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( * ) Esté proceso solo se realiza en las Administraciones postales de provincia, en el cual se efectua la clasificacion y/o despacho para las oficinas de su jurisdiccion.
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1.- PROCESO DE LLEGADA INTERNACIONAL DE LA CORRESPONDENCIA COMUN :

Recibe del personal de la Compadia Aérea las sacas y la factura CN38 (Prim;-ral
1 clase), CN41 (Segunda clase).

Repesa la saca y verifica el mismo con lo indicado en el marbete.

* Sino existe la conformidad del peso de la saca, se hara |la observacion
correspondiente en el sistema. Una copia de la guia de transferencia se entregara a
las compaiias aéreas.

De igual manera se verifica el estado de las sacas.

e Si el estado de la saca es desgastada o rota se acondiciona la saca y dicha
2 observacion se anota en el pasavante.

« Si la saca esta abierta, pero el repeso es conforme, se cuenta la cantidad de envios
en presencia del Representante de la Compaiiia Aérea y al finalizar se acondiciona la
saca. Esta observacion se anota en el pasavante.

- Si la saca esta expoliada (violentada), se elabora un Acta de Verificacion, el cuall Qperario Postal —
firmaré el representante de la compania aérea, una copia del acta sera remitida all Oficina de Canje
area de Central de Boletines y una copia se remitirda al Departamento de] Aéreo

Clasificacion. De igual manera se acondicionara la saca y se cierra con un nuevo
precinto de seguridad.
Consulta en la pagina Web de Aduanas el nimero del vuelo, hora de arribo, hora de
3 descarga, posteriormente se registra dicha informacion en el Sistema Operativol
Postal (SOP).
Pistolea los marbetes de las sacas en el sistema IPS (Intemational Postal System),
4 esta informacion registrada se transfiere al sistema (SOP).

Verifica la documentacién que recibié de la Compania Aérea: de estar completa sef
anota manualmente el nimero de manifiesto, vuelo, cantidad de sacas y el peso total
5 en la hoja de control de manifiesto de llegada internacional. Si no esta completa IaH
documentacion, se elaborara una factura provisional.

Imprime 2 copias de la guia de transferencia de acuerdo al tipo de servicio. (1 copia
6 para canje aéreo y la otra para el personal de la compafiia aérea).

Realiza la liquidacion, esto es verificar la informacion de la factura recibida con la guia
de transferencia impresa, finalizado la verificacion se firma la guia de transferenci
dando conformidad de lo recibido. El representante de fa Compania Aérea firma Iaﬂ
facturas (original y copias).

Entrega una copia de la factura y una copia de la guia de transferencia a
8 representante de la Compania Aérea.

Imprime y sella la nota de tarja, el mismo que es firmado por el Representante de la}
9 |compania Aérea. _
' Operario Postal —
Consolida los documentos generados (nota de tarja, guia de transferencia, facturas) Oficina de Canje

10 |para que se remitan al Area de Encaminamiento y Central de Boletines en el CCPL. Aéreo

5 e 3 Recibe la hoja de ruta del chofer, la hoja de precinto y registra en sistema (SOP) el
X/ 11 |numero de placa del vehiculo, cédigo del chofer, y el niUmero de precinto(s) que se val
- a colocar al vehiculo para el traslado al CCPL.

e R
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1.- PROCESO DE LLEGADA INTERNACIONAL DE LA CORRESPONDENCIA COMUN :

12

Imprime nueva guia de transferencia con los datos registrados del vehiculo y 2
resimenes de transferencia (original y copia). Entrega la guia de transferencia, e
resumen de transferencia al chofer para que se remita al CCPL junto con los envios.

Carga las sacas al vehiculo junto con el operario de canje aéreo, verificando la
13 |cantidad con el resumen de transferencia.

Chofer

Entrega la hoja de ruta y de precinto firmada al chofer y coloca el precinto(s) de

Operario Postal —

continua en la capitulo 5, numeral 48.

14 seguridad al vehiculo. Cficipe ‘de Canje
Aéreo
Entrega copia del resumen de transferencia a Aduanas al momento de la salida dej
15 Canje Aéreo, el original se entregara a la llegada al CCPL. El procedimiento) Chofiar
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16

Recibe del representante de la compania aérea las sacas, con la Carta de Portel
Aéreo vy el pasavante.

Verifica el nimero de sacas con la hoja de pasavante, coloca la hora de llegada en la
carta de porte aéreo para la entrega al representante de la compafia aérea.

