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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la tramitaci6n del servicio

rectificaci6n de manifiesto a solicitud del destinatario del envfo y la rectificaci6n

manifiesto requerida por las diferentes Areas Operativas de la Gerencia Postal.

ALCANCE

A la Gerencia Postal

III. BASE LEGAL

3.1 Estatuto de SERPOST
3.2 Decreto Legislativo No 685 Artfculo 10, Ley de Creaci6n de SERPOST

3.3 Decreto Supremo N" 031 - 2001 - EF Reglamento de Ia Destinacion Aduanera

Especial de Envfos o Paquetes Transportados por Concesionarios Postales.

3.4 Decreto Legislativo No 1053 Ley General de Aduanas y su Reglamento.

3.5 Decreto Supremo No 010-2009-EF Nuevo Reglamento dela Ley General de

Aduanas.
3.6 Decreto Supremo No 163-2009-EF Disposiciones Relativas al Procedimiento

Exporta Fdcil.

de
de

3.7
3,8
3.9

3.r0
3.1 I

Convenio Postal Universal.
Resoluci6n de Contraloria General N'320-2006-CG Normas de Control Interno.

Procedimiento Especffico de "Rectificaci6n de Errores e Incorporaci6n de

Documentos de Transporte al Manifiesto de Carga" INTA PE.09.02 (Version 4).

Ley N" 77444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normatividad Interna.

IV. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

I. Definiciones

O.'

b.

C.

d.

Carga Postal: Bultos, sacas o valijas conteniendo envfos postales.

Documento Postal de Origen (DPO): Documento por el cual se expide el envfo

del pais de origen al pafs de destino. Para efectos de la transmisi6n del DEP

Desconsolidado se refiere al nrimero de origen o en su defecto al nrimero de

identificaci6n del envfo asignado en destino.
Deelaracidn Simplificada (DS)l Declaraci6n aduanera de mercancias empleada

en el despacho simplificado de ingreso o salida del rdgimen postal, comprende

tambi€n la Declaraci6n Importa Ficil (DIF) o declaraci6n Exporta Fdcil (DEF).

Declaracidn Importa Fdcit (DIFll Declaraci6n simplificada numerada a pedido

de parte o de oficio cuya aceptaci6n de la destinaci6n se produce al momento que

SERPOST transmite el nfimero de documento de identidad o RUC del destinatario,
segrin corresponda.

e. Rdgimen Postal: Rdgimen aduanero especial del trdfico de envfos o paquetes

postales transportados por el servicio postal.

Para efecto del presente documento, se entiende por:

a. DAM: Declaracidn Aduanera de Mercancias
b. DEP: Documento de Envios Postales

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EI.'TRAMITE DE RECTIFICACION DEL MANIFIESTO POSTAL
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Despacho: DesPacho Aduanero.

DT: Despacho Temporal (Transportista de carga)

DTP: Dep6sito TemPoral Postal.

Operador: Operador de comercio exterior.

Reglamento: Reglamento de la Ley General de Aduanas.

Rellamento postal: Reglamento del Regimen Aduanero Especial del trdfico de

envfos o paquetes postales transportados por el servicio postal'

Remitente: ExPedidor / Remitente.

Destinatario: Persona naturat o juridica a quien va dirigido el envfo postal.

SERPOST: Servicios Postales del Peni Sociedad An6nima "SERPOST S.A'"

SIGAD: Sistema Integrado de Gesti6n Aduanera.

NORMAS

l. EI servicio de rectificaci6n de manifiesto se prestarf a solicitud del priblico usuario, con

la presentaci6n de la documentaci6n sustentatoria. La Solicitud deberi ser presentada

p*rronalmente a SERPOST por el propio usuario o por un tercero que cuente con Carta

Poder con firma legalizada ante notario priblico.

Z. Si la rec,tificaci6n se solicita a nombre de un menor de edad, la Solicitud deberd ser

suscrita y presentada por el padre o la madre del menor de edad o por un tercero que

acredite ser tutor del menor de edad

3. El tramite de rectificaci6n de manifiesto tambidn se ejecutard a requerimiento de las

6reas operativas correspondientes de la Gerencia Postal, incluyendo el Depafiamento

de Operaciones Aduaneras, en los sasos de error de trascripci6n u otros errores y

omisiones no atribuibles al remitente y/o destinatario de un envio postal aforable. El

requerimiento .se hari, previo informe del jefe de irea y personal responsable, de ser el

caso.

4. SERPOST en calidad de Concesionario Postal o empresa de Servicio Postal se

encuentra facultada legalmente para realizar los trimites de rectificac'ion de manifiesto

ante la SUNAT.

