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OBJETIVO

proporcionar los lineamientos necesarios a las administraciones postales, sucursales,

oficinas y representantes comerciales y postales, asf como a las 6reas operativas det Centro

de Clasifrcaci6n postal de Lima (CCPL) a fin de realizar el control de portes y evitar la

falta de franqueo o insuficiencia de porte de la correspondencia en el ambito nacional.

ALCANCE

A las administraciones postales, sucursales, oficinas y terceros a nivel nacional

(representantes comercialei y representantes postales), asi como a las ireas operativas del

CCPL.

BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo N" 685. Ley de creaciSn de SERPOST S.A

3.2.. Estatuto Social de sERPosT s.A.
3.3. Resoluci6n de Contralorfa General No 320-2006-CC Normas de Control Interno

3.4. Convenio de la Uni6n Postal Universal
3.5. Normativa interna

CONCEPTOS

Franqueo:
Es el porte singularizado en estampilla o etiquetas de miquina franqueadora.

Tarifa:
retribuci6n monetaria que paga el usuario por la prestaci6n del servicio postal'

Porte:
Valor que consigna la tarifa.

Control de portes:

Control realizado a los envfos admitidos por expendio, con la finalidad de respetar Ia tarif4
y evitar irregularidades o fraude al servicio postal.

Matasellar:
Operaci6n que consiste en inhabilitar las estampillas yto franqueo de miquina
franqueadora o porte digital, con la finalidad de invalidarlas para uso indebido.

NORMAS

l. El control de portes deberd realizarse obligatoriamente en ia admisi6n, apartados y

estafeta de las oficinas postales propias (Administraci6n, Sucursal y Oficina) y de/
terceros (Representantes Comerci1les y Representantes Postales) a nivel nacional, asi

il.

III.

IV.

1

3.

como en las 6reas operativas del CCPL.

El control se implantari como una actividad
de SERPOST S.A., asf como en el CCPL.

Los administradores postales, supervisores,
serfn los responsables de cumplir con lo
Asimismo, de designar y acreditar ante la

permanente en cada establecimiento postal

encargados de oficinas y 6reas operativas,
establecido en la presente normatividad.

Gerencia Postal a la persona encargada y
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responsable de realizar dicho control con la finalidad de coordinar las acciones

adminisrativas y de seguimiento.

El conhol de las ocurencias se anotari en un cuaderno de control segtn modelo adjunto

Anexo No I ..Reporte Diario de Control de Portes'o y cada supervisor llevari la

estad isti ca respectiva.

Se deberd reportar los casos m6s relevantes a la Subgerencia de Administraciones
postales, Departamento de lnspectoria y al Area de Seguridad Postal de manera

trimestral.

Toda ocurrencia o irregularidad de falta de franqueo o insuficiencia de franqueo

(estampilla, porte de maquina franqueadora o porte digital) deber6 ser debidamente

aclarada y solucionada poi lor rmpon*"bles directos que ocasionaron el faltante, previa

emisi6n del acta respectiva.

Cada adrninistracion postal o 6rea operativa deberri implementar un archivo especffico

relacionado con el control de portes, con documentos de sustento o pruebas de

recuperacidn de portes. Semestralmente dicha informacidn deberi ser remitida a la
Subgerencia de Administraciones Postales con copia'al Departamento de Inspectoria y

Ar"a de Seguridad Postal.

8. Luego de las asciones pertinentes por parte de la Subgerencia de Administraciones
postales, los documentos de sustento'o prueba de recuperacion'de portes se archivarin.

4,

5.

6.

7.

9. Todos los envfos tanto comunes como certificados deberiln
. izquierda un sello que indique el porte pagado, el peso y el

indicar en la parte inferior
codigo de la expendedora

ii nr,**o No 2 "Modelos de Seltos de Control de Porte".