17

Repesa la saca y verifica el mismo con lo indicado en el marbete.

e Si no existe la conformidad del peso de la saca, se hard la observacion
correspondiente en el sistema. Una copia de la guia de transferencia se entregara af
las companias aéreas.

De igual manera se verifica el estado de las sacas.

» Si el estado de la saca es desgastada o rota se acondiciona la saca y dicha}
observacién se anota en la factura.

« Si la saca esta abierta, pero el repeso es conforme, se cuenta la cantidad de
envios en presencia del Representante de la Compania Aérea y al finalizar segf
acondiciona la saca. Esta observacion se anota en la factura.

» Si la saca esta expoliada (violentada), se elabora un Acta de Verificacion, el cua
firmara el representante de la compania aérea, una copia del acta sera remitida a
area de Central de Boletines y una copia se remitird al Departamento def
Clasificacion. De igual manera se acondicionara la saca y se cierra con un nuevo
precinto de seguridad.

18

Registra en el sistema (SOP) el nombre de la Compania Aérea, hora de llegada del
vuelo, hora de llegada a la oficina de canje aéreo, origen, destino, nimero de
despacho, peso de origen y repeso.

19

Anota en el cuaderno de control de liegada nacional de provincias la informacion del
despacho (nombre de la Compaiiia Aérea, numero de sacas, hora y fecha de llegada).

20

Acumula las sacas de envios de llegada en la zona de salida de canje hasta la llegadg
del vehiculo de SERPOST S.A., ademas consolida las hojas de pasavante de todos
los despachos ya firmados para enviarlos posteriormente al Area de Encomienda en|
el CCPL.

Operador Postal -
Oficina de Canje
Aéreo

21

A la llegada del vehiculo, recibe la hoja de ruta del chofer, hoja de precinto y registrj
en el sistema (SOP) el numero de placa del vehiculo, cédigo del chofer, numero d
precinto(s).

22

Imprime y firma la guia de transferencia (original y copia), la copia se archiva para e
control de canje aéreo y el original se remite al CCPL. De igual manera se imprime el
resumen de transferencia (original y copia), la copia se entrega a la salida de canje
aéreo y el original se remite al CCPL junto con los envios.

Operador Postal -
Oficina de Canje
Aéreo

23

Entrega la guia de transferencia y el resumen de transferencia al chofer.

Carga las sacas al vehiculo con el apoyo del chofer quien verificara la cantidad d
sacas con el resumen de transferencia.

Chofer y Operario
Postal - Canje Aéreo

Entrega la hoja de ruta y la hoja de precinto firmada al chofer. Coloca el precinto(s %%iriigoéepgzﬁg

de seguridad al vehiculo. . I
Aeéreo
Chofer

pEntrega copia del resumen de transferencia a Aduanas a la salida de la Oficina de'

