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DIRECTIVA N° 005 -G/21

PARA 1 Todas las Gerencias

ASUNTO : Elaboracién de Informes de Evaluacion de 1a Calidad de la Gestién en las
Administraciones Postales, derivados de las visitas de inspeccion
efectuadas por el personal del Departamento de Inspectoria.

I. OBJETIVO

Establecer las normas a cumplir para la elaboracién de informes de Evaluacion de la
Cafidad de la Gestion en las Administraciones Postales de Lima y provincias de la
Subgerencia de Administraciones Postales, derivados de visitas de inspeccion
efectuadas por el personal del Departamento de Inspectoria.

\Il. ALCANCE
Dependencias de la Gerencia de Administracion de Canales.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legisiative No. 685. Ley de creacién de SERPOST S.A

3.2 Estatuto de SERPOST S.A.

3.3 Manual sobre as Técnicas de Inspeccion (UPU)

3.4 Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG Normas de Control Interno
3.5 Normativa interna

. NORMAS

1. El Departamento de Inspectoria elaborard un Plan Anual de Inspecciones para
Evaluar la Calidad de la Gestion en las Administraciones Postales, el mismo que se
tendra en estricta reserva bajo responsabilidad, debiendo asignar al responsable de
la inspeccion.

2. En el presente documento, e! término observacidén esta refefido a cualquier
situacion deficiente y relevante que se determine de la aplicacion de los
procedimientos de inspectoria (evaluacion de la calidad de la gestién) y estara
estructurada de acuerdo con los atributos (condicién, criterio, causa y efecto) que
se considere de interés para la Administracién u Oficina Postal inspeccionada.

3. Las deficiencias sobre procedimientos, revelados en los informes del Departamento
de Inspectoria, deberan ser comunicadas a la Gerencia de Administracion de

Canales, con la finalidad de disponer las medidas correctivas en las dependencias
observadas.

4. La falta de control sefialadas en los informes, deberan consignar la normativa
transgredida, asi como precisar la causa y/o motivo que criginan tales deficiencias.

5. Al elaborar los Informes de Evaluacidn de la Calidad de la Gestidn, se debera
orientar las recomendaciones de manera objetiva, identificando a los presuntos
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responsables de la accién cuestionada; sin sugerir la aplicacion y determinacién del
tipo de sanciones a aplicar al personal involucrado.

6. El personal del Departamento de Inspectoria que efectia Ia inspeccion de la calidad
de la Gestion, debera entregar al Jefe del Departamento de Inspectoria en un plazo
no mayor de tres (03) dias habiles (contados desde la finalizacién de la inspeccion
en la dependencia designada) los informes de supervisién derivados de visitas de
verificacién, siempre y cuando se traten de supervisiones especificas, toda vez que
las supervisiones generales demandan mayor tiempo debido a los cruces de
informacién que se tiene que efectuar con las demas dependencias de la Empresa.

7. De advertirse alglin fipc de responsabilidad, la Gerencia de Administracién de
Canales derivara a la Subgerencia de Recursos Humanos, el informe emitido por el
personal del Departamento de Inspectoria, para que ésta determine la sancién a
aplicar. De existir algin hecho irregular (diferencias cuantitativas de valor) o una
situacidn que cause o pueda causar perjuicio a la Empresa (factor da riesgo), se
remitird una copia del informe a la Gerencia Legal solicitando que emita opinion
legal al respecto; pronunciamiento que deberd ser de conocimiento de la
Subgerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracién de Canales
para la toma de decisiones correspondiente.

8. Se debera considerar como funcion del Departamento de Inspectoria el realizar
seguimiento a los informes elaborados en dicho Departamento y verificar si se han
implementado las recomendaciones efectuadas.

V. PROCEDIMIENTOS

1. El Departamento de Inspectoria elaboraré el Plan Anual de Inspecciones para la
Evaluacién de ia Calidad de la Gestién, el mismo que tiene dos aspectos:

» Inspecciones Especificas. En caso de requerirse acciones especificas
referidas a la investigacion de un hecho concreto, podran ejecutarse por
indicacion de la Gerencia de Administracién de Canales o de la Subgerencia de
Administraciones Postales la realizacion de inspecciones focalizadas, las que
podran ser de accion inmediata, de acuerdo con lo que se determine.

* Inspecciones Programadas: Teniéndose en cuenta los indices de riesgo que
abarcard a todas las dependencias de la Gerencia de Administracién de
Canales.

. El Plan Anual se desarrollar4 en un ciclo (11 meses) en el cual se programaran
visitas de inspeccion a las 37 Administraciones Postales y sus dependencias.

. Las inspecciones deben velar que se cumplan las disposiciones de la Empresa en
temas relacionados de acuerdo con su jurisdiccién y competencia con:

Calidad del servicio

Métodos de trabajo’

Organizacién general

Rendimiento

Mantenimiento de los locales

Adaptacién de los locales a ias necesidades del servicio
Utilizacion y conservacion del mobiliario y del material
Ventanilias de expendio

Correos de salida y lliegada

* 9 & » » B & ¢ »
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Encaminamiento

Distribucién — Descargo diario - CEDSUM

Cumplimiento de procesos operativos

Cumplimiento de la normatividad interna, UPU y aduanera

Admisidn — Liquidaciones, facturaciones, cobranzas

« Control y verificacion del cumplimiento de los plazos establecidos para la
devolucién de los cargos

« Otros relacionados a fa gestion

. Las inspecciones se desarrollaran en cuatro fases:

a. Preparacion de la inspeccién
b. Ejecucion de la inspeccion

¢. Redaccion del informe Yy recomendaciones para el mejoramiento del servicio
postal

d. Seguimiento de las medidas correctivas

5. Ei Departamento de Inspectoria asignara al personal a su cargo las inspecciones
correspondientes y les proporcionara €l documento de acreditacion, el mismo que el
personal del Departamento presentara al responsable de la dependencia a evaluar,
en el momento de la inspecciénlveriﬁcacién, por encargo 0 delegacion de la
Gerencia de Administracion de Canales.

Preparacion de la inspeccidon

6. El responsable de la inspeccion debera preparar todo lo referente a ésta, para lo
cual deberd recabar de las areas pertinentes la informacién relativa a la
dependencia a ser evaluada como.

Hora de llegada del primer despacho

Horario de atencién de la Administracién u Oficina Postal
Asistencia de personal

Tareas inherentes al puesto de trabajo

Fondos (Créditos) que posee, en forma descriptiva de todas las oficinas que
abastece.

Presupuestos de ventas, ejecucion de venta

« Puntos de atencién y cobertura

Cumplimiento de fos procesos operativos
Cumplimiento de ia distribucién

Control, verificacion y devolucién de los cargos
Cumplimiento de la normativa interna, UPU y Aduanera
Créditos y cobranzas

Otros relacionados a la gestion

7. E! personal del Departamento de Inspectoria debera tener en cuenta los procesos
fijados por la Empresa y flevar consigo los documentos correspondientes
(Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Organizacion y Funciones, normas,
procedimientos, directivas, otros relacionados).

8. Los trabajos de preparacion para 1a visita de verificacion deberan realizarse lo mas
discretamente posible con el fin de que el personal de la Administracion u Oficina
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Postal a inspeccionar no conozca la fecha de la visita g efectuar; las visitas deben
ser inopinadas.

. €l personal del Departamento de Inspectoria debera contar con los siguientes
documentos y/o formatos presentables;
* “Arqueo de Caja Valores® Anexo N° 1
* “Arqueo de Expendic” Anexo N° 2
* “Arqueo del Fondo Presupuestal” Anexo N° 3
“Ficha de Evaluacion de Actividades Postales” Anexo N° 4

‘Resumen de Evaluacion de Actividades Postales Operativas y Administrativas”.
Anexo N° 5

Ejecucién de la inspeccién

dependencia inspeccionada y/o quien se encuentre a cargo en dicho momento,
comenzara el control detallado de “‘Caja y del movimiento contable de la oficing” s
corresponde, el cuai no poadirg niferirse por ninguin maotivo.

