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I. OB.IETIVO

-Sergosta,

Establecer las normas y procedimientos para la suscripcidn de acuerdos bilaterales de

prestaci6n de servicios con Oficinas de Carnbio Extraterritoriales (OCE).

II. ALCANCE

El presente documento alcanza a todas las gerencias y unidades organicas de la empresa.

III. BASE LEGAL

Convenio Postal Universal

Resoluciones C44l2004, C63/2008 y C6l20l2 de los Conlresos UPU de los afios

Decreto Legislativo No 685 Ley de creaci6n de SERPOST S.A,

Decreto Supremo No 032-93-TCC Reglameirto de Sen'icios y Concesiones Poslales

Estatuto Social de SERPOST S.A.

Normativa interna.

DEFINICIONES

l. Convenio Postal Universal.- Es un acta que contiene las obligriciones fundame,ntales

y de gran importancia para los gobiernosr eir lo referente a las reglas comunes

aplicables al servicio postal intemacional relativa a los envios de correspondencia y a
las encomiendas postales. Por tanto, son las normas de aplicaci6n en el servicio postal

internacional suscrito por el Peru como pais mienrbro de la Uni6n Postal Universal.

Z. Oficina de Cambio Extraterritoriat (OCE).- Es una oficina o un establecimiento

administrado por un operador designado, o en conexi6n con 6ste, en el territorio de

otro pais miembro con el objetivo de captar clierrtes eil mercados fuera de su territorio
nacional.

Las OCE no se encuentran en la misma situaci,Sn que los operadores designados que

cumplen las obligaciones derivadas de las actas de la I.IPU

3. Operador Designado.- Para los efectos de la prer,ente directiva se entienle por

operador designado h Serpost S.A.

4. Regulador.- El Ministerio de Transportes y Comunicaciones, es e[ 6rgano pfblico

encargado adoptar de acuerdos normativos y de aprobar, suscribir y ratificar las actas

de la UrriOn poital Universal y de las Uniones Postales restringidas.

S. Servicio Postat Universal (SPU).- Es el derecho de todos los usuarios/clientes de

Serpost a los servicios postales bisicos de calidad, prestados en todos los puntos del

territorio, a precios asequibles.

6. Uni6n postal Universal (IIPU).- Es un orgianismo especializado de la Organizacidn

de las Naciones Unidas creada por un acto intergubernamental, siendo la rinica

organizaci6n qyq{igqg competencia en materia Ce servicio postal internacional.

PROVENIENTES DE LAS OCTII
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v.
Tratamiento de los envios procedentes de las OCtr''

1. Los Envios procedentes de las oficinas de cambio extraterritoriales:

a. Ser6n tratados de conformidad con la politica del Peru aprobada por el sector

Transporte y Comunicaciones.

b. Seran tratad-os conro envios cornerciales no sujetos a las actas de la UPU, salvo

que SERPOST decida apticar dichas Actas a tales envios, debiendo para ello

. sUscribirse un acuerdo bilateral y aplicarse tarifas convenidas entre ambas partOs.

2. I Se aplicaran a los envios procedartes de las oficinas de cambio extraterritoriales los

pro"Ldinrientos de despacho establecidos por la Intendencia de la Aduana A6rea y
Postal del Perfr.

,Politicas Nacionales relafivas a ta1 OCE

3. Per6, a travds del Regulador, comunica a la UPU sus politicas en 1o que respecta al

tratamiento general cle los envios postales transmitidos a las Oficinas de Caurbio

Extraterritoriales y/o recibidos de ellas, respetando las politicas nacionales definidas

por los demds paises miembros de la UPU. Esa informaci6n estard disponible en el

sitio web de la UPU:

http://www.upu.int/uploads/tx_sbdownloader/responses0flVlemberCountries0nEtoeP
olicy20l7En.pdf

PROCEI}IMIENTOS PARA ACTIERDOS BILATERALES CON OCES

APIiTCAIIDO LAS ACTAS DE LA UPU

A) Para Ia firma del Convenio

l. SERPOST recibiri por escdto de la OCE, la propuesta de suscripci6n del acuerdo

bilateral respectivo a partir de lo cual La Gerencia Comercial conjuntamente con la
Gerencia Postal evaluar6n los aspectos comerciales y operativos de la propuesta

recibida, en fuirci6n de los intereses econ6micos de la Empresa, a fin de que Serpost

suscriba el convenie correspondierrte considerando como rmrco normativo las

disposiciones contenidas elr i.ns Actas de la UPU.

2. La Gerencia Legal y la $erencia de Desarrollo Corporativo revisardn que la
informaci6n presenta,rla por la Oficina de Cambio Extraterritorial sea la necesaria y
suficiente para la suscripcidn del convenio.

3. Llegado a un acuerdo entre ambas partes, la Gerencia General suscribiri el acuerdo

bilateral respectivo.