anje Aéreo, El procedimiento continua en la capitulo 5, numeral 48.
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2.- PROCESO DE LLEGADA NACIONAL DE LA CORRESPONDENCIA COMUN :
~~~  LLEGADA NACIONAL (Compa | ——
% Se traslada a las companias terrestres de acuerdo a la programacion de llegada de Chofer
las Administraciones de Provincia.
Recoge y verifica la cantidad de sacas con el respectivo pasavante, luego carga los
27 |despachos al vehiculo y se traslada al Centro de Clasificacién de Lima (CCPL). El Chofer
procedimiento continua en la capitulo 5, numeral 48.




TITULO: K ¥
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO OPERATIVO DE LA SE/-paStg
CORRESPONDENCIA COMUN El Correo del Peru
CODIGO: VERSION: JLINEA DE NEGOCIO O GERENCIA: |ELABORADO POR: CAPITULO:
1 Gerencia Postal Sub Gerencia de Tecnologia -Dpto 3
de Organizacién y Procesos

3.- PROCESO DE ADMISION DE CORRESPONDENCIA COMUN:

Admision de Carta e Impreso:
Recibe el envio y verifica que la rotulacion sea la correcta en caso contrario se indica
28 |al cliente que modifique la rotulacién; Posteriormente pesa el envio y digita en el
Sistema de Administraciones Postales (SAP) el peso y el destino para el calculo de la
tarifa. El procedimiento continua en el numeral 32.
Admision de Pequefios Paquetes:
29 Recibe el pequeno paquete abierto para la verificacién del contenido de acuerdo a Ia
normativad vigente (Directiva 008-G/09), si es conforme se le entrega la etiquetal
CN22; en caso se encuentre productos prohibidos no se admitira el envio.
Finalizada esta actividad se cierra el envio y se verificara el rotulo.
Pesa el envio, y registra en el Sistema (SAP), el destino y peso para el calculo de Ig
tarifa.
30 |, ; o . ; Operador Postal -
En caso que el envio comun exceda 2 kg. se informara al cliente que no se puede Expendio
enviar por este servicio, sugiriéndole otro servicio.
31 Se anota los datos del cliente en la etiqueta CN22, al finalizar el llenado se adhiere Ia}
CN22 al pequeno paquete.
32 |Recibe el pago del cliente por la tarifa del envio (Cartas, Impresos o PequeﬁosH
Paquetes), imprime y entrega comprobante de pago (factura o boleta).
33 Adhiere estampillas o la etiqueta de porte digital al envio por el valor del franqueo
senalado en la tarifa.
24 Consolida las copias de los comprobantes de pago para el cuadre de caja al cierre de]
turno.
Entrega el envio al cliente para el depdsito en el buzon, si las dimensiones son|
35 |grandes se guarda en ventanilla para el posterior trasladado al area de clasificacion
despacho.
Se traslada a las oficinas de Representantes Comerciales de acuerdo al itinerario del Chofer
programa de recojo establecido por la Administracion Postal. -
37 |Recoge los envios admitidos por los Representantes Comerciales con la guia general,
verifica la cantidad de envios con la guia y entrega la copia al Representante] Chof Post
Comercial y se queda con la original, dando la conformidad de entrega. SIEN § SOBnon
3g |Carga los envios al vehiculo y se traslada a la Administracion corregpondiente a su
jurisdiccion. E
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4.- PROCESO DE CLASIFICACION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN:

Recoge los envios admitidos en ventanilla de expendio y los buzones.

Asi mismo recibe los envios comunes de los Representantes Comerciales, los cuales]
extrae de las sacas y verifica la cantidad de estos con la guia general, al finalizan
archiva la guia.

Repesa y verifica el porte de los envios con el tarifario; finalizando el control de portes]
se agrupa los envios para la clasificacién.

NOTA: En caso de encontrar envios destinados para apartados, estafetas u oficina
de la Administracién los agrupa y entrega al personal encargado quien registrara lo
datos de los envios en el cuaderno correspondiente, custodia los envios hasta |
distribucion o recojo del destinatario, segun corresponada.

41

Clasifica los envios por servicio y lugar de destino (local, nacional e internacional);
anota la cantidad por destino en el formato correspondiente, luego enliga e introduce]
en las sacas de comunes.

42

Elabora la guia general por destino (local, nacional e internacional) al CCPL u Oficinal
Postal de destino, registrando la cantidad de sacas, el peso, destino, numero def
