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"Año del Bicentenario del Perú: 200 años de Independencia" 

 
Lima, 25 de febrero de 2021 
 
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°       -2021-GAD-CSJLI-PJ  
 
 
VISTO: 

 

El Oficio N° 115-2021-UPD-GAD-CSJLI-PJ y el Informe N° 000006-2021-CR-UPD-

CSJLI-PJ referidos a las propuestas de Lineamientos denominados: Pautas para la 

atención y trámite de la prestación regulada en el contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – 

“Servicio de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” y 

Pautas para el seguimiento y control de cumplimiento del contrato N° 04-2019-S-P-

CSJLI/PJ – “Servicio de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de 

Lima”. 

 

CONSIDERANDO: 

 

Primero: Que, mediante la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante la 

Ley N° 30225, que tiene por finalidad “establecer normas orientadas a maximizar el 

valor de los recursos públicos que se invierten y a promover la actuación bajo el enfoque 

de gestión por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal 

manera que estas se efectúen en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de 

precio y calidad, que permitan el cumplimiento de los fines públicos y tengan una de 

olas fines públicos y tengan una repercusión positiva en las condiciones de vida de los 

ciudadanos….”. Considerando la “Eficacia y Eficiencia. El proceso de contratación y las 

decisiones que se adopten en su ejecución deben orientarse al cumplimiento de los 

fines, metas y objetivos de la Entidad, priorizando estos sobre la realización de 

formalidades no esenciales, garantizando la efectiva y oportuna satisfacción de los fines 

públicos para que tengan una repercusión positiva en las condiciones de vida de las 

personas, así como del interés público , bajo las condiciones de calidad y con el mejor 

uso de recursos públicos” como uno de los principios que rigen las contrataciones. 
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Segundo: Que, mediante el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del 

Estado, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 344-2018-EF, en el artículo 35, 

establece como uno de los sistemas de contratación la denominada: precios unitarios, 

aplicable en las contrataciones de bienes o de servicios en general, consultorías y 

obras, cuando no puede conocerse con exactitud o precisión las cantidades y 

magnitudes requeridas según el caso: 

 

a) En el caso de bienes, servicios en general y consultorías, el postor formula su 

oferta proponiendo precios unitarios en función de las cantidades referenciales 

contenidas en los documentos del procedimiento de selección y que se valorizan 

en relación con su ejecución real, durante un determinado plazo de ejecución. 

 

b) En el caso de obras, el postor formula su oferta proponiendo precios unitarios 

considerando las partidas contenidas en los documentos del procedimiento, las 

condiciones previstas en los planos y especificaciones técnicas y las cantidades 

referenciales, que se valorizan en relación a su ejecución real y por un 

determinado plazo de ejecución. 

 

Tercero: Que, mediante el Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444 – Ley del 

Procedimiento Administrativo General aprobado mediante el Decreto Supremo N° 004-

2019-JUS, establece en el Articulo 18 obligación de notificar indica: 

 

a) La notificación del acto es practicada de oficio y su debido diligenciamiento es 

competencia de la entidad que lo dictó. La notificación debe realizarse en día y 

hora hábil, salvo regulación especial diferente o naturaleza continuada de la 

actividad. 

 

b) La notificación personal podrá ser efectuada a través de la propia entidad, por 

servicios de mensajería especialmente contratados para el efecto y en caso de 
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zonas alejadas, podrá disponerse se practique por intermedio de las autoridades 

políticas del ámbito local del administrado. 

 

Cuarto: Que, mediante el Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ“Servicio de mensajería y 

encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” y su adenda, se describió en su 

cláusula quinta que “El servicio de mensajería comprende la recepción, recojo, traslado 

y entrega en forma segura, rápida y oportuna de la correspondencia a nivel nacional, 

entre las distintas dependencias que conforman la Corte Superior de Justicia de Lima a 

diversas personas naturales, personas jurídicas y entidades públicas, ubicadas dentro 

del ámbito de Lima Metropolitana, Provincia Constitucional del Callao y el territorio 

nacional, conforme lo establece el presente contrato y los términos de referencia de las 

Bases Integradas.” 

 

Quinto: Que, mediante el Plan de Gobierno 2021-2022 de la Dra. Elvia Barrios 

Alvarado, Presidenta del Poder Judicial, tiene como eje la Integridad y transparencia, 

indica: 

 

a) Que “la promoción y puesta en práctica de una estrategia de integridad en la 

administración pública es fundamental para alcanzar los principales objetivos del 

Estado y generar valor público, de manera que contribuya a satisfacer eficazmente 

las necesidades y demandas ciudadanas. 

 

b) La transparencia es la apertura y exposición a la ciudadanía del ejercicio de las 

funciones del Estado en su conjunto (autoridades políticas, funcionarios, 

funcionarias y servidores públicos) y así, se constituye en un principio 

constitucional. Esto significa que se trata de un elemento fundamental y básico 

que rige la totalidad del Estado y obliga a todos los funcionarios, funcionarias y 

servidores públicos a cumplir sus exigencias. 
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Sexto: Que, mediante el Oficio del visto e informe de la Coordinación de 

Racionalización, la Unidad de Planeamiento y Desarrollo eleva a este despacho las 

propuestas de Lineamientos denominados: a) Pautas para la atención y trámite de la 

prestación regulada en el contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – “Servicio de mensajería y 

encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima" y b) Pautas para el seguimiento 

y control de cumplimiento del contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – “Servicio de 

mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima”, con los cuales se 

busca lograr una óptima gestión del servicio de mensajería y encomiendaen las sedes 

de la Corte Superior de Justicia de Lima. 

 

Séptimo: Que, mediante el Plan de Gestión 2021-2022 del Dr. José Wilfredo Díaz 

Vallejos, Presidente de la Corte Superior de Justicia de Lima, se indica el “Uso eficiente 

de los recursos del Estado” como filosofía y política de trabajo. 

 

En virtud de lo expuesto, y de conformidad con las facultades conferidas en los 

numerales 4 y 6del artículo 26° del Reglamento de Organización y Funciones de las 

Cortes Superiores de Justicia que operan como Unidades Ejecutoras, aprobado por la 

Resolución Administrativa N° 090-2018-CE-PJ. 

 

SE RESUELVE: 

 

Artículo 1.- Aprobarlos siguientes documentos que en anexo forman parte integrante de 

la presente resolución: 

 

- Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ denominado: Pautas para la atención y 

trámite de la prestación regulada en el contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – 

“Servicio de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” 
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- Lineamiento N° 003-2021-GAD-CSJLI-PJ denominado: Pautas para el 

seguimiento y control de cumplimiento del contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – 

“Servicio de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” 

 

Artículo 2.- Disponer la publicación de la presente resolución y el documento aprobado, 

en el Portal Institucional y Portal de Transparencia Estándar de la CSJLI; para su 

difusión y cumplimiento 

 

Artículo 3.- Transcribir la presente resolución a la Gerencia General del Poder Judicial, 

Órgano de Control Institucional de la Corte Superior de Justicia de Lima, Jefaturas de 

Unidad y Administradores de sedes judiciales y módulos de la Corte Superior de Justicia 

de Lima, para su conocimiento y fines pertinentes. 

 
Regístrese, comuníquese y cúmplase. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JSR 
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1. OBJETIVO 

 

Establecer una herramienta de consulta y gestión administrativa que oriente a 

todos los involucrados en las actividades del servicio de mensajería y 

encomienda a nivel nacional para la Corte Superior de Justicia de Lima 

(CSJLI) conforme a cláusulas del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ y su 

adenda. 