No procede iniciar el trimite de Rectificaci6n de Manifiesto cuando un envfo postal

aforable est6 sujeto a alguna medida de controt extraordinario (inmovilizaci6n,

alertado, incautacidn, comiso, otros) por parte de la SUNAT o llegado el caso por otra

entidad facultada para tal efecto.

para los envfos que tengan control extraordinario, inmovilizados, alertados, notificados,

otros. el usuario deber6 tramitar el Levante de la Inmovilizaci6n / Alerta y/o haber

respondido la Notificaci6n de SUNAT, para luego presentar la solicitud de Trimite de

Rectificaci6n a SERPOST.

La Subgerencia de Desarrollo Empresarial determinari la tarifa para el servicio de

"Trimite de Rectificaci6n de Manifiesto", prestado a solicitud del priblico usuario.

EI servicio de tramite de Rectificaci6n de Manifiesto a solicitud del ptblico usuario,

estd sujeto al pago de una tarifa, la misma que se abonard a la cuenta de SERPOST

(Cuenta Especial Credipago SERPOST).

C.

d.
e.

f.
g.

h.

i.
j.
k.
l.

ffi"

5.

6.

7.

L
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g. Correspondera el pago de una multa por parte d-el consignatario en los casos de requerir

la rectificaci6n del manifiesto por Ia descripci6n/declaraci6n del contenido del envio

postal aforable.

10. La rectificaci6n del DEP Ceneral seri realizada por la Oficina de Canje Adreo del

Departamento de Distribuci6n.

I l. El Departamento de Operaciones nduaneras efectuard la Rectificacion de Manifiesto

del DEp Desconsolidado por vfa electr6nica o segfn el caso, mediante expediente

presentado ante tr6mite documentario de la SUNAT.

El personal del Departamento de Operaciones Aduaneras registrard todas las solicitudes

de rectificaci6n en triimite (solicitudes por parte del usuario y solicitudes de las 6reas

operativas de la Gerencia Postal, incluyendo el mismo Departamento) en el sistema de

SERPOST (SOP).

Durante el trrlmite de Rectificaci6n de Manifiesto, et envio permaneceri en el Dep6sito

Temporal postal (DTP) (antes Terminal de Almacenamiento), sin perjuicio de que las

6reas operativas correspondientes del CCPL cumplan con las obligaciones aduaneras

respectivas con relacidn a dicho envfo.

Un envio con trdmite de Rectificacidn de Manifiesto iniciado, no debe ser objeto de la

numeracidn de la Solicitud de Reexpedicion/Devoluci6n, a no. ser que el Departamento

de Operaciones Aduaneras indique at 6rea operativa correspondiente del CCPL que se

efectue dicha numeraci6n.

tz.

r3.

14.

VI. PROCEDIMIENTOS

VI.l. PROCEDIMIENTO PARA RECTIFICACION DEL MANIFIESTO DEL DEP GENERAL

RECTIFICACION DE MANIFIESTO DEL DEP GENERAL ANTE EL OFICIAL DE LA

ADUANA POSTAL

l. La rectitjcaci6n de la cantidad de bultos (sacas o vali.ias) y pesos transmitidos en los

datos generales del DEP se realizarrl a solicitud de SERPOST, presentando al

ftrncionario aduanero designado para el control del t€rmino del traslado de la carga

postal al DTP el Acta de Traslado y documento'de entrega de la carga postal a

SERPOST por parte del transportista.

2. El funcionario aduanero verificard la cantidad de bultos trasladados y contrastar6 la

informaci6n de ta documentaci6n presentada con los datos registrados del DEP en el

ffi,'T:';evaluhciondelosdatosdeladocumentaci6npresentadalosdatosregistrados
tflff?rclEi del DEP en el sistema y de la cantidad de bultos trasladados, resulta procedente, el

\$f]g(S/ firncionario aduanero procederi a rectificar la cantidad de bultos y peso del DEP en el
'fiW sistema y registrarri el tdrmino del traslado, caso conffario el funcionario aduanero

requeriri a SERPOST Ia sustentaci6n sorrespondiente.

4. EI personal de Canje Adreo, a travds del Departamento de Distribuci6n, presentari ante

la Intendencia de Ia Aduana Postal el Expediente debidamente sustentado, en caso que

el Funcionario aduanero no proceda a realizar la rectificaci6n a que hace referencia el

punto precedente.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PAR^ EI- TNAM|TE DE RECTIFICACION DEL MANIFIESTO POSTAL
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5. EI exped,iente de la rectificaci6n del DEP General a presentarse deberi estar firmado
por el representante legal del Concesionario Postal, con los folios respectivos.

ffi
ffi

ffi,oo

VI.2. PROCEDIMIENTO PARA RECTIFICACION DEL MANIFIESTO DEL DEP
DESCONSOLIDADO

A. RECTIFICACION DE MANIFIESTO DEL DEP DESCONSOLIDADO A
SOLICITUD DE PERSONA NATURAL

l. El usuario presentard la solicitud de Rectificacidn del Manifiesto del DEP, ante la
Administracidn u Oficina Postal de SERPOST autorizada o directamente ante el
Departamento de Operaciones Aduaneras, adjuntando los siguientes documentos:

a. Solicitud en original y copia suscrita por el destinatario, por cada envfo a rectificar
(Ver Modelo A de Anexo 2 - Personas Naturales).