. El personal de| Departamento de Inspectoria esta obligado a verificar log ingresos y-
fos egresos, en Io Que se refiere a movimientos contables anteriores: Je
corresponde asegurarse de sy exactitud ante las &reas correspondientes de la- -
Empresa que se encargan de la contabilidad. -

. Procedera a la verificacién de los documentos contables y ante cualquier diferencia
del examen practicado, buscara el origen de la deficiencia.

. Devolvera al responsable de la dependencia inspeccionada, los valores a medida
que estos van siendo inventariados y fiscalizados, cuando corresponda.

- Una vez verificados todos los valores (Caja, Expendio, Giros Postales y Fondo
Presupuestal) se procedera a efectuar un resumen y levantar el acta
correspondiente, consignando las firmas del personal del Departamento de
Inspectoria, el responsable de la dependencia y responsable(s) de los respectivos
valores,

. Las actas de arqueo deben evidenciar la situacién objetiva encontrada durante el
conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad expresada por
los responsables de los fondos o valores y por los supervisores que intervienen en .
los mismos (arqueo).

recibidas por los involucrados en ias Administraciones y Oficinas Postales: ante
evidencias halladas los inspectores procederan a recavar los documentos originales
0 copia de los mismos, dejando constancia de [a accion ejecutada mediante acta de
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verificacién o incautacion, precisando el motivo por el cual se procede a la
incautacién de los documentos que evidencian el hecho encontrado.

. Verificara la calidad de la gestion operativa de la dependencia en los siguientes
aspectos:

19.4 Organizacion
a) Ventanilla
« Adecuada presentacion def personal y verificara el horario de atencion
al usuario.
« Estafeta y Apartados.
 Localizar los envios con avise de llegada.
+ Desplazamiento del personal.
e Verificar si se justifica la amplitud de apertura de ventanilla.

« Verificar la cantidad de personal administrativo y operativo de [a
dependencia y qué funcién realiza cada uno de ellos.

« Verificar ta atencién en el area de expendio y si las expendedoras han
sido capacitadas sobre la admision de mercancias ilicitas y prohibidas.

« Verificar la existencia del Libro de Reclamaciones y el uso brindado.

« Evaluar la verificacién, entrega y devolucion de los envios postales
aforables y sujetos a control aduanero.

» E! personal de la Administracion u Oficina Postal debera verificar el
pago de tributos y almacenaje de los envios entregados en Jos
terminales de almacenamiento a nivel nacional.

b) Franqueo

o Correcta aplicacion de la tarifa.
« Crédito de sellos postales y valor facial por expendedora.
« Adecuado crédito de sellos postales y maquinas frangqueadoras.

« Situacion en que se encuentra el sistema ylo programa que permite
trabajar con los portes digitales.

¢) Verificacion de los despachos de los correos de llegada y salida

E} personal de! Departamento de Inspectoria presenciara [a liegada y
salida de los despachos de correspondencia, corroborando la ejecucion de
los siguientes procesos.

+ Elrepesado y apertura de los despachos del correc de llegada.

» Elpesado y cierre de los despachos del correo de salida.

« La aplicacion de la fecha de ingreso a los trabajos preparatorios de la
distribucién  (verificacion en la clasificacion y estado de la
correspondenciay.

d) Apertura de los despachos

El personal del Departamento de inspectoria verificara el desarrollo del
proceso de apertura y cierre de los despachos con el fin de efectuar un
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examen critico del trabajo realizado por la dependencia, teniendo en
cuenta la aplicacion de las disposiciones reglamentarias relativas a la
confeccién de los despachos, verificara los plazos de encaminamiento
desde la admision hasta Ia distribucion y entrega del envio.

) Trabajos preparatorios de la distribucion

+ Examinara la calidad de clasificacion y rendimiento.
* Verificara el cumplimiento del método de clasificacién.
* Formas de distribucion (carteros, sector, continuo y discontinuo).

* Evaluacion del trafico de envios por sector, extension geografica de
cada sector.

+ Verificara si los carteros fueron capacitados sobre la forma correcta de
notificacion y el conocimiento de las diversas operativas de distribucion.

* Verificara el trafico de envios de correspondencia asignado al personal
de distribucion (Hoja de Ruta o Lista de Carteros).

» Verificara la existencia de la estadistica diaria de distribucion, donde se
registre el nimero de piezas postales asignadas y el nimero de piezas
efectivamente distribuidas: segregado por servicios.

f) Salida de carteros

* El personal del Departamento de Inspectoria verificara que todos los
envios de correspondencia recibidos a través del correo de llegada sean.
entregados en el dia al area de distribucion, asimismo, verificara &
correcto encaminamiento de los envios de correspondencia que estdn . . -
en situacién de “motivados” (direccian deficiente, rezagados, otros).

+ Verificara que el personal de carteros salga a reparto a la hora
programada y dejando el sector limpio.

» Efectuara el control de salida y retorno del personal de carteros.

g) Retorno de los carteros
* Verificara el sistema de control que utilizan los supervisores para el
cumplimiento del proceso de distribucion efectuado por los carteros.

» Verificara los envios de correspondencia devueltos comprobando los
motivos de su devolucién debidamente sustentado.

* Verificard el descargo diario de envios registrables efectivamente -
distribuidos (CEDSUM, SAP, Manual).

* Verificard la transmision de informacion de entregas o intentos de
entrega de los envios EMS.

19.2 Calidad Administrativa del Servicio
st al Adminisurativa del Servicio
a) La calidad relativa al trabajo

» Errores de clasificacion
¢ Mala aplicacién de las tasas
* Incumpiimiento de horario
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b) La regularidad de las operaciones

c) La aplicacion correcta del Reglamento Interno de Trabajo

d) Accién preventiva de gestion
« Referida al dinero en efectivo de acuerdo a las necesidades previstas
{(Fondo Presupuestal).

« Crédito de sellos postales para las ventanillas y/u oficinas de su
jurisdiccion de acuerdo con las necesidades previstas.

« Movimiento de Giros Postales (Admision y Pagos).

« Formalidad de crédito, facturacidn y cobranza de servicios
empresariales concedidos a Clientes.

« Facturacién y cobranza por concepto de arrendamiento de locales de
SERPOST S.A. a terceros.

« Del personal, permiso, inasistencia, capacitacion.

19.3 Accién Preventiva

a) Seguridad de las personas

El personal del Departamento de Inspectoria determinara si existe un
espiritu preventivo tanto del Administrador Postal, como de los
supervisores, en 1elacion de 1a seguridad del mobiliario, del material y ala -
accesibilidad de los locales.

b) Seguridad de los edificios

Ei personal del Departamento de Inspectoria examinara las indicaciones
sobre seguridad, apreciaréd su eficacia y su conocimiento por parte del
personal interesado en los que respecta a la prevencion sobre incendio,
cierre y apertura de los locales.

c) Proteccion de los locales

« Estado de los accesos (puertas y ventanas).
« Eficacia {chapas de seguridad).

» Posibilidades de accesos (tejados vecinos).
» Registros de seguridad.

» Vigencia de Contrato de locales de SERPOST S.A. alquilados a
ferceros.

+ Vigencia de Contrato de locales alquilados por SERPOST S.A.

d) Proteccion dinamica de los locales

Acceso del personal
Trafico de personal durante la jornada de trabajo
Puntos de vigilancia

Condiciones de acceso de las personas ajenas al servicio.

Elahoracién de Informes de Evaluacian de 1a Calidad de Ya Gestién en las Administraciones Postales derivados de visitas de v
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= Cumpfimiento del protocolo COVID 19, debido a Ia emergencia
sanitaria.

* Existencia de botiquin de primeros auxilios.
» Existencia de extintores.

e) Proteccién de materiales de seguridad
Alarma;

= Situacion del sistema de alarma

» Conocimiento de su emplazamiento por parte del personal en caso de
emergencias

* Pruebas de las instalaciones frecuente y resultado de pruebas.

¢ Las Administraciones u Oficinas Postales deberdn contar con el
Certificado  vigente de Inspeccién  Técnica de Seguridad en
Edificaciones (ITSE).

Caja de Caudales:

e Emplazamiento

» Cambio de combinacion

¢ Personal que tiene acceso
» Conservacién de las llaves

f} Seguridad 25 los fondos

En ventanilla de expendio:

* Organizacidn del aprovisionamiento de dinero en efectivo a las
ventanillas de expendio.