 

2. ALCANCE 

 

El presente Lineamiento es de aplicación tanto en los órganos jurisdiccionales 

y dependencias administrativas de la CSJLI que requieran y hagan uso del 

servicio de mensajería y encomienda a nivel nacional. 

 

3. BASE NORMATIVA 

 

3.1. Decreto Supremo N° 017-93-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado 

de la Ley Orgánica del Poder Judicial; y sus modificatorias. 

 

3.2. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único 

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

 

3.3. Resolución Administrativa N° 410-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva 

N° 008-2019-CE-PJ, “Normas para el uso del Servicio de Correo 

Electrónico en el Poder Judicial”. 

 

3.4. Resolución Administrativa N° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el nuevo 

Reglamento de Organización y Funciones de las Cortes Superiores de 

Justicia que operan como Unidades Ejecutoras. 
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3.5. Resolución Administrativa N° 288-2015-CE-PJ, que aprueba el 

“Reglamento de Plazos de Término de la Distancia” y el “Cuadro General 

de Términos de la Distancia”. 

 

3.6. Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ: "Servicio de mensajería y 

encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima", su adenda y 

demás documentos que lo contienen. 

 

4. DEFINICIONES 

 

4.1. Acopiador: 

− Llámese acopiador para los órganos jurisdiccionales al administrador 

de módulo o sede judicial. 

− Llámese acopiador para las dependencias administrativas de 

dirección, control, asesoramiento y de apoyo1, a la persona designada 

como remitente. 

 

4.2. Contratista: 

Persona natural o jurídica responsable de ejecutar la totalidad de las 

obligaciones a su cargo, de acuerdo a lo establecido en el contrato. A 

efectos del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ y su adenda, el 

contratista es la Empresa Olva Courier S.A.C. con Registro Único de 

Contribuyentes (RUC) N° 20100686814. 

 

4.3. Correspondencia: 

Toda documentación e impresos que tramiten las dependencias a los 

órganos jurisdiccionales y administrativos de la CSJLI; incluyendo 

 
1 Comprende el Órgano de Imagen Institucional y la Gerencia de Administración Distrital que incluye al Área de Trámite 

Documentario y Archivo, la Unidad Administrativa y de Finanzas, la Unidad de Planeamiento y Desarrollo y la Unidad de 

Servicios Judiciales, Coordinaciones y sus áreas internas debidamente autorizadas, según se organicen. 
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encomiendas las mismas que tienen un peso acumulado que fluctúa 

entre 0.5 gramos a 30 kilogramos como máximo. 

 

4.4. Destinatario: 

Son los órganos jurisdiccionales o dependencias administrativas de la 

CSJLI, persona natural, persona jurídica y entidades públicas en el 

territorio nacional. 

 

4.5. Lugar de recojo y entrega de la correspondencia: 

Centro de Distribución Modular, Mesas de partes de cada sede judicial o 

de cada dependencia administrativa de la CSJLI. 

 

4.6. Remitente: 

 

− En caso de los órganos jurisdiccionales corporativizados2, el 

Administrador designará por escrito y oportunamente al auxiliar que 

realizará las labores operativas de remitente, y que asumirá las 

responsabilidades descritas en el presente Lineamiento. En caso de 

los órganos jurisdiccionales no corporativizados, el Juez a cargo 

designará al auxiliar que asumirá las responsabilidades de remitente. 

 

− El responsable de las dependencias administrativas de la dirección, 

control, asesoramiento y de apoyo3, designará como remitente al 

personal que realiza labores de secretaría (o quien determine), quien 

asumirá las responsabilidades descritas en el presente Lineamiento. 

 

 

 
2Los órganos jurisdiccionales corporativizados son aquellos que: tramitan procesos de la Ley N° 29497 “Nueva Ley Procesal 

de Trabajo” y el Decreto Legislativo N° 957 “Código Procesal Penal”, pertenecen al “Proyecto de Mejoramiento de los 

Sistemas Judiciales para el Comercio y la Economía – Proyecto Justicia” y a los Módulos Civiles Corporativo de Litigación 

Oral. 
3Ibíd., página 3. 
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4.7. Remito: 

Son los formatos o formularios que se utilizan para el registro de los 

cargos, tanto de recepción como de entrega de la correspondencia. El 

remito es llenado en original y tres (3) copias y se distribuyen: el original 

para el remitente, la primera copia para el destinatario, la segunda para 

el contratista, y la tercera copia devuelta firmada por el destinatario. 

 

4.8. Servicio de mensajería: 

Comprende la recepción, recojo, traslado y entrega en forma segura, 

rápida y oportuna de la correspondencia a nivel nacional entre las 

distintas dependencias de la CSJLI a diversas personas naturales, 

jurídicas y entidades públicas, ubicadas dentro del ámbito de Lima 

Metropolitana, provincia constitucional del Callao y el territorio nacional. 

 

5. RESPONSABLES 

 

5.1. Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas: 

 

− Supervisar el cumplimiento de las actividades que realicen tanto la 

Coordinación de Logística como los Administradores de módulo o 

sedes judiciales, y establecer las disposiciones complementarias que 

coadyuven al cabal cumplimiento del presente Lineamiento. 

 

5.2. Remitente: 

 

− Dar cumplimiento al presente documento. 

 

− Comunicar al administrador de la sede judicial, módulo o responsable 

de la dependencia administrativa, las deficiencias del servicio 

brindado por el contratista. 
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5.3. Acopiador: 

 

− Registrar en forma diaria, la “Ficha de control del cumplimiento del 

servicio de mensajería y encomienda” (ver Anexo 03) y conforme a la 

descripción de actividades del presente Lineamiento, remitiendo a la 

Coordinación de Logística, dentro de los dos (02) primeros días 

hábiles siguientes de ejecutado el servicio mensual. 

 

− Verificar que se efectúe el pesaje de la correspondencia durante su 

entrega al contratista. 

 

− Informar mediante correo electrónico institucional al personal 

designado por la Coordinación de Logística sobre las deficiencias del 

servicio brindado por el contratista. 

 

− Solicitar los formatos de remitos al personal del contratista para la 

labor remota de atención e informes; así como los correos electrónicos 

para el requerimiento de información y dotación de remitos, 

informando a la Coordinación de Logística las cantidades recibidas, y 

posteriormente entregadas a los remitentes. 

 

− Elaborar y presentar a la Coordinación de Logística el informe de 

conformidad, adjuntando de forma impresa y debidamente llenados, 

el formato “Conformidad del servicio de mensajería y encomienda” 

(ver Anexo 01) y el “Reporte del servicio de mensajería y encomienda 

del mes ejecutado” (ver Anexo 02), indicando el periodo que 

corresponde y conforme al plazo establecido en el contrato. 
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5.4. Personal designado por la Coordinación de Logística para la supervisión 

del contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ y su adenda: 

 

− Coordinar de forma permanente con el contratista y los acopiadores 

para la subsanación e implementación de correctivos necesarios. 

 

− Realizar la supervisión inopinada del recojo y entrega de 

correspondencia a fin de verificar el cumplimiento del servicio 

contratado. 

 

6. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

 

i. Remisión de la correspondencia al contratista. 

ii. Diligenciamiento de la correspondencia. 

iii. Entrega del remito original. 

iv. Recepción de la correspondencia. 

v. Custodia de la tercera copia del remito. 

 

N.° Actividad Descripción de la tarea Responsable 

1. 

Remisión de la 

correspondencia 

al contratista 

1.1. Organiza y prepara la correspondencia a remitir. 

La correspondencia debe ser rotulada en su 

exterior, con la descripción del contenido. 

