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OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el tratamiento, entrega y descarga de envios
(registrables y/o pequefios paquetes) a través del sistema de anaquelado o CEDSUM
(Control Efectivo de Distribucién y Seguimiento de la Ultima Milla).

ALCANCE
A todas las Administraciones y Oficinas Postales que cuenten con el sistema de
anaquelado CEDSUM

BASE LEGAL

. Decreto Legslativo No. 685. Leyde creacion de SERPOST S.A

b. Estatuto de SERPCOST S.A.

c. Resolucion de Contrabria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno
d. Normativa interna

[

. GLOSARIO DE TERMINOS

Anaquelar: Cobcar envio en casila de anaquel
Apertura: Accdn de abrr las sacas

Guia General: Documento que detalla los envios que contienen las sacas arribadas
perteneciente a la saca F.

Hoja de Ruta: Lista en la que se detalla la relacion de envios asignados a un
determinado cartero para su dstribucion.

Pasavante: Documento en el que se encuentra la relacién de las sacas que se dirigen
a una determinada administracion u oficina postal.

Saca F: Saca en b que se encuentra B Guia General.

Separador: Herramienta U objeto que facilita la operacion de sectorizacién, esta
puede ser sacas, cajas, etc.

Sistema: Sistema de anaquelado o CEDSUM

PROCEDIMIENTOS

El macroproceso de distribucion y entrega de envios registrables y pequefios
paquetes comunes en las administraciones y oficinas postales estd compuesto de los
siguientes procedimientos: Apertura, sectorizacién, anaquelado, distribuciéon y
descarga de envios (Anexo 1).

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

1. La Administracién u Oficina Postal recibira diariamente las sacas que provienen
del Centro de Clasificaciéon Postal de Lima (CCPL).
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2.

3.

El operador abrira la saca F del despacho y se tomara la Guia General que viene
dentro de la misma. Cotejara la informacién de! pasavante y de la Guia General
con la cantidad real de envios que viene dentro de las sacas del despacho.

De coincidir la cantidad de envios del despacho con lo indicado en el pasavante y
la Guia General, el operador procedera a firmar el pasavante; de lo contrario, se
emitira un boletin de verificacion antes de proceder con Ia firma del pasavante.

Procedimiento del proceso de sectorizacién de envios de un despacho (Anexo

3)

. El operador tomard las sacas del despacho y separardn las sacas de

Registrables y Pequefios Paquetes Comunes del resto de sacas.

Las sacas seran separadas por nimero de despacho para posteriormente ser
abiertas (apertura). Para la sectorizacién se colocaran tantos separadores
(pueden ser sacas, cajas, etc.) como sectores tiene la administracion u oficina
postal.

El clasificador asignaré a cada envio su sector y se colocara 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 envios de un despacho, el clasificador

procedera a colocar los envios en anaqueles (anaquelar). Se repetira esta

operacién con cada despacho que haya llegado a fa administracion y/u-oficina
postal. : '

Procedimiento de ubicacion de envios en anaqueles (Anexo 4)

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

. Los envios mal encaminados del despacho seleccionado se proceden a atender

en primera instancia, por lo que se genera un boletin de verificacion que
contenga los codigos de dichos envios.

. El operador llevara las sacas correspondientes al despacho al area destinada

para el anaquelado y se seleccionaran las sacas por sector, una por una (si
hubiera mas de una saca correspondiente a un determinado sector, se llevaran
todas la sacas). ‘ :

Si los anaqueles correspondientes al sector estan vacios se ejecutara el
subproceso de anaqueles con poca carga (anexo 6).

. El operador ingresara en el sistema el nimero del sector, luego inspeccionara el

anaquel correspondiente al sector y seleccionara una casilla con capacidad
suficiente para los envios. De no haber anaqueles vacios en el sector, ejecutara
el subproceso para anaqueles llenos (Anexo 7). Ingresara la fila y columna
correspondiente a la casilla en el sistema y se procede a escanear el codigo del
envio para luego colocarlo en la casilla del anaquel. Para reducir tiempos de
transporte, se acumularan grupos de envios, (entre 15 a 20) antes de dirigirse al
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anaquel. Una vez que se llene el anaquel se seleccionara otro anaquel vacio y se
repetiran los pasos del anaquelado.