b. Documento de Identidad del destinatario (DNI, C.E. y Pasaporte si es Equipaje), 02

coplas.
c. Aviso de Llegada Original y copia.
d. Comprobante de depdsito del envfo (Gufa de Origen) entregado por el correo de

origen al remitente.
e. Carta del remitente (embarcador) del envfo (documento Fax o E-mail), dirigida a

Ia SUNAT (ver Modelo B de Anexo 2 - Personas Naturales). De ser necesario
adjuntar documento de identidad del remitente.

f. Factura Comercial (02 copias) si se trata de una importaci6n y/o compra por
Internet, donde figure correctamente los datos del destinatario.

g. Efectuar el pago correspondiente por cada envfo a rectificar por concepto de
servicio de Trrimite de Rectificaci6n de Manifiesto.

h. La Solicitud del TrAmite es en fisico y personal, de presentar los documentos un
'tercero en representaci6n del consignatario-destinatario deberf presentar Carta
Poder con Firma Legalizada ante notario, en Ia que se le autoriza a tramitar la
Rectificaci6n del Manifiesto en SERPOST.

i. Cartas Aclaratorias, de ser el caso y legalizadas cuando sqa necesario.
j. Otros documentos de sustento para el trdmite, de ser el caso.

De tratarse de , una oficina autoriz.ada de SERPOST, dsta verificarii que el usuario
presente los documentos seftalados en los literaies "a" al "h" del numeral precedente y
que los mismos estdn debidamente sustentados. De ser conforme, visard la
documentaci6n y los remitird al Departamento de Operaciones Aduaneras para su
trimite correspondiente ante la SUNAT.

La oficina autorizada de SERPOST remitini la documentaci6n con Memorando
firmado por el Jefe de la Oficina responsable de Ia recepci6n de dichos documentos,

Si es conforme se iniciarrl el trrflmite con la presentaci6n del expediente debidamente
foliado en forma ascendente ante la SUNAT, caso contrario no serin admitidas
devolvidndolas con las observaciones de incumplimiento de cada requisito, para la
subsanaci6n respectiva.

Si los documentos estdn conformes y de acuerdo a los requisitos sef,alados en el
Procedimiento, el personal encargaao Oel Departamento de Operaciones Aduaneras

NoRMAS Y PROCEDIMIENToS PARA Et. rnAurre DE REcrlFlcAcrdu neu MANIFTESTo posrAL
07/r r/20t3
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consignard en el sistema (SOP) el inicio de trdmite de rectificaci6n del manifiesto del
DEP.

6. EI personal encargado de presentar el expediente de las solicitudes de rectificaci6n,
verificarii en el Portal de Ia SUNAT la situaci6n de cada envfo, antes de presentar el
expediente.

7. Si es conforme se iniciarri el trdmite con la presentacion del expediente debidamente
foliado en forma ascendente ante la SUNAT. :

8. El personal del Departamento encargado de los Trf,mites de Rectificaci6n del
Manifiesto del DEP elaborard Ia Carta para la firma del Representante Legal del
Conces,ionario Postal, debidamente visada por el encargado del trdmite y el Jefe del
Departamento, para el ingreso del expediente a la SUNAT.

9. Se ad.iuntarA'al expediente de rectificacidn del manifiesto del
Autoliquidaci6n" de pago de multas cuando corresponda.

l0.Una vez declarado procedente la rectificaci6n del manifiesto del
Departamento encargado de los Trimites de Rectificaci6n del
consignard en el sistema (SOP) la conclusion del trdmite.

ll.El personal del Departamento verifisard en el M6dulo de Consulta de Manifiesto
Postal del portal de la SUNAT las rectificaciones que hayan sido atendidas; por el
Nirmero del Manifiesto-DEP y el Nrimero del envio postal.

l2.Si estd corregida procedeni a modificar datos en el sistema SOP de SERPOST,
jalando /copiando datos del portal SUNAT, sean Nombres, C6digos, Descripcion de
Contenido, Pesos y otros.

l3.EI personat det Departamento imprimird un nuevo Aviso de Llegada, con los datos

rectificados del DEP.

la Rectificaci6n Atendida satisfactoriamente
y/o se remite via oficial los documentos del

Ia Notificaci6n SUNAT por el expediente

observando la documentaci6n adjunta del
para su pronta atenci6n/subsanaci6n de la

l7.La respuesta a la Notific,acidn SUNAT Ia realizarii SERPOST dentro del plazo
otorgado por la autoridad aduanera

l8.El incumplimiento o respuesta fuera del plazo otorgado es sancionado con multa a la
Empresa.

l9.En caso de declararse improcedente Ia solicitud de rectificaci6n del manifiesto del
DEP, ia autoridad aduanera comunicard mediante Ia emisibn de una Resoluci6n de
Intendencia.