Remitente 

1.2. Registra en forma obligatoria los siguientes 

datos: 

- En el Remito:  

Datos del 
remitente 

Nombres y apellidos 

Dirección 

Teléfono 

Sello y firma 

Fecha y hora 

Remitente 
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Datos del 
destinatario 

Nombres y apellidos (dependencia 

destino) 

Dirección actual 

Departamento, Provincia y Distrito 

Datos 
generales 

Descripción del contenido de la 

correspondencia 

 

– En el archivo Excel de la “Ficha de control del 

cumplimiento del servicio de mensajería y 

encomienda” (ver Anexo 03): 

Campo Descripción 

01 
N° de Documento, correlativo o de 

expediente 

02 N° de remito 

03 Nombre de la dependencia origen 

04 Departamento 

05 Provincia 

06 Distrito 

07 
Nombre de la dependencia destino o del 

destinatario 
 

1.3. Remite al Acopiador mediante correo electrónico 

institucional el archivo Excel de la “Ficha de 

control del cumplimiento del servicio de 

mensajería y encomienda”. 

Remitente 
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1.4. Adhiere el remito a la correspondencia, teniendo 

cuidado de no deteriorarlo y que se visualice la 

información registrada, considerando además lo 

siguiente: 

 

- Los datos del remito deberán ser llenados en 

forma completa, con letra imprenta y legible, 

caso contrario será responsabilidad del 

remitente la no realización del servicio. 

 

- El diligenciamiento de las cédulas de 

notificación dentro de la competencia territorial 

de la CSJLI, no se tramitarán a través del 

servicio de mensajería y encomienda 

contratado. 

 

Remitente 

1.5. Traslada la correspondencia a la oficina del 

acopiador y efectúa coordinaciones internas con 

la finalidad de evitar la acumulación de 

documentos a tramitarse. 

Remitente 

1.6. Recibe y verifica el correcto registro de los datos 

de la correspondencia tanto en el remito como 

en el archivo Excel (indicado en 1.3). En caso se 

detecten observaciones, deberá devolverlo al 

remitente para la subsanación correspondiente. 

 

Acopiador 

1.7. Consolida la información de los campos 01 al 07 

de la “Ficha de control del cumplimiento del 

servicio de mensajería y encomienda” (ver 

Anexo 03), proveniente de los órganos 

Acopiador 



Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ 

“Pautas para la atención y trámite de la prestación regulada en el Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – “Servicio 

de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” 

– 10 – 

jurisdiccionales del módulo o de la sede judicial, 

o de la dependencias administrativas según 

corresponda. 

1.8. Entrega la correspondencia al personal del 

contratista (debidamente acreditado). 
Acopiador 

2. 

Diligenciamiento 

de la 

correspondencia 

2.1. Realiza el pesaje de la correspondencia y 

registra el peso correspondiente en el remito. 
Contratista 

2.2. Coloca la fecha, firma y sella todas las copias del 

remito, en señal de recepción de la 

correspondencia. 

Contratista 

2.3. Entrega remito original al acopiador, siguiendo la 

tarea 3.1. 
Contratista 

2.4. Realiza el diligenciamiento de la 

correspondencia al destinatario, prosiguiendo 

con la tarea 4.1. 

Contratista 

3. 
Entrega del 

remito original 

3.1. Registra la información del remito en los campos 

del 08 al 10 de la “Ficha de control del 

cumplimiento del servicio de mensajería y 

encomienda” tras la verificación del pesaje de la 

correspondencia (ver Anexo 03): 

 

Campo Descripción 

08 
Fecha de recepción por parte del 

contratista 

09 Peso de la correspondencia (en kg) 

10 Tarifa (en soles) 

A 

Acopiador 
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3.2. Entrega remito original al remitente. Acopiador 

3.3. Custodia el remito original, siguiendo la tarea 

2.4. 

 

Remitente 

4. 
Recepción de la 

correspondencia 

4.1. Recibe y verifica la correspondencia4, 

registrando la información en el remito (firma, 

sello y fecha de recepción), considerando 

además lo siguiente: 

 

- Queda terminantemente prohibido recibir 

correspondencia y/o remitos ajenos a los 

órganos jurisdiccionales o dependencias 

administrativas de su competencia. 

 

- Cuando el destinatario es un órgano 

jurisdiccional de la CSJLI, el contratista 

entregará la correspondencia al Centro de 

Distribución General (CDG) o Mesa de Partes 

de la sede judicial, y éste devolverá los cargos 

de los remitos firmados, sellados y 

consignando la fecha de recepción, máximo al 

día siguiente hábil. De manera similar, se 

recibirá la correspondencia en las 

dependencias administrativas, a través del 

servidor designado por el jefe respectivo. 

 

- Si los datos consignados en el remito, una vez 

recibida la correspondencia, presentan 

errores u observaciones (mal dirigidos, falta 

Destinatario (en 

la CSJLI) 

 
4 Según los artículos 131, 132, 135 y 136 del Capítulo III del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento 
Administrativo General”. 
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de firmas, no coinciden la cantidad de folios, 

falta información del expediente, etc.), 

devolverá la correspondencia generando un 

nuevo remito, cuyo destinatario será el 

remitente inicial, tramitándolo conforme a las 

actividades 1.1. y siguientes. 

4.2. Custodia la primera copia, entregando la 

segunda y tercera copia del remito al contratista. 

Destinatario (en 

la CSJLI) 

5. 

Custodia de la 

tercera copia del 

remito 

5.1. Entrega tercera copia del remito al acopiador (o 

devuelve la correspondencia en caso de haberse 

frustrado la entrega). 

 

Contratista 

5.2. Recibe y verifica la tercera copia del remito o la 

correspondencia devuelta5, debiendo considerar 

que, en caso de correspondencia devuelta, 

verificará que en el remito se hayan consignado 

los motivos por los cuales no logró entregarlo al 

destinatario. 

 

Acopiador 

5.3. Registra la información del remito en los campos 

del 11 al 18 de la “Ficha de control del 

cumplimiento del servicio de mensajería y 

encomienda” (ver Anexo 03): 

 

 

 

 

 

Acopiador 

 
5 Ibid,11. 
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Campo Descripción 

11 Estado de la correspondencia (entregada 
o devuelta) 

12 Fecha de entrega al destinatario6 

13 
Plazo para la entrega de la 

correspondencia (en días hábiles) 

14 
Días de retraso en la entrega de la 

correspondencia (en caso corresponda) 

15 
Fecha de devolución del cargo del remito 

o de la correspondencia no entregada 

16 
Plazo para la devolución del cargo del 

remito (en días hábiles)7 

17 

Días de retraso en la devolución del cargo 

o de la correspondencia no entregada (en 

caso corresponda) 

18 Observaciones 

 

 

 

5.4. Para el registro del campo Observaciones citado 

en la tabla anterior, indicará el motivo por el cual 

la correspondencia no logró ser entregada a su 

destinatario u otra incidencia que considere que 

 
6 Para los casos en que se devuelve la correspondencia, consignar la fecha en que se frustró la entrega. 
7 Para los casos en que se devuelve la correspondencia, consignar el plazo para la devolución de la correspondencia 
estipulado en el contrato (en días calendario). 
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afecte el servicio contratado. Los motivos de 

devolución podrán ser, entre otros, los 

siguientes: 

 

- No existe el domicilio. 

 

- Domicilio con datos incorrectos y/o 

incompletos. 

 

- Falta número del interior, oficina, 

departamento, urbanización, cooperativa, 

asociación, asentamiento humano, sector, 

grupo, manzana, lote, etc. 

