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OBJETIVO:
Describir la secuencia y las normas para la admisi6n de los envios que ser6n enviados a trav6s del

Exporta F6cil.

ALCANCE:
El procedimiento alcanza a las administraciones postales de la Sub Gerencia de Administraciones
Postales - Gerencia Postal.

BASE LEGAL:
3.1 Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Socialde SERPOST S.A.
3.3 ManualdelConvenio de la Uni6n PostalUniversal
3.4 Decreto Supremo N'163 -2009 -EF. Dictan disposiciones relativas al Procedimiento Exporta

Ficil
3.5 Resoluci6n de Superintendencia Nacional

Modifican el procedimiento "Exportaci6n con
|NTA PE.13.01 (V1).

ENTRADAS:
Declaraci6n Exporta FScil (DEF)
N0mero de Guia Postal

SALIDAS:
Lista Especial de Envlos.
Declaraci6n Exporta F5cil.
Gula General

DEFINICIONES:

Adjunta de Aduanas No 390-2009/SUNAT/A.
Fines Comerciales a trav6s del Servicio Postal"

que

1. Exporta Ficil.- Es una soluci6n integral orientada al exportador para simplificar el proceso de
exportaci6n.

2. Exportaci6n.- Procedimiento aduanero aplicable a las mercanclas en libre circulaci6n
salen del territorio aduanero para uso o consumo definitivo en el exterior.

3. Declaraci6n Exporta Ficil (DEF).- Es el formato de declaraci6n de exportaci6n para
exportadores que se acojan a la modalidad Exporta F6cil.

4. Envio AO.- Es un envlo de conespondencia cgn un peso mdximo de dos (2) kilogramos,
distintos a un envlo LC en el sistema de clasificaci6n basado en el contenido.

5. Envio de Encomienda.- Es un envio con un peso m5ximo de treinta y uno y medio (31.5)
kilogramos, que lleva anexa la f6rmulaCP 72 o un equivalente, donde se consignan los datos
del envlo, del remitente y del destinatario.

6. Envio LC.- Es un envlo de conespondencia con un peso mAximo de dos (2) kilogramos y
puede ser una carta o una tarjeta postal.

7. Envio EMS.- Documento o mercaderla encaminado y distribuido en la forma m6s r5pida, que
lleva anexa la etiqueta E1 o equivalente, donde se consignan los datos del envlo, del remitente
y"del destinatario.

8. Exportador.- Persona natural o jurldica que remite legalmente mercancla hacia fuera de un
territorio aduanero.
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9. FOB.' Abreviatura empleada en el comercio para indicar la locucidn inglesa Free On Board
(libre a bordo) de uso universal y que significa que la mercancia es puesta a,bordo por el
expedidor, libre de todo gasto, siendo de cuenta del destinatario los fletes, aduanas, etc.

10. Saca.- Contenedor donde se transporta envios postales.

11. SP 29 - Lista Especial de Env[os.- Formato equivalente a la F6rmula UPU CN 33, que
contiene el detalle de los envlos que se han incluido en una saca.

12. SIGAD.- Es el Sistema lntegrado de Gesti6n Aduanera de la SUNAT.

VII. NORMAS

1. El procedimiento a seguir para la admisi6n de mercancla a trav6s del Exporta Fdcil serd de
acuerdo al procedimiento descrito en el presente documento.

Elvalor FOB de la mercancla a exportar a trav6s del Exporta F6cil no debe exceder a cinco mil
y 00/100 d6lares de los Estados Unidos de Am6rica (US$ S,000.00).

Cada bulto o envlo no podrS exceder de 31.5 Kg, salvo indicaci6n contraria del pafs de destino y
del servicio solicitado de acuerdo a lo siguiente:

i. EMS: Hasta 30 kg.

ii. Encomiendas: Hasta 31.5 kg.

iii. Pequefio Paquete: Hasta 2 kg.

limitaciones cqn pesos inferiores.