* Maximo de crédito que podran conservarse en [a ventanilla de expendio.
e Crédito de valores asignado por el encargado del Area de Caja.

g) Economia de energia
e Examinar la documentacion relativa al consumo de combustibles,
control minucioso. '

* El personal del Departamento de Inspectoria deberd interesarse
igualmente en la evolucion del consumo de energia eléctrica, teléfono y
agua.

» Verificacion de una adecuada asignacién de los equipos de
comunicacion mévil,

19.4 Desempeiio del responsable

Aptitud del responsable de la Administracién u Oficina Postal
El personal del Departamento de Inspectoria debera informarse sobre:
* Si ejerce autoridad de jefe.

¢ S tiene capacidad de liderazgo.
 Silas decisiones elaboradas se ejecutan.
» Silas informaciones e instrucciones se difunden.
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e S realiza reuniones de trabajo.
+ Sicumple con la gestidn de venta y ejecucion presupuestal

e Si recibio induccién sobre el manejo de una administracién postal (si
corresponde) o esta preparado para ejercer el cargo.

e Si efectla un control y seguimiento en expendio y distribucién, y la
verificacién de la devolucién de los cargos dentro de los plazos
establecidos en las operativas de [a Empresa.

» Siprograma y ejecuta capacitaciones dirigidas para el equipe de trabajo
que tiene a cargo.

¢ El Clima Laboral existente en la dependencia inspeccionada.

Finalizada la verificacién de la Administracién u Oficina Postal, el personal del
Departamento de Inspectoria, se entrevistard con el personal con el objeto de
verificar las deficiencias, los defectos constatados y sugerir los correctivos en
presencia del responsable; tomara declaraciones orales cuando sea necesario al
personal involucrado directa o indirectamente en las presuntas irregularidades
propias del desempefic funcional que hayan sido observados durante la visita de
inspeccién, con el apoyo de herramientas graficas y fonograficas.

En el caso que el trabajador responsable de una infraccién se oponga a rendir su
manifestacion, se levantara un Acta indicando la negativa la cual estara suscrita por
dos testigos y se continuara con el proceso de investigacion.

REDACCION DEL INFORME S v

El personal del Departamento de Inspectoria elaborara los Informes de Evaluacian
de la Calidad de la Gestidén derivados de visitas de verificacion de acuerdo con la
siguiente estructura:

+ Introduccién

Comprendera la informacién general concerniente a la inspeccion y a la
Administracion u Oficina Postal inspeccionada.

+ Observaciones

En esta parte de!l informe, se debera revelar, toda aquella informacion observada
por el personal del Departamentc de inspectoria, revelando hechos o
circunstancias que incidan significativamente en la calidad de [a gestion de la
Administracion u Oficina Postal verificada, tales como el reconocimiento de las
dificultades o circunstancias en ias gue se desenvolvieron los responsabies de
dicha gestion, en el supuesto en qgue esto suceda, sin perjuicio del cumplimiento
de los requisitos de objetividad e imparcialidad que deben guiar al personal que
efectia la inspeccidn en la elaboracién de su informe.

Cada observacion debera redactarse en forma narrativa, teniendc en cuenta
para su presentacion los aspectos siguientes:

- Sumilia:
Se refiere al titulo que utiliza la condiciédn o el hecho ohservada.

- Condicion:

Elaboragién de Informes de Evaluacion de 1a Calidad de la Gestidn en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas
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Este término se refiere a la descripcidn de la situacién irregular o deficiencia
hallada, cuyo grado de desviacién debe ser demostrada.

- Criterio:
Se refiere a la norma transgredida de caracter legal, operativo o de control que
regutan el accionar de la Administracion u Oficina Postal que se inspecciona. E|
desarrollo del criterio en la presentacion de la observacion debe citar
especificamente la normativa pertinente y el texto aplicable de la misma.

- Causa:
Es la razén fundamental por ai cual ocurrié la condicién o el motivo por el que
no se cumplié el criterio o norma. Su identificacién requiere de la habilidad y
juicio profesional del personal del Departamento de Inspectoria ¥y €s necesaria
para el desarrollo de una recomendacién constructiva que prevenga la
recurrencia de la condjcion.

- Efecto:
Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa gue ocasiona la
~observacion, indispensable para establecer su importancia y recomendar a la
Gerencia de Administracién de Canales que tome las acciones requeridas para
corregir fa condicién. Siempre y cuando sea posible, el personal del
Departamento de Inspectoria debera revelar en su informe la cuantificacion del
efecto.

¢« Conclusiones

Es el resultado derivado de las observaciones efectuadas en la visita de
supervision.

La informacion permitira a la Gerencia de Administracion de Canales apreciar:
-La calidad de la gestion de la Administracion u Oficina Postal controlada.
-Decidir sobre las medidas correctivas a aplicar.

» Recomendaciones

Son las medidas sugeridas a la Gerencia de Administracién de Canales a
aplicarse en la dependencia verificada, orientada a superar las observaciones de
la evaluacion de la calidad de la gestién de la dependencia inspeccionada.

El informe debera contener recomendaciones constructivas que, fundamentadas
en las observaciones y conclusiones correspondientes, propicien la adopcién de
medidas correctivas que posibiliten mejorar significativamente la calidad de Ia
gestion y/o desempefio de los responsables de las dependencias, con énfasis en
el logro de los objetivos, metas y programas de la dependencia inspeccionada
dentro de parametros de economia, eficiencia y eficacia.

SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

22. Ei Jefe del Departamento de Inspectoria debera realizar el seguimiento a las
recomendaciones y medidas correctivas formuiadas en los informes de evaluacion
de la calidad de la gestion de ias Administraciones y Oficinas Postales de manera
que se evalle las acciones tomadas por éstas.

Elaboracitn de Informes de Evaluacion de la Calidad de la Gestion en las Administraciones Postales derivados de visitas de varificacion efectuadas
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23. E! Jefe del Departamento de Inspectoria elaborard y alcanzara informes periodicos
a la Gerencia de Administracion de Canales referentes al seguimiento de las
medidas correctivas adoptadas por las Administraciones u Oficinas Postales, con el
fin de mejorar la calidad de su gestion.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

08/02/11.

Gerencia Postal

2. Historial de cambios:

. El Jefe del departamento de Inspectoria evaluara el porcentaje de cumplimiento en
la impiementacién de recomendaciones, informando del impacto poesitivo generado
en los procesos de cada dependencia.

1. El presente documento deroga a la Directiva N° 001-G/11 “Eiaboracion de

Informes de Evaluacion de la Calidad de la Gestidn en las dependencias de la
derivados de visitas de verificacion efectuadas por el
Departamento de Inspectoria®, aprobada por Gerencia General con fecha

Cadigo

Nombre

Fecha

003-G/05

Directiva; Elaboracion de Informes de Evaluacion de
la Calidad de la Gestidn en las Administraciones
Postales de Lima y provincias, derivados de visitas de
verificacidn  efectuadas por el Departamento de
Inspectoria '

29/03/2005

001-G/11

Directiva; Elaboracion de informes de Evaluacion de
la Calidad de la Gestién en las dependencias de la
Gerencia Postal derivados de visitas de verificacion
efectuadas por el Departamento de Inspectoria

08/02/2011

Vil. AUTORIZACION

Lima, 04 AG0. 2071

ALEXAN lm}omn
te l
TS Tty

La presente directiva queda aprobada por Gerencia General y entrard en vigencia a
partir de la fecha de su suscripcion.

