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OBJENVO

Establecer el procedimiento a seguir para eltratamiento, entrega y descarga de env{os
(registrables y/o pequefros paquetes) a traGs del sistema de anaquelado o CEDSUM
(ControlEfeciivo de Dbtribuci6n y Seguimiento de b Uttima Milla).

ALCAT{CE

A todas las Administraciones y Oficinas Postales que cuenten con el sistema de
anaquelado CEDSUI\4

BASE LEGAL

a. Decreto Le$slativo No. 685. Leyde creacbn de SERPGT S.A

b. Estatuto de SERPGT S-A.

c. Resoluci6n de Contrabria N'320-2006-CG Normas de Controllnterno

d. Normativa interna

GLOSARIO DE GRMTNOS

Anaquelar: Cobcar envio en caslla de anaqrel

Apertura: Accbn de abri las sacas

Guia General: Documento que detalla los envlos que contienen las sacas arribadas
pertenecbnteahsacaF.

Hoja de Ruta: Lista en la que se detalla la relaci6n de envios asignados a un

determinado cartero para su dbtribuci6n.

Pasarrante: Documento en el que se encuentra la relaci6n de las sacas que se dirigen
a una deterninada administrackln u oficina postal.

Saca F: Saca en h que se encuentra h Gufa General.

Separador: Herramienta u objeto que facilita la operaci6n de sector2aci6n, esta
puede ser sacas, cajas, etc.

Sistene: Sistema de anaquelado o CEDSUM

V. PROCEDIMIENTOS

El macroproceso de distribuci6n y entrega de envios registrables y pequefros
paquetes comunes en las administraciones y oficinas postales est6 compuesto de los
siguientes procedlmientos: Apertura, sector2aci6n, anaquelado, distribuci6n y
descarga de env{os (Anerc f ).

Procedimiento del proceso de apertura y tarja de despachos (Anexo 2)

lv.
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2. El operador abrird la saca F del despacho y se tomard la Guia General que viene

dentro de la misma. Cotejar6 la informaci6n del pasavante y de la Guia General
con la cantidad real de envlos que viene dentro de las sacas del despacho.

3. De coincidir la cantidad de envios del despacho con lo indicado en el pasavante y
la Gula General, el operador proceder6 a firmar el pasavante; de lo contrario, se
emitir6 un boletin de verificaci6n antes de proceder con la firma del pasavante.

Procedimiento del proceso de sectorizaci6n de envios de un despacho (Anexo
3)

1. El operador tomar6 las sacas del despacho y separar6n las sacas de
Registrables y Pequefros Paquetes comunes del resto de sacas.

Las sacas ser6n separadas por n0mero de despacho para posteriormente ser
ablertas (apertura). Para la sectorizaci6n se colocar6n tantos separadores
(pueden ser sacas, cajas, etc.) como sectores tiene la administraci6n u oficina
postal.

El clasificador asignar6 a cada envio su sector y se colocar6 en el separador
correspondiente a dicho sector. Los envios mal encaminados se consideran en
sector adicional, por lo que cuentan con su propio separador.

Una vez que se han sectorizado los envlos de un despacho, el clasificador
proceder6 a colocar los envlos en anaqueles (anaquelar). Se repetir6 estel
operaci6n con cada despacho que haya llegado a la administraci6n y/u o1cina
postal.

Procedimiento de ubicaci6n de envios en anaqueles (Anexo 4)

1. El operador definird e ingresar6 al sistema el despacho a anaquelar a partir del
subproceso de sectorizaci6n.

Los envios mal encaminados del despacho seleccionado se proceden a atender
en primera instancia, por lo que se genera un boletin de verificaci6n que
contenga los c6digos de dichos envios.

El operador llevar6 las sacas correspondientes al despacho al drea destinada
para el anaquelado y se seleccionardn tas sacas por sector, una por una (si
hubiera m6s de una saca conespondiente a un determinado sector,'se llevarin
todas la sacas).

4. Si los anaqueles correspondierrtes al sector estdn vacios se ejecutard el
subproceso de anaqueles con poca carga (anexo 6).