despacho e introduce la guia general en la saca F.

43

Pesa saca, elabora el marbete con los datos del despacho numero, origen, servicio V]
fecha; al finalizar se cose las sacas.

Elabora el pasavante anotando la cantidad de sacas, peso, Administracion Postal de
origen, destino y servicio.

45

Traslada las sacas a la zona de salida de la Administracion, para el traslado al Centro)
de Clasificacion Postal (CCPL) u Oficina Postal.

Operador Postal
—Zona de
Clasificacion y
Despacho
(Admon Postal)

46

A la llegada del vehiculo se carga las sacas al vehiculo, verificando la cantidad de
sacas con el pasavante.

Chofer y Personal
de Seguridad

Administraciones de Lima o a través de compafias aéreas y terrestres en caso d

Entrega los documentos al chofer para el traslado al CCPL, directamente a Ia%

Administraciones de Provincia.

~ Operador Postal
—Zona de
Clasificacion y
Despacho
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5.- PROCESO DE RZCEPCION Y TARJA DE LA CORRESPONDENCIA COMUN:

noja de ruta, silas sacas provienen de una Administracion
13 e; en caso de provenir del exterior o Administracion dej
de Cerje Aéreo se recibe el resumen de transferencia, guia def
oja de ruia. Se retira el precinto de seguridad del vehiculo previa la

Recibe el pasavante v
local o provincia vi
Provincia a lra
48 |transferenciza y
verificacion de!

<

Personal de
Seguridad

*Los precin

por segurid
eliminacion. )
49 Descarga las szczs, al i 'mo tiempo lleva un conteo de estas y verifica la cantidad] Chofer y Personal
de sacas con i= de rula o resumen de transferencia. de Seguridad
@acernc o control vehicular el nUmero de sacas, precinto v entregal
la hoja de rutz fizimada y = lada al chofer.
50 Isino es conrmic el deciincho (incompleto, expoliade); se emitira un informe al Jefe
: i £ : . Personal de
de Seguridac aunici i al responsable de tarja a fin de que elabore un boletin, N
Seguridad

esto se remi' ntrai 2 Boletines.

5.:a de transferencia al responsable de tarja. El resumen de
vigilancia.

Pesa las szoac o verific: con el pasavante; posteriormente registra en el sistem 0 o Postal
(SOP) el nii=a ::ho, peso, procedencia y cantidad de sacas. perDa:; do: :
*El pasavanic oo A traciones de Lima se archiva en tarja, el pasavante d Clasiﬁcaci.énf Area
administracics F i..zia se entrega al area de2 Encaminamiento. de Tara

<'na de despacho nacional se entrega al area d
i ‘e transferencia de despacho internacional se entrega uni
ti.s, otra copia al area correspondiente.

APERTURA DE SACAS

la -acas comunes y verifica el contenido de estas con la guial

Efectia lz a; -
general exraics o I

* Las guias g =3 56 consolidan y almacenan en tarja, sclo en caso de las guias.H
generales o 4a internacional se entrega a Central de Boletines.
Separa los crvic = camus o3 segln destino local, nacional e internacional.

*En este moniciito &
seran aferac-s oo
Pequenos F=

>nal de Aduanas seleccionara los Pequefios Paquetes que
ionas y luego serdn trasladados al 1er piso Zona def Operario Postal -
‘bies, para su tramite correspcndiente. Dpto. de

El proceso on de los envios comunes se realiza en el area| Clasificacién/ Area
correspondic: i szoin el Jastino: de Tarja

a) Envios ;11 Destino Local (Carta, Impreso, Pequeno Paquete). El

procedimic . en el capitulo 6, numeral 57.

b) Envios ceines con Destino Nacional (Carta, Impreso, Pequefio Paquete **).
El procedi:s.c. = continua en el capitulo7, numeral 69.
c) Envios coruns ¢ Destino Internacional (Carta, Impreso, Pequefio

Paguete). i ~c2dim’ nto continua en el capitulo 8, numeral 80.
** Los Pequer
el Departame

ic: con destino local y nacional previamente se registran en
“acion.

“\“‘e‘;;‘{\IOTA: En caso de "o ontilicado envios con signos de expoliacion en los procesof
posT.“j=acta con las observasic v y 5 remitird a Central de Boletines para la formulacion del

se elaborara una
Boletin.
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6.- PROCES CE CLASIFICACION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN CON

DESTINO LOCAL:

~ “ACTIVIDAD

e = E‘-f
CLASIFICACION LOCAL

Recibe lcs envios con destino local y verifica las condiciones del embalaje, si no se
encuentran en optimas condiciones se acondicionan, en caso de haber sido expoliado