4. La Gerencia Comercial previr al inicio de ejecuci6n del acuerdo bilaterat debe

establecer el procedirniento especlfico a aplicarse, eI1 coordinaci6n con las deuras

gerencias y unidades orgdnicas de la empresa segun corresponda.

5. La Gerencia de Desarrollo Corporativo conjuntamente con la Cerencia Postal debe

definir la coditicaci6n que identifique los errvios (c6digo alfanum€rico de 13 d{gitos:

dos primeras letras que corresponden al tipo de servicio, seguidas por 9 nrimeros y 2
' letras del pais de origan).

:

NoRfi.tAs y pRocEDtMIENTos PARA suscRrnrnAcu[,RDos BI-ATERALES DE rnsstAct6t{ oE seRvtcros
PROVENIENTETi DE T.AS OCES
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B) Para la ejecucidn del Servicio

l. Los envios procedentes de las Oficinas de Cambio Extraterritoriales llegarin a travds
de Ia Oficina de Canje Adreo de Serpost S.A., of, el.Aeropuerto Internacional Jorge
Ch4vez, en sacas precintadas o cajas con su respectivo marbete que indique su origen,
fecha de expedici6n, pais de destino, peso y nrimero de'despacho.

De producirse la interverrci6n de la Intendencia de la Aduana Adrea y Postal, Ios
envios serdn manifestados y transmitidos a SUNAT/Aduanas segun la legislaci6n
peruana.

Los despachos serdn manifestados y transmitidos por la Oficina de Canje Adreo a la
SUhIAT en una DEP (Docume,nto de envios postales) General.

[,os despachos recibidos de las Oficinas de Cambio Extraterritoriale, a los que
SERPOST haya decidido darle el tratamiento ,le las A;tas UPU, utilizari n el Formato
CN38.

Los despachos de las sacas o cajas procedentes de las Oficinrs de Cambio
Extraterritoriales, se trasladarin al CCPL para su proccsamiento.

Al ingresar los despachos al CCPL, SUNAT/Aduanirs registrari la hora y feoha del
tdrmino del traslado.

En las sacas o cajas guia provenientes de las Oficinas de Cambio Extraterritorial( s, se
utilizarf el Formato-CNjl, y por cada saci{ o caja procedentes de las Oficinz; de
Cambio Extraterritoriales, deberii conteret cada una el Formalo C N33
correspondiente, para facilitar e[ trabajo operaiivo.

El proceso de apertura en el CCPL, se realizard en presencia del personi I de
SUNAT/Aduanas quienes se encargaran de la selec,ci6n de los envios que serfn
sometidos al control aduanero.

Los envios seleccionados por SUNAT/Aduanas serin transmitidos a esta instituci6n
dentro de los plazos establecidos, a travds de una DEP Detalle parusu posterior aforo,
control aduanero y valoraci6n.

Los envios que no son manifestados por SUNAT/Afiranas deben ser registrados y
enviados a distribuci6n a travds de las Administraciones Postales de SERPOST, los
envfos manifestados seguirin el tratamiento esrablecidrrs por SIJNAT/Aduanas.

9. En el caso de los envfos motivados no manifestados a SUNAT/Aduanas (rechazado,
direpei6n equivocada u otros similares) que impidan su entrefoa efectiva al
destinatario, se entregardn en el lugar que designe la Oftcina de (lambio
Extraterritorial, el cual debe estar consignado en el acuerdo bilateral.

l0.En el caso de los envfos motivados manifestados a SUNAT/Aduanas, serdn
retornados a la Oficina de Cambio Extraterritorial o de acuerdo a lo establecido gn el
acuerdo bilateral, pasardn en abandono a la SUNAT/Aduanas.

I l.En e[ supuesto de existir despachos y/o ent'ios mal encaminados, se procederd de
acuerdo a lo establecido en el acuerdo bilaterai suscrito. En ese sentido, la Oficina de
'Cambio Extraterritorial sefralari una direcci6n fisica o virtual a donde deberin
remitirse los boletines de verificaci6n cuando existan c,bservaciones a sus despachos o
- ----t -envlos.

l2.El Departame,nto de . Contabilidad emitird mensualmente estados de cuenta, de

acuerdo a la informaci6n remitida por el Area de Central de Boletines, utilizando el
formato Cuenta Particular CN6l, y le reportar6 la misma a la OCE, para el

NoRMAs y pRocEDIMIENTos rARA suscBIBIR AcuERDos BTLATERALES DE pnEsrAcldx itri sEnvrcros , ,o 3
PROYENIENTES DE LAS OCES
frfl?.?nfitl
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cumplimiento de los pagos respectivos, bajo los tdrminos del Convenio Bilateral

suscrito.

VU. PROCEDIMTENTOS PARA ACI.]ERI}OS BILATBRALES CON OCES SIN

APLICACIoN DE ACTAS DE LA UPU

A) Para la firma del Convenio

l. La Gerencia General recibir6 por escrito de la OCE, la propuesta de suscripci6n del

acuerdo bilateral resPectivo.