 
 

5.5. Entrega tercera copia del remito al remitente, 

debiendo considerar que, en caso de devolución 

de la correspondencia (debidamente justificado), 

deberá verificar el registro de las observaciones 

en el campo “Descripción de las observaciones” 

del remito, en el cual deberá establecerse 

constancia de lo sucedido de manera clara y 

precisa. 

 

Acopiador 

5.6. Custodia la tercera copia del remito o da cuenta 

a su superior inmediato en caso de devolución 

del paquete (correspondencia). 

 

Remitente 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 

Remitente Acopiador Contratista Destinatario

Inicio

Organizar y preparar la 
correspondencia a 

remitir

Fin

Registrar información 
en el remito y en 

archivo excel

Realizar el pesaje y 
registrar el peso en el 

remito

Diligenciamiento 
de la 

correspondencia

Recibir y verificar la 
correspondencia

Remitir el archivo excel

Registrar la 
información del remito 

en la Ficha

Entregar remito 
original al remitente

Colocar la fecha, firmar 
y sellar la recepción

Entregar remito 
original

Custodiar remito 
original

Entregar segunda y 
tercera copia del 

remito

Entregar tercera copia 
del remito al acopiador

Registrar los datos del 
remito en la Ficha y 
entrega al remitente

Custodiar tercera copia 
del remito

Registrar información 
en las copias del 

remito (1°, 2° y 3°)

Consolidar la información 
en la “Ficha de control del 
cumplimiento del servicio 

de mensajería y 
encomienda”

Recibir y verificar  el 
correcto registro de las 

correspondencias

Adherir el remito a la 
correspondencia

Trasladar 
correspondencia a la 
oficina del acopiador

Entrega la  
correspondencia 

directamente al contratista

 

 

8. ANEXOS 

 

Anexo 01: Conformidad del servicio de mensajería y encomienda. 

 

Anexo 02: Reporte del servicio de mensajería y encomienda del mes 

ejecutado. 

 

Anexo 03: Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y 

encomienda.
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LINEAMIENTO N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ 

 

Anexo 01: Formato de Conformidad del servicio de mensajería y encomienda 

 

Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – “Servicio de Mensajería y Encomienda para la Corte 

Superior de Justicia de Lima” 

 

Por el presente, se otorga la conformidad a la prestación brindada al 

_________________________________ (indicar nombre del área usuaria), de acuerdo a las 

condiciones contratadas, según el siguiente detalle: 

Nombre del proveedor OLVA COURIER S.A.C. RUC: 20100686814 

Número de periodo de la prestación del servicio (ejemplo: primero, segundo, 
tercero, etc.)  

Periodo en el que se 
prestó el servicio 

Fecha de inicio: Fecha de término: 

  

Fecha de conformidad (consignar la misma fecha del informe de 
conformidad)  

Penalidad (indicar si aplica o no aplica la penalidad en dicho periodo)  

Observaciones 

Informe N° _________________ (indicar número del informe de conformidad) 
 
Contenido: 
_____________________________________________________ 
 
_____________________________________________________ 
 
_____________________________________________________ 
 
 (registrar las razones por las que se deben aplicar penalidades) 

Conformidad 
(Ejemplo: El contratista ha cumplido con la ejecución del servicio y plazo que indica en la adenda de 
modificación convencional del contrato, no teniendo observaciones.) 

 
___________________________________________________________ 

Firma y Sello del responsable de la dependencia administrativa, 
administrador de sede judicial o de módulo 
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Anexo 02: Reporte del servicio de mensajería y encomienda del mes ejecutado 

 

N° 

 

 

 

 

 

 

N° de 

remito 

 

 

 

 

 

Estado 

 

 

 

 

 

 

Fecha de 

recepción 

por parte del 

contratista 

 

 

 

(a) 

Fecha de: entrega al 

destinatario o en que 

se frustró la entrega 

de la 

correspondencia 
 

 

Fecha de 

devolución del: 

cargo del 

remito o de la 

correspondenci

a no entregada 

 

Tipo de 

Servicio 

 

 

 

 

 

(b) 

Tipo de 

Acceso 

 

 

 

 

 

(c) 

Peso 

(en kg) 

 

 

 

 

 

Precio 

(en 

soles) 

 

 

 

 

Cantidad de días 

utilizados para la 

entrega de la 

correspondencia 

 

 

 

Plazo para la 

entrega de la 

corresponden

cia (en días 

hábiles) 

 

 

 

Días de retraso en 

la entrega de la 

correspondencia 

 

 

 

 

(d) 

Cantidad de días 

utilizados para la 

devolución de 

cargos de remitos 

o para la 

devolución de 

correspondencia 

 

Plazo para: la 

devolución del 

cargo del 

remito o de la 

correspondenci

a no entregada 

 

(e) 

Días de 

retraso en 

la 

devolució

n del 

cargo de 

remito 

(f) 

Días de retraso en 

la devolución de 

la 

correspondencia 

no entregada 

 

 

(g) 

Observaciones 

 

 

 

 

 

 

                  

                  

                  

                  

                  

 
(a)Fecha de ingreso del remito (recibido por el contratista). 
(b)Servicio local (Lima Metropolitana incluyendo Chosica y la Provincia Constitucional del Callao) o Servicio nacional. 
(c)Fácil, mediano o difícil acceso. 
(d)Este valor es resultado de la diferencia de la cantidad de días utilizados para la entrega de la correspondencia y el plazo para su entrega. 
(e)Para los casos en que se devuelve el cargo del remito, consignar el plazo estipulado en el contrato en días hábiles; y en los casos en que se devuelve la correspondencia no 
entregada, en días calendario. 
(f)Este valor es resultado de la diferencia de la cantidad de días utilizados para la devolución de cargos de remitos y el plazo para su devolución. 
(g)Este valor es resultado de la diferencia de la cantidad de días utilizados para la devolución de la correspondencia y el plazo para su devolución.
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Anexo 03: Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y encomienda 

 

Sede, módulo o dependencia administrativa: ____________________________________________________ 

 

Acopiador: _______________________________________________________________ 

 

N° 

N° de 
documento, 

correlativo o de 
expediente 

 
 
 
 
 
 
 

(1) 

N° de 
remito 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 

Nombre de la 
dependencia 

origen 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) 

Lugar de Destino 

Nombre de 
la 

dependencia 
destino o del 
destinatario 

 
 
 
 
 
 

(7) 

Fecha de 
recepción 
por parte 

del 
contratista 

 
 
 
 
 
 

(8) 

Peso de la 
corresponde
ncia (en kg) 

 
 
 
 
 
 
 
 

(9) 

Tarifa 
(en 

soles) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(10) 

Estado de la 
correspondenci
a (entregada o 

devuelta) 
 
 
 
 
 
 
 

(11) 

Fecha de: 
entrega al 

destinatario o en 
que se frustró la 

entrega de la 
correspondencia 

 
 
 
 
 

(12) 

Plazo 
para la 
entrega 

de la 
correspon
dencia (en 

días 
hábiles) 

 
 
 

(13) 

Días de 
retraso en la 
entrega de la 
corresponde

ncia 
 
 
 
 
 
 

(14) 

Fecha de 
devolución 

del cargo del 
remito o de 

la 
corresponde

ncia no 
entregada 

 
 
 

(15) 

Plazo para: 
la devolución 
del cargo del 
remito o de 

la 
corresponde

ncia no 
entregada* 

 
 
 

(16) 

Días de retraso 
en la 

devolución del 
cargo o de la 

correspondenci
a no entregada 

 
 
 
 
 

(17) 

Observaciones 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

(18) 

Departamento 
 
 
 

(4) 

Provincia 
 
 
 

(5) 

Distrito 
 
 
 

(6) 

                     
 

              

                     
 

              

                     
 

              

                     
 

              

 

* Para los casos en que se devuelve el cargo del remito, consignar el plazo estipulado en el contrato en días hábiles; y en los casos en que se devuelve la correspondencia no entregada, 
en días calendario. 
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1. OBJETIVO 

 

Establecer un documento orientador para el seguimiento y control del 

cumplimiento del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ y su adenda, y la 

verificación del pago del servicio, la entrega de la correspondencia dentro del 

plazo, la devolución de los cargos de remitos entregados, la correspondencia 

no entregada, y el nivel de satisfacción de los usuarios directos al servicio 

contratado en la Corte Superior de Justicia de Lima (CSJLI). 