adicionalmenie se elaborara una acta con las observaciones y se remitird a Central de

Boleti Operador Postal -
57 oletnes. Area de Primera
*Si los dalos ¢zl dostinatario no son legibles, los envios son trasladados al dreal Clasificacién
corresporicici:te para su devolucion a origen. En caso que los datos del remitente y
destinatario ~or ileaibles, se remiten a la Administracion del callao, como rezago
definitivo
Cartas e |1 srezgs:
s8 Clasifica o3 envios por distritos en casillero o atriles segun corresponda, al finalizar |
clasificacicn se trasiadan al area de Clasificaron Final. El procedimiento continu
en el numcral £9.
Pequenc. [ arueies:
e Clasiicz o0 envios por distritos, se repesa y registra en el sistema (SOP) los Qperador Ppstal B
datos ' crwin Area de Primera
} ' . Clasificacién
e Intrc ot 5 ervios en sacas de acuerdo al destino, pesa las sacas y elabora los
marbel=: .o :spondientes.
e Impririiz iz Lsta especial e introduce en lz saca F, cierra con el marbete.

= er un cuaderno la cantidad de sacas y se traslada al Area de
ina!. El procedimiento continuz en el numeral 60.

Recibe lz= carlzs ¢
de prime:: ~'asificacian, de igual manera recibe las sacas cerradas de los pequenos
paquetes
- Sectorize 10: 2rvios (cartas e impresos) en casillas de acuerdo a los sectores de la
Administra Postal.
\'- . . - .
'“.jg"\az Registra «: sja de control de envios, numero e cartas e impresos por sector y el
at origen (ir: ona!, nacional o local).
23 ST . ‘
a¥ Agrupa lcs =nviss de un sector con liga y los introducen en sacas.
© 83

Pesa las socas y elabora el marbete anotando niumero de despacho, peso, destino yj
fecha.

Agrupa les cocos de pequenos paquetes v de ciros servicios recibidos (certificados,

Operador Postal -

Dpto de

Clasificacién / Area
de Clasificacion

vehiculo y «=oiore el chofer. Al final sz co‘cca el precinto de seguridad en el

XWhiculo. £/ i ce niento continua en el capiiulo 11, numeral 104.

SEL). Si las sacas son de menor volumen, se introducen en la saca coman. Se anotaﬂ Final
en un cuadermo de control la cantidad de sacas con su peso.

Elabora |a ¢;uiz gen=ral (original y copia), archivz la copia y el original se introduce en|

la saca F rc.z! despacno, al finalizar se cierra las sacas con el marbete.

*En la guic gercral se anota la cantidad de sacas de todos los servicios (certificados,

SEL, pequeiio paguele, comun) por dentro y fuere.

Traslada las szcas con el cuaderno de contro! a ia zona de salida de la 1era planta v

entrega ¢! cuacdsmo al personal de seguridad.

Recibe el cuiiiemno de control y las sacas por Adiiiinistracion Postal.

Verifica la ¢t ad 2 sacas con el cuadernc y crrga las sacas al vehiculo. Personal de
Elabora iz s 2 precinto y de ruta anctand: el numero de precinto, placa del Seguridad
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7.- PROCESQO DE CLASIFICACION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN CON
DESTING NACIONAL:

ACTIVIDAD S

CLASIFICACION NACIONA

Pequerios Pacuszies:

» Recibe los paguenos paquetes de la zonz de tarja, verifica la condicién del

embalaje y se acondiciona. Operador Postal -
* Clasifica los envigs por Administracidn de Provincia, se repesa y registra en el Dpto de

69 sistema (S0F itos del envio. Clasificacion / Area
» |ntrodus envios en sacas de acuerdo al destino, pesa las sacas y elabora de Clasificacién
los marbciss corespondientes. Final
» Imprime 12 Lsia especial @ introduce en Iz saca F, cierra con el marbete.

ia cantidad de sacas y se traslada al Area de
st en el numerai 71.

1 cuadsmo de cargo
i procedirnienio o

Operador Postal -
Dpto de Distribucién
/ Salida Nacional

Recibe las caris

70 Administraciones
acuerdc al It
de estadislicz.

e ipresos da la zens de larja, los envios se clasifican por
ivles de Provincia. Previo a la clasificacion se contabiliza de
ir dz procedencia (nacional, local e internacional) y se anota en la hoja

:

DESPACHO NACIONAL -

—_ 71 Recibe las szcas de pequeno paquetes y verifica ia cantidad con el cuademo de
cargo.
72 |intreduce I 2nvios en sacas por Adminisiraciones Postales. Silas sacas de
pequendas paguci=s son de menor volumsn, se introducen en la saca.

73 Pesa las sacas v registra en el sistema {S0OP), ia cantidad de sacas por despacho,
peso y cl»;-. e,

Operador Postal -
Dpto de Distribucion