La Gerencia Comercial cor{unt+m€nte con la Gerencia Postal evaluarfn los aspectos 
. -.::.

ro*oriAes y operativor hr-la-propuesta recibida, en firnci6n de los intereses".'"'11 '-'"

econ6micos de la Empresa, a fur di que Serpost susc;ba el convertio correspondientq '.. t ": t. 
.'

considerando como marco normativo tu. disposiciones contenidas en las Actas de Ia l'.': t' .l.:
UpU para envi";;;;a1", prorenientes ai Us OCES. ' : 

I 
,', 
. . ,,. .,1 

I'

La Gerencia Legal y la Gerencia de Desarrollo Corporativo rwisarfn que 1a-' 
:i"""-:

informacion presentada por la Oficina de Cambio Extraterritorial sea la necesaria y

suficiente para la suscripci6n del convenio-
.A

4. Llegado a un acuerdo entre anrbas partes, la Gerencia General suscribirf el acuerdo

bilateral respectivo.

5. La Gerencia Comercial previo al inicio de ejecuci6n del acuerdo bilateral deberA

establecer el procedimiento especifico a aplicarse, en coordinaci6n con las demas

gerencias y unidades org6ni.u, i" la empresa segfn corresponda.

B) Para la ejecuei6n det Servicio

l. Los envios ingresar6n a Serpost completamente desaduanados con una base de datos.

2. La Gerencia Postal a travds de Extrapostales realizart las siguientes actividades de

forma sistemdtica:

a. Genera wra guia de admisi6n.

b. Ingresa al Sistema Integral de Mensajeria (SM).

d. Se pesan los envios y se registran en-el SIM

:c. Se imprime y se coloca la etiqueta de cargos en los envios.

f. Se rerniten los. envios para ser clasificados segfui destino (servicio local y
:^ --^:^-,.1\' servicio nacional)

'i.i 
l

3. [h Gerencia Postal,. a travEs de Clasificaci6n Final, remite los envios a las

Administraciones Postales Fara su distribuci6n.

La Gerencia Postal, a trav€s de las administraciones postales, devolver6n los cargos

de los envios distribuidos al Departamento de Control de Cargos.

La Gerencia Postal,'a travJs del Departamento de Control de Cargos, realizard las

siguientes actividad'es de forma sistemdtica:

a. Efectua el control de calidad.

b. Procede a digitalizar los cargos, Ios mismos que son ingtesados al SIM.

7

3.
:

I

1

l

4,

).

c. Remite los cargos al cliente.

NoRMAg y pBocEDtMtENTos FArA suscRtBtn AcuERDos BII-aTEnALES DE PaEsrAcrdx pe srnvtctos
PROVENIENTES DE TAII OCESi
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VIII.

d. Elabora el reporte para facturaci6n.

6. El area de facturaci6n, emitiri las facturas mensualmente y entregard las mismas a [a

Gerencia Comercial.

7. La Gerencia Comercial, enviard la factura respectiv a a IaOCE para que cumpla con

los pagos respectivos, bajo los t6rminos pactados en el acuerdo bilateral suscrito.

DISPOSICIONES C OMPLEMENTARIAS

l. La Gerencia Comercial es la encargada de hdministrar los acuerdos bilaterales

suscritos, en coordinaci6n con las dem6s gerarcias.

2. La Gerencia de Desarollo Corporativo, es la responsable de revisar la politica

nacional, como Pais de destino, y la politica nacional del Pais miembro donde est6

instalada la Oficina de Cambio Extraterritorial, coir la finalidad de identificar el

tratamiento que se dar6 a los envios provenientes de las propias Oficinas de Cambio

Extraterritoriales.

3. Cada Gerencia, segtur corresponda, senl la encargada de velar por el cumplimir:nto de

las cl6usulas de los acuerdos bilaterales suscritos entre la Oficina de Cambio

Extraterritorial y Serpost S.A.

4. El presente docume,nto deroga a las Normas y procedimientos para suscribir acuerdos

bilaterales de prestaci6n de servicios provenientes de las OCES (SC-NP-003.00),

aprobada con fecha 29 de diciembre de 2017

D(. APROBACIoN

El presente documarto queda aprobado por Gelencia General y entra en vigencia a

partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 3I DtC. t0tg

4* 7:+t-l
Ermx.aaia.a.aaaaaaaaataaaaaaaarrt 

aaaaaaraaaaaa ta.

GERARDO FREI BERG P U-Ei\it.i.
Earou Eonerrl

-Sa'r4q*-t,gg-

NoBMAs ypRocEDrMIENTos pARA suscRrBIR AcuERDos BILATERALEs DE rsssrloori DEsERvICIos

PROYENIENTES DE LAS OCES
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