Elaboracitn de Informes de Evaluacion de la Calidad de la Gestion en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas

por el Departamento de Inspectoria
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ANEXON°®1

“ARQUEO DE CAJA DE VALORES”

ARQUEQ DE CAJA VALORES

FECHA

REGISTRO DE VENTAS IMPORTE 5/.|CBSERVACIONES:

SELLOS POSTALES | |~~~ "ot TTETTTmTEtmmTTt
MAQUINA FRANQUEADORA
APARTADOS

OVERNIGHT

SEL

SEN

EMS

KIGSKO EPISTOLAR
CREDITO SUCURSALES
OTROS

TOTAL VENTA S/,
DEPOSITO BANCO 5/,
SOBRANTE Si.
[FALTANTE S/,

- A M e e e e o o R R A M = = e

%’ RESPONSABLE DE CAJA

; Mm'_s}@ ADMINISTRADOR “RESPONSABLE DE LA INSPECCION

B S Y
154 ,Em-’:

Elaboracion de Informes de Evaluacion de la Calidad de la Gestidn en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas
por el Depar ta de Insp a
13/0772021
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El Correo def Peru
ANEXO N° 2
“ ARQUEO DE EXPENDIO”
ARQUEO DE EXPENDIO
COMPROBANTES DE PAGO
FACTURAS _ _ _ _BEL AL IMPORTE , S/.
iBOLETAS DE VENTA |DEL AL IMPORTE , §/.
ITOTAL [MPORTE . s1.
TMAQ. FRANQUEADORSNICIO FINAL IMPORTE , .
VENTA
MAQUINA FRANQUEADORA Si. CONTED DEL EFECTIVO CANTIDAD IMPORTE Si.
ESTAMPILLAS s/, BILLETE DE §f. 200,00
EMS $. BILLETE DE S/. 100.09
OVERNIGHT S/, BILLETE DE §/. 50.00
SEN S/, BILLETE DE S/. 20.00
SEL S/, BILLETE DE S/. 10.00
KIOSCO EPISTOLAR S, MONEDA DE S, 5.0
APARTADOS S/, . |MONEDA DE s/, L 2.00
OTRCS 8/, MONEDA CE St 1.00
TOTAL VENTAS St. MONEDA DE S, 0.50
SENCH 1O st MONEDA DE /. 0.20)
TOTAL EFECTVO s/ MONEDA DE &/. 2.10
FALTANTE S, TOTAL EFECTIVO
SOBRANTE St
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE DE EXPENDIO
ADMINISTRADCR RESPONSABLE DE LA INSPECCION

Elaboracién de Informes de Evaluacion de la Calidad de |z Gestién en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacidn efectuadas
por el Departamento de Inspectoria : 13
131072021
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ANEXO N°3

“ ARQUEO DEL FONDO PRESUPUESTAL?”

ARQUEQC DEL FONDO PRESUPUESTAL

MONTO CANT. _|CONTEO DE EFECTIVO TOTAL
[MONTO ASIGNADO 8/, BILLETE DE §/. 200.00 s/,
DOCUMENTOS CANCELADOS |5, BILLETE DE §/. 100.00 s/. ]
RECIBOS PROVISIONALES SI. BILLETE DE 8/, 50.00 Si. ]
TRANSFERENCIA DE FONDOS s/, BILLETE DE §/._20.00 Si.
EFECTIVO 8/, BILLETE DE S/._10.00 s 1
SOBRANTE S, |MONEDAS DE s/.5.00 S, R
FALTANTE S JMONEDAS DE 8/.2.00 S, .0
OBSERVACION:_ _ _ IMONEDAS DE §/.1.00 s,
o |MONEDAS DE §1.0.50 Si. ]
_______________________ IMONEDAS DE 5.0.20 5, ]
_______________________ MONEDAS DE §/.0.10 s, ]
TOTAL EFECTIVO |8/,

RESPONSABLE DEL FONDO PRESUPUESTAL

ADMINISTRADOR

RES‘PONSAB_L_.IAE_I_JE !._A_INSPECC]ON

Elaboracion de Informes de Evaluacion de la Calidad de 1a Gestion en las Administraciones Fostales derivados de visitas de verificacion efectuadas

por el Departamento de Inspectoria
13/07/2021
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ANEXO N° 4

“Ficha de Evaluacion de Actividades Postales”

Elaboracion de Informes de Evaluacién de 1a Calidad da la Gestion en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas
por el Departamento de nspectoria 15
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£ICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES

FECHA
DEPENDENCIA POSTAL: I ' i D:D
RESPONSABLE:
1, AREA ADMINISTRATIVA
1.1 PERSONAL
HOMERE DEL FUNCIERARID ENCAAG ARG DE LA OF ICINA
FECHA T [OCUMENRTO MEDLAHTE EL CUML 18 LE ASIOHAEL ENCARGQ DE LADEPEN DEMCLA POSTAL
CUEN T EL FERGOHAL CON BL RESLAMENTO INTERNG DE TRABAIT £l NO
LA ADMON. J OFICINA ELEN TA CON DRMANITFAMA F UNEICHAL &l HD
CUEH TA COM W HLLA DE OROAMEACKIN ¥ FUNCICHES t-] NO
CUENTA COM FILE DE NORMAS ' PROCEDIMIENTOS £l NO
LS Btey EADDE COWOC B SUT FUNCIOHES 1] NO
HORARIO D ATRHCSN DE LA OFIEMA
HORARID DE [HOREGD DEL ADM HISTRADOR
HORARIODE INORESO DAL CAJERD
HIORARID DE IHGRESD DELDS SUPERVSORES
IKGREST DEL PERSONAL P& DE TRIBLCION
NUME RO DE PERSOHAL POR AREAR CARGO FUNCIONAL HOMERD
LD W IN IS TRATIVD
[OPERATRO TOTAL
EXPENDT
B9 TRIBUCIOH
[CHOFER
AR OND
UIEH 53 EHEAROA 05 LAS ACCICNES b COWTROLDE MERSOHAL ! | otan
TIEWE REMETRO DE PERFONAL .18 . [=]
BE COM TROLA LA ¥ PERSONAL 3 COMOY FARTE HHLA I uaro H] NOY
IEHE FICHAS AC THALZADAS DE CADA EWPLEADD DE B A RHATRAC KN -1 NG
On DE GUP £l NO

€1 GUE ASPECTOR:
S PR DORMAMALA AOTACION CEL PEASONAL, CON MEHRUAL I QUG B £ ERLANAL #OR HECEINAD ASHUCITUD
L, ROTAGEH B2 PORMECESIDAD DEL SERWCK  |POR HECESIDWAD TEL SERACIO LA SUUCITUG DELIHTER E3ADO oTRa I al 1=
9E COMTAOLA ELUSO DAL FOTOCHECK #H (5]
[QUIEN LG REAL A 1 ADMMHISTRANON l SIPERWEOR OTRO I
Lk o ICIHA, TRNE AELOW TARJETERD PARA EIL COH TROL DE ARS TRACIA sl ND
5. PERSONAL EH PLEND CUMPLE COH MARCAR $U TARJETA O COMTROL DE ASISTENCIA &l NG
VIGEA UH EMPLEADD, LA HORA DE WARCA DE LA TARIETA OE CONTROL OE ASISTEHCIA &l [ ]:]
(LA OF IC A EXHIBE EL ROL WACACIOHAL Bl HO
56 CUYMPLE COH EL AL DE VACAL KIHES L] HO
EL PEASOMA CUENTA COHCAPALIDAD TECHICK BL HO
EL PEPSOMAL CUENTA COH EXPER IENCIA §t WO
CUEHTACOH FERSOHAL COM TRATADD CUANTOS Wi B ALIDAD a HQ
L PERSONAL ES CONTRATADD DE ACHERDO & LAY HECES0ADES DI, AERVIC 0 a Ho
2% UTLEFADC RACICNALMEHTE EM CLHORANLD DE TRABA WD 8l NO
3% JUPERVISAN LAS LABORE S DEL PERSDONAL MODAL L1l HD
2 PERSONAL CONTRATADO CUSHTACON BU FILE PERGOHAL | £ NQ
G MINE A CONCERIEN TO BEL AREA GE CORTROL GE PERSOAMN LAS MEDIDAS DECIPUNAAWE L NO
JLLEVA LD, UM REHETRO DE EVALLACIGH DR PERIOHAL VERIFIQLE LA TO T ASSPOHSABILIOAL DEL FERGONALT -] HO