20.81 tiempo del tr6.mite de rectificacidn serd de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aduanera de 3-4 dfas hfbiles dentro de los 30 dfas del manifiesto postal.

2l.Si el plazo de 30 dfas del manifiesto se ha vencido, el trdmite serd 6-7 dfas hdbiles.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TNNUTT. DE RECTIFICACION DEI- MANIFTESTO POSTAL
07/t ll20t3

DEP, el '*Formato de

DEP, el personal del
Manifiesto del DEP

I4.Luego comunicard al (a los) interesados
a favor del usuario via teldfono, e-rnail
trdmite atendido.

ls.EI personal del Departamento recibird
atendido y se archiva el expediente.

I6.De haber Notificaci6n de la SUNAT
expediente, se comunicani al usuario
observaci6n.

ffi
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22.81 Departamento de Operaoiones Aduaneras procederd a imprimir el nuevo Aviso de
Llegada con los datos rectificados del manifiesto del DEp.

23.81 Departamento de Operaciones Aduaneras adjuntard el respectivo comprobante de
pago (Factura / Boleta de Venta), segrin corresponda, por la comisi6n det servicio de
trimite realizado por el SERPOST S.A.

24.81 Departamento de Operaciones Aduaneras comunicard al usuario el trimite
atendido, via teldfono/e-mail, indic6ndole que se acerque a para desaduanar su envfo
postal.

25.El Departamento remitiri vfa oficial en sobre cerrado los documentos del trimite para
ser entregados al interesado, para el respectivo trdmite de desaduanaje a seguir.

26.E1 Departamento de Operaciones Aduaneras comunicari a las 6reas operativas la
rectificacidn del DEP Desconsolidado atendida por Ia SLTNAT con la impresidn del
nuevo Aviso de Llegada (y/o Ia impresidn de la Consulta de Manifiesto Postal -
SUNA'I) mediante una Hoja de coordinaci6n.

2l.El Departamento de Operaciones Aduaneras comunicard a las Administraciones
Postales de Provincias la rectificaci6n atendida mediante una Hoja de Coordinaci6n,
con copia a las 6reas operativas y el adjunto de documentos del usuario (copias
Iegalizadas del pasaporte) para los fines del trrimite a seguir, s6lo en los casos cuando
corresponda. Luego remitird vfa oficial en sobre cerrado los documentos del trrlmite
para ser entregados al interesado, para el respectivo trimite de desaduanaje a seguir.

B. RECTIFICACION DEL MANIFIESTO DEL DEP DESCONSOLIDADO A
SOLICITUD DE PERSONAS JURIDICAS

l. EI usuario presentard la solicitud de Rectificaci6n del Manifiesto del DEP, ante la
Administraci6n u Oficina Postal autorizada de SERPOST o directamente ante el
Departamento de Operaciones Aduaneras, adjuntando los siguientes documentos:

a. Solicitud en Hoja Membretada de la empresa en original y copia, por cada envfo a
rectificar. (Modelo A de Anexo 5 - personas Jurfdicas).

b, Ficha RUC actualizada de la empresa consignataria det envfo. 02 copias (y copia
DNI del representante legal que suscribe la solicitud.)

c. Aviso de llegada original y copia.

d. Comprobante de dep6sito del envfo (Gufa de origen) entregado por el correo de
origen al remitente.

El embarcador (remitente) del envfo debe remitir (via fax o e-mail) carta con el
membrete de la empresa de acuerdo al Modelo B de Anexo 6 - Personas Jurfdicas,
de ser necesario adjuntar copia del documento de identidad del remitente.
Dos (02) copias de la factura comercial emitida por el proveedor en et que figure
correctamente el nombre o raz6n social de la empresa destinataria del envfo.

g. Efectuar el pago correspondiente por cada envio a rectificar por concepto de
sen'icio de tr{mite de Rectificaci,Sn de Manifiesto.

h. La solicitud del trimite es personal, de presentar los
representaci6n de la empresa, deberri presentar carta

NORMAS Y PRCTF,DIMIENToS PARA EL rnAurre DF. REcTtFIcAcroN DEL MANIFIEST0 posrAl
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ante notario, en la que se le autoriza a tramitar Ia Rectificaci6n de Manifiesto en
SERPO$'T.

Cartas aclaratorias, de ser el caso y legalizadas cuando sea necesario.
otros documentos de sustento para er trimite, de ser el caso.

Z. Para el trfmite de las rectificaciones de manifiesto a solicitud de personas jurfdicas es
de aplicaci6n el procedimiento descrito en el rubro A de Ia secci6n VI.2 en lo que
corresponde.