de la quia general por despacho y 4 copias del pasavante. / Salida Nacional

74

Introduce i ja guia general v v pusavante en la saca F, elabora el
75 |marbete anciande @i peso, fecha y ceslino. al finalizar se cosen las sacas. La otra
copia dela o iz gene ral =¢ archiva en ¢l area

76 |Traslada las
seguridad.

25 a zona de sslida y se entrega el pasavante al personal def

[58]

77 |Verifica con copiz: el pasavante la canizlad = sacas y el peso por destino. Espera I3

llegada dc! v=hi
78 |Carga saca: &l venicule, ef misme que puece ser de SERPOST o de compaiiias de
transj:orie.
En caso de =z iculo de la emprr-sa se cierra el vehiculo con el precinto def p Id
seguridad y =¢ onticga el pas : junie 2 le hoja de ruta firmada. ersonal de

El despacho = Seguridad

=nie Alrao, el procedimiento continua en e[‘l
capitulo 9, .

79 , . o ) :
El despacho o2 .= trens -orte, ol precedimiento continua en-€2
capitulo g, rur
EN caso de ser -ch;’cu o} de Comparias du Transporte Terrestre se entrega al
trabsporti: tra n'u iaa (:-;-:tirm.

1
< )
2 g



TITULO: .
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO OPERATIVC DE LA SErpaStg
CORRESPONDENCIA COMUN El Correo del Peru
CODIGO: VERSION: |LINEA DE NEGOCIO O GERENCIA: _EELABORADO POR: CAPITULO:
1 Gerencia Postal ESub Gerencia de Tecnologia -Dpto 8
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8.- PROCESO DE CLASIFICACION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN CON DESTINO

INTERNACIONAL:
“ACTIVIDAD =
CLASIFICACION INTERNACIONAL
Recibe los envios comunes (carta, impreso y pequeno paquete) con destino
internacional. Asi mismo se recibe de las Adminisiraciones Postales los envios que no
pudieron ser disiribuidos para su devolucion a origen.
80 |, . . i oy
Los envios == ponan a disposicion de Aduanas, para su seleccion por el persona
de Aduanas parz su inspeccion a fin de evitar la salida de mercaderia prohibida. Lo
envios no seleccionades por Aduana y los inspeccionados sin ninguna observacio
continGan en =l numeral 81.
Separa los envios comunes de primera y segunda clase CRerMior - Oul=
e T § Area de Salida
81 B ) ' : . Internacional
Luego se clasifica los envios por pais de desiino, si no se cuenta con despacho
directo para el pais, se clasifican por pais de trangito al descubierto (AV2).
Cuenta los envios ; ancia la informacion en un cuaderno, para su control interno de|
82 estadistica. L.ucys introduce los envios en sacas segun pais de destino.
Cuenta los envics v ancla la informacion en un cuaderno, para su control intermo de
estadistica. Lu=g0 intrcduce los envios en sacas segun pais de destino.
e DESPACHC INTERNACIONAL
g3 |Verifica la hora de salida para el cierre de! despacho. Se registra en el sistema (IPS)
peso, cantidad ¢c sacas y nidmero de precinio.
84 |Imprime la hoja de aviso {CN 31) por destine, donde se consigna la cantidad de sacas
por despacho, destino, peso total; este documeanlo se introduce en la saca F. Operador Postal -
85 Imprime sticker del marbete (CN 35) para cada una de las sacas, este consigna el Area de Salida
numero de despacho, peso, nimero de precinio y destino. Cierra las sacas. Internacional
ge |Imprime 7 copias cat manifiesto de despachos v 7 copias de la factura CN38/CN41
por despachc y varifica los datos consignados.
g7 [|Traslada las ¢ y la documentacior (manifiesto de despachos y facturas
CN38/CN41i a zona de salida.
gs |Recibe y veriica iz canlidad de sacas con la copia del manifiesto, espera la llegadal Person'al de
del vehiculo. Seguridad
80 Carqa las sacar vedsizulo en presencia del personal de seguridad y cierra con e Chofer
precinto de sog uricad,
Entrega las copins de manifiesto, las facturas v ia hoja de ruta firmada al chofer para
go [€! traslado a la Oficina de Canje Aérec; se registia la informacion del despacho en el Personal de
cuadgmo de control vehicular. El procedimiento continua en el capitulo 10, Seguridad
num 98.




TITULO:

PROCEDIMIENTC DEL PROCESO OPERATIVO DE LA

CCRRESPONDENCIA COMUN

Serpost s>

El Correo del Pert

CODIGO:

VERSION: [LINEA DE NEGOCIO O GERENCIA:
1 Gerencia Postal

ELABORADO POR:

Sub Gerencia de Tecnologia -Dpto
de Organizacién y Procesos

CAPITULO:
Q

9.- PROCESO DE SALIDA NACIONAL DE LA CORRESPONDENCIA COMUN :

Descarga lac -zcas en la empresa consolidadora de carga aérea.