 

2. ALCANCE 

 

Es de aplicación en las dependencias de la CSJLI, según el ámbito de su 

competencia. 

 

3. BASE NORMATIVA 

 

3.1. Resolución Administrativa N° 410-2019-CE-PJ, que aprueba la 

Directiva N° 008-2019-CE-PJ, “Normas para el uso del Servicio de 

Correo Electrónico en el Poder Judicial”. 

 
3.2. Resolución Administrativa N° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el nuevo 

Reglamento de Organización y Funciones de las Cortes Superiores de 

Justicia que operan como Unidades Ejecutoras. 

 

3.3. Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ: "Servicio de mensajería y 

encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima", y demás 

documentos que lo contienen; y su adenda. 

 

3.4. Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ: “Pautas para la atención y 

trámite de la prestación regulada en el Contrato N° 04-2019-S-P-

CSJLI/PJ – “Servicio de mensajería y encomienda para la Corte 

Superior de Justicia de Lima”. 
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4. APERTURA PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 

 

Nombre del 

instrumento: 
Proyecto de memorando 

Frecuencia: 
Dentro de los cinco primeros días hábiles de aprobado el contrato y/o 

sus adendas. 

Oportunidad 

de medida:  

Se elabora, aprueba y comunica el documento a los responsables de las 

dependencias judiciales y administradores de las sedes judiciales o 

módulos, y de las dependencias administrativas de la CSJLI, que 

intervienen en la ejecución del contrato, para su conocimiento. 

Responsables 

y tareas a 

desarrollar: 

De la Coordinación de Logística: 

- Remite la copia digital del contrato, bases integradas, y las 

propuestas (técnica y económica) a los responsables de las 

dependencias judiciales y administradores de módulo o sede 

judicial, y dependencias administrativas, mediante correo 

electrónico institucional. 

 

De la Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas: 

- Realiza un taller dirigido a los responsables de la ejecución del 

contrato para la internalización del Lineamiento N° 002-2021-GAD-

CSJLI-PJ “Pautas para la atención y trámite del servicio de 

mensajería y encomienda de la Corte Superior de Justicia de Lima” 

a seguir en la administración y control del contrato. 

 

- Remite un memorando de cumplimiento obligatorio, a los 

responsables de la ejecución del contrato. 
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4.1. Modelo de memorando 

 

 

Lima, ____ de __________ de 2021 

 

MEMORANDO N°           -2021-UAF-GAD-CSJLI-PJ 

 

De : Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas  

 

A :  

  

Asunto : Pautas para la ejecución del servicio de mensajería y encomienda  

 

Referencia : Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ: "Servicio de mensajería y encomienda para la 

Corte Superior de Justicia de Lima", sus Bases Integradas y su adenda. 

 

 

Tengo el agrado de dirigirme a usted en atención al asunto y en relación al documento de la referencia, 

para informarle lo siguiente:  

 

Conforme a las responsabilidades del cargo que actualmente desempeña en la Corte Superior de Justicia 

de Lima, respecto del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ: “Servicio de Mensajería y Encomienda para la 

Corte Superior de Justicia de Lima” y su adenda, se precisa que es de cumplimiento obligatorio y bajo 

responsabilidad funcional, las siguientes pautas: 

 

a. Informar oportunamente y/o tomar las medidas correctivas conforme estipula el contrato, en caso de no 

cumplir oportunamente el contratista con sus obligaciones. 

b. Gestionar el otorgamiento de facilidades para el ingreso del personal contratista a las instalaciones 

donde se ejecutará el servicio. 

c. Brindar las facilidades a la empresa para que cumpla con ejecutar el servicio, de conformidad con lo 

señalado en el contrato vigente y en las bases integradas. 

d. Elaborar mensualmente el informe de conformidad del servicio ejecutado previa verificación, 

procesamiento de la documentación sustentatoria del servicio presentada por el contratista y remitirlo a 

la Coordinación de Logística en un plazo máximo de 10 (diez) días de producida la recepción de 

liquidación de servicio. 

e. Comunicar de inmediato a la Coordinación de Logística: en caso de pérdida, extravío, demora, 

deterioro, desabastecimiento de remitos; en caso que el personal de mensajería no realice las dos 
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visitas diarias en las sedes; y en caso de que el personal de mensajería consigne información falsa etc. 

en la entrega de la correspondencia y entrega de cargos. 

f. La Coordinación de Logística comunicará a todas las dependencias involucradas de la CSJLI, la 

designación del personal responsable (nombres y apellidos, correo electrónico, cargo, número de anexo 

y ubicación física) conforme a las estipulaciones previstas en las Bases Integradas para que cumpla la 

finalidad que se indica en las mismas. 

g. Instruir al personal a su cargo sobre los términos del contrato y dar las facilidades para la ejecución 

satisfactoria del mismo. 

h. Cumplir con las demás responsabilidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y 

Reglamento. 

 

 

 

 

Los responsables de las dependencias administrativas y administradores de sedes judiciales o módulos de 

la CSJLI. 

 

Dependencia/Sede o 

Módulo de la CSJLI 

Firma y sello del responsable de la dependencia 

administrativa, administrador de sede judicial o módulo 
Fecha 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

A 

 

Jefe de la Unidad 
Administrativa y de Finanzas 
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5. INDICADORES DE DESEMPEÑO 

 

5.1. Cantidad de días utilizados para el pago mensual del servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado para la CSJLI. 

 

Tipo de 
indicador: 

Eficacia 

Definición del 
indicador: 

Muestra el número de días empleados para realizar el pago mensual del 

servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 

Finalidad del 
indicador: 

Conocer la celeridad de las actividades internas efectuadas para el pago 

mensual del servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 

Fórmula de 
cálculo: 

 

 

 días calendario que se usaron en las actividades que se realizan para 

efectuar el pago mensual del servicio ejecutado. 

Unidad de 
medida: 

Días calendarios 

Frecuencia: 
El indicador tiene una frecuencia mensual conforme al servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado. 

Oportunidad 
de medida:  

Culminada la prestación del servicio mensual, se registrará en la “Ficha de 

control de cumplimiento de pago mensual del servicio de mensajería y 

encomienda”, los conceptos: 

 

1. Periodo facturado 

2. Fecha de cierre del mes ejecutado (consignado en el formato 

“Conformidad del servicio de mensajería y encomienda” – Anexo 01 del 

Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ) 

3. Fecha en la que el contratista presenta la liquidación por primera vez 

4. Indicar si la liquidación fue observada 
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5. Fecha de presentación del último informe de conformidad del servicio 

del área usuaria 

6. N° de orden de servicio 

7. N° de SIAF 

8. Fecha de remisión del expediente de pago por parte de la Coordinación 

de Logística a la Coordinación de Contabilidad 

9. Fecha de devengado 

10. Fecha de remisión del expediente de pago a la Coordinación de 

Tesorería 

11. Fecha de pago 

Fuentes de 
información: 

 

Conceptos a registrar Coordinación responsable 

Del 1. al 8. Logística 

Del 9. al 10. Contabilidad 

11. Tesorería 

 

 

Responsable 
de medición: 

Las Coordinaciones de Contabilidad y de Tesorería registran la información 

correspondiente al día siguiente hábil, las acciones realizadas para el 

cumplimiento del pago. La Coordinación de Logística elabora un único 

informe consolidado respecto a los resultados de todos los indicadores del 

presente Lineamiento, remitiéndolo a la Jefatura de la Unidad 

Administrativa y de Finanzas máximo al quinto día hábil siguiente de 

realizado el pago mensual del servicio de mensajería y encomienda 

ejecutado. 

La Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas verifica el 

cumplimiento de la remisión del informe en los plazos señalados y toma 

decisiones respecto al resultado de los indicadores. 
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Meta:  

Línea Base: 

 

Periodo facturado 
[15-06-2019 al 
09-07-2019] 

[10-07-2019 al 
03-08-2019] 

Fecha de cierre del periodo facturado 09/07/2019 03/08/2019 

Fecha de presentación de liquidación por 
primera vez 

30/09/2019 06/11/2019 

Indicar si la liquidación fue observada sí no 

Fecha de presentación de la última 
conformidad 

31/12/2019 31/12/2019 

Número de orden de servicio 692-2019-S 692-2019-S  

Número de SIAF 1528 1528 

Fecha de remisión del expediente de pago 
a la Coordinación de Contabilidad 

31/12/2019 31/12/2019 

Fecha de envío a Tesorería 07/01/2020 
(fecha estimada) 

07/01/2020 
(fecha estimada) 

Fecha de pago 08/01/2020 08/01/2020 

Indicador   Ci (días calendarios) 182 157 

Fuente: Área de Servicios de la Coordinación de Logística (06.02.2020) y Coordinación de Tesorería 
(10.02.2020) de la CSJLI. 

 
Instrumento de 
recolección de 
información: 

Ficha de control de cumplimiento de pago mensual del servicio de mensajería y 

encomienda (ver Tabla adjunta). 

 
1 Revista Institucional de la Oficina de Estudios Económicos del Organismo Supervisor de las 
Contrataciones del Estado (OSCE), Edición 04, Artículo: Los tiempos en un proceso de 
contratación, “(…) el OSCE ha realizado la medición y el monitoreo del tiempo que tardan las 
entidades en efectuar el pago a sus contratistas. Cabe precisar que la normativa de contrataciones 
establece un plazo de 10 días calendario para que el área usuaria otorgue la conformidad por la 
prestación efectuada y a partir de ahí, 15 días calendario para realizar el pago al contratista. Es 
decir, desde que el proveedor presenta el entregable (bien o servicio contratado) hasta el momento 
del pago debe trascurrir un plazo equivalente a los 25 días calendario, siempre que el entregable 
se encuentre conforme.” 
 

 
Elaboración: Oficina de Estudios Económicos – OSCE. Enlace web: https://portal.osce.gob.pe/revista_osce/156/detalle/04  



Lineamiento N° 003-2021-GAD-CSJLI-PJ 

“Pautas para el seguimiento y control de cumplimiento del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – Servicio de mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” 

 
 

– 9 – 

FICHA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE PAGO MENSUAL DEL SERVICIO DE MENSAJERÍA Y ENCOMIENDA 
 

Responsable: _______________________________________________ Fecha: __________________ 
 

N.° Concepto Mes 1 Mes 2 Mes 3 … Mes "n" 

01 Periodo facturado (indicar fecha inicial y final)  
    

02 Fecha de cierre del mes ejecutado  
    

03 Fecha en la que el contratista presenta la liquidación por primera vez  
    

04 Indicar si la liquidación fue observada  
    

05 Fecha de presentación del último informe de conformidad del servicio del área usuaria  
    

06 N° de orden de servicio  
    

07 N° de SIAF  
    

08 Fecha de remisión del expediente de pago por parte de la Coordinación de Logística a la Coordinación de Contabilidad  
    

09 Fecha de devengado  
    

10 Fecha de remisión del expediente de pago a la Coordinación de Tesorería  
    

11 Fecha de pago  
    

12   
    

 
 ________________________ 

Coordinador de Logística 
(Firma y sello) 
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5.2. Nivel de cumplimiento de entrega de la correspondencia dentro del 

plazo. 

 

Tipo de 
indicador: 

Calidad 

Definición del 
indicador: 

Muestra el porcentaje de la correspondencia entregada dentro del plazo, 

respecto del total de los envíos entregados. 

Finalidad del 
indicador: 

Conocer el nivel de cumplimiento de la entrega de la correspondencia 

conforme a los plazos del contrato. 

Fórmula de 
cálculo: 

 

Donde: 

: Porcentaje de correspondencia entregada dentro del plazo. 

: Cantidad de correspondencia (mensajería y encomiendas) entregadas 

en el plazo. 

: Total de envíos entregados. 

Unidad de 
medida: 

Porcentaje 

Frecuencia: 
El indicador tiene una frecuencia mensual conforme al servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado. 

Oportunidad 
de medida:  

Los responsables de las dependencias administrativas, sedes judiciales y 

módulos de la CSJLI, verificarán el cumplimiento de las actividades 

realizadas y plazos establecidos de forma diaria. 

Fuentes de 
información: 

Responsables de las dependencias administrativas y administradores de 

sedes judiciales o módulos. 

Responsable 
de medición: 

- La Coordinación de Logística elabora un único informe consolidado 

respecto a los resultados de todos los indicadores del presente 

Lineamiento, remitiéndolo a la Jefatura de la Unidad Administrativa y 
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de Finanzas máximo al quinto día hábil siguiente de realizado el pago 

mensual del servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 

- La Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas verifica el 

cumplimiento de la remisión del informe en los plazos señalados y 

toma decisiones respecto al resultado de los indicadores. 

Meta:  al término del contrato 

Línea Base: 

 

Datos y cálculo(*) 
Mes 3(**) 
(04-08-19 a 
25-08-19) 

Mes 4 
(26-08-19 a 
25-09-19) 

Mes 5 
(26-09-19 a 
25-10-19) 

Mes 6(***) 
(26-10-19 a 
11-11-19) 

Cantidad de correspondencia 
entregada en el plazo 

11306 15350 13918 5813 

Total de envíos entregados 13524 18333 15977 6415 

Indicador  (en porcentaje) 83.60% 83.73% 87.11% 90.62% 

Fuente: Información de la liquidación del servicio contratado presentado por la empresa Olva Courier S.A.C. al 
Área de Servicios de la Coordinación de Logística de la CSJLI, que se encuentra en proceso de verificación y 
otorgamiento de la conformidad. Fecha de remisión a la Coordinación de Racionalización: 23.01.2020 
(*) La organización de los periodos del presente cuadro, se estableció en función al numeral 9. de la Cláusula 
Décima Cuarta del Contrato respectivo, por el cual el contratista debe “Presentar a la Coordinación de Logística 
un informe de los envíos nacionales y locales realizados durante el mes de prestación del servicio que 
comprenda desde el primero al vigésimo quinto día del mes, los días restantes se consideran para el mes 
siguiente, (…)”. 
(**) En los reportes de los primeros dos periodos hasta el 03.08.2019 proporcionados por el Área de Servicios 
de la Coordinación de Logística no se identifica el estado del remito (correspondencias entregadas o 
devueltas). 
(***) El último reporte proporcionado solo tiene información al 11.11.2019. 
 

Instrumento 
de recolección 
de 
información: 

Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y encomienda 

(ver Anexo 03 del Lineamiento N.° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ). 