C. RECTIFICACION POR ERROR DE TRANSCRIPCION POR PARTE DEL
PERSONAL DE SERPOST S.A.

I. EI personal del 6rea operativa al verificar el error o al tomar conocirniento del
reclamo del cliente presentarii un informe al Departamento de Operaciones
Aduaneras, suscrito por el jefe del 6rea y por el responsable adjuntado la siguiente
documentaci6n:

a. solicitud, Informe del 6rea operativa correspondiente
b. Aviso de llegada
c. Guias de Origen: CPTLlCP?llEllCN}}-l3 yto copia de la rotulacidn del envfo,

con visto bueno del encargado responsable de apertura/almacdn.
d. Informe del personal responsable
e. Para los caso de Rectificaci6n de peso, adjuntaran:

-lmpresion del Volante
-lmpresi6.r-r Archivo zlP de Ia Transmisi6n del Manifiesto
-otros segtn el caso amerite que ayuden como sustento.

f. Cada jefatura del rirea operativa responsable remitirri con un informe los
documentos de sustento para el trf,mite.

2. Las 6reas operativas de la Gerencia Postal remitirdn su requerimiento al
Departamento de Operaciones Aduaneras con la documentacifin para la Rectificacidn,
adjuntando el informe del.iefe de la oficina, el informe del personal y los documentos
de sustento debidamente visados.

3. Si es conforme se iniciard el trrimite con la presentaci6n del expediente debidamente
foliado en forma ascendente ante ta SUNAT,

4. Con los documentos conformes y de aeuerdo a los requisitos sefialados en el
procedimiento, el personal encargado del Departamento de Operaciones Aduaneras
consignari en el sistema (SOP) el inicio de trimite de Rectificaci6n del Manifiesto
del DEP.

5. EI personal encargado de presentar el expediente de las solicitudes de Rectificacidn
del Manifiesto del DEP, previamente verificarri en el portal de Ia SUNAT Ia situaci6n
de cada envfo.

6' El personal del Departamento encargado de los Trimites de Rectificaci6n de
Manifiesto elaborard la Carta para la firma del representante 1egat del Concesionario
Postal, debidamente visada por el encargado del irdmite V el .ie"fe del Departamento,
para el ingreso del expediente a la SUNAT.

i.

j.

N0RMAS Y PRocEDIMlENros PARA EL rR;rume DE RECTIFtcActoN DEL MANtFtEsro posrAL
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D. RECTIFICACION DEL MANIFIESTO DEL DEP DESCONSOLIDADO POR
ERRORES O INEXACTITUDES, NO ATRIBUIBLES AL REMITENTE.

En casos excepcionales y tratilndose de errores o inexactitudes no atribuibles al remitente
el Jefe del iirea o Departamento de Ia Gerencia Postal presentard un documento al
Departamento de Operaciones Aduaneras para la rectificaci6n respectiva, encontrdndose
tambidn dentro de esta facultad dicho Departamento.

VI.3. GERENCIA POSTAL

DEPARTAMENTO DE AREAS OPERATIVAS, EMS Y TERMINAL DE
ALMACENAMIENTO DE LINCE

Las Areas Operativas de la Subgerencia de Paqueteria y Operaciones Aduaneras que
intervienen deberfn efectuar lo siguiente:

l. Comunicar al usuario de las acciones 4e -cqntrol extraordinario efectuado por la
SLINAT a cada envio postal.

2. Orientar al usuario sobre el trdmite a seguir respecto de las acciones de control
extraordinario impuesta por la SUNAT a los envfos postales.

3. Descargar las solicitudes de retencidn presentadas por el usuario en el sistema SOP.

4. Orientaci6n al usuario y tramitar el Legajamiento de las Solicitudes de
Reexpedici6n/Devoluci6n, de corresponder.

5. Entregar al Dep6sito Temporal Postal (Terminal de Almacenamiento), los envfos con
solicitudes de Retenci6n por trimite de rectificacidn y otros, ponidndolos a
disposicidn de los usuarios para el trdmite de desaduanaje a seguir.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES ADUANERAS

El personal encargado de Caja del Departamento de Operaciones Aduaneras elaborard y
enviard reportes mensuales al Departamento de Contabilidad de las Facturas y/o Boletas
de Venta por el servicio de Trdmite de Rectifisaci6n de Manifiesto a{iuntando la
s i guiente in forrnac i6n :

r Cuadro resumen por movimiento diario

' Voushers de dep6sitos bancarios y/o reporte del sistema electr6nico bancario.

SUBGERENCIA DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

l. Recitrird del Departamento de Operaciones Aduaneras las rendiciones de los
reportes mensuales de los pagos realizados por el usuario en la cuenta bancaria de
Credipago SERPOST aviso dJ llegada.