Administraciones Postales deben contar obligatoriamente con el Sello de Control de

I l. Todos los envios tanto comunes como certificados admitidos en ventanilla,

obligatoriamente deben ser franqueados en el momento de la admisi6n, control que debe

ser efectuado continuamente por el personal de Supervisi6n de cada dependencia.

l2.No serdn aceptados a efectos de franqueo: sellos postales inutilizados (matasellados),

sellos postales secsionados (rasgados), sellos postales que presenten caracteristicas o

sefiales extrafras a la emisi6n, sellos postales sucios, descolorados o lavados, sellos

postales cubiertos por cualquier sustancia, sellos postales pegados en lugar incorrecto

impidiendo el correcto matasellado, sellos postales retirados de circulaci6n, sellos

poit"les de otro pafs, sellos postales no emitidos por SERPOST S.A., sellos postales

falsificados, sellos postales cubiertos, en parte o completambnte cubiertos por otros.

Estas irregularidades serin sujetas a un control de portes a fin de determinar

responsabilidades.

VI. PROCEDIMIENTO

(ccPL)

Correspondencia Nacional e Internacional

Env{os Ordinarios:

l. Todos los envfos de correspondencia franqueados, asf como Io envfos Expresos y EMS
ingresados por admisi6n, buz6n y/o por ventanillas, son sujetos de control de portes.

NORMAS Y PROCEDMIE}.ITOS PARA EL CONTROL DE PORTES
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El responsable ylo encargado del control de portes debeni realiz.ar diariamente la

verificac,i6n de la correspondencia que es procesada en el 6rea.

De todos los envios ingresados se tomarii una muestra aleatoria (mfnimo de 20 envfos)
de diferente tipo, peso, clase, categoria y destino. Estos se sellariin para que evidencien
que han pasado por un control. Anexo No 2.

El encargado del control verificari cada uno de los envfos seleccionados
(caracteristicas, tipo de envfo, portq cobrado, otros), pesard el envfo y Io contrastard
con el porte pagado siguiendo el siguiente procedimiento:

a) Ordenari los envfos de correspondencia (segrin, clase, peso, volumen y destino).

b) Verificari su conformidad con la tarifa (pesarri el envfo).

c) Verificar6 que la estampilla y el franqueo por mf,quina franqueadora se encuentren
sin ninguna anomalfa.

d) Se verificard una muestra de manera aleatoria de los envios expresos en grandes

cantidades y estandarizados de un mismo peso y tarifa.

De detectar un.envfo con insuficiencia de porte o sin franqueo, procederd a formular un

Boletin de Verificaci6n (BV) a la oficina de origen para la regularizaci6n del porte

correspondiente por parte de la expendedora, adjuntando fotocopia del envio como
evidencia. Seguidamente el envlo seguird su curso normal.

Cuando se detecte un envfo con insuficiencia de porte donde no exista la posibilidad de
contactarse con el remitente (el envio ha sido depositado en un buzdn), el
encaminamiento que se le dar6 serii el siguiente:

a) Por encima del 50% del valor especificado en la respectiva tarifa, el envfo seguird
su curso como PRIMERA CLASE.

b) Por debajo del 50% del valor especificado en la respectiva tarifa, el envfo seguir6
su curso como SEGUNDA CLASE (APR o SAt).

7. De detectarse un envfo sin franqueo donde no exista Ia posibilidad de contactarse con el
remitente (el envfo ha sido depositado en un buz6n), sqrrl enviado para rezago

5.

6.

8. En cada envio deteetado eon insuficiencia de porte (y no puede ser cobrado), se anotard
en el centro de la parte superior del anverso del envfo la leffa "T", letra que indicari la
insuficiencia de franqueo. Anexo No 2

9, Se asentari la ocurrencia en el "Libro registro de control de portes" Anexo No 3 para
el seguimiento respectivo, adjuntando fotocopia del envio como evidencia

l0.Todos los portes recuperados bajo dicho control deberrin estar debidamente
matasellados.

I l.El plazo para dar respuesta al boletfn de verificaci6n por falta de franqueo o
insuficiencia de franqueo ser4 :

A nivel local: 48 horas despuis de remitido el documento.