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

7. Cuando no queden sacas del despacho, el operador verificard que no hayan
envios del despacho que estén faltantes, que no pertenezcan al despacho o que
estén mal encaminados; se escanean sus cddigos y se agregan al boletin de
verificacion previamente generados; para los dos primeros casos se indica la
inconsistencia observada.

Procedimiento de distribucion de envios a domicilio (Anexo 5)

1. En caso que él cliente se haya acercado a la administracién u oficina postal por
su envio, se ejecutara el subproceso de distribucion en ventanilla (Anexo 8).

2. En caso existan muiltiples envios por cliente, se ejecutara el subproceso de
entrega de multiples envios por cliente a domicilio (Anexo 9). . '

3. El operador del anaquel generara la hoja de ruta de los envios anaquelados para
distribucién, los mismos que deberan ser seleccionados de acuerdo al orden de
llegada, es decir, prioridad de distribucion: “Primero en entrar, primero en salir”
(FIFO), asi como también la “Hoja de resumen” de un determinado sector que
serd entregado al personal de distribucion.

4. El cartero corroborara la cantidad de envios con la hoja de ruta o la de resumen.
En caso coincidan las cantidades, el cartero firmara la hoja resumen y se la
entregara al operador de anaquel para ser archivado; caso contrario, el operador
de anaquel debera gestionar la inconsistencia.

5. El operador entregara la hoja de ruta al cartero asignado a dicho sector. El
cartero realizara el ruteo de los envios y procedera a distribuirlos. Luego de ello,
el cartero le entregara la hoja de ruta al operador del anaquel.

6. El operador del anaquel descarga la hoja de ruta en el sistema. Si hubiera envios
que no fueron distribuidos y estos no son rezagados, se volveran a anaquelar. Si
'son rezagados, estos se entregaran 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 envios seran entregados al
operario de estafeta. El operario de estafeta firmara en la hoja de ruta
correspondiente los envios que seran llevados a estafeta para posteriormente
anaquelarios durante un plazo de 30 dias. La hoja de ruta sera finaimente
archivada.

Procedimiento para anaqueles con poca carga (Anexo 6)

1. En caso de tener un anaquel con poca carga el operador ubicara una cgsilla
“comodin”. T

2. El operador procedera a anaquelar todo en dicha casilla comodin.
3. El operador generara la hoja de ruta por casilla.
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4. Se efectuard el proceso de distribucién de envios.
Procedimiento para anaqueles llenos (Anexo 7)

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

2. El operador registrara en el sistema la saca asignada.
3. El operador procedera a anaquelar los envios en la saca asignada.

Procedimiento para entrega de envos en ventanilla (Anexo 8)

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

2. El operador del anaquel efectuara la bisqueda fisica.

3. El operador del anaquel generara el reporte de envio por cliente y lo entregara al
operador de estafeta. _

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

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

Procedimiento para la entrega de multiples envios por cliente a domicilio (Anexo
9)

1. El operador del anaquel generara la hoja de ruta y la hoja de resumen.

2. El operador del anaquel retirard de los anaqueles los envios que figuran en la
hoja de ruta.

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

4. El postrén validara la cantidad de envios versus el reporte de envios por cliente. )
5. Se efectuara el ruteo y se procedera a la distribucién de envios.

6. Al retornar de la distribucion el postrén verificara con la hoja de ruta los envios
entregados.

7. Si sé entregaron todos los envios el operador del anaquel descargara en el
sistema en bloque la hoja de ruta.

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

9. En caso que no se efectle una segunda visita, el operador del anaquel entregara
los envios al operario de estafeta para que permanezcan en el anaquel de
estafeta.
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10. De efectuarse una segunda salida y no haber envios rezagados se volvera a
anaquelarios. Si existieran envios rezagados, estos se remitiran al supervisor
para que sean derivados al CCPL.

V. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Las actividades y tareas descritas en el presente procedimiento se someten a las
normas de tratamiento de envios de la Union Postal Universal (UPU) y de la Unién
Postal de las Américas, Espafia y Portugal (UPAEP), y en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en éstas, donde se sefiala 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 servicios postales”,

es que se implementa el sistema de anaquelado “CEDSUM’ (Control Efectivo de la -

Distribucién y Seguimiento de Envios en la ultima Milla), como herramienta operativa
con soporte informatico para el control, seguridad y seguimiento de la distribucion de
envios tradicionales.

V1. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda autorizado por Gerencia General y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su suscrpcion.

Lima, 08 FEB. 2018
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Macroproceso de distribucion y entrega de envios registrables y/o pequefios

SGAP-MPU1-v2

paquetes

MACROPROCESO: DISTRIBUCION DE ENVIOS REGISTRABLES Y PEQUENOS PAQUETES COMUNES EN LAS AOMINISTRACIONES Y OFICINAS POSTALES

m -
LB

wuz.v|

A03-v2|

PV

DESCAHGA OF ENVIOS

D

SGAP-P001-¥2

ANEXO 2

Proceso de apertura y tarja de despachos

PROCESQ: APERTURA DEL DESPACHO

Kecepcion de sacay
del despacho

Apertura de saca b

Colesr pasavante y|
Gui¢ General

than

versus saca

cantdadus

Leitir Boletin
de Veriticacén

(o)

Firmar pasavante

Sectorizar
\,

SGAP-PO02-v2

ANEXO 3

Proceso de sectorizacion de envios de un despacho

PROCESO: SECTORIZACION DE ENVIOS REGISTRABLES Y PEQUENOS PAQUETES COMUNES

€l proceso se repite hasta
acabar tos despachos

/

ANAQUELADO “CEDSUM”
31/0572017

Separar sacas Separar/Ordenar Apertura de sacas
Apertura registrabies y PP de 1 sas por nro. De deun L i A——DCE>
PO0L-v2! otros servicios despacho completo POO3v2]
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Proceso de ubicacioén de envios en anaqueles
SGAP-P0O03-v2

PROCESOQO: ANAQUELADO/REGISTRO DE ENVIOS DE UN DESPACHO

‘ Inicio ’

Sectorizar
P002-v2

Y

Seleccionar e
ingresar nro. De
despacho 3
anaquelar en el
sisterna

Si
: ZHay envios m3 Registrar er;viosdrr:al
encaminados? encaminacos del
despacho
Y
Generar/Grabar
Preparar saca por boletin de
sector para - verificadén con los Fin
anaquetar envios mal
encaminados y
A
Seleccionar saca de
un sector y asignar - Distibuir -
sector en el sistema P004-v2
No
Ejecutar si Generar boletin de
s anaqueles o3 procedimiento inconsistencia verificacion por
<v nawentran para anagucles inconsistencia en e
vaclos? con poca carga sistema
. SP002-v2
No [
Registrar envios
Buscar sillero con Validar despacho en para agregarlos al
e acio el sistema boletin de
_ verificacion
[ Y
No Sj
Ejecutar

procedimiento
para anaqueles|
llenos

envios sohr antes,
guplicados/M/E2

@.

SPQ03-v2
Si se pistolea R
ay ma
un envo que Asignar casillero en tenvins por sectores por
no es de este anaquelaren el
sistema anaquelar del
despacho el sector? despacho,
sistema no
dejard *
continuar
Registrar envios al
casillero asignado - :’:\:‘gt:‘elairfo;zca;
en elsistema meg si 2 d ;
CEDSUM casilla asignada
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Proceso de distribucion de envios a domicilio
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Descargar en
blaque la hoja
de ruta