Chofer

Entrega las s y los pasavantes a la empresa consolidadora de carga aérea.

42D

Espera la veriiicacion de las cantidades y revision del contenido de las sacas por la
empresa consolidadora de carga aérea.

La empresa consolidadora de carga entrega los documentos (2 copias de pasavantes]
o pasavanies provisionales™), al Personal de Canje Aéreo, los mismos que seran
remitidos a Encaminamiento.

Operador Postal —
Oficina de Canje

*Los Pasavanics provisionales se elaboran por el personal de Serpost cuando el Nidrus
personal de ~duana y la DINANDRO encuentran vy retiran un envid prohibido de un
saca, cuande se ciarra nuevamente la saca tendra un nuevo peso por lo que generara
un pasavarile distinio al original.
Consolida |zs 2 copias del pasavante de los despachos entregados a la empresal
consolidadorz de carga y entrega al Chofer para el traslado al CCPL; estos
documentos son entregadcs al Area de Encaminamiento.
Chofer

Personal del area de|
Encaminamiento

SALIDA NACIONAL (Compania Terrestre):. =

Se recoge drc. sroa
se fraslada haci: las respectivas compaiias terrestres de acuerdo a lo programado]
por encaminz i :1to. El procedimiento continua er el capitulo 11, numeral 104.

de Salida Nacional los despaches con su respactivo pasavante

Chofer




TITULO: S .
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO OPERATIVO DE LA Ergos T
CORRZSPONDZNCIA COMUN El Correo del Peru
CODIGO: VERSION:%LE'I‘-EEA DE NEGOCIO O GERENCIA: |ELABORADO POR: CAPITULO:
1 iGerencia Postal Sub Gerencia de Tecnologia -Dpto 10
i de Organizacién y Procesos
— 10.- PROCESD DE SAL DA INTERNACIONAL DE LA CORRESPONDENCIA COMUN :
) = ~ ACTIVIDAD
Al &= ~ SALIDA INTERNACIONAL
A
98 |Descarga las saczs en la empresa consolidadora de carga aérea. Chofer
Entrega saccs, faciuras CN38/CN41 y Receptaculo a la empresa consolidadora de| Operador Postal —

carga aérea.

Oficina de Canje

Espera la veri
empresa conso!
La empresa consc
CN38/CN41 ¢
seran remitidos 2

1 de lazs cantidades y revision del contenido de las sacas por laj
ora de carga aérea.
tdadora tle carga entrega los documentos (2 copias de las facturas
s provisionales”), al Personal de Canje Aéreo, los mismos que
icaminamiento.

*Las facturas provisionales se elaboran por el personal de Serpost cuando el personal
{ANDRO encuentran y retiran un envid prchibido de una saca; al

de Aduana y iz DIl

Operador Postal —
Oficina de Canje

’ . Aéreo
cerrar nuevamentc |a saca tendrd un nuevo peso por lo que generard una factural
“CiBICN4T y receptaculo de los despachos entregados a Ig
empresa consc'it: Zora de carga y entrega al Chofer para el traslado al CCPL; estos
documentos sci colreyadas al Area de Encaminamiento.
Traslada docur ios al CCPL. Chofer
Recibe menzu v cnie la: Facturas de fletes de las companias aéreas para ellPersonal del area del

sustento respec o de ios costos.

Encaminamiento
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11.- PROCESO DE RECEPCION DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN :

=N = =
I==N! ; =

104 |Recibe el pasavante del chofer y si corresponde la hoja de ruta, con este documento
verifica el precinto del vehiculo.

Retira el precinto del vehiculo en caso corresponda y descarga las sacas verificando
la cantidad de sacas con el pasavante.
Registra el ingreso de sacas y entrega la hoja de ruta al chofer.

105

Supervisor Postal —
106 |Separa las sacas de acuerdo al servicio (comunes, empresarial, certificados, EMS]| Administracion
Encomienda). Postal

Traslada las sacas comunes al area correspondiente.

=*En caso de Administraciones Postales de Lima. El procedimiento continua en el
107 | capitulo 13, numeral 111,

*En caso de Administraciones Postales de Provincia. El procedimiento continua en
el capitulo 12, numeral 108.




TITULO: !
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO OPERATIVO DE LA SE/W”STAQ

CORRESPONDENCIA COMUN El Correo del Pert
CODIGO: VERSION: JLINEA DE NEGOCIO O GERENCIA: |ELABORADO POR: CAPITULO:
1 Gerencia Postal Sub Gerencia de Tecnologia -Dpto 13
de Organizacion y Procesos

13.- PROCESO DE DISTRIBUCION A DOMICILIO DE ENVIO COMUN :

Pequenos Paquetes:

= Recibe las sacas de pequefios paquetes, se apertura y verifica la cantidad de