2. Recibirri el reporte mensual del Departamento de Operaciones Aduaneras de las
Facturas y Boletas de Venta del emisor, por el servicio de trimite realizado.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS pARA EL rnAurrE DE RECTIFICAcI6N peu MANIFIESTo posrAL
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3. Recibird los vouchers originales de los depositos bancarios efectuados por el usuario
en la cuenta Credipago SERPOST aviso de llegada.

4. Archivar6 las copias de las Facturas y Boletas de Venta correspondiente al emisor
con la documentaci6n correspondiente, adjuntando las copias del reporte electrdnico
bancario. Asimismo, archivard la documentaci6n de la rendici6n mensual de pagos
realizados.

VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El servicio de Trrimite de Rectificaci6n del Manifiesto del DEP Desconsolidado se
prestari en el rimbito del Centro de Clasificaci6n de Tomas Valle a los envios postales
aforables cuyos destinos sean las Administraciones de Lima y Provincias.

VIII. AUTORIZACION

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

Lima,
2 5 I0Y. 2013

N0RMAS Y PROCEDIMIENToS pARA el rnAume DE REcnFtcActou oeu MANIFtEsTo posTAL
07/l I /201 l

Grnntr G.nerrl (e)

-Serp,o;!.g;
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ANEXO OI
REQUISITOS PARA RECTIFICACION DE MANIFIESTO

@)
l. Solicitud en original y copir suscrito por el destinatario, por cada envio a rectificar (se edjunta Modelo-A

Personas Naturales) * VER NOTA I
Documento de ldentidad del destinatario (DNI, C.E. y Pasaporte si es Equipaje), 02 copias.
Aviso de l-legada Original y copia.

4. Comprohante de depdsito del envfo (Guia de Origen) entregado por el correo de origen al remitente.
5. Carta del Remitente (embarcador) del envio (documento Fax o E-mail), diiigida a la Aduana Postal (se

adjunta Modeto-B Personns Natureles) original y copia. De ser necesario ad.iuntar documento de
identidad del remitente. * VER NOTA 2

6. Factura Comercial (02 copias) si se trata de una importacidn y/o compra por Intemet, donde figure
correctamente los datos del destinatario.

7. El envio postal no debe tener ninguna Medida de Control Extraordinario (Fiscalizacidn, Inmovilizaci6n"

2.

3,

8.

9.

f)esti naci tin Aduanera- Notifi caci 6n, otros).
Efectuar el pago (en oficina de SERPOST) por cada envio a rectificar la suma de S/ 36.00 por concepto de
servicio de T'rimite de Rectificacidn de Manifiestn.
I-a Solicitud del Tr{mite es en fisico y personal, de presentar los documentos un tercero en representacidn
del consignatario-destinatario. el tercero necesariamente dehe presentar Carta Poder con Firma Legalizada
ante notario. en la que se le autoriza a tramitar la Rectificaci6n de Manifiesto en SERPOST.

I.JI* EL ENYIO NO DEBE ESTAR SUJETO A DESTINACION ADUANERA ***

IMPORTANTE:

* NOTA t.-

* NOTA 2.-

En los casas cuanda el destinatario:
NO INDICA o se CAMBIA EL NOMBRE (DATOSi la SOLEITLTD debe contqr con FIRMA
LEGALIZADA por Notario Ptiblico.

Cuando los datos del remitenle no coincidenlotros, adends deberd adjunrar (el remitente) una
(arta Aclaratoria dirigida a la Aduana Postal adjuntando la copia de su documento de
itlentidad.

ffi

Se recuerda que:

EI plazo mdximo paf..a Eetirar el envfo es de I Meq y l/2 aprox. (Ver Feches de Llegada y Vencimiento en lr parte
superior derechs del Aviso de Llcgadr - FVPIC:), sf est{ por vencer el plazo seitalado deberifi oresentar al
alry+gdn de SERPOSf una Solicitud de Retencidn del Envlo.

Teldfono N" 5l l- 5000 Anexos f t24,
[:-,- m ai I lgd s-express(@.S E RPO S-T. com. oe - rh errera@]S E RPOST. co m. pe

NORMAS Y PRO(:EDIMIENToS P.c,RA El. rnAuttr DE RECTIF|CACI0N DEI. MANIFIEST0 posrAl
07/t t/20r1
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ANEXO O2

MODELO-A PERSONAS NATURALES

Solicito: Rectificacidn de Meniliesto del Envio Postal

con Aviso de Llegada No: ,

Fecha de Vencimiento : I

Seilor Gerente General
Servicios Postales del Perir S.A.
Presente.-

Yo. ' ..., identificado con documento de identidad

..,.r.r.,., Provincia. ...... ante tJsted, me presento y expongo lo siguiente:

Que, habiendose consignado errdneamente en el pais de origen los datos del citado envio, solicito a usted tenga a
bi itar la rectificacidn del Manifiesto Postalren tramttar la rectiticacidn del Manifiesto Postal con Aviso de Ll antes mencionado. de la siguiente manera

DICE: DEBE
DECIR:

Asimismo, declaro que el envio postal con aviso de llegada antes mencionado NO TIENE f)estinaci6n
Aduanera ni ninguna medida de Control extraordinario (Fiscalizacidn, Inmovilizacidn, Alenado, etc..;) por
Sunat/Aduana. De resolverse improcedente la solicitud presentada eximo a SERPOST S.A. de toda responsabilidad.