Es indispensable que toda mercancla que ingrese para el Exporta Fdcil contenga la Declaracion
Exporta Ficil (DEF) y 6sta deber6 estar correctamente llenada y completada en los campos para
el exportador, asl como deberd contener la firma del exportador o representante legai y de la
persona que efect0a el dep6sito. Adicionalmente se adjuntar6 el comprobante de pago (Factura
comercial o Boleta de venta) y la documqntaci6n adicional que requiera la rnercadeiia para su
exportaci6n seg0n corresponda (certificaciones, autorizaciones, etc.).

El personal de expendio verificari gue no se admita un Exporta F6cil sin la documentaci6n
descrita en el numeral precedente.

Es responsabilidad del exportador que el contenido ftsico y la descripci6n en la Declaraci6n de
Exporta Fdcil (DEF) coincidan.

Es responsabilidad del exportador informarse sobre las restricciones y prohibiciones de ingreso
de mercaderia al pals de destino, asf como de las restricciones de peso por destino, siendo la
0ltima mandatoria para Serpost.

Con la finalidad de asegurar la distribuci6n de la exportaci6n ante contingencias con la
documentaci6n anexa, el exportador deber6 consignar en cada envio los dato! Oet remitente
(exportador) y destinatario (importador) requeridos por Serpost, los cuales " deber6 estar
firmemente adheridos al envlo.

El personal de expendio deber6 verificar que la documentaci6n anexa.al envio (DEF, Factura o
Boleta, Certificaciones en caso la exportaci6n lo amerite, etc.) se eniuentre bien aseguradii, a
fin de minimizar los riesgos de extravlo de la misma.

El personal de expendio deber6 verificar que la mercaderia descrita en la DEF no se encuentre
dentrb de las mercanclas prohibidas o restringidas.

la persona designada por la Empresa como responsable de las actividades operativas del
Exporta F6cil, deber6 verificar el flujo del proceso y proponer mejoras cuando lo estime
conveniente, en coordinaci6n con los responsables de las dreas operativas.
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12. La DEF podr6 amparar uno o m6s bultos o envlos, a su vez estos se amparan por su respectivo
n0mero de guia postal, siempre que est6n consignadas a un mismo destinatario. Se adjuntara
cinco copias de DEF a cada bulto o envio.

13. El n(mero de Guia Postal ser6 impreso en una etiqueta de c6digo de barras que ser6
incorporada a la DEF e indicari adicionalmente el peso en gramos por bulto y el n0mero de
bulto. Asimismo, el n0mero de Gula Postal ser6 consignado en cada bulto a trav6s de una
etiqueta que indicard adicionalmente el peso en gramos, el n0mero de bulto, la indicaci6n PP
(Porte Pagado) y el monto correspondiente al peso consignado.

14. Las modalidades de exportaci6n del Exporta F6cil ser6 a trav6s de los servicios normalmente
ofrecidos por la Empresa:

. Expreso: EMS

. Prioritario: Encomienda y Pequefio Paquete (1". Clase)

o Econ6mico: Encomienda y Pequefio Paquete (28. Clase)

La disponibilidad de estos servicios podr6 ser variado por la Empresa de acuerdo a los
estudios de costos, disponibilidad de empresas a6reas y terrestres, rutas
encaminamiento, entre otros.

El exportador podrS proteger su paquete con la Tasa de lndemnizaci6n Postal Opcional y poder
recibir una indemnizaci6n equivalente al 100% delvalor FOB declarado en caso de perdida total.

Se entregar6n cajas al exportador en forma gratuita para las tres modalidades, si 6ste lo solicita.
Para el control de entrega de cajas, el exportador deber6 dejar copia de la riltima DEF
efectuada, debiendo tener 6sta una antigUedad no mayor a tres meses. Tambi6n se aceptar6n
las cajas que presente el exportador que no hayan sido proporcionadas por Serpost.

15. Podr5 presentar varios paquetes dentro de una misma exportaci6n pero siempre hasta los
limites establecidos (peso y valor).

Las cajas para el Exporta F6cil ser6n recibidas embaladas y cerradas por el exportador. El
exportjdor es responsable por el embalaje'de su mercancla.