envios con la lista especial extraida de la saca F, se firma y sella dicha hoja en sefial| Operador Postal -
111 de COnfDrmidad Zona de

= Clasifica los envios de acuerdo a los sectores de la Administracién postal. Clasificacion
= Registra en el sistema (SOP) el sector al que pertenece los envios.

= Imprime la lista de cartero por sector y entrega los envios con dicha lista al cartero,
el procedimiento continua en el numeral 113.

Cartas e Impresos:

112 |Verifica que la cantidad de envios este conforme con la hoja de control en caso de
Administraciones Postales de Lima. Firma la hoja de control dando conformidad de la
cantidad.

113 |Clasifica por calles los envios (AO, LC, PP) y realiza el ruteo. Luego Se traslada al|
domicilio del destinatario para la entrega de los envios.

Cartas e Impresos:
Entrega el envio (carta o impreso) al destinatario o persona mayor que habita en elf
domicilio, en caso no se encuentre ninguna persona se dejara en el buzon o bajo)

puerta.

*En caso que el destinatario se mudo, fallecio, direccion errada, se separa el envio
para su devolucién a origen o rezago segun corresponda.

Pequernos Paquetes:

Cartero

En caso de los pequefios paguetes se entregard al destinatario o persona mayor
previa la firma de la lista de cartero (cargo de entrega).

En caso que no se encuentre persona adulta en el domicilio se dejard un aviso
|indicando que se ha realizado Ia visita y al dia siguiente se retornara a entregar el
envio, este motivo se anotara en la lista; en caso de ser la segunda visita se dejara un|
aviso indicando que la correspondencia debera ser recogida en estafeta de la Oficinal
Postal.

Entrega las cartas e impresos no distribuidos al supervisor para su devolucién o
rezago segun corresponda. En caso de pequefios paquetes se entrega la lista de
cartero firmado y los envios no distribuidos al operador postal del area de registrable.
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CODIGO: VERSION: |LINEA DE NEGOCIO O GERENCIA: |[ELABORADO POR: CAPITULO:
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14.- PROCESO DE DISTRIBUCION DE ENVIO COMUN POR APARTADO Y ESTAFETA:

Envios para Estafeta:
?ecibe los envios destinados a Estafe.t.":x. . ‘ Operador Postal —
116 uego_ anota la ft.acha de re.cepcmn, gi origen en el cuadclemo de envios, Area de Apartados y
posteriormente clasifica los envios en casilleros por orden alfabetico, a fin de quef Estafetas
facilite su busqueda.
El envio permanece hasta que el destinatario se apersone a recoger su envio.
17 Solicita la entrega de su correspondencia. Wstane
118 [Solicita el DNI del destinatario para la verificacién de sus datos, de ser conforme se} Operador Postal —
procede a buscar el envio en la casilla correspondiente. Area de Apartados y
. ) . ' . . f
119 |Entregara el envio previa firma del destinatario en el cuaderno de envios. Esieies
Envios para Apartados:
Recibe los envios destinados para Apartados ‘Operador Postal -
120 | uego anota la fecha de recepcién, origen en el cuaderno de envios, posteriormente] Area de Apartados y
clasifica los envios por el numero del apartado. Estafetas
Coloca envio en la casilla postal respectiva.
121 |Recoge envio de su casilla postal. Usuario
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12.- PROCESO DE CLASIFICACION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COMUN:

108 JApertura la saca y clasifica los envios en distribucién directa, transito, apartados
estafeta; anota la cantidad de envios por destino en el formato correspondiente.

El tratamiento de los envios se describe a continuacion:
= Los envios con distribucién directa, apartados y estafeta se entrega al personal def Operador Postal
las areas responsables para su tramite correspondiente. El procedimiento continu —Zona de

109 |en el numeral 111 é 116 seg(in corresponda. Clasificacion y
= L 0S envios de ransito Sse clasimcan para las ofcinas de Su Jurisaiccion o Despacho

representantes postales segun corresponda, luego se introduce en la saca. (Admon Postal)
Se pesa la saca y se elabora la guia general con los datos del despacho,
numero, origen, servicio y fecha; al finalizar se cose las sacas.

Elabora el pasavante anotando la cantidad de sacas, peso, destino y servicio. Luegq
se entrega al transportista para su encaminamiento a destino.




