INSTRUCTIVO FORMATOS POSTALES 2018

1. Los formatos postales incluyen 27 hojas Excel, los cuales deben ser debidamente completados, así como 2 anexos con información complementaria.

· Hoja 001: DATOS GENERALES
· Hoja 002: TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE ENVIO
· Hoja 003: TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE TRATAMIENTO
· Hoja 004: TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE CLIENTE REMITENTE
· Hoja 005: TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y CONDICION DE DISTRIBUCION
· Hoja 006: TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIEMPOS DE ENTREGA
· Hoja 007: TRAFICO DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN REGIONES
· Hoja 008: TRAFICO DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO INTERNACIONAL SEGÚN PAISES
· Hoja 009: TRAFICO DE ORIGEN INTERNACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN PAISES
· Hoja 010: INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE ENVIO
· Hoja 011: INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE TRATAMIENTO
· Hoja 012: INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE CLIENTE REMITENTE
· Hoja 013: REMESA Y GIRO POSTAL SEGÚN RUTA DE ENVIO
· Hoja 014: REMESA Y GIRO POSTAL SEGÚN RUTA DE ENVÍO Y MONTO DE ENVÍO
· Hoja 015: REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN REGIONES
· Hoja 016: REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO INTERNACIONAL SEGÚN PAISES
· Hoja 017: REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN INTERNACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN PAISES
· Hoja 018: ENVIOS RECIBIDOS POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
· Hoja 019: INGRESOS BRUTOS RECIBIDOS POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
· Hoja 020: REMESA Y GIRO POSTAL RECIBIDO POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
· Hoja 021: ENVIOS ENTREGADOS A CONCESIONARIOS POSTALES POR SUBCONTRATACION
· Hoja 022: MODALIDAD DE TRANSPORTE SEGÚN RUTA DE ENVIO
· Hoja 023: PRINCIPALES CLIENTES CORPORATIVOS
· Hoja 024: PERSONAL TOTAL SEGÚN TIPO DE ACTIVIDAD
· Hoja 025: PERSONAL ACTIVIDAD POSTAL SEGÚN TIPO DE EMPLEO
· Hoja 026: ATENCION DE RECLAMOS
· Hoja 027: PUNTOS DE ATENCION POSTAL
· ANEXO N° 1: REGISTRO DE EMPRESAS CONCESIONARIAS POSTALES
· ANEXO N° 2: REGISTRO DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIOS EXPRESOS O DE ENTREGAS RÁPIDAS POSTALES

2. Cada una de las 27 hojas Excel, incluyen las indicaciones de cómo deben ser debidamente completados.

3. Si el concesionario postal no cuenta con la información señalada en los formatos, debe consignar cero (00), precisando en las observaciones de cada formato el motivo por el cual no cuenta con la información solicitada.

4. Si el concesionario postal no está en el Registro de Empresas Prestadoras de Servicios Expresos o de Entregas Rápidas Postales (Anexo N° 2), en el tipo de tratamiento: entrega rápida de las hojas 003 y 011 debe consignar cero (00).

5. Si el concesionario postal no realiza operaciones postales a nivel internacional, en las rutas de envío: origen nacional - destino internacional y origen internacional - destino nacional  de las hojas 002, 003, 004, 005, 006, 010, 011 y 012 debe consignar cero (00).

6. Si el concesionario postal no realiza operaciones postales a nivel internacional, en las hojas 008 y 009 debe consignar cero (00).

7. Si el concesionario postal no realiza el servicio de remesas y giros postales, en las hojas 013, 014, 015, 016 y 017 debe consignar cero (00).
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8. Si el concesionario postal no tiene como clientes a otros concesionarios postales, en las hojas 018, 019 y 020 debe consignar cero (00).

9. Si el concesionario postal no subcontrató a otros concesionarios postales para realizar operaciones postales, en la hoja 021 debe consignar cero (00).

10. Si todos los clientes del concesionario postal son otros concesionarios postales, en las hojas 002, 003, 004, 005, 006, 007, 008, 009, 010, 011, 012, 013, 014, 015, 016 y 017 debe consignar cero (00).