Los envlos Exporta F5cil, deberdn ser procesados seg0n el tipo de servicio solicitado por el
exportador.

La ausencia de alg6n tipo de documentaci6n, requerida por Aduanas para la autorizaci6n de la
exportaci6n, serd responsabilidad del Exportador, pero responsabiliza a Serpost, en su calidad
de transportista, de comunicar el hecho al remitente (exportador) del envlo, a fin de que 6ste
tenga la posibilidad de subsanar la deficiencia.

Debido a que la DEF es anulada por el SIGAD en forma autom6tica transcurridos diez (10) dlas
h6biles contados a partir del dla siguiente de su numeraci6n, si SERPOST no transmite la
conformidad del ingreso del envio postal al CCPL, las administraciones postales de Lima
deberdn admitir un envio para ExportalFdcil como mdximo con ocho (08) dlas h6biles y las
administraciones postales de provincia como m6ximo con siete (07) dfas h6biles de haber sido
numerada la DEF. La administraci6n postaltomar6 las precauciones necesarias en la admisi6n
del envlo en caso de paralizaci6n de transporte, huelgas, etc, con el fin de evitar excederse en el
plazo establecido y por consiguiente la anulaci6n de la DEF.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver el Anexo - 1
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1

lngresa al sistema de SUNAT (www.sunat.gob.pe) con su n0mero de
RUC y clave SOL, y activa la opci6n para numerar la Declaraci6h de
Exporta Fdcil(DEF).

Exportador

2 Registra TODA la informaci6n en los campos solicitados de la DEF.

3

lmprime 5 ejemplares (obligatorio) de la DEF numerada por cada
bulto o envlo, debiendo ser firmada en todos los ejemplares por el
exportador o representante legal y la persona que efect0a el
dep6sito.

De existir m6s de un paquete en una misma exportaci6n
(multipaquete), el n0mero de la DEF emitido por SUNAT ser6 el
mismo para todos los ejemplares.

El exportador debe identificar las respectivas cajas suscribiendo el
n0mero correspondiente en la parte superior para que sea posible
iuntar caia v ouia oostal resoectiva.

4

Efect[a el embalaje de su mercancia, la cierra y deposita la
mercancia en expendio de SERPOST.
IMPORTANTE: Solamente para efectuar envios por Exporta Fdcil se
recibirdn los envlos cerrados.

5

Recibe el envlo, la DEF firmada (5), el comprobante de pago
(Factura o Boleta de venta), la documentaci6n necesaria para
exportaci6n, seg(n corresponda (Ej: SENASA, lNC, otros) y verifica
que la informaci6n descrita en la DEF no se encuentre dentro de las
mercanclas prohibidas o restringidas.

No se podr6 recibir compfsbanles de paqo con borrones o

Admisi6n-
Expendedora

enmenCaduras. asimismo. se verificar6 que el comprobante de paqo
no consiqne el lmpuesto General a las Ventas (lGU. va que las
exportaciones no est6n afectas a dicho imguesto.

Si el comprobante de paqo es boletJ de venta. se deberd adiuntar
una cooia de la misma en el envio. .

Las mercancfas prohibidas no ser6n admitidas y las mercancias
restringidas ser6n admitidas solamente con la documentaci6n
correspondiente.

El exportador debe informarse sobqe la documentaci6n a presentar
para la exportaci6n.

En caso de contar con menor n[mero de ejemplares de la DEF,
podr6 presentar fotocopias de la misma. (No est6 prevista la
impresi6n o fotocopiado de la DEF en la administraci6n oostal).

--i.. T.'..-i;l't
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. Se deber6 verificar que la fecha de la DEF no tenga una
antigUedad mayor a 8 dlas h6biles en las administraciones de
Lima y de 7 dtas h6biles en las administraciones de Provincia.

. Se deberd verificar a trav6s del DNI que la persona consignada
en la DEF para efectuar el dep6sito sea la correspondiente.

. Se deber6 verificar que la informaci6n descrita en el comorobbnte

Admisi6n-
Expendedora

de paoo coincida con lo declarado en la DEF. asimismo. el
n0mero de comprobante deberA estar consiqnado en la DEF.