Declaro bajo iuramento que todo lo sefralado en este documento obedecc a la verdad.

OBSERVACIONES:

Que' el citado envfo me pertenece, conforme se sustenta con le documentacidn adjunta:

I I Comprobante de Dep6sito I I Factura Comercial [ ] Carta Aclaratnria (de ser necesario)

[ ] Carta del Remitente I I Docum. de ldent. del Remirente [ ] Onos

Solicito Ia Rectificacidn ddl Manifiesto de conformidad con lo dispucsto en el Artfculo l50o del Decreto Supremo
No.Ol0-2009-EF, para lo cual adjunto copia de mi documento de idcntidad.

Formulo la presente declaraci6n en virtud del principio de Presunci6n de Veracidad previsto en el Artfculo 8o de la
Ley General de Aduanas, aprobado mediante Decreto Legislativo No. 1053; y en el Artfcuto IV numcral 1,7 y 4Zo de
la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por ta Ley No 27444.

Lima, de 2,01 3

(firma)

DATOS A CONCLUIR:
Tel6f. Fijo / RPM No
e-mail:

NORMAS Y PROCEDIMIENToS PARA EL rRAulrn DE REcrtFlcAcrdrq orL MANIFtEsTo posrAL
07/t t/20t3
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ANEXO 03
MODELO_ B PERSONAS NATURALES

CARTA DEL REMITENTE DEL ENVIO

Fecha:

Sefrores:

ADUANA POSTAL- PERU
Presente.-

heremitidoelenvfopostalconNro.deorigen/Gufa'.

que. por error involuntario se ha consignado los datos del destinatario en forma equivocada / incomplet4

DICE :

v

DEBE DECIR : .

Por lo que solicito su rectificacidn en tal sentido.

Adema-s. declarn que el contenido del envio es:

( ) Obsequios (Gift)

( ) Muestras sin valor comercial (samples without commercial value)

( ) Equipaje no acompaf,ado (Not accompanied baggage)

( ) Otros (Others)

Agradecido por Ia atenci6n al presente

Atentamente,

NoRMAS Y PRocEDIMIEN-ros PARA EL rnAumg DE REcrrncActdr*r oeL Mel.flFlEsro posrAL
07/t I /20t ]
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ANEXO 04
REQUISITOS PARA RECTIFICACION DE MANIFIBSTO

(P_e.f qp q + s .f u,r,if,, i c a g)

Solicitud en HOJA MEMBRTiTADA dc la empresa en qig!.Eg|3-ggg!g. por cada. enviq a rectificar. (se

adjunta Modelo-A Persones Juridicas), * VER NOTA l.
FICHA RUC aplggliirg4F de la empresa consignataria del envio. 02 cog-ia$ (v copia DNI del renresentantg
legal oue suscribe la solicitud.)

Aviso de Llegada OdginFl v cooia.

Comprobante de dep6sito del envio (Gufa de Origen) entregado por el correo de origen al remitente.

EI Embarcador (remitente) del envfo debe remitir vfa Fan o E-mail Carta coE el n]er4bfete. dg la eTnpresa de
acuerdo al Modelo-B Personas Jurfdicns adjunta f)e ser necesario ad.iuntar documento de identidad del
remitente * VER NOTA 2.

Dos (02) copias de la Factura Cornercial emitida por el Proveedor en el que figure corrcctamente el Nombrg q

Razdn Social de la emoresa destinataria del envio.

El envio no debe tener ninguna Medida de Control Extraordinario (Fiscalizecidn, Inmovilizeci6n, Destinaci6n
Aduanera, Notificacirin, etc).

Efectuar el pago (en oficina de SERPOST) por cada envio a rectificar la suma de S/ 36.fi1 por concepto de
Servicio de Trtmite de Rectificacidn de Manifiesto.

La solicitud del trfmite es ocrsonr!, de presentar los documentos un tercero en representaci6n del
consignatario i empresa, el tcrcero necesariamente debe presentar Certa Poder con Firma l,egalizada ante
notario, en la que se le autorizn e trrmiter le Rectificrcidn ds Menifiesto en SERPOST.

