin las responsables de entregar a las compafrias de transporte terrestre y adreo los

despachos, de acuerdo a los encaminamientos vigentes nacionales e internacionales.

?,. La Sub Gerencia de Operaciones Postales, a travds del Area de Primera Clasificaci6n, entregard

al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de llegada nacional (Provincias-Lima) con los

datos respectivos, con firma y c6digo del empleado que efectu6 la apertura de las valijas y hora

de llegada, documento que ser6 entregado al 6rea de enc,aminamiento el mlsmo dia de la
recepci6n

3. La Sub Gerencia de Operaciones Postales a travds de las 6reas de Salida Nacional y Primera

Clasificaci6n, serdn las responsables de la coordinaci6n con el Area de Transportes para el

recojo y entrega de los despachos en los terminales terrestres.

4, La Sub Gerencia de Operaciones Postales ser6 responsable de elaborar la carta de presentacion

del personal autorizado para el recojo de los despachos.

5. La Sub Gerencia de Operaciones Postales a travds del Area de Primera Clasificaci6n entregar6

al Area de Encaminamiento, el mismo dfa de recepci6nn sea en el turno mafrana o tarde, los

pasavantes adreos y terrestres (original o provisional) de llegada nacional del despacho a

SERPOST S.A.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIONES POSTALES

l. La Sub Gerencia de Administraciones Postales a travis de las administraciones postales de

provincia enviardn diariamente al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de salida

tlima-provincias), con las firmas respectivas como cargo, con sello di recepci6n, hora de

recojo de la valli4 firma y oddigo del empleado responsable, bajo responsabilidad, a miis tardar

el dia siguiente de recibido el despacho.

2. Las Administraciones Postales de Lima, en funcidn a los cuadros de encaminarniento y el

horario de recojo de los circuitos, determinarin la hora de cierre de sus despachos.

3. Es responsabilidad de las Administraciones Postales de Lima tener los despaehos listos de

acuerdo a los Circuitos de Recojo, de manera que no retrase el servicio del Atea de Transportes

y se cumpla con los horarios de encaminamiento.

4. Las Administraciones Postales de Provinsia comunicarrin via e-mail o RPM al Area de

Encaminamiento cuando esporddicamente realicen despachos directos o cuando por razones de

fuerza mayor se cambie de empresas de transporte para la coordinacidn del recojo con las

Areas respectivas de la Sub Gerencia de Operaciones Postales; si se tratase de despachos por
via a6rea, comunicar6n adem6s al Area de Canje Adreo.

Las Administraciones Postales que tengan asignadas unidades de transporte para el recojo y
distibuci6n de envios postales entre sus oficinas postales, agencias, concesionarios y otros de

su jurisdiccidn, serdn responsables de elaborar y actualizar pennanentemente, de acuerdo a las

necesidades del servicio, el itinerario y rutas de dishos cirsuitos internos de manera que se

procese la mayor cantidad de envios postales"

Las Administraciones Postales deberin respetar los horarios establecidos por el Area de
Transporte, teniendo listos los despachos que serdn entregados al responsable del Circuito de

i

5.

PARA EST,TBLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICXO DE TRAT.ISPORTE DE SACAS Y VAI.J'AS



I

-S,erPgst**
S0-N-002.01 ' Et Coreo del Peru

Recojo y/o Entrega de Envios enfie Administraciones, segtn sea el Gaso, 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, deberrin recoger los despachos de acuerdo a los itinerarios, previamente

acordado por Encaminamiento. Si los despachos ltegasen sin documentaci6n, deberin elaborar

un Pasavante provisional y remitirlo al Area de Encaminamiento.

B. La Administraciones u oficinas Postales de provincias devolverin diariarnente al Area de

Encaminamiento los pasavantes, una vez reriUiao el despacho con el sello fechador de

reccpci6n, hora de recojo de la val[ia, firma y c6digo del empleado resPonsable del recojo.

Asimismo, deberfui anotar en el pasavante devuelto cualquier anomalia con relaci6n a la

recepci6n de las sacas y tardanzas de los mismos.

9. Las Adminisffaciones Postales de provincias son responsables de cornunicar al Area de

Encaminamiento, en el dia de la ocurrencia, cuando los despachos por alguna razon no lleguen

a la hora programada,para el seguimiento respeotivo.

Anm DE TRANsPoRTEs

L EI Area de Transportes elaborari mensualmente el Rol de Servicios en el que se establecerd al

personal prporruble de cada servicio, horario y rutas del servicio, de asuerdo. al Anexo No 7l

esta informasi6n la enviar6 via e-mail a las 6reas operativas y a Seguridad Postal, y en forma

fisica a la Gerencia Postal y Gerencia General.

Z. El Area de Transportes es responsable de establecer los circuitos de entrega y recojo de

despachos interadministraciones, de acuerdo a [a necesidad del servicio y en coordinaci6n con

la Sub Gerencia de Administraciones Postales; en caso de variar estos, deberA comunicar a las

administraciones postales mediante e-mail los nuevos circuitos.

