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r. OBJETIVO

Establecer las normas y procedirnientos a seguir para la remisi6n de
nacionales e internacionales.

. ALCANCE

A todas las Gerencias, oficinas, Departamentos, .A,reas y Administraciones postales a nivelnacional.

BASE LEGAL
l. Estatuto Social de SERpOST S.A.

?. Decreto ley No 68s. Ley de sreaci6n de sERposT s.A.3' Resoluci6n de Contraloria General N" 320-2006-CG Normas de Control Interno4. convenio universar postar, articuro 7, inc. r y z. 
svr '']r

5. Normativa interna 
----- - 't -'

CONCEPTO

Envios oficisles'- Son envfos utilizados para estricta necesidad del servicio postal, remisi6nde documentos, materiales, equipos, otrosl dirigidos entre oficinas de Correo a nivel nacionale internacional, administraciones postales locales y nacionales, y a clientes de SERp6STs.A.; a dste intercambio de ro..espondencia se re ,*i*, aer pago de porte.

NORMAS

I ' La remisi6n de colrespondencia oficial Internacional serd autorizada por el Geren te de /6rea solicitante.

2' Los Envios de-Correspondencia oficial Local y Nacionat ser6n autorizados hasta el nivel,de Supervisor postal, segfin sea el caso.

3' Los envfos oficiales contarin son franquicia postal y s6lo ser6n remitidos para el.cumplimiento de las funciones propias del irea o por necesidad operativa.
4' Es responsabilidad del trabajadorfacultado autorizar Ia remisidn de Envios Oficiales,,establecer los mecanismos di control a fin de salvaguardar los intereses de Ia Empresa,como por ejemplo verificar el contenido de los envfosl '*ivr-sve Y

5' Los Envfos oficiales se remitinin a destino anotando el nrimero de registro generado en laforma sP-49 a fin de rearizar er seguimiento respectivo.
Todo Envfo oficial deberd consignar somo destinatario el cargo y la dependencia a la que,pertenece; en el caso de slientes se consignard el nombre y Jii"ci6n del destinatario.
se utilizard Envio'i oficiales dirigidos a clientes s6lo en saso de asuntos referentes al Areade Atencidn al criente, Gerenciatomerci;itEu*ncia postar.

Los sobres o empaques-qJ-e sealn^utilizados para la remisi6n de Envfos oficiates deberdn.tener el sello "El\tvio OFICIAL", con ,u ,"rp**tivo nfimero de registro contenido en el .formato SP-49 por cada envfo.

Los Envios oficiales originados en tas Administraciones postales a nivel nacional,.dirigidos a las 6reas op.."tiu"t del cento de clasificacidn postal de Lima (ccpl) yoficinas'administrativas de sERPosr s.A. en Tom6s valle, ser6n remitidos al irea dePrimera clasifiiacidn del ccPa inmffir bfrri"l - primera iltasificaci6n).

Envfos Oficiales locales,
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l0.Los Envios Oficiales originados en el CCPL o Administraciones Postales a nivel nacional,
dirigidos a las Administraciones Postales y Oficinas Postales de Lima y Callao, serin
remitidos al ilrea de Clasificaci6n Final (Despacho Oficial - Clasificaci6n Final).

I I.Los Envfos Oficiales originados en el CCPL o Administraciones Postales a nivel nacional,
dirigidos a las Administraciones Postales y Oficinas Postales de provincias, serfn
remitidos al 6rea de Salida Nacional (Despacho Oficial - Salida Nacional).

I2.Los Envfos Oficiales dirigidos para las administraciones de correo en el exterior
(internacionales), serin remitidos al iirea de Registrable Internicional para su evacuacion
al pafs de destino,

l3.No esti perrnitido ta personificaci6n e individualiaaci6n de los Envfos Oficiales entre loJ'
servidores de SERPOST S.A.

I4.El drea remitente ser6 responsable del correcto rotulado y el debido encaminamiento
descrito en los numerales V.9, V.10, V.l I y V.t2

l5.No estrl permitido remitir documentaci6n de cariicter sindical

. PROCEDIMIENTO

EI 6rea remitente indicari claramente en el sobre o embalaje del envfo oficial la siguiente

informaci6n:

a. Lado superior izquierdo.- Datos del remitente (Nombre, apellidos y 6rea a Ia que
pertenece)

b. Lado superior derecho.- Contenido del envio, tipo de dosumento, otros.
c. Lado inferior izquierdo.- Nrimero de registro (SP-4g)
d. Lado inferior derecho.- Datos del destinatario (Nombre, apellidos y 6rea a Ia que

pertenece)

Llenari el formato SP-49 con los datos correspondientes (Destinatarioo contenido del
envfo oficial, documento de referencia)

Solicitari con sobre o embalaje abierto, la autorizaci6n de remisidn al funcionario
facultado.

EI funcionario facultado, segrln sea el caso, verificarf que el contenido de los envfos
remitidos via oficial, contengan documentasi6n, materiales, equipos u otros, estrictamente
relacionados con el servicio y no sea utitizado como medio d" ,o*unicacidn gratuita de
interds personal. Una vez revisado el contenido del envfo oficial, suscribirri su firma y
sello en sefial de haberse efectuado el contror respectivo.

Colosari el sello de Envfo Oficial (Anexo - I) en la parte superior derecha del envfo de
correspondenciq suscribiendo en el mismo el nirmero de registro correspondiente al
formato SP-49

6. Cerrard el envfo y Io remitird al Centro de Clasificacidn postal de Lima a
6reas segfn corresponda:

las siguientes

a. Primera Clasificacidn: Envfos Oficiales dirigidos a las ireas operativas y
administrativas en la sede central de Tomf,s Valle.

a,

L.

3.

5.

b. Clasificaci6n Final: Envfos Oficiales dirigidos a las Administraciones u
Postales de Lima y Callao.

c. Salida Nacional: Envfos Oficiales dirigidos a las Administraciones u Oficinas

Oficinas

Postales
en

_l
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d. Registrable Internacional: Envfos Oficiales irr" las Administraciones de Correos en el

extranjero.

7. En el caso de Administraciones Postales, serin remitidos por el f,rea que se encargarf de

realizar el despacho de los Envios Oficiales.

El 6rea que recibir6 el envio sellard el formato SP-49 por cada envfo recibido, verificando
el nfimero de registros inscritos en el sello de cada Envio Oficial.

El personal que labora en el 6rea responsable de la recepci6n de los envios oficiales,
reportard cualquier observaci6n a su jefe inmediato superior, registrando mediante acta e
informe toda anomal(a advertida con el envfo de correspondencia oficial.

VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El presente documento deja sin efecto a las "Normas y procedimientos para la remisidn de

envios oficiales locales, nacionales e internacionaleso' (SO-NP-028.00), aprobado con
fecha l3 de octubre de 2005

vIu. AUTORIZACION

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

Lima, ?5 il0u. ?l}13
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ENVIO OFICIAL
R......aaa.aaaaaaa.a oaaaaaaaa.

ANEXO. I

Dimensiones:4 cm. x 2.5 cm.

NoRMAS y PRoCEDIMIENT0S ?ARA LA numrcrdrc og euvios oFrcrALEs LocALEs, NACToNALES E INTI,RNACToNALES
3t/t0/20t3
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