Archivaf ia hoja el
de ruta o imspimdens

Operador anague! Cartaro Supervisar Operario Estafeta
Validar la
cantidad de
anvios vs la heja
resumen
Anaquelar
POO3-v2
Oerivar a CCPL
e e o eso de
b B0 e
an——"
SP404-vd]
Firmar hoja Racibir envio
[T —. resumen con tirma y sello
nuega de mudtyhs . de estafeta
i po chente s
dunicix SPUOS-v2 l l
Entregar los
- Retirar tos .
Generar hoja de envios, la hoja Tactu Anaquelar
rutayhojs ";'_"’z"“’;":‘ |1 de ruta'y 12 hoje | Etectuarrutes en estafeta
resumen los anaquales resumen del
cartero l
Distribuir
envios fin
Descargar
envios no Entregar anvio &) l
soectcsnde [
mtivos vexim Veriffear envios
hola de ruta entregados en
hoja de ruta
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: ANEXO 6
Procedimiento para anaqueles con poca carga
SGAP-5P002-v2

SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO PARA ANAQUELES CON POCA CARGA

Ubicaren casilla
comodin

Anaquelar todo
en casilla

Generar Hoja de
Ruta por casilla

Distribuir
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ANEXO 7
Procedimiento para anaqueles lienos

SGAP-SP003-v2

SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO PARA ANAQUELES LLENOS

Asignarsaca al
sector

Registrar en
sistema
CEDSUM

Anaquelar en
saca
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ANEXO 8

Procedimiento para entrega de envios en ventanilla

CESO DE DISTRIBUCION EN VENTANILLA -

Operador anaquel

Operario Estafeta

Verificar datos
[] de
identificacion
Nombre/ ! i
' del cliente
Cddigo de
tracking
) Buscar Generar :.’ ]
Inicio ubicacion con o+ | reporte de | Buscar envios Harceero;trgmsge
datos del "1  envios por 7 enanaquel enpvios por
cliente cliente cliente
Y
Descargar los
envios Entregar el
entregadosen [ envio
el sistema
Y
Archivar
reporte de
envios por
cliente
Y
Fin

[
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ANEXO 9
Procedimiento para la entrega de multiples envios por cliente a domicilio
" SURPROCESG) GISTRIMICION D€ MULTIMES IVICN
Operador anaquel Postrén Supervisor Operadto Estateta
Inicio Validar fa cantidad de
C ) o envios vsreporte de
envios por diente
Retirer fos Enwagu o3 o l
G'::: ;';::‘;.“ —— h:""":‘,z:.';. Lol e rute: yl Iah:L;a A
rmuman los anaqueles m".":" o Realizar niteo Derlvar a CCPL
T cartero 4 @—’
Recibir envio
Distribuir envios con firma y sellof
de estafeta
Descargar l l
c::::::; Entregar envio s Verificar envios
rl juel
Rl i O | [ e
hoja de ruta
Descargar en
blaque la hoja ( Fin '
de ruts
i I
Archivar 1a hoja il
de ruta luwwlt:ulm
1]
| Cb !
»
]
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ANEXO 10
Procedimiento para anaquelado de envios de un mismo despacho en muiltiples
PCS

SGAP-PO06-v2

ROCESO: UN MISMO DESPACHO EN MULTIPLES PCS -

Operadoranaquel PC1 PC2

Y Ingresar Ingresar
numero del numero del
Separar sacas despacho despacho
del despacho
Y Y
Anaquelar envios Anaquelar envios
en sectores en sectores
correspondientes correspondientes
Y A
Fin Fin
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_ ANEXO 11 , ‘
Procedimiento para anaquelado de envios de multiples despachos en multiples
PCS
SGAP.-PGW-VI: )
ik o SUBPROCESQT MULTIPLES DESPACHOS EN-MULTIPLES PCS.

PC2

Inicio

o
D e
o

Y
Ingresar
numero del
despacho A

Anaquelar los

‘ tnicio )

Y
Ingresar
nimero del
despacho B

Anaquelar los

envios del envios del
despacho A despacho B
L
.
1
|
|
1]
]
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