5. El operador ingresar6 en el sistema el nrimero del sector, luego inspeccionar6 el
anaquel correspondiente al sector y seleccionar6 una casilla con capacidad
suficiente para los envlos. De no haber anaqueles vac[os en el sector, ejecutar6
el subproceso para anaqueles llenos (Anexo 7). lngresar6 la fila y columna
correspondiente a la casilla en el sistema y se procede a escanear el c6digo del
envio para luego colocarlo en la casilla del anaquel. Para reducir tiempos de
transporte, se acumular6n grupos de envlos, (entre 15 a 20) antes de dirigirse al
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anaquel. Una vez que se ltene el anaquel se seleccionar6 otro anaquel vaclo y se
repeti16n los pasos del anaquelado.

6. Luego de anaquelar todos los envios del sector, el operador tomard otra saca de
otro sector y realizarl el procedimiento anterior de anaquelado.

7. Cuanclo no queden sacas del despacho, el operador verificar6 que no hayan
envios del despacho que est6n faltantes, que no pertenezcan al despacho o que

est6n mal encaminados; se escanean sus codigos y se agregan al boletin de
verificaci6n previamente generados; para los dos primeros casos se indica la

inconsistencia observada.

Procedimiento de distribuci6n de envios a domicilio (Anexo 5) 
r.

1. En caso que 6l cliente se haya acercado a la administraci6n u oficina postal por
su envlo, se ejecutar6 el subproceso de distribucion en ventanilla (Anexo 8).

2. En caso existan m0ltiples envios por cliente, se ejecutard el subproceso de
entrega de m0ltiples envios por cliente a domicilio (Anexo 9).

El operador del anaquel generar6 la hoja de ruta de los envlos anaquelados para
distribucion, los mismos que deber5n ser seleccionados de acuerdo al orden de
llegada, es decir, prioridad de distribuci6n: "Primero en entrar, primero en salir"
(FIFO), asi como tambi6n la "Hoja de resumen" de un determinado sector que
serd entregado al personal de distribucion.

El cartero corroborar6 Ia cantidad de envlos con la hoja de ruta o la de resumen.
En caso coincidan las cantidades, el cartero firmard la hoja resumen y se la
entregar6 al operador de anaquel para ser archivado; caso contrario, el operador
de anaquel deberd gestionar la inconsistencia.

El operador entregard la hoja de ruta al cartero asignado a dicho sector. El

cartero realizar| el ruteo de los envlos y procederd a distribuirlos. Luego de ello,
el cartero le entregar6 la hoja de ruta al operador del anaquel.

El operador del anaquel descarga la hoja de ruta en el sistema. Si hubiera envlos
que no fueron distribuidos y estos no son rezagados, se volver6n a anaquelar. Si

son rezagados, estos se entregar5n al supervisor quien los prepararA para
devolverlos al CCPL. En caso no fuera la primera vez que estos envios que no
fueron distribuidos salen a distribucion, dichos envlos ser6n entregados al

operario de estafeta. El operario de estafeta firmard en la hoja de ruta
correspondiente los envios que ser6n llevados a estafeta para posteriormente
anaquelarlos durante un plazo de 30 dias. La hoja de ruta ser6 finalmente
archivada.

3.

4.
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Procedimiento para anaqueles con poca carga (Anexo 6)

1. En caso de tener un anaquel con poca carga el operador ubicar6 una casilla
"comodin".

2. El operador procederd a anaquelar todo en dicha casilla comodin.

3. El operador generar6 la hoja de ruta por casilla.
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4. Se efectuar6 el proceso de distribucion de envios.
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Procedimiento para anaqueles llenos (Anexo 7)

1. Al encontrarse los anaqueles llenos, el operador procederd a asignar una saca a
un sector.

2. El operador registrard en el sisterna la saca asignada.
3. El operador proceder6 a anaquelar los envios en la saca asignada.

Procedimiento para entrega de enrios en ventanilla (Anexo 8)

1. Al acercarse el usuario a la ventanilla de la Administraci6n u Oficina Postal para
recoger su envio, el operador del anaquel efectuar6 la b0squeda en el sistema
con los datos que se le proporcione: Nombre / Codigo de tracking.

2. El operador del anaquel efectuard la b0squeda fisica.
3. El operadordel anaquel generardel reportedeenviopprclienteyloentregardal

operador de estafeta.

4. El operador de estafeta verificar6 los datos de identificaci6n del cliente, solicita la
firma y se lo entrega.

5. El operador de anaquel descargard en el sistema los envios entregados y
procederd a archivar los reportes por cliente.