A nivel nacional: 72 horas despuds de remitido el documento.

l2.Despuds de finalizado dicho plazo y no se tuviera respuesta, se remitirrl un reiterativo
del Boletfn de Verificaci6n, el mismo que no estard exento de acci6n disciplinaria.

l3.Si no hubiera respuesta a dicho reiterativo pasado 8 dias hdbiles a nivel local y l5 dfas
h*biles a nivel nacional, se reportari mediante documento a la Subgerencia de
Administraciones Postales, con copia a la Gerencia Postal, para ejecutar lis sanciones
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administrativas y/o disciplinarias colrespondientes contempladas en el

Interno de Trabajo (RIT).

l4.De no encontrarse alguna anomalia el envfo se sellari con la letra "P" en el

izquierdo del sobre An"*o No 2 para indicar que ha pasado por un control

curso normal.

De los envlos con faltante o insuftciencia de franqueo depositados en:

a) BUZ6N POSTAL

El buz6n es el receptflculo donde se depositan cartas, tarjetas postales,

impresos presentados al priblico en los establecimientos postales.

Los envios contenidos dentro' del buz6n son aquellos que por lo
depositados directamente por los transerintes extranjeros o nacionales,

necesariamente franquearon sus envios en el establecimiento postal donde

VENTANILLAS

-Serpost,#,

Reglamento

lado inferior.,y segulra su

Envlos Registrables (Correspondencia CenWada, Expresos y EMS)

l. Se procederA de la misma manera indicada para envfos ordinarios'

?. para realizar el control de portes de envios expresos en grandes cantidades y

estandarizados de un mismo peso, se procederi a verificar el sello Anexo N' 2 que

detallarf la tarifa aplicada, el peso y el c6digo de la expendedora, de manera aleatoria.

(Admisi6n)

a.erogramas e

general son
quienes no

fue hallado.

Por medio de las cuales las expendedoras reciben los envfos comunes (LC, A0, CP),

certificados (LC, AO, CP), Expresos y EMS, qpe son admitidos por las expendedoras

y que por razones de procedimiento, volumen y peso (no entran por la ranura del

c) SUCURSALES, OFICINAS UNIPERSONALES, REPRESENTANTES
COMERCIALES Y REPRESENTANTES POSTALES

Son aquellos envfos depositados en las ventanillas de estos establecimientos.

Del Control

I ) El responsable del control de la FALTA DE FRANQUEO O INSUFICIENCIA
DE FRANQUEO procederi arcaliz.ar lo siguiente:

Ordenari los envfos de correspondencia (segrin, clase, 
leso, 

volumen y destino).

Verificarf, su conformidad con la tarifa (pesar{ el envfo).

Verificarii que la estampilla o el franqueo se encuenffen sin ninguna anomalfa.

Se verifiiarii una muestra de manera aleatoria de los envios expresos en grandes

cantidades y estandarizados de un mismo peso y tarifa,

a)

b)

c)

d)

L''g,}e I

7."*V
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De detectar envios sin franqueo o con insaficiencia de franqueo, se procederd de la

siguiente maneta:

2) Si el envio es internacional y fue depositado en el buz6n por un transetnte

(extranjero o nacional) y no contiene datos del remitente, procederd a grabar el envfo

con Ia aplicaci6n T (Artfculo RE 309 del Convenio de la UPU) en el centro de Ia

parte superior del anverso del envio y se le dari el curso respectivo siguiendo el
. siguiente procedimiento :

a) Por encima del 50% del valor especificado en la respectiva tarifa, el envfo seguir6

su curso corno PRIMERA CLASE.

b) Por debajo del 50% del valor especificado en Ia respectiva tarifa, el envio seguird

su curso somo SEGUNDA CLASE (APR o SAL).

c) De detectarse un envio sin franqueo donde no exista la posibilidad de contactarse

con el remitente (el envio ha sido depositado en el buz6n), dste serri enviado para

rezago definitivo.

Si el envio es nacional y fue depositado por ventanilla, el responsable del control de

portes proceder6 a confrontar la tarifa con la boleta de venta o factura, de encontrar

alguna-irregularidad comunicar6 en primera instancia al supervisor quien luego hard

de- conocimiento a la expendedora la irregularidad, mediante una Hoja de

Coordinaci6n para que quede constancia del hecho y se subsane la deficiencia y

completar el franqueo, luego se encaminarf, el envfo a su destino.