 

Indicador Datos y cálculo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 … Mes ‘n’ 

 

Cantidad de 
correspondencia 
entregada en el plazo 

      

Total de envíos entregados       

Resultado del indicador (en 
porcentaje) 
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5.3. Nivel de cumplimiento en la devolución de los cargos de remitos de la 

correspondencia entregada. 

 

Tipo de 
indicador: 

Calidad 

Definición del 
indicador: 

Muestra el porcentaje de los cargos de remito de la correspondencia 

entregada, respecto del total de envíos entregados. 

Finalidad del 
indicador: 

Conocer el nivel de cumplimiento en la devolución de los cargos de remitos 

de la correspondencia entregada, conforme a los plazos del servicio 

contratado. 

Fórmula de 
cálculo: 

 

Donde: 

: Porcentaje de cargos de remitos devueltos, respecto a la 

correspondencia entregada dentro del plazo. 

: Cantidad de cargos de remitos devueltos conforme a los plazos del 

contrato. 

: Total de envíos entregados. 

Unidad de 
medida: 

Porcentaje 

Frecuencia: 
El indicador tiene una frecuencia mensual conforme al servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado. 

Oportunidad 
de medida:  

Los responsables de las dependencias administrativas, sedes judiciales y 

módulos de la CSJLI, verificarán el cumplimiento de las actividades 

realizadas y plazos establecidos de forma diaria. 

Fuentes de 
información: 

Responsables de las dependencias administrativas y administradores de 

sedes judiciales o módulos. 

Responsable 
de medición: 

- La Coordinación de Logística elabora un único informe consolidado 

respecto a los resultados de todos los indicadores del presente 

Lineamiento, remitiéndolo a la Jefatura de la Unidad Administrativa y 

de Finanzas máximo al quinto día hábil siguiente de realizado el pago 

mensual del servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 
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- La Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas verifica el 

cumplimiento de la remisión del informe en los plazos señalados y 

toma decisiones respecto al resultado de los indicadores. 

Meta:  al término del contrato 

Línea Base: 

 

Datos y cálculo(*) 
Mes 3(**) 
(04-08-19 a 
25-08-19) 

Mes 4 
(26-08-19 a 
25-09-19) 

Mes 5 
(26-09-19 a 
25-10-19) 

Mes 6(***) 
(26-10-19 a 
11-11-19) 

Cantidad de cargos de remitos 
devueltos, conforme a los plazos del 
contrato 

13114 17831 15505 6243 

Total de envíos entregados 13524 18333 15977 6415 

Indicador  (en porcentaje) 96.97% 97.26% 97.05% 97.32% 

Fuente: Información de la liquidación del servicio contratado presentado por la empresa Olva Courier S.A.C. al 
Área de Servicios de la Coordinación de Logística de la CSJLI, que se encuentra en proceso de verificación y 
otorgamiento de la conformidad. Fecha de remisión a la Coordinación de Racionalización: 23.01.2020 
(*) La organización de los periodos del presente cuadro, se estableció en función al numeral 9. de la Cláusula 
Décima Cuarta del Contrato respectivo, por el cual el contratista debe “Presentar a la Coordinación de Logística 
un informe de los envíos nacionales y locales realizados durante el mes de prestación del servicio que 
comprenda desde el primero al vigésimo quinto día del mes, los días restantes se consideran para el mes 
siguiente, (…)”. 
(**) En los reportes de los primeros dos periodos hasta el 03.08.2019 proporcionados por el Área de Servicios 
de la Coordinación de Logística no se identifica el estado del remito (correspondencias entregadas o 
devueltas). 
(***) El último reporte proporcionado solo tiene información al 11.11.2019. 
 

Instrumento 
de recolección 
de 
información: 

Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y encomienda 

(ver Anexo 03 del Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ). 

 

Indicador Datos y cálculo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 … Mes ‘n’ 

 

Número de cargos de 
remitos devueltos, 
conforme a los plazos del 
contrato 

      

Total de envíos entregados       

Resultado del indicador (en 
porcentaje) 
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5.4. Nivel de correspondencia devuelta del servicio de mensajería y 

encomienda para la CSJLI. 

 

Tipo de 
indicador: 

Eficacia 

Definición del 
indicador: 

Muestra el porcentaje de la correspondencia que no logró ser diligenciada 

a su destino, respecto del total de envíos. 

Finalidad del 
indicador: 

Determinar en qué porcentaje la correspondencia no logró ser diligenciada, 

a fin de adoptar las acciones pertinentes. 

Fórmula de 
cálculo: 

 

Donde: 

: Porcentaje de correspondencia devuelta del servicio de mensajería y 

encomienda. 
 

: Cantidad de correspondencia devuelta. 

 

: Total de envíos 

Unidad de 
medida: 

Porcentaje 

Frecuencia: 
El indicador tiene una frecuencia mensual conforme al servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado. 

Oportunidad 
de medida:  

Los responsables de las dependencias administrativas, sedes judiciales y 

módulos de la CSJLI, verificarán el cumplimiento de las actividades 

realizadas y plazos establecidos de forma diaria. 

Fuentes de 
información: 

Responsables de las dependencias administrativas y administradores de 

sedes judiciales o módulos. 

Responsable 
de medición: 

- La Coordinación de Logística elabora un único informe consolidado 

respecto a los resultados de todos los indicadores del presente 

Lineamiento, remitiéndolo a la Jefatura de la Unidad Administrativa y 

de Finanzas máximo al quinto día hábil siguiente de realizado el pago 

mensual del servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 



Lineamiento N° 003-2021-GAD-CSJLI-PJ 

“Pautas para el seguimiento y control de cumplimiento del Contrato N° 04-2019-S-P-CSJLI/PJ – Servicio de 

mensajería y encomienda para la Corte Superior de Justicia de Lima” 

 

 
 

– 15 – 

- La Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas verifica el 

cumplimiento de la remisión del informe en los plazos señalados y 

toma decisiones respecto al resultado de los indicadores. 

Meta:  al término del contrato 

Línea Base: 

 

Datos y cálculo(*) 
Mes 3(**) 
(04-08-19 a 
25-08-19) 

Mes 4 
(26-08-19 a 
25-09-19) 

Mes 5 
(26-09-19 a 
25-10-19) 

Mes 6(***) 
(26-10-19 a 
11-11-19) 

Cantidad de correspondencia 
devuelta 

878 1046 983 478 

Total de envíos 14402 19379 16960 6893 

Indicador  (en porcentaje) 6.10% 5.40% 5.80% 6.93% 

Fuente: Información de la liquidación del servicio contratado presentado por la empresa Olva Courier S.A.C. al 
Área de Servicios de la Coordinación de Logística de la CSJLI, que se encuentra en proceso de verificación y 
otorgamiento de la conformidad. Fecha de remisión a la Coordinación de Racionalización: 23.01.2020 
(*) La organización de los periodos del presente cuadro, se estableció en función al numeral 9. de la Cláusula 
Décima Cuarta del Contrato respectivo, por el cual el contratista debe “Presentar a la Coordinación de Logística 
un informe de los envíos nacionales y locales realizados durante el mes de prestación del servicio que 
comprenda desde el primero al vigésimo quinto día del mes, los días restantes se consideran para el mes 
siguiente, (…)”. 
(**) En los reportes de los primeros dos periodos hasta el 03.08.2019 proporcionados por el Área de Servicios 
de la Coordinación de Logística no se identifica el estado del remito (correspondencias entregadas o 
devueltas). 
(***) El último reporte proporcionado solo tiene información al 11.11.2019. 