Procedimiento para la entrega de m0ltiples envios por cliente a domicilio (Anexo
e)

1. El operador del anaquel generar6 la hoja de ruta y la hoja de resumen.
2. El operador del anaquel retirar6 de los anaqueles los envios que figuran ep la

hoja de ruta.

3. El operador del anaquel entregar6 los envios, la hoja de ruta y la hoja de
resumen del cartero. '

4. El postr6n valida16 la cantidad de envios versus el reporte de envios por cliente. .

5. Se efectuard el ruteo y se proceder6 a la distribucion de envios.
6. Al retornar de la distribucion el postr6n verificard con la hoja de ruta los envios

entregados.

7. Si sti entregaron todos los envios el operador del anaquel descargard err el
sistema en bloque la hoja de ruta.

8. Si no se entregaron todos los envios, el operador del anaquel descargard en el
sistema los envios no entregados indicando el motivo.

9. En caso que no se efect0e una segunda visita, el operador del anaquel entregar6
los envlos al operario de estafeta para que permanezcan en el anaquel de
estafeta.
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10. De efectuarse una segunda salida
anaquelarlos. Si existieran envios
para que sean derivados al CCPL.
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y no haber envlos rezagados se volverd a

rezagados, estos se remitir5n al supervisor

V. DISPOSTCION COMPLEMENTARIA

Las actividades y tareas descritas en el presente procedimiento se someten a las
norrnas de tratamiento de envios de la Union Postal Universal (UPU) y de la Union
Postal de las Am6ricas, Espafla y Portugal (UPAEP), y en cumplimiento de las
disposiciones contenitJas en 6stas, donde se seftala lo siguiente: "...los paises
miembros y sus operadores designados, deben adoptar y aplicar estrategias de
iniciativa en materia de condiciones de calidad y seguridad en los seMcios postales",
es que se implementa el sistema de anaquelado "CEDSUM'(Control Efectivo de la
Distribucion y Seguimiento de Envios en la 0ltima Milla), como herramienta operatMa
con soporte inform6tico para e[ control, seguridad y seguimiento de la distribucion de
envios tradbionales.
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VI. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda autorizado
vigencia a parti de la fecha de su suscrpcion.

Lima,

por Gerencia General y entrar5 en

0 I FEB. 2010
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ANEXO 1

Macroproceso de distribuci6n y entrega de envios registrables y/o pequefros
paquetes

ANEXO 2
Proceso de apertura y tarja de despachos

ANEXO 3
Proceso de sectorizaci6n de envios de un despacho

SGf .P002-v2

PROCEsO: SECTORIZACdil OE EI{ViOS REG{STRABTES Y PEqUTftOS PAqUETES @MUNES
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Proceso a" uui"""flEJ"o"lvios en anaquetes

PROCESO: ANAQUELADO/REGISTRO OE EUV|OS DE UN DESPACHO
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ANEXO 6
Procedimiento para anaqueles con poca carga
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SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO PARA ANAQUELES CON POCA CARGA

Anaquelar todo
en casilla

Generar Hoja de
Ruta por casilla
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SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO PARA ANAQUELES LLENOS

Registrar en

sistema
CEDSUM

PROCEDIMIEN'IO DE TRA'T^MIEN'I O. DISI'IIIBI,J('ION, ENTRECA Y DESCARCA DE ENVIOS A TRAVES DEL SISTEMA DE

ANAQUELADO "CEDSUM"

3U05n017

so*{:"{.*r
ANEXO 7

Procedimiento para anaqueles llenos
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ANEXO 8
Procedimiento para entrega de envios en ventanilla
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ANEXO 9
Procedimiento para la entrega de mtltiples envios por cliente a domicilio

pRoctiDlMlEN'lo DE T'RAI AMn:N'to. t>rst'ntuu('r6N. EN'I'I{ECA y DESCARGA oe euvios e rnev6s DEI- slsrEMA DE

ANAQUELADO "CEDSUM'
3U05tZ0t7

.hrq&s.n tu1. d.



so-P-019.00
SoE{:s.#:r

ANEXO 10
Procedimiento para anaquelado de envios de un mismo despacho en m0ttiples

PCS
SGAP-P(Irev2
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ANEXO 11

Procedimidnto para anaquelado de envios de miltiples despachos en m0ltiples
PCS
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