11. En la hoja 025 debe incluir (ADEMÁS DE LOS CARTEROS Y MENSAJEROS) solo al personal ADMINISTRATIVO y OTROS que realicen alguna ACTIVIDAD POSTAL.
Cabe indicar que las ACTIVIDADES POSTALES son la admisión, clasificación, distribución y entrega de los envíos postales.

12. Antes de proceder a completar los formatos postales (27 hojas Excel) debe considerar la información contenida en el siguiente cuadro:













	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 001
	DATOS GENERALES
	El concesionario postal debe consignar los datos generales de la empresa.
	Si la empresa ya no realiza operaciones postales, el concesionario postal debe especificar si aún cuenta con concesión postal vigente.
	-

	
	
	
	Si la empresa aún no comienza a realizar operaciones postales durante el periodo de reporte, el concesionario postal debe especificar desde cuando cuenta con concesión postal vigente.
	-

	Hoja 002
	TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de envío. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006 debe ser iguales entre sí.

	Hoja 003
	TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE TRATAMIENTO
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de tratamiento. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006 debe ser iguales entre sí.

	Hoja 004
	TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE CLIENTE REMITENTE
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de cliente remitente. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006 debe ser iguales entre sí.

	Hoja 005
	TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y CONDICION DE DISTRIBUCION
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada condición de distribución. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006 debe ser iguales entre sí.

	Hoja 006
	TRAFICO SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIEMPOS DE ENTREGA
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tiempo de entrega. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006 debe ser iguales entre sí.

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 007
	TRAFICO DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN REGIONES
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales de origen nacional – destino nacional que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, por cada región de origen y región de destino. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, no fueron de origen nacional – destino nacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal de origen nacional – destino nacional en cada trimestre de reporte de las hojas 002, 003, 004, 005, 006 y 007 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 008
	TRAFICO DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO INTERNACIONAL SEGÚN PAISES
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales de origen nacional – destino internacional que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada país de origen y país de destino. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron de origen nacional – destino internacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal de origen nacional – destino internacional en cada mes de reporte de las hojas 002, 003, 004, 005, 006 y 008 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 009
	TRAFICO DE ORIGEN INTERNACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN PAISES
	El concesionario postal debe consignar el número total de envíos postales de origen nacional – destino nacional que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada país de origen y país de destino. No debe incluir el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron de origen internacional – destino nacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El tráfico postal de origen internacional – destino nacional en cada mes de reporte de las hojas 002, 003, 004, 005, 006 y 009 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 010
	INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el monto total de ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de envío. No debe incluir el monto de ingreso brutos que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	El concesionario postal debe consignar los ingresos brutos recibidos en cada mes de reporte, por los envíos postales consignados en la hoja 002, por cada ruta de envío y tipo de envío.
	Los ingresos brutos en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 010, 011 y 012 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 011
	INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE TRATAMIENTO
	El concesionario postal debe consignar el monto total de ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de tratamiento. No debe incluir el monto de ingreso brutos que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	El concesionario postal debe consignar los ingresos brutos recibidos en cada mes de reporte, por los envíos postales consignados en la hoja 003, por cada ruta de envío y tipo de tratamiento.
	Los ingresos brutos en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 010, 011 y 012 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 012
	INGRESOS BRUTOS SEGÚN RUTA DE ENVIO Y TIPO DE CLIENTE REMITENTE
	El concesionario postal debe consignar el monto total de ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada tipo de cliente remitente. No debe incluir el monto de ingreso brutos que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	El concesionario postal debe consignar los ingresos brutos recibidos en cada mes de reporte, por los envíos postales consignados en la hoja 004, por cada ruta de envío y tipo de cliente.
	Los ingresos brutos en cada mes de reporte, por cada ruta de envío de las hojas 010, 011 y 012 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todos los ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 013
	REMESA Y GIRO POSTAL SEGÚN RUTA DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el número total de remesas y giros postales, el valor total de las remesas y giros postales, y, el monto total de ingresos por el servicio de remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío. No debe incluir las remesas y giros postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si no realiza el servicio de remesas y giros postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino nacional en cada trimestre de reporte de las hojas 013, 014 y 015 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si brinda el servicio de remesas y giros postales, pero durante cada mes de reporte no realizó ninguna remesa y giro postal, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino internacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 016 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen internacional – destino nacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 017 deben ser iguales entre sí.