JE|JUNLITA ALGUM SIS TEWA PARA LA, BAALACHIN GEL PERBOHAL? l & HD

I cant 2% |
Elaboracion de Informes de Evaluacién de la Calidad de 1z Gestidn en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas 16
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SErpISE .
LETARNL e AL TERMRI S S
FICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES
1.2, CAJA VALORES
1[EL CAZER 1 UL Eua DR EHADD Y AL 0 Bl CON TRGL bE WALD RES E] We
2[SE ARACTICE LIS SROIUEDS DE CAJAVALIAES I Mo
GUEN W AEALZA : !
DUIEH EE ENCARGA BEL CONTAOL DE CAJA
a:
[PURILAAES M & sParey e
c:
J|CUEHTATON LA DE SESURIAD WDOELY MARCA ] I | L] I
FECHA D UL TIAG ARGUER (O£ CALA
REAUZADO POR: LOAR CONTABILIGAD | AUDITORIA [»ounurm:nﬁn |suPEnv|suﬁE=|
A|EHIITEN DOCLIMENTES QUE DAl £E BE LDS ARDUBGS PRAG TICARGS.CHE TIPDS (Adhmiar ool ) r E] HEY
F{CUENTA CON LOS DOCUMENTOS HOAMATIVDS VOENTES & E AREA DE CAlR: | £ Ha
INeiCAR:
ac
-
e
-
3
B{LA COMPROBAZION DE 54100 D SELUE POSTALE S EN KARDEX DE EXSTENCIAYS REMORTE DEL SISTEMA, B ¢ CRRECTO H HO
Tlomuza UBe ot 0 ARLARES PARA EL CONTRAL BE Gajn L] g
BlCUENTA CON TARKTAS KARDELDE CONTROL OF VALORES (EETANSILLAS) ] Ho
GLLEvA MARZEXDE COMTROLOEVALORES POR CREBITA BE CADA OFIC HA DE SU JURISOICCION 5l ]
10]cUENTAG N DETECTOR DE BiUE TES FaLSDS 5l KO
1| 2 DESL : OE 4ELLOS POGTALES Bl ol
1 EFRCTUAINFORME DLARIO BE VENTAS : ] N
13| LLEVA CONTROL BE VEN TAS DE LOK REPRES ENTANTES ¢ DMERCIALE S ] Ho
1 #{EFEC TYAUN [ TRS 0E MAOO 5 Ho
INDCAN ETOCK,
STOCK DE FACTURAS BM UHIDAD ES SERIE OEL A
[STOCK D6 BOL/YTA §N UNID ADES SERE BEL AL
1 L1 BOLEFAS BE WA, Y FAC TURAS MECANIZADAS %l ! | NO {
INDICAR PROMEDIC MEMSUAL £ DNSUMD FAC TURAS EN UNDE. ¥ BLOCKS
INGIEAR PROMEDID MENSLAL COATUMD BOLETAS VTA EN LWDY, ¥ BLOCKS
NOEAR ULTIHA FECHA D PR ESKIN 08 LOS COMBROSAHTES DE PASS (BOLETA ¥ FACTURAS
16]58 WGARICA LAMBENTIADE LT COMPROBMHTES BE PAGOfBOLETAS Y FAC TURAZ) NECANZA0DS ]l I »n]
| care 15 | [} [
1.3. MAQUINA S FRANQUEADORA S
INDIEAR EL N* DB LAS MAGUNAS FRANCUE SHQRAS | VER ANEXD)
1| EFEGTUA MAR TENIMENTD DE LAS MACUIHAS FRANGYEADCRAS WER ANEXO 3 I | wo
& F URAZ ADICIONALES 9
IcUENTALCH PRECINTD L Lag nfag I VEA AXEXD Hl Ko
F[CUNPLE 0N LAS NORMAS Y 1] # L]
L5 GURCE DE LA W. F. ESTAR ACTUALIZANIS [TOM IBEWTIFIC AGION D La, CFIEINA ¥LOGD DE SERPOST) (ACINTAR MIES TRA) L] NO
| cant. 4] [l 0
1.4. FUNDO PRESUFUESTAL
ML AR LTI 40N T0 a@BHADD | %
[RESPONZABLE DEL MANEI] GEL FOHBO PRESUPTESTAL
1las FauDa [} DEL CAIERD (rF VALORES [ OTRO EMPLEADD OUE RECEPLIONA DINERD £l HE
2{38 LTLEA UNLIBAG AUKILIAR Pt A LLEVAR 8L NEVRABHTE BEL S CHDO MRESUPUES TAL at L]
A|SENOCK B LAS FARTOAS ¥LO8 COMGEFTOS DE JASTOS DUE PUBKE GUERIN KL FONDD PRESLMIESTAL L] NO
4|CUBHTA CON Lo OE SEBLRIGAD L] ]
S|CUEHTACON DE TECTON DE BNLLETES FALSOS Ell HO
B[ REFENE ELFONDD PRESUPUESTAL OFORTUMAMEN TE, ENOUE TTEPD £l ]
T{38 RESPALDAN TODOS 105 DESEMBOLIOS DUE $E EFECTUAN CON LOS RESPECTIVDS COMPROBAHTES DE PAGC sl ND

Elaboracién de Informes de Bvaluacian de la Calidad de la Gestion en las Administraciones Postales derivados de visitas de verificacién efectuadas
por el Departamento de Inspectoria 17
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FICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES

Sepast

BE MO0 SON PORUNSBRLD * PAGADLT B Ho
S36E HUMERAN LDS COMPROBANTES DR PADO BEL FONDG PAESUMGESTAL Hl no
18|os sasros son YA O PO BL "o
11 |2 mEVIEAN LOS COMPAOBANTES OF PAZD PREVID ALL FMDpd FAE L1
12]s= 0% REC i1, A WRG TRO0E D% G0 5 DG LITILES L]
12|55 MUMERRN LOS RECIHON FROVETHALE S 8 no
14|LF EXTEMDEN UDZ SHEGUES DEREPOSKION GEL FOHDA PRESUPUES TAL A LA DIRDEH DEL REFPUNSAGLE O CUSTO0ID &l Ha
" MIWERD DE CUEH A CORRENTE BANCD
tAEEE CONMROLA B FOHRD PREZUPLESTAL MEMAHTE SNQUEDS FRECUNNTR T SORFAEENDE 3 ‘ I L]
FRCHA OF LLTIMY ARDUED
Fue resasa P oR CENTANLBAD ! of B8AP.
18[5E DEIA CONATANCIA DS LIK ARCUED REALZARDY si|  [uo]
(QUE TEMFO OEMOAA LA REPOSICION DEL FONDD
7 TEUN T L FOMDPLD PRE! WA TEHTAR B MMERD 3l HD
18|56 LA CONTROL ESTABISTICD DEL MOMIMENTS DEL FONDO FRESUPUES TAL €l Ho
[ cant. 18 | 0 ]
1.5. ABASTECIMIENTGS Y PATRIMONIQ
A[EUENTA CON EL CUADRT MIUAL DR HECEBDADES n ND
2|san AE ¥ _ PR GLOME RECIAE LOE MEMES (TS S ¥ MATCAMLES) o .}
dimieay W 2ATAH %1 KO
A|5u vpnaciin £ RArDA 8l L]
EIEATAN CLARE EN TE 8l Ha
6| MIEHEN LN CONTROL WSIBLE MEDWNTE TARLETA KARDEX 0 BIN CARD 8§ N
7| MoREEAN 58 RESISTRAN EN EL VARDEX, TD0OS DY GIEHES ATENDIDUS (IHGRES 08 Y SALINAS) H] NG
CON EL BEHENRIDE LA ¥ BE SUE OFICHAS NG
BlCUENTA L8 INVENTARID AL TUALZALD DE BERES IHEMIDLAL RS L] NO
1 O = ECTUA ADGUISIC IAKES DIRECTAS CUN S FONOT Y un
$4BoUE HTA COH INVENTARIA DE LS WLTIMOS MENES ACGUIRIDOS COH ELFONDD PRESUPUEGTO B Ho
12|C0ENTA DN EL MVENTARIO DE LIS UL TIMOS BIENE 5 BN TREGADOS POR LA EMPREGA ] ng
D GE LA ULTIkbAE EF EC TULADAS: (Seljuntan aneo de 3w naont i)
CUENTA CON 106 GIOGLITNTE S BRNES:
[ AMIOHE TS, leannpan BMIEND RESULAR Mkl BETADD !
oo jeanmpan BUEND REQULAR WL ESTAOD
Juorocar EANTIDAD LILEL] REQULAR WAL ESTADD
BOCICLETAS CANTIOAR BUENG REGULAR WAL EFTADD
OCHES OE CARTERDE o TiD AL WEND REGULAR WALESTADD
13|E ConTROL DI SENEE COMEUMIDLES SEREAZA CUN TARIATAS KARDEX. BIb CARD L NO
{ 4| CUPHTA COM EL PATRIMCHIO LE PARA Li SERVICID sl NE
SECUEATA COH FORMATDS S! [
16/c0eNTA COH MUEBLES Y ENSERET H no
17|EUENTA CON EOUTPOR 15 TR MATICS ] Ho
Log MEHES HMIPESLES (LDCALED) ES: PROFD CEDD ALOMLARD Lmen |EMEADT
eONDRIONES DEL LOGAL EACELENTE BUEND REGULAR WA
1BCUENTACON SBAVICIO DE ASUA POTABLE sl fre]
COMOKION OF LG BERMCICS HiGIENOE WEND REGULAR MALD KO TIENE
COHDICIONES OF Lag H $TALACIONES EL WEMND REIULAR MALD HO NIENE
1 G|CYURMTA GOM LETRER D COM RLUOG TIPO BE SERPOST 3.5 £l | I no !
[UAMOE S5 HED EL UL TR0 HyEN ThRI0 0E [BOEMES FATRIM mmmsi
o % 3060 ACTUALIZA EL HVEHTARID FATRIMOHLAL? NO
-4 {E’ 21[4E AowISTRAZON O EL SUF ERVISCR VERIFICA DUE LW ELENES PATRIMOMIALES £4TEM TOTALMENTE NVEHTARLGES? NG
%}\__ '|I Ly 23,66 L2 £8TA cANDD ALOIN T 0 DB TRATAMENTO A LDE BIENES NGERVIBLES D EN CALIDAD L6 DESUSDT 8 WO
é@ 1@S§‘ 23|y BN LA TRACIGHY 3 L]
DICAR EL AREA 06 DOHD § PREVENEN LT SEHES EN DEEUSO M CUSTODIA VER ANEAD
24158 WFORMASL £5 TADD DB LDS BERES oE3USD HOT CMOICAR (L8 IHFORME L1l NO
FOR CELLOCAL DE SU ADMMIS TRACIAN POGTAT, BAK) OUE Ha mDD TICHA E 13