Ann.l,s DE DEsPAcHo

l. Las Areas de Salida Nacional, Salida Internasional, EMS y Art"t Operativas, realizardn los

cierres de sus despachos por destino, cumpliendo esfiictamente el Cuadro de Encaminamiento,

elaborado por el Area de Encaminamiento, debiendo coordinar el horario de cierre con las

6reas que proporoionan informacidn a cada servieio.

Z. El Area de Salida Nacional elaborarf las facturas y pasavantes que amParan a los despachos,

ingresando la informaci6n 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 informaci6n de los mismos en el IPS.

4. Las 6reas de despachos imprirnirdn la cantidad de pasavantes y/o CNs, para cada destino, de

acuerdo a las necesidades operativas y administrativas.

Ann.r, DE cAFIJE AEREo

l. EI Area de Canje Adreo recibirf los despachos del CCPL firmando la Hoja dE ruta del Area de

Transportes.

2. El sello que seri utilizado por dicha Area tendrf, la siguiente informacidn:

o Fecha en que fue transferido el despacho a la compaflia.
I C6digo y firma del trabajador que realifi latransferencia.

.i

i
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El Area de Canje Adreo de acuerdo a los Cuadros de Encaminamiento entregari los despachos

internacionales a las compafifas a6reas, quienes sellar6n en el reverso de las facturas, CN 38

(Avi6n y EMS), asl somo la CN 4l en sefial de conformidad; de la misma manera el personal

de Canje Adreo que realice la entrega, colocarf en el reverso de las facturas el sello fechador

de dicha oficina debidamente llenado, indicando la hora de entrega.

Cuando por alguna razdn, una de las sacas que figuran en la Factura (CN) no saliera en el vuelo

programado, generindose posteriormente la factura provisional, la Oficina de Canje Aereo

llevard un control de las mismas y anotard todos los datos del despacho y remitiri una relaci6n

quincenal al Area de Ensarninamiento para efectos de control de pago a la cornpafifa adrea.

El Area de Encaminamiento descontar6 a la compafria adrea de acuerdo a la informaci6n

indicada en el punto anterior, por lo tanto seri de responsabilidad de Canje Aereo si se realiza

el pago de sacas que no salieron a destino.

El Area de Canje Aireo es responsable de supervisar Ia salida de los despachos nacionales e

internacionales a6reos, incluidos en los almacenes de las compafiias adreas, 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 realizari las coordinaciones pertinentes.

El Area de Canje Adreo remitiri diariamente al Area de Encaminamiento una copia de las

facturas CN 38 de salida (Avi6n y EMS), CN 41, de darse el caso las facturas provisionales

debidamente selladas para fines de sontrol.

El Area de Canje Adreo remitir{ al Area de Primera Clasificaci6n y Depanamento EMS, segtn

sorrespondq los despachos que recojan de las compafifas adreas , con el pasavante o CN adreo

original o provisionaln de ser el caso; estos deberdn contar son el sello y firma del trabajador y

la hora en que recibi6 el despacho, el mismo que una vez procesado serfl remitido por esta

riltima al 6rea de Encaminamiento.

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

Canje Arireo remitird al irea de Encaminamiento las facturas de entrega CN 38 y CN 4[ con el

sello de la compafiia adrea que reciba el servicio, asf como el sello fechador de la Ofrcina de

Carfie Adreo, c6digo y firma del trabajador que realizt h entrega del despacho a la compafiia

adrea respectiva, a mfs tardar al dia siguiente de entregado el despacho a las compafrias adreas.

La Ofisina de Canje Adreo enviarii al Area de Encaminamiento todos los pasavantes de llegada
adreos (Provinacia-Lima), con las firmas respectivas como cargo, a mis tardar al dfa siguiente
de entregado el despacho a las compafifas adreas; de ser el caso, cornunicard cualquier
eventualidad relacionada con los despachos.

FACTURACION (Encam inamiento)

l. Reoibiri de las compafrias de transporte adreo y terresffe las facturas con el sustento

corespondiente, coordinando la rectificaci6n de las mismas, de ser el caso.

2. Recibird los pasavantes (Lima -Provincias) para formar pafie del expediente de facturaci6n; en

el caso que la administraci6n de provineia no pudiera remitir a tiempo los pasavantes, el Jefe de

Encaminarniento podr6 dar la conformidad del servicio (certeza de que el despacho ingres6 a su
destino).

3. Para el trfmite de pago de facturas internacionales adjuntard las faeturas CN 66, CN 51. CN 38
y CN 41.

J.

4.

5.

ffi
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4. Verificari la informacidn de las compaflias adreas internacionales y las confrontard con la

informacidn que figura en el SOP, identificar6 los despachos y de no soincidir con el peso,

deberd verificar la lista respectiva, remitida por Canje A6reo y procederi a realizar la

modificaci6n y elaborarii las respectivas CN66 y CN5l.

5. Elaborarf las solicitudes de notas de ddbito por pdrdida de los despachos, de acuerdo a las

penalidades aplicadas o de reexpedici6n (mal encaminado), de ser el caso.