El responsable del control de poftes, o la expendedora podrin devolver el envio al

remitente para que iste complete el porte faltanten de no recuperar el porte por parte

de dste, ser6 de exclusiva responsabilidad de la expendedora el pago de la falta de

porte.

Si el error o Ia deficiencia lo cometiera un representante comercial o representante

postal, se devolver6 el envfo en forma inmediata, adjuntando una Hoja de

Coordinaci6n indicindole que deber6 efectuar la regularizaci6n.

3)

7)

Las ocurrencias deberrin en el "Libro de control de

portes" Anexo No 3

Cada administracidn postal deber6 realizar un seguimiento a todas las ocurrencias e

irregularidades acontecidas; de haber antecedentes continuos se adoptari las medidas

conforme al RIT o cliusulas del contrato de representantes comerciales o postales,

segrin sea el caso,

Se reportarii a. la Subgerencia de Administraciones Postales con copia al

Depafiamento de Inspectorfa y Area de Seguridad Postal las incidencias anotadas en

el "Libro registro de control de portes" Anexo No 3 en forma trimestral.

9) Todos los portes recuperados bajo dicho control deberiin estar debidamente
matasellados.

l0) El plazo para dar respuesta al Boletfn de Verificaci6n por falta franqueo o

insuficiencia de franqueo seri :

A nivel local: 48 horas despuds de remitido el dosumento.

A nivel nacional: 72 horas despuds de remitido el documento.

I l) Despuds de finalizado dicho plazo y no se tuviera respuesta alguna, se remitiri un
reiterativo del Boletfn de Verificaci6n, el mismo que no estd exento de acci6n
disciplinaria.

Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROLDE PORTES
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12) Si no hubiera una respuesta a dicho reiterativo pasado I dias hibiles a nivel local y
15 dfas a nivel nacional, se reportard mediante documento a ta Subgerencia de
Administraciones Postales con copia a la Gerencia Postal, para ejecutar las sanciones
administratiyas y/o disciplinarias correspondientes contempladas en el RIT.

APMINISTRAC I ONES POSTAL-ES Y DEPENDENCIAS (Distribucidn)

La persona responsable y/o encargada del procesamiento de los envios nacionales que
Ileguen para su distribuci6n por carterosn apartados y estafeta, verificard en los envios la
FALTA DE FRANQUEO O INSUFICIENCIA DE FRANQUEO; en caso de hallarse I
algirn envfo con dsta caracterfstica y sin ninguna indicaci6n de falta de porte, se procederh a
realizar lo siguiente:

a) Si el envio es nacional formulari un boletfn de verifrcaci6n a Ia oficina de origen con -

fotocopia del envio, registrard la ocurrencia en su cuaderno de control con una fotocopia/
y luego proceder6 con la distribuci6n del envfo.

Si el envfo es de llegada internacional se procederd a su distribucidn.

Si el env,io no contara con datos del remitente se procederii a pasarlo al Area de Rezagos
definitivo.

Vil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El presente documento deja sin efecto a las "Normas y procedimientos para el control de
portes" (SO-NP-022.00), aprobado por Gerencia General con fecha 23 de setiembre de
2005

VIII. AUTORIZACIoN

b)

c)

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

GrtorilrGrnrrrl (e)

-Seroost.*J Dglr;aaht,'l*,d

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE PORTES
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SELLO DE
INSUFICIENCIA
DE PORTE
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ANEXO NO 2

MODELO DE SELLOF NE' flTTNTROL DE PORTES
2 cm. 2cm

2cm
I

2cm

SELLO DE
CONTROL
DE P'ORTES
EN EL CCPL

Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE PORTES

REMITENTE
Marco Antonio F6rez Torres
Av. Pedro Miota No ?50 L-29
Lima - Perf

DESTINATARIO
lsabel Montero Becerra
Jr. Jos6 Olaya No 1548
Miraflores
ARESUIPA. PERU

PORTE: S/.-.---"*-..--
PESO. ------*---
coDrfi()

-Serpos,{,*r

3cm

SELLO
INDICATIVO
EN EL ENVIO

2 cm.
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