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6. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a ser aplicado en la recepcion, procesamiento y expedicion de envios EMS
Nacional e Internacional.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

7.1 ALCANCE

Este documento comprende los lineamientos a tomar en cuenta por el personal de la Seccion de
Expedicion Nacional e Internacional EMS de la Direccion General de Correos, el cual presenta en su
orden tres procedimientos los cuales son:

7.1.1 PROCEDIMIENTO: RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION DE DESPACHOS DE ENVIOS
EMS DE ORIGEN INTERNACIONAL, CON DESTINO A LAS OFICINAS POSTALES NACIONALES
(INCLUYENDO ADUANA): Inicia cuando el Auxiliar Operativo seccion Expedicion Nacional e
Internacional EMS, recibe documentacion de despachos EMS, entregados por el personal de la
Oficina de Cambio Internacional (OCIl): CN 38 y Actas de Irregularidades detectadas en el
Aeropuerto, y finaliza cuando el Auxiliar Operativo de Seccién Expedicion Nacional e
Internacional EMS y/o Jefe de Seccion Expedicion Nacional e Internacional EMS ingresa los datos
de los envios EMS procesados para control estadistico y resguardo de documentacion en sus
archivos digitales y fisicos.

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial cODIGO: FPL00-35



& W

MR gommore | TERRITORIAL

| surastanione | PROCEDIMIENTO: CODIGO: PCR00-66
GOBERNACION | RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION NACIONAL E | PAG.: 3 de 49
YDESARROLLO | INTERNACIONAL DE ENVIOS EMS. FECHA: 23/10/2023

REVISION: 1

712

7.1.3

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION DE DESPACHOS DE ENVIOS
EMS ADMITIDOS EN LAS OFICINAS POSTALES NACIONALES CON DESTINO INTERNACIONAL.
Inicia cuando el Auxiliar Operativo seccion Expedicion Nacional e Internacional EMS, recibe y
verifica que las Sacas de despachos EMS, que son entregados por la Seccion de Recepcion y
Entrega de Despachos Nacional e Internacional (REDNI), que se encuentren en buenas
condiciones segun lo anunciado, firma y sella de recibido la Hoja de Recepcion y Entrega de
Despachos REDNI a la persona encargada de realizar la entrega, y finaliza cuando el Auxiliar
Operativo de Seccién Expedicion Nacional e Internacional EMS y/o Jefe de Seccion Expedicion
Nacional e Internacional EMS ingresa los datos de los despachos y envios EMS procesados para
control estadistico y resguardo de documento en sus archivos digitales y fisicos.

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION DE DESPACHOS DE ENVIOS
EMS ADMITIDOS EN LAS OFICINAS POSTALES NACIONALES CON DESTINO A OFICINA
CENTRAL. (APARTADOS POSTALES, VENTANILLA Y DEPTO. DCAMSS): Inicia cuando el Auxiliar
Operativo seccion Expedicion Nacional e Internacional EMS, recibe y verifica el estado exterior de
las sacas de despachos EMS, entregados por la Seccion Recepcion y Entrega de Despachos
Nacionales e Internacionales (REDNI), firma y sella de recibido en la Hoja de Recepcion y Entrega
de Despachos REDNI, a la persona encargada de realizar la entrega, y finaliza cuando el Auxiliar
Operativo de Seccion Expedicion Nacional e Internacional EMS y/o Jefe de Seccion de Expedicion
Nacional e Internacional EMS ingresa los datos de los envios EMS procesados para control
estadistico y resguardo de documentacion e informacion en sus archivos digitales y fisicos.

7.2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento sera aplicado por el personal de la Seccion de Expedicion Nacional e
Internacional EMS de la Direccién General de Correos (DGC), estableciendo los lineamientos a
considerar para: recepcionar, aperturar, revisar, clasificar, elaborar y entregar el despacho a la Seccion
de Recepcion y Entrega de Despachos Nacional e Internacional, para su encaminamiento a nivel
Nacional o Internacional.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

A

8.1. BASE LEGAL

8.1.1.Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo

Territorial, de fecha 15 de marzo de 2013.

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitird por escrito y autorizard las politicas y procedimientos de

control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno; asimismo,
las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

e Art. 46: Todos los procesos institucionales, deberdn integrar sus propias actividades de control

interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que permitan una
administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los objetivos y
metas.

El sistema de control interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las
evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los titulares
de la entidad o como producto de cambios organizacionales.
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8.1.2. Reglamento de Correos.