*** EL ENYIO NO DEBE ESTAR SA.TETO A DESTINACION ADUANEM ***

IMPORTANTE:

* NOTA l.- En los ca.ro.r cuando el destinatario:
NO INDICA el nombre o se CAMBIA EL NOMBRE (DATOS). la SOLICITIJD debe contir con
FIRMA LEGALIZADA pgr Notario Pfiblico.

* NOTA 2.- Cuando los datos del remitente no coinciden, ademds deberd adjuntar Carta Aclaratoria dirisida a
la Aduana.Po-E!.al y copia de documento de identidad del remitente, siempre y cuando sea necesario.

Se recuerda que :

El Plazo mrlximo.Sara r.etir*r el envlq,ps-dgl Mes y l/2 rorox. ( ver Fechas de Llegada y Vencimiento en la
parte superior derecha del Aviso de Llegada - FVPIC:), si estii por vcncer el plazo sefralado deheri urgsentar sl
alm?cdn C.e-S.ERPQST unQ Splicitud de RctPncidn del Envfo.

6.

7.

9.

8.

Teldfono No 5-U--5t000 Auerss 5124.

E-mail tads_express@gEBP0sT.com.pe - rherrefF(OSERpO$T.com.ug

NORMAS Y PROCEDIMIEHTos pARA EL rnAulre DE REcrtFIcActoN DEL MANIFIESTo posrAL
07/il /20 t ]
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ANEXO 05
MoDELo-A pERsoNAsJURiorces

NOTA: Debc ten€r membrete tle le empresa

Solicito: Rectificacidn de Manifiesto del Envio postal

con Aviso de Llegada Nol

Fecha de Vencimiento : _t_t_
Sefror Gerente Ceneral
Servicios Postales del Per[ S.A.
Presente.-

Yo, ..r....,r.! identificado con documento de
identidad No............, ......,., representante legal de la Empresa..... .., con RIJCNo .rr..r....., y Domicilio Legal en r,,r.*. rrr.,!rr..., Distritode.... ......:..... provincia.... ...anteUsted,mepresentoyexpongo losiguiente:

Que, habidndose transcrito/consignado err6neamente En el pais de origen tos datos del envio dirigido a mi
representad4 solicito a usted tenga a bien disponer la rectificacidn del Manifiesto Postal con Aviso de t,legada antes
mencionado, de la siguiente manera :

Asimismo' declaro que el envio postal con aviso de llegada antes mencionado NO TIENE Destinaci6n
Aduanera ni Ninguna medida de Control extraordinario (Fiscalizacidn. Inmovilizaci6n, Alertado, etc...) por
SunaUAduana- De resolverse improcedente la solicitud presentada eximo a SERPOST.S.A. de toda responsabilidad.

Declaro bajo.iuramento que todo lo sefialado en este documento obedece a Ia verdad.

OBSERVACIONES:

Que, el citsdo envfo pertenece a mi representada, conforme se sustentt con la documentaci6n adjuntu

[ ] lompr_obante de Dep6sito [ ] Factura Comercial [ ] Carta Aclaratoria
[ ] carta del Remitente I J oocum.de ldent.del Remitenre [ ] o.*"
Solicito Ia Rectiticasi6n de Manifiesto de conformidad con lo dispuesto en et Articulo l50o del Decreto Supremo
No.Ol0-2009-EF. para lo cual adjunto copia del RUC.

Formuto la presente Declaracidn en virtud del Principio de Presuncion de veracidad previsto en el articulo gn de la
Ley General de Aduanas, aprobado mediante Decrcto Legislativo No. 1053; y en el artfculo IV numeral t.T y 42n de
la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobaia por la Ley No zli+q.

"ffi
Lima, de de 2.013

I

DATOS A,CON,CLUI$:

TeleJ Fijo / RPM N':
e-mail:

DICE: DEBE
DECIR:

tMAs Y PR0CEDIMIENToS PARA Et- rnAulre DE REcflFICActoN DEL MANIFtEsTo posrAL
t/2013
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ANEXO 06
MoDELo - B pnRsoNAs.runintcAs

CARTA DBL EMBARCADOR/REMTTENTE DEL ENVIO
NOTA: Debe tener membrete de la empresn

Fecha:

Sefiores:
ADUANA POSTAL - PERU
Presente.-

Yo. con documento de identidad

..r.r..i en representaci6n de la empresa

ha consignado los datos del destinatario en forma equivocada / incompleta

DICE :

v

DEBE DECIR

Por lo que solicito su rectificacidn en tal sentido.

Ademas declaro que el contenido del envfo es:

( ) Obsequio (Gift)

( ) Donacidn (Donation)

( ) Muestras sin valor comercial (samples without commercial value)

( ) Otros (Others)

Agradcciendo la atenci6n a la presente.

Atentamente,

Firma

,-
NORMAS Y PRocEDIMlENros PARA EL rnArrme DE RECTrFtcAcroN DEL MANIFTEsTo posrAl
07/t I/20t3