	Hoja 014
	REMESA Y GIRO POSTAL SEGÚN RUTA DE ENVÍO Y MONTO DE ENVÍO
	El concesionario postal debe consignar el número total de remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada ruta de envío y cada monto de envío. No debe incluir las remesas y giros postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si no realiza el servicio de remesas y giros postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino nacional en cada trimestre de reporte de las hojas 013, 014 y 015 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si brinda el servicio de remesas y giros postales, pero durante cada mes de reporte no realizó ninguna remesa y giro postal, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino internacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 016 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen internacional – destino nacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 017 deben ser iguales entre sí.

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 015
	REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN REGIONES
	El concesionario postal debe consignar el número total de remesas y giros postales de origen nacional – destino nacional que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, por cada región de origen y región de destino. No debe incluir el número de remesas y giros postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si no realiza el servicio de remesas y giros postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino nacional en cada trimestre de reporte de las hojas 013, 014 y 015 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, no fueron de origen nacional – destino nacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada trimestre de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 016
	REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN NACIONAL Y DESTINO INTERNACIONAL SEGÚN PAISES
	El concesionario postal debe consignar el número total de remesas y giros postales de origen nacional – destino internacional que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada país de origen y país de destino. No debe incluir el número de remesas y giros postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si no realiza el servicio de remesas y giros postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen nacional – destino internacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 016 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron de origen nacional – destino internacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 017
	REMESA Y GIRO POSTAL DE ORIGEN INTERNACIONAL Y DESTINO NACIONAL SEGÚN PAISES
	El concesionario postal debe consignar el número total de remesas y giros postales de origen nacional – destino nacional que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada país de origen y país de destino. No debe incluir el número de remesas y giros postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación (ver Anexo N° 01).
	Si no realiza el servicio de remesas y giros postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de remesas y giros postales de origen internacional – destino nacional en cada mes de reporte de las hojas 013, 014 y 017 deben ser iguales entre sí.

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron de origen internacional – destino nacional, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	
	
	
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	Hoja 018
	ENVIOS RECIBIDOS POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el número de envíos postales que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada tipo de envío (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	-

	Hoja 019
	INGRESOS BRUTOS RECIBIDOS POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el monto de ingresos brutos que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada tipo de envío (ver Anexo N° 01).
	El concesionario postal debe consignar los ingresos brutos recibidos en cada mes de reporte, por los envíos postales consignados en la hoja 019, por cada ruta de envío y tipo de envío.
	-

	
	
	
	Si todos los ingresos brutos que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 020
	REMESA Y GIRO POSTAL RECIBIDO POR SUBCONTRATACION SEGÚN TIPO DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar el número de remesas y giros postales, el valor de las remesas y giros postales, y, el monto de ingresos brutos que fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación que fueron tramitados en cada mes de reporte (ver Anexo N° 01).
	Si todas las remesas y giros postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron recibidos de otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	-

	Hoja 021
	ENVIOS ENTREGADOS A CONCESIONARIOS POSTALES POR SUBCONTRATACION
	El concesionario postal debe consignar el número de envíos postales que fueron entregados a otros concesionarios postales por concepto de subcontratación que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada concesionario postal subcontratado (ver Anexo N° 01).
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no fueron entregados a otros concesionarios postales por concepto de subcontratación, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de envíos postales que fueron entregados a otros concesionarios postales por concepto de subcontratación en cada mes de reporte de la hoja 021 debe ser menor o igual al tráfico postal total de las hojas 002, 003, 004, 005 y 006

	Hoja 022
	MODALIDAD DE TRANSPORTE SEGÚN RUTA DE ENVIO
	El concesionario postal debe consignar la modalidad de transporte, en cada ruta de envío, que utilizó regularmente para realizar sus actividades postales.
	La modalidad de transporte incluye los servicios de envíos postales, y, remesas y giros postales.
	-