gy
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FICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES

261 CURNTA LON AMBIENTES EW SONDICIONKS BE 3 ER ALGUILADDT a ]
NI 5 LOCALEY ALOUILADES. JCUBNTAN GOH LOS DEBIDGE DOCUMENTOS DE APROBACIONT 1] (]
£ BN CUANTO E5 THUA B MONTU DELA REPARATION DEL AMBENTE PARS 51 ALDUILERT
28341 MRG OE NESOSITS DE LOS LOCALES ALOUILADAS, £5 COMPLEMENTARID AL NVESTAO? 3 ]
29[, E4I5TE DN TROL DE LA% LAmMAGAS AOR TELEFONDT 51 1
QUE TROS DE CONTRAL
ResuLranas carenmos T apeentt | pssirg
30| ¢ES POSIBLE O (ERMINAR ELDEETING BE LLAWADAS LOTAL. AL UL, INTERNAION AL TELEFORG FUIO Y CELULARES? 3l Ng
F1|crEn ¥A COM TR TA DR CONTROL OIL nE, OO MICAT# DA YEHTCULA T an LT]

16 BALANZAS
CoH THHAD FOTAL DE BALANTAS MECAREAS - ELECTROMICAS ™M 213 3 g,

1[LA3 BALANZAT CENTAN CON MAN [ENIENTO FERMANEN TE 2] I I L1:]
HDICAR: FRECUENC L& DE MAN TEMILEENTD MEMELAL TRIMES TRLAE, SEMES TRAL AnyaL arry

HEstE mayazas pUE RED W N e e und dwscar ralsd s i I NG
SERIE PE 30 MR A MO0 ELD IMEC. ELECT. CRSERY.

J|TIEREH HECESIBAD DE BieANzAS ] MARCA ] MEC. ELECT, DBFERY. er [ L]

[mir du wne snecar o scidm)

FECHA DEL ULTIMO CALIBRAD O B E BALANZAS

REAUZADG FOR

NDICAR €OV QUE FRECUENCIA S8 REALZS £, MoK TENIMENTD |

A]L4 BALANZA LTAZADA PARA CON TROLDE PORTES SATISF ACE Lt HEE ESI0A0 0 EL S0macts A u | ]na
L4 MALAHZA UTILZADA P ARA COHTROL GEFDATES E5: —_ . .
o . [P I I EECTRICA I estana _l— PERD .
| Gant 4 o] ¢
+ 1.7. SEGURIDAD DE INSTALACIONES B
1L LOCAL CUENTA CON SEBURIDAD 5 A
2|AE PUERTAS DE INORESD, GARAGE ¥ CERCO CUENTAN GEM AEIAS & "
3|LAS PUERTAS Y POATOMER CUEHTAM COM LLAVE ¥ CANDADDS Bl ]
41LA OF IELNA CUBNTA CON PERSUNAL DS SEGURDAD " eromAg TERCERDS N TigHE s no
HORARID DEL PERSONAL DE $86uRIDAG 1 5. TURAD I:en TuRND
B LOCAL CUENTACON 515TEMAS DE ALARMA kY N
HLAS VI TaNAG BETAN PRDTEGIOAS EON ENREJADD. MALLA_ TAPI AR AS = HO
TCUENTA GON EXTINTONES 5 wo
BTN NIERE
FECHA G ULTIMA CARGA I FECHA S EVENCIMENTD
BleusHTA Con SERAUZAGORES OE FETURIDAD El wD
9|CUEHTA COH BOTIOUIN BE FRMERDS AURILIGS H] NO
TR BO TN ESTA AEASTECIDO Y RELAL IOW G WEDIC AMEHTOS ¥ 0E8 TR IPGISH OB SU EmrtED 1 wo
17[EL BOTIZUIM CUBAHTA EON WAL, B PAMERDS AUKILOS &l N
17[CUEHTA CON BRIGADISTA ENTREAADD PDR BEFENSA Eivl, 5 AD
| cant. 12 0 0
1.8, ESTADISTICA
1[ULEVR €3 TADIGTICA (AARIA PO CADA SENVAEE GPERA T D al  Jwo
3 EFEC TR AEMNISTRADOR SUPEAVIZOR l:usmqouz £ BRADOR
2|erec BEL LLE DADA ' SALIDA, M "o
lerec BUARIA DE POR CAATEROE ¥ MENSAIERDS & ]
PROME IO DE ISTRIBUCION POR MODALIDAD DE SERVIZIS: maFico
LN T
CERT.ICADCS
IMPRESDS
PEQUEDS PAOLE TES
ENE CRENDAS HACOMAL

Elaboracisn de Informes de Evaluacion de Ta Calidad de la Gestion en lag Administraciones Postales derivados de visitas de verificacion efectuadas
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FICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES

FICHA DE EVAL M A LI L e e =

EHC CRERTR S INTEARACIONAL
EXFRELE WAL MERYICE
RERWCH) BIFRESD HACIDNAL
SERVICID EXPAEIO0 LOCAL
CLERNIGTH
ESTWETA
APARTADLS
TEADE 10 LOCAL PO CLEMTES o NG
£ TADO AL TUMERD D DE = LES OB SU L) MO
#lLSTAD0 0B AGENTEE POSTALES DE SU WAISOILCION o o
7lustace oe iinas & T w ] s 1]
| gane T | [ 0
SUSTOTAL ADMINISTRATIVO 34%] Cant. 118 | 1 o] ol 1.
2. AREA OPERATIVA
A CORREQ DE LLEGADA
2.1 CORREO OE LLEGADA
HEACAR bE L GEL
1|58 CUMmLE COY EL HORARAC K LG gaba DEL BESFACHO A O
2les cavenENTE BLHORART sl ND
2] EWPRESA DE TRAMSPOR T2 EB LA WA ADECLIADA PARA BL SEACD 1 wo
QUEN VERFICA €L ESTADO DEL PRECINTODE BEGUAIDAD DELVEHICLLD ADMAIST) ARERVEOR oPERADOA
4lerEC T kL CONTROL OE LAHDSA DE RUTA si[ Juo
Ew Lo gEac A SUPEAWSER
v sus th bE LDY BN SUPRRUSOR |
5156 VERIE KA BLES TALD EXTERIDR DR LAS telhs . Bl )
G|3E VMRFICAEL PRECINTE OE SEUAIDAD bE LAd EALAS ] HQ
7loE COHTROLA L PESODE LA 2A0AS # D
GUEH PRESEMCI LAAPERTURA 0€LOS DESPAGHOS | Trurerazor |omo 1 .
f]s& COMTROLA LA COMPORCIOH DELOS DEAPACHDS EN 14 SUlA SENERAL ] No

NDICAR 1 LARERSONA RESPONBASLE FIAMAY cawoea s cHoga Y selLa PERSOHAL BH LA oLle pEREAAL BN SEhA, DE CORFORMOM

05E vERTICAEL HUMBRD CORRRLATIVU (Tala} DL GESPACHE O 5 REAUZADTRD TIPG DE REGISTRD s )
1[4 SFRC TG TRANGFERENEINS DE LOSDESPACHOS A LAS ANEAS T OFICIMAS CURRESPONDIENTES o ™
1[5 REPEsA A ENEIAERDAS ¥ PECUSROE BAQUGTES AFIH BE VERIICAA ELPESD DEORIGEN &l )
12]sm aFEC T L SELLADD DE LA 5 We
DUEN 0QUINES LD BFRCTIMN [ somsTrsmes WPERVISOR | CARTERDS |oF. POSTALE inpicar
13|35 A, CAN TIDAD O CORRERS LASIF ICADA, COMUN FCERTINICADA EH FCIFIMA, LA £ 1] Ho
1alse ; bE VDS 015 A APRRTADS (COMINES ¥ CER TFICADOS) @ wa
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{GUEN PRESENG W EL CIERRE PESPACHDS Al LS TRADOA SUPERVIEDRA QThD
- U2 PRRA LOS DE SPACHOS $ACAS DE: PROLFROFLEND Lowa oTRG
19[F clUmPLE COH LAS DEVILUCIONES (E LOE ENVIDS ND EMTRESADOS POR UHEA LOCAL HACKIMAL HTER NACIONAL Ei Ho
s CONTROLA LA RECEPEZIN G CARGOS POR CLIENTES &t L{:]
2158 DESUELVEN LAY SACAS IMTERHACICWALE 5 5l Na
IZ|cUNPLE Lon OEVOLVER AL EXPEDIDOR - REAMTENTE LAS TARJETAS POSTALES CEAT, MO DISTAIBUIBLES o 1]
23|cunPie con GEVDLVER AL REMITEHTE LOS HMPRES 08 /D UBAGE CERT. NG (5 TRIBU BLEE & L]
24 [CUMPLE CON ENVAR 4 REZAO0S LOS IMPRESOT COMUNES NG DISTROUIBLES 51 NE
| cam, 24 [ 0
2.14. SERVICID EMPRESARIAL
1[0 mite EMVIOS 8 WPRE SARKL 4EM. SE.L GRS I 5 L1t
i O LOs1 PE BALD, 8 NO
2|LA EXFENDEDORA CUEMTA CON LA-GULA DE COBER TURA HAGICHAL st HO
| cant 3 ] 0
2.15. CLIENTES
1|4CUEMTA oM CARTERA DE CLENTES? 8 HD
2BENTIFICA L U5 CLIENTES POR 50 ALTMDAD BCONOMCA k:ll L1
LO% CLENTES CAPTAPDS ESTAH BAIG : CONTRARG CARTADE ACEPTACISH SOLEITUD DE SERVCID QTROS
WOOALGAD e PASE: jcnn‘r;wo [evenira
4 FUERA AL CREBITD: 4C MO EFECTIA La COBRANZAY
[ INPA SERUCD DFEAEM CADO DE i3 tR UCids BOR CLIENTES sl NO
AfLa 615 TRIBUCION § OMCELaRIA ES UNILA, INCLUYE & TODCS LDS CUENTES t-] L1+}
S):CU M T SO CUBATES WQRDEOSE? L HD
| cant 5 [ ]
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FICHA DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES

278, REPRESENTANTES COMERCIALES - POSTALES

leuenTa con REPRESERTAHTES POSTALEB(AG, POSTALES ¥ DFC.A CARGD D AU TORIDADER) ANEZD sl Ho
2|S4I9TE FWALLACION TECHICA PARA LDS AP v E3 ] NG
TN FIGHA, OTRT 0O 1A G4 TECNITA OELOS REPRESEN TANTES POSTALES (R G AP, AITORDABED Y nO
G EL FILE DE CO bE TANTE® PRSTALES | £5 ] No
PORCENTALE DE PAGD E UG REPRESENTARTES MISTALES WETN X ADDENDA oD
LATDALIDAD DE FRGT AL REMRESENTANTE PDATAL UG 015 TREUYE PUREHVD MOHTO L) comsHN DTRY
CUBNTACON COMPRUGANTE DU SUFTENTA ML PAGD A REPRE SENTANTR S POSTALES (POM. FALT.  RECHU OE HONGRORIOS. OTROS 3 NO
BE TAMTES PO TALES P ENDAEHTES DB FIRMA Ao 5t NG
| cant 8 0 0
247, BUZONES
1La DEPEMDENEIA FOSTAL CUEHTA COH BUZAN | eweomnavo | [ o | 0 W
2]E5 CORRECTA LA URICACICH O UBICACICHES. ] L]
AFCUEN TA COM SUZONES IBENTIFITALOS Pafch EL BERWMEID LogeL MAZHONAL | INTERNACICHAL | EXPREST 'l uo
COHDICIAN CEL BUZEN BUEHD REGUILAR WALDGAADD
0N CYAMTDS BUZOHES CUBHTA SU DFICHA MILTIPLE EMPOTRADDS MIWLEY aros
MEC EEITABUZINES, CLUAN TOS HECESITA a 1 KD
Cant. 4 | o o
2.16. (RCULTOS Y POSTAS
CUENTA COM CROOUIG BE LARED FOSTAL POSTAR - No
CUENTA COH UG TADD DE LOCALNADES ATENDIDAS POR PDITAS SECUNDARIAS Y MIXILIAES? u WD
CUEHTACUN SUFILE DE CON TRATOS DEPOSTA no
CUENTA CON BULETADD D& PRGOS OE FOSTAS '™
CURNTA CON EL CUADRD DE CIRE UITOS DE ALl o 8 M st B8 U sl w2 LA L i HAS T POSTALESS £ i N ’
CUENTA DN oe ) O u.—h : 1 = u wo
62 RESPETA EL M DRARIS DE LOS CROVITOS OF ALMEN TACICN ¥ RECTLD DE 2006 u Hl
LLEwA CONTRIOUEN HOLADE RUTA £l 3
Cant 8| ] a
2.45. SEQURIDAD '
[P Ta MEDTEAS DE SESURDAD DE LAS INE TALAEICNES wl  fwe
NDICAR 5 4 TN CON
LTS ' NG
EXPERDID . uo
CLASIFICACION 8 NG
DESPACHOS s no
B TAFETA n Wo
o ARTADO # Ho
LOCAL L] NO
A8 CFICINAS W SUGURSALES s HO
PERSONAL DE GEGURDAD - PROTED El HU
% OF ICINAS 140 SUCURSALES CUBNTAN CON ELEMENTOS DB SESURDAD INTERNAY EXTERNA 3l NO
[CUALER NO CUGH TaH
Lk OFICIHA CUEK TA CON LOY SKLIENTES ELEMENTOS 08 SEAURNAD:
s EXTINTORES ULTIMA FEGHADE CARMA L Ho
& BOMQUIHES PRIMGROE RIXLIS L] NG
C: CHAPAS , CARDADOS st no
0: GERMLIZADORE L] HE
[CUENTA COH BRAHETADE POR DEFI CRL sl Ha
| cant % | ] q
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220, ARCHIVOS ¥ RECLAMOS
1[EXISTE UN AREA PARA 22 CONIROL DE LDS ANCHIVDS CPERATOS ¥ abramra ATV 51 )
(CUENTA oM ARCHND DE 4 LtAz CERPACHD MACIOHM, & NO
3|CUENTACON ARCHN HO ONAL 8l uo
A[CUENTA CLH RREHD BUAS DESPALH D W TE RADM METRACIONES L1 LT
F|EUSHTA CON ARLHMD §LILAS PROCEEN TES bELC. oL Fl Ho
B[CHENTAG DN ARCHAD DE SLIAS D EL SERVIC|O PERSQ HAL EMPREIAA LT ESPECIAL 31 NO
T|mL mRcHvD pe HUAI BE QUE AR C DRRESE epay TR 152G, 2000200 1 3l HO
B[CUEHTA.GOM ARCHAG D EBOCUMENTOS CONTABLES El L]
B|CUENTA CON OTROS ARCHIWG E) HO
1Q[EUEHTA CoH IRECTIVA sUBRE RECLAMOS T REZAGOS 8l NG
11 TIEWE ARCHIMDS DE LS aftos W4 KOS 100 W7 M99 NGD Z000 DTN 00 2004 s . - 81 HO
Tnen b 13
THEMP O DE FERMANENG 4 DB ARGHIVDS CONTAALED .
1HewenTacon VEHTAHLLAS PARA ATENCICH AL CLENTE 5l I I ND
(TURN ABSUBLVE LOS RECLAMIE DE LDS LSusRiag
13[UE ABSUELYEN LOS RECLAMAS DE LDS Usuan 08 [Eu CUE TIEMFD I . ] HO
T4[CUENTA £ 0N BETADH TR DE REC LAWOS i 2 we
CUAL £5 EL FORCENTASE D€ RECLAMO 7 0R S ERVICIO
CORREQ PERSONAL % {:mneu EMPRESARIAL % [EMEOMINDAS Y PAGUETERIS & ;mnos % 0%
{ cane 14 af o
SUBTQTAL CORREG DE SALIDA 36%[ Cae 2 ] o] o]
SUBTOTAL CORREG DE $ALIDA 66%| Cam 228 | I o] o]
TOTAL GENERSL 100%,] Cant 346 | ] ot o