6. Elaborari las solicitudes de cheque, 6rdenes de atenci6n y solicitud de servicios para el pago de

las empresas transportistas.

7. Derivar6 al Departamento de Contabilidad la pre facturaci6n revisada y visada por el

responsable del 6req asf como por el Gerente Postal.

8. Llevar6 las estadisticas mensuales de las pre facturaciones por destinos y compaftias de

transporte, tanto del servicio naoional como internacional.

Controles APII

l. Recopilard la informaci6n referente a los retrasos det servicio de transporte'dEsacas y valijas

tanto de las empresas que brindan el servicio, como de las 6reas operativas

Realizari el anilisis ticnico del control de encaminamiento secuencial de envios comunes

establecidos por la UPU.

Realizari el anilisis tdcnico de control de calidad establecido por la UPU.

Elaborard y proporcionarf, los cuadros de palses a las que se remitirrtn trdnsitos al descubierto

para la elaboraoi6n de la estadfstica anual establecida pon la UPU, a ejecutarse en el 6rea

corespondiente.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

l. A la fesha de aprobacidn se tienen los circuitos que se muestran en el Anexo No 8. pudiendo

variar de acuerdo a las necesidades del servicio.

2. El presente documento deroga y deja sin efecto a las 'T'lormas para establecer el adecuado

control del servicio de transporte de sacas y valijas" (SO-N.002.00), documento aprobado con

fecha 04112108.

AUTORIZACI6N

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y enffard en vigencia a partir de la
fecha de su suscripci6n.

!
E,]
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AITEXO NO I

ENCAMINAMIENTO DE SALIDA NACIONAL
CCPL. PROVINCIAS

TERRESTRE

'tlolCCPL e dutlno

ffi\\d

ffi

I19RAUE
SALIDA DEL

GCPL
IAUDADE LMAA ETPRECADE

il f,tPoiTE
FiEGUEXGilT DE

SALIOAE

lroiA DE
CIEiiE ETI EL

CCFL

IIORA LLEOADA
FEOV|iIC|AtPiOX.

NETIPO
LLEGADA EII

DIAE'

AEREO

HORA DE
SAUDA DEL

CCPL

SALIDA DE
LITA A: FRECUENCI.A DE TIEEPAGHOS

HORA DE
CIERRE

CCPL

HORA
LLEGADA
ADIIIINIST.

AFROX.

TIEIHPO

LLEGADA EIt

DIAS *

NORI{AS PARA ESTABI.ECER EL AI'ECUADO,CONTROL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VAU'AS
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ANEXO NO 3

GUADRO DE ENCAMINAMIENTO AEREO INTERNACIONAL LC . AO - CP

DIA

FUENTE : ITINERARIO CIAS. AEREAS

DPTO : ENCAMINAMIENTO

MES :

NORMAII PARA ESTABLECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICTO DE TRANSPORTE DE SACAS Y VAU'AS

2rl10flfix,
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ANEXO NO 4

CUADRoI}EENCAMINAMIENToENC0MIENI}ASS.A.L.

FT ENIE: ITINERAf,IO CIAS. AEREAS

DPIO : ETICAMINAIdIENTO

FECHA :

M.s'*i1iilt +1r

NORM S p,1MESTABLECEBELADECUADOCONTROLDELSERVICIODETR NSPOBIEDESAC SYV LII S 
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AI{EXO NO 5

cttA,Dm IrE E[.lGAlUIt]tlAIttEHro s-A.L (APR]

R.EHIE : HIGRAEOCIAS. AEREAS

DPIO : EtSAtilMlilENfO
FECTIA :

iwnsr

NORIi'AS PAf,A ESTABI,ECER EL ADECUAM CONTROL DEL SERVICIO DE TR^NSPORTE DE SACAS Y VALT'AS
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ANEXO NO 6

ENCAMIHAMIENTO DE SALIDA NACIONAL
CGPL - PROVINCIAS

TERRESTRE

AEREO

i

I

ffi
'Del CCPL e dertino

lnfoflnaciirn para Administracion$ tr.rto pen erpendio como derpecfu

fl t3f *'C*i':1ljtt:f !y{Sr{l'*$f trf {'iYf illtr

NORMAs pAtrtt EST ELECER EL ADECUADO CONTROL DEL SERVICIO DE fi.ANSPORTE DE SACAS Y vALtl^S

2tll0r2m'9

!{gFA 9E
SALIDA EEL

CCPL
SALIOA DE LItrAA FRECUET{CIADE

gALIDA'

HORADE
CIERRE El{ EL

CCPL

HORALLEEADA
PROI'IHCIA APROX

. TIE'{FO
LLEGADA EN

DIAE'

HORA DE
SALIDA DEL

GCPL

gAUtrA DE
LII'IAA:

FREGUEI{CIA
DE DESFACHOE

HORA DE
ClERRE
CCPL

HORA
LLECADA
ADMHlET.

APROX.

flEMPO
LLEGADA EII

DIAS *
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HORARIOS Y RUTAS DE SERVICIOS
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