	Hoja 023
	PRINCIPALES CLIENTES CORPORATIVOS
	El concesionario postal debe consignar cuales fueron sus principales 10 clientes corporativos en el semestre de reporte. Ordenar de mayor a menor según importancia en el número de envíos generado por cada cliente durante cada semestre. De no tener clientes corporativos solo debe registrar "Individuos" y el número total de envíos. No debe incluir como clientes corporativos a otros concesionarios postales  (ver Anexo N° 01).
	Si todos los clientes corporativos en el semestre de reporte,  fueron otros concesionarios postales, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	El número de envíos postales de sus clientes remitentes INDIVIDUOS de la hoja 004 debe ser mayor o igual al número de envíos de sus clientes remitentes INDIVIDUOS de la hoja 023.

	
	
	
	
	El número de envíos postales de sus clientes remitentes INSTITUCIONES PÚBLICAS de la hoja 004 debe ser mayor o igual al número de envíos de sus clientes remitentes INSTITUCIONES PÚBLICAS de la hoja 023.

	
	
	
	
	El número de envíos postales de sus clientes remitentes EMPRESAS PRIVADAS de la hoja 004 debe ser mayor o igual al número de envíos de sus clientes remitentes EMPRESAS PRIVADAS de la hoja 023.

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	Hoja 024
	PERSONAL TOTAL SEGÚN TIPO DE ACTIVIDAD
	El concesionario postal debe consignar el número total de empleados en cada mes de reporte, por cada sexo y tipo de actividad.
	El concesionario postal debe consignar el número total de empleados de la empresa.
	El número total de carteros y mensajeros en cada mes de reporte de la hoja 024 debe ser menor o igual al número total de empleados que realizan actividades postales de la hoja 025.

	Hoja 025
	PERSONAL ACTIVIDAD POSTAL SEGÚN TIPO DE EMPLEO
	El concesionario postal debe consignar el número de empleados que realizan actividades postales en cada mes de reporte, por cada sexo y tipo de empleo.
	El concesionario postal debe consignar el número total de empleados que realizan actividades postales, tales como admisión, clasificación y distribución de los envíos postales.
	El número total de empleados que realizan actividades postales en cada mes de reporte de la hoja 025 debe ser menor o igual al número total de empleados de la hoja 024.

	Hoja 026
	ATENCION DE RECLAMOS
	El concesionario postal debe consignar el número de reclamos y el tiempo promedio de respuesta, en días hábiles, a los reclamos que fueron tramitados en cada mes de reporte, por cada tipo de reclamo.
	Si todos los envíos postales que fueron tramitados en cada mes de reporte, no presentaron ningún tipo de reclamo, el concesionario postal debe consignar cero (00).
	-

	Hoja 027
	PUNTOS DE ATENCION POSTAL
	El concesionario postal debe consignar el número de puntos de atención postal abiertos al público y no abiertos al público indicado su ubicación (Departamento, Provincia, Distrito, código postal y coordenadas geográficas) y horarios de atención (lunes a viernes, sábado y domingo).
	Enumerar todos sus puntos de atención postal indicando si son abiertos al público o no abiertos al público, para ello, el concesionario postal debe elegir solo una de las (02) dos opciones y marcar "X".
	-

	
	
	
	Enumerar todos sus puntos de atención postal abiertos al público indicando si son propios o a cargo de terceros, para ello, el concesionario postal debe elegir solo una de las (02) dos opciones y marcar "X".
	-

	
	
	
	Enumerar todos sus puntos de atención postal abiertos al público indicando si son de atención completa, solo de admisión o solo de distribución, para ello, el concesionario postal debe elegir solo una de las (03) tres opciones y marcar "X".
	-

	
	
	
	El concesionario postal debe consignar "cerrado" en los horarios de atención de todos los puntos de atención no abiertos al público.
	-

	N°
	FORMATO
	INDICACIONES
	OBSERVACIONES
	VALIDACIONES

	ANEXO N° 1
	REGISTRO DE EMPRESAS CONCESIONARIAS POSTALES
	-
	-
	-

	ANEXO N° 2
	REGISTRO DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIOS EXPRESOS O DE ENTREGAS RÁPIDAS POSTALES
	-
	-
	-