4. INFORMA CION COMPLEMENTARIA
1[FPRESEMTAR A SIGLIE N TE INFORMACION:

2|CVADROOR PERSONAL ALTUALZARD POR LUNGACION F5ICHR

CUADRD DE VAL ACKINES DEL2MO_ POR UBICALION FISICA

CUADRG DE BENES MM ERLES

CUADED DE OFICINAS  SUCLIREALES GON KO RARIIE B8 A TENGIOH

[CUADRS DE A3 PRSTALES, REFRESEN TANTER COMERCALES ' OF EINAS A CARGE DE AU TORIGAS E3 Lo HORARIQS DE ATERTION

[(CUALAD DE PAR TIRAS ALTORETADAS PARAQASTOS CON ELFONO'D PRESUPLESTAL

3
I
]
B,
TICUADRD ECONACD DE INGRESDS, EORESDE Y TRAFICE POSTAL
. S
9 ;.‘IJADRO PEABINMPOS DE APARTADOS AL TUALZIO0

1}

[#BETONES REALTA0AS POK 3y SERVCIO FARA A EQUERIMENTO b E SEMIRIDAD IHTERMA ¥ID) EXTERNA

5. OPINION YO DBSERVACIGNES
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FICHA DE EV&LUACIOH DE ACTIVIDADES POSTALES
6. ANEXQS
"1 Retacidn ClNN S potes por pags.
by 2 Relaclén de insthacione s que cuentan con frannucla postal,
M- 3 Retacién de au reg paracld ¥ macanicas,
e & Ralclin da: sECtares, 2006 #in rapans (E@n sactorz @), Sactores @n reparta {pai faka du tanaiog),
N* & Cuadrde ivnto nacional & lanal
" 8 Cuadra retafvo al lnarano qus wfgctda al o 0s vehlcuing asignadag a 12 oflelna
M= ¢ Relatién ge Mdquinas Frangueadoras
N & Ralackin de b Squinas Frand q g il
4" G Remletkdn de cicultas (ostes).
JiENDOLAS . HRE. DEL Dk _ P 1 - - ——r DEL 2002, SE D0 FOR EINALLADA L& VIFITADE SUPE RVISIGN, CON LAS sHOTACIONES

EFECTUADAS ALMPRESENTE FICHAF |RMANDO LOSINTERESADOS EN SE fusk DE CONFORMIDAD ¥ CONSTANCIADE LaVE RIFICACKON REALIZADA AL SERMCIO,

SUPERVISORPOSTAL ADMNISTRADOR POSTAL SUPERVISOR DEL DPTO DE INSPECTORIA
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ANEXO N° 5

“ Resumen de Evaluacion de Actividades Postales”
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£} Correo del Peru .

RESUMEN DE EVALUACION DE ACTIVIDADES POSTALES (QPERATIVA Y ADMINISTRATIVAS
1. AREA ADMINISTRATIVA 34% fantidad | Resuitado  Puntaje Puntaje
1.1, PERSONAL 26 0 0% 0
1.2, CAJA VALORES 18 0 0% 0
1.3, MAGIUINAS FRANQUEADORAS 4 0 0% 0
1.4. FONDO PRESUPUESTAL 18 0 0% 0
1.5, ABASTECIMIENTOS ¥ PATRIMONIO £ 0 0% 0
4.6. BALANZAS 4 0 0% 0
1.7. SECURIDAD DE INSTALACIONES 12 0 0% 0
Q. ESTADISTICA 7 0 0% 0
RESULTADO ADMINISTRATWO [ 16 [ ¢ | oW o0 1
2. AREA OPERATIVA 66%
A, CORREQ DE LLEGADA 20% Cantidad Resultade  Puntaje Puntaje
2.1 CORREC DE LLEGADA 16 0 0% 0
2.2, DISTRIBUCION DOMICILIARIA 19 0 0% o
2.3. APARTADOS % 0 0% 0
2.4. ESTAFETA 17 0 0% 0
2.6. SERVICIOS DE ENCOMIENDAS Y EMS. 18 0 0% 0
2.6, INTERVENCION OE: ADUANAS - SENASA - INRENA -tNE 5 0 0% 0
2.7. CONTROL DE CARGOS 6 0 0% 0
2.8. BOLETINES DE VERIFICACION 4 0 0% 0
2 9. SEGURIDAD POSTAL 4 D 0% 0
7 | s R R
B. CORREQ DE SALIDA %% Cantidag Resultadd Puntajé Puntaje
2.10. YENTANILLAS DE ATENCION 17 0 0% 0
2.11, EXPENDIO 24 0 0% a
2.42. CONOCIMIENTO DE ADUANAS - SENASA - INRENA & 0 0% e
2,13, DESPACHO 24 0 0% 0
2.14, SERVICIO EMPRESARIAL 3 0 0% 0
2.15. CLIENTES 6 0 0% 0
216, REPRESENTANTES COMERCIALES - POSTALES 6 0 0% 0
2,17, BUZONES 4 o 0% o
2.18. CIRCUITOS Y POSTAS 8 0 0% 0
2,19, SEGURIDAD 18 0 0% 0
§@%ugs 2.20. ARCHIVOS Y RECLAMOS 14 0 0% 0
9
S/ VB e o ]
REY:
%' RESULTADOOPERATIVO [ 226 _J[ 0 | A
N et
RESULTADO FINAL | 100% B | T | 1L 0% c |
CALIFICACION
= MALO REGULAR BUENO CALIFICACICON
5y 0-55 B6 79 30 - 100 RANGO
11 16 20 NOTA
2.
3]
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ANEXO N° 6

“ Grafico Resumen de Evaluacién de Actividades
Postales en Porcentajes”
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