. Se deberd verificar gue cada caja (en caso de ser mds de una por
DEF) est6 numerada por el exportador, de no ser asl, ser6
numerada por el depositante.

. Se deber5 verificar la modalidad de servicio por el que ir6 el envlo
(Expreso. prioritario. econ6mico).

7
Pesa el envio para efectuar el cobro de la tarifa. Se debe pesar cada
caja con toda la documentaci6n que corresponda para obtener el
oeso exacto.

I

Verifica que el peso est6 dentro de los pesos mSximos establecidos
para este servicio y que no existan restricciones para el servicio
contratado en el pals de destino (*), el exportador debe informarse
previamente de las restricciones existentes esto asegurara que su
mercaderia ingrese al pals de destino. En caso de sobrepasar el
peso para el servicio solicitado, el exportador tendrS que modificar el
peso del bulto o envfo, debiendo elaborar una nueva DEF e iniciar el
procedimiento, por lo que es fundamental que el exportador se
informe previamente las restricciones. (No se aceptar5 correcciones
de forma manual en la DEF)

(.) Lista referencial de prohibiciones y restricciones por paises se
encuentran en la o6qina de SERPOST.

I
En el Sistema de Administraciones Postales-M6dulo de Expendio
ingresa a la opci6n EXPORTA FACIL y coloca la modalidad de
servicio solicitada, el destino y el n0mero de la DEF, para validar la
informaci6n ingresada por el exportador y la identificaci6n de la
Dersona que deDosita el envfo.

10

En el Sistema de Administraciones Postales se imprime las etiquetas
con el nUmero de Guia Postal (c6digo de barras).
(*) Contingencia: En caso de que no se pueda admitir un envfo
exporta f6cil por problemas en el sistema, se comunicar6 con el
responsable del Exporta F5cil en el CCPL, 6l ingresar6 en el modulo
de expendio creado por el Departamento de Sistemas de la
lnformaci6n y admitir6 el envlo con el n0mero de DEF indicado,
despu6s de admitido el envlo inforrfrar6 a la expendedora el n0mero
de Gula Postal para que se coloque de forma manualen la DEF y se
entregue la quinta copia y el comprobante de pago al exportador. El
comprobante se ingresar6 en forma rnanual en .el sistema. El envlo
continuar6 el flujo normal.

El responsable del Exporta F6cil deber5 registrar los motivos del
ingreso extraordinario y presentar un informe a su jefe inmediato, a la
administraci6n postal de origen y al Departamento de Tecnologia por
medio electr6nico.
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Las etiquetas serdn adheridas en el extremo superior derecho del 1o.
y 2o. ejemplar de la DEF (etiqueta con c6digo de barras). Asimismo,
el sistema imprimir6 cuatro etiquetas con el miimo n0mero de Gula
Postal que ser6n adheridas en el extremo superior derecho de los
ejemplares 3o.,4o. y 5o. de la DEF. La 0ltima etiqueta ser6 adherida al
bulto.

En el caso de tratarse de una exportaci6n con mds de un bulto
(multipaquete) se imprimir6 un n0mero de Gula Postaldiferente para
cada bulto y se procederd a adherirlas en el extremo superior
derecho del 10. y 2' ejemplar de la DEF (etiqueta con c6digo de
barras) (*) correspondiente a cada bulto. Asimismo, el sistema
imprimirS cuatro etiquetas con el mismo n0mero de Gula Postal que
ser6n adheridas en el extremo superior derecho de los ejemplares
3o., 4o. y 5o. de la DEF. La 0ltima etiQueta serd adherida al butto

La distribuci6n de los ejemplares de la DEF ser6 la siguiente:
r 10.: En elpaquete (Copia para Destino)
r 2o.: En el paquete (Copia para Destino)
. 3o.: En elpaquete (Copia para SUNAT)
o 4o.: En el paquete (Copia para CCPL)
o 5o.: Exportador

(") La DEF es el documento v6lido ante SUNAT y es la suma de las
diferentes guias postales que pueden conformar una exportaci6n, y
que cuentan con una misma numeraci6n DEF.