Instrumento 
de recolección 
de 
información: 

Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y encomienda 

(ver Anexo 03 del Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ) 

 
 

Indicador Datos y cálculo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 … Mes ‘n’ 

 

Cantidad de 
correspondencia 
devuelta 

      

Total de envíos       

Resultado del indicador (en 
porcentaje) 
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5.5. Nivel de cumplimiento en la devolución de la correspondencia no 

entregada. 

 

Tipo de 
indicador: 

Calidad 

Definición del 
indicador: 

Muestra el porcentaje de la correspondencia no entregada dentro del plazo, 

respecto del total de envíos no entregados. 

Finalidad del 
indicador: 

Conocer el nivel de cumplimiento en la devolución de las correspondencias 

no entregadas, conforme a los plazos del servicio contratado. 

Fórmula de 
cálculo: 

 

Donde: 

: Porcentaje de la devolución de las correspondencias no entregadas, 

dentro del plazo. 

: Cantidad de devoluciones de correspondencias no entregada, 

dentro del plazo. 

: Total de correspondencia no entregada. 

Unidad de 
medida: 

Porcentaje 

Frecuencia: 
El indicador tiene una frecuencia mensual conforme al servicio de 

mensajería y encomienda ejecutado. 

Oportunidad 
de medida:  

Los responsables de las dependencias administrativas, sedes judiciales y 

módulos de la CSJLI, verificarán el cumplimiento de las actividades 

realizadas y plazos establecidos de forma diaria. 

Fuentes de 
información: 

Responsables de las dependencias administrativas y administradores de 

sedes judiciales o módulos. 

Responsable 
de medición: 

- La Coordinación de Logística elabora un único informe consolidado 

respecto a los resultados de todos los indicadores del presente 

Lineamiento, remitiéndolo a la Jefatura de la Unidad Administrativa y 

de Finanzas máximo al quinto día hábil siguiente de realizado el pago 

mensual del servicio de mensajería y encomienda ejecutado. 
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- La Jefatura de la Unidad Administrativa y de Finanzas verifica el 

cumplimiento de la remisión del informe en los plazos señalados y 

toma decisiones respecto al resultado de los indicadores. 

Meta:  al término del contrato 

Línea Base: 

 

Datos y cálculo(*) 
Mes 3(**) 
(04-08-19 a 
25-08-19) 

Mes 4 
(26-08-19 a 
25-09-19) 

Mes 5 
(26-09-19 a 
25-10-19) 

Mes 6(***) 
(26-10-19 a 
11-11-19) 

Cantidad de correspondencia no 
entregada devueltas dentro del plazo 

349 577 687 349 

Total de correspondencia no 
entregada 

878 1046 983 478 

Indicador  (en porcentaje) 39.75% 55.16% 69.89% 82.43% 

Fuente: Información de la liquidación del servicio contratado presentado por la empresa Olva Courier S.A.C. al 
Área de Servicios de la Coordinación de Logística de la CSJLI, que se encuentra en proceso de verificación y 
otorgamiento de la conformidad. Fecha de remisión a la Coordinación de Racionalización: 23.01.2020 
(*) La organización de los periodos del presente cuadro, se estableció en función al numeral 9. de la Cláusula 
Décima Cuarta del Contrato respectivo, por el cual el contratista debe “Presentar a la Coordinación de Logística 
un informe de los envíos nacionales y locales realizados durante el mes de prestación del servicio que 
comprenda desde el primero al vigésimo quinto día del mes, los días restantes se consideran para el mes 
siguiente, (…)”. 
(**) En los reportes de los primeros dos periodos hasta el 03.08.2019 proporcionados por el Área de Servicios 
de la Coordinación de Logística no se identifica el estado del remito (correspondencias entregadas o 
devueltas). 
(***) El último reporte proporcionado solo tiene información al 11.11.2019. 
 

Instrumento 
de recolección 
de 
información: 

Ficha de control del cumplimiento del servicio de mensajería y encomienda 

(ver Anexo 03 del Lineamiento N° 002-2021-GAD-CSJLI-PJ). 

 

Indicador Datos y cálculo Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 … Mes ‘n’ 

 

Cantidad de 
correspondencia no 
entregada devueltas 
dentro del plazo 

      

Total de correspondencia 
no entregada 

      

Resultado del indicador (en 
porcentaje) 
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5.6. Nivel de satisfacción del personal que utiliza el servicio de mensajería y 

encomienda contratado por la CSJLI. 

 

Tipo de 
indicador: 

Calidad 

Definición del 
indicador: 

Mide el promedio de satisfacción del personal respecto al servicio de 

mensajería y encomienda contratado por la CSJLI. 

Finalidad del 
indicador: 

Tener conocimiento de la percepción de los usuarios directos del servicio de 

mensajería y encomienda contratado por la CSJLI, con respecto al servicio 

brindado. 

Fórmula: 

 

 

Donde: 

: Nivel de satisfacción promedio de usuarios directos del servicio de 

mensajería y encomienda contratado por la CSJLI. 

: Puntaje total obtenido en la encuesta “i”. 

: Número de encuesta realizadas. 
 

Rango del valor del 

 
Calificación del  

[ 4.00 ; 11.00 > Bajo  

[11.00 ; 16.80 > Medio  

[16.80 ; 20.00 ] Optimo  

. 

Unidad de 
medida: 

Adimensional 

Frecuencia: El indicador tiene una frecuencia cuatrimestral. 

Oportunidad 
de medida:  

El aplicativo virtual emite un reporte completo del indicador. 

Fuentes de 
información: 

Plataforma virtual de encuestas de la CSJLI. 
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Responsable: 

Los usuarios directos del servicio de mensajería y encomienda contratado 
por la CSJLI, llenarán la encuesta “Nivel de satisfacción de los usuarios 
directos del servicio de mensajería y encomienda contratado por la CSJLI”, 
que se encuentra en la plataforma virtual de encuestas de la CSJLI. Esto se 
realizará en forma trimestral y a los cuatro (04) días hábiles siguientes de 
ejecutado el servicio. 

La Unidad Administrativa y de Finanzas efectuará las medidas y 
coordinaciones necesarias a fin de garantizar la realización de la encuesta y 
el correspondiente registro por parte de los usuarios directos, que usan el 
servicio de mensajería y encomienda contratado. 

La Unidad Administrativa y de Finanzas revisará trimestralmente el reporte 
completo emitido, para la toma de decisiones en mejora del servicio de 
mensajería y encomienda. 

Meta:  al término del contrato Calificación: Muy aceptable 

Línea Base: No se cuenta con data anterior. 

Instrumento de 
recolección de 
información: 

Encuesta de Satisfacción. 

 
Encuesta de Satisfacción dirigido a trabajadores judiciales que utilizan el 

servicio mensajería y encomienda contratado por la CSJLI 

Lea las preguntas y exprese su grado de satisfacción, marcando su respuesta con 
“x”, y usando la siguiente escala: 

1 = Nada satisfecho  //  2 = Poco satisfecho  //  3 = Regular satisfecho 

4 = Bastante satisfecho  //  5 = Muy satisfecho 

N° ¿Está satisfecho con: Respuesta 

1 
la calidad de la atención del servicio durante la entrega o recojo de la 
correspondencia? 

1 2 3 4 5 

2 
la confianza (confidencialidad sobre el contenido, inexistencia de 
adulteraciones, entre otros) que brinda el contratista durante el 
diligenciamiento de la correspondencia? 

1 2 3 4 5 

3 
el estado de conservación de los remitos y/o de la correspondencia 
durante su diligenciamiento? 

1 2 3 4 5 

4 
el cumplimiento del contrato (correcto pesaje, atención en el Módulo 
de Atención del Servicio o visita oportuna del contratista, sellar y 
consignar fecha correspondiente, etc.)? 

1 2 3 4 5 
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