Admisi6n-
Expendedora

12

Anota en forma manual en la DEF el peso y la tarifa a cobrar.
Asimismo, coloca el sello personal de la exoendedora v su firma en la
saeilla 6 de fa DEF. En caso de no contar con sello personal anotarA
en forma manual los datos de- la expendedora.

13 Cobra por el servicio.

14 Emite comprobante de pago.

15 Entrega al cliente comprobante de pago y quinta copia de la DEF.

16

Adhiere la etiqueta de identificaci6n de Exporta F6cil (amaritlo con
rojo) en cada paquete.

Si es una exportaci6n multipaquete se coloca en el recuadro de la
etiqueta la cantidad de paquetes que contiene la exportaci6n (Ej: 1/3,
213, 313 si son tres paquetes, para exportaciones de un solo paquete,
se colocar6 una "X') Se deberA tener cuidado de que cada etiqueta
corresponda a cada caja para su correcta identificaci6n (Ej: primera
caja con la etiqueta 1/3, segunda taja con la etiqueta 2/3, tercera
caia con la etiqueta 3/3).

17

En caso de envlos que vayan en clase econ6mica (encomiendas o
pequeflos paquetes), se colocar6 en el bulto el sello indicando
'SEGUNDA CLASE'. Para los envios que se admitan por el servicio
EMS, se deberd adherir la etiqueta autoadhesiva que identifica al
servicio.'i-M

'v{'1
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2.

DISPOSICIONES COM PLEM ENTARTAS

1. El valor FOB por envlo sefialado en el presente documento podrd variar mediante modificaci6n a
la legislaci6n Aduanera vigente.

El presente documento deroga a la Norma y Procedimiento del Proceso de Admisi6n para los
Envios de Correspondencia Certificado, EMS y Encomiendas Exporta Fdcil (SO-Np-bSO.OO;,
aprobado con fecha 28104108.

La Gerencia Postal a trav6s de las Adminiltraciones Postales deber6 asegurar que la informaci6n
contenida en el presente documento sea de total conocimiento por el personal de Expendio de
las mismas.
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Coloca los ejemplares 10, 20 ,3o y 4" ae ta Def enGt Uotsitto piEstico
que adhiere al paquete. Adicionalmente coloca en el bolsillo del bulto
toda la documentaci6n correspondiente como comprobante de pago
y certificados necesarios para realizar la exportaci6n. La
documentaci6n deber6 ser engrapada antes de colocarse en el
bolsillo pl6stico.

En caso de exportaciones con mds de un bulto (multipaqute), se
colocard en cada bulto adicional solamente las copias 1o, 2" , l; y 4"
de la respectiva hoja de la DEF. En cualquier caso. la 3" cooia serd
dgQtinada pqra SUNAT v la 4' copia ser6 destinada para Serpost en
el CCPL.

El n0mero de Guia Postal deberd quedar visible para su identificaci6n
a trav6s de lectoras de c6digos de barras; Para tal efecto, se doblar6
cada copia de la DEF en tres partes, debiendo quedar visibles los
campos correspondientes al n0mero de Guia postal y los casilleros 1

y 2, los cuales son los datos del exportador e importador.

Admisi6n-
Expendedora

19

Agrupa todos los envlos clasific6ndolos en EMS, Encomienclas (1,
clase), Encomiendas (2a clase), Pequeftos Paquetes (1e clase) y
Pequeftos Paquetes (2a clase) sean estos ingresados por Exporta
F6cilo no.

Clasificaci6n20 lmprime la Lista Especialde Envlos

21
Prepara las sacas de cada servicio (EMS, Encomiendas 1" claie 2a
clase, Pequefios Faquetes 1a clase - 2e clase), al finalizar se cierra
las sacas.

22 Elabora e imprime la Gula General y se coloca en la saca F
Despacho

23 Remite alCCPL.

Esle docummto no debe ser modillcado sin autorizaci6n expresa de b 6erencia cenerat
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xl. APROBACI6N

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