8.1.3. Acuerdo Multilateral EMS

8.1.4. Acuerdo Bilateral EMS.

8.1.5. Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centro Americano- RECAUCA- (Art. 541)
8.1.6. Circular No. 01/2018 “Seguimiento y Control Efectivo en los Boletines Verificacion”.
8.1.7. Reglamento del Convenio Postal Universal

8.1.8. Reglamento EMS 2021.

8.1.9. Circular DGC-3-2018 "Recepcion de los Despachos en el Aeropuerto (Oficina de Cambio
Internacional).

8.1.10. Plan de Remuneracion EMS en funcién de los resultados 2021, articulo 8, pagina 7.
8.1.11. Estatutos de la Cooperativa EMS

8.1.12. Reglamento Interno de la Cooperativa EMS 2017.

8.1.13. Normas EMS 2021.

8.1.14. EMS Delivery Rates (tasas por entregas de envios EMS), (referencia en Guia operacional
EMS).

8.1.15. EMS Cooperative Report Cards.

8.1.16. Guia Operacional EMS 2021.

8.1.17. Acuerdo Tipo EMS 2021 - 2022

8.1.18. Compilacion Informe EMS 2021.

8.1.19. Manual Relativo al Servicio de Atencion al Cliente EMS 2020.

8.1.20. Guia: IT guide to UPU Standard M40 EMS EVt V3 for The EMS Cooperative.
8.2. DEFINICIONES

e Acta de OCIl: Documento que describe las irregularidades detectadas a los despachos EMS
identificados por OCI en el Aeropuerto San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez.

e Boletin de Verificacion Internacional E2: Es elaborado cuando se detecta una irregularidad en

despacho o envio EMS de procedencia internacional y se envia al Operador de Origen por medio
fisico o electronico.
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o Boletin de Verificacion Nacional E3-3: Es elaborado cuando se detecta alguna irregularidad en
despacho o envio de origen nacional, el cual se envia a la Oficina Postal nacional por medio fisico o
electronico.

e Cooperativa EMS: Con mas de 180 paises miembros que trabajan juntos para proporcionar el
servicio EMS, el producto postal transfronterizo mas rapido. La Cooperativa EMS promueve la
cooperaciéon entre sus miembros para brindar a los clientes un Servicio de correo rapido (EMS)
competitivo y de alta calidad en todo el mundo.

e CN 31 (dispatch Summary): Hoja de aviso que contiene un despacho EMS con destino internacional.
e CN 38: Factura de entrega de despachos que son transportados via aérea.

e CN 24: Acta que se elabora cuando se detectan irregularidades en los despachos o envios EMS
internacionales.

e CN 23 EMS: Hoja de detalle de datos de envios EMS en el que se puntualiza: el origen, destino,
contenido de los objetos expedidos, cantidad, peso en kilogramos, valor del contenido, Cédigo de
envio de acuerdo a las normas internacionales para EMS; asi como documentacion adicional
requerida (licencias, certificados, facturas, etc.), la cual se adhiere a todos los envios EMS con
destino internacional.

e CDS: Sistema de Declaracion Aduanera de la UPU a través del cual se comparte informacion de la
declaraciéon CN 23 EMS, CN 22, CP 72; entre operadores postales y las aduanas, para agilizar el
tratamiento aduanero, garantizando la seguridad y control en las prealertas en fase de exportacion e
importacion.

e CN 15: Expresa los diferentes motivos de devoluciéon por los cuales no fue posible la entrega del
envio EMS a su destinatario: desconocido, cambio de domicilio, Direccion Insuficiente, Rehusado,
No reclamado, rechazado por Aduana o fallecido, otros.

o Cierre de jornada sin envios pendientes de procesar: Todos los envios que se reciben se procesan
el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente habil, sin dejar ningun remanente sin causa justificada,
excepto en los casos siguientes:

- Fallas del IPS

- Cuando no hay energia eléctrica

- Problema de transporte de carga Postal.

- Por Itinerario de Vuelo (Envios que tienen dia especifico de salida)

- Problemas de seguridad (siniestros naturales o del hombre, falta de Internet).

e DEG: (derecho especial de giro) moneda oficial de la UPU.

e Despacho: Saca o conjunto de sacas u otros envases rotulados, cerrados con precintos plasticos o
de otro material, que contiene envios postales.

e Despachos EMS en transito cerrado: Encaminamiento en despacho cerrado a su destino nacional o
internacional mediante una Oficina Postal nacional o internacional para que esta lo dirija a su

destino.
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e Documento: Envio EMS constituido por cualquier tipo de informacion escrita, dibujada, impresa o
digital, con exclusion de los articulos de mercaderia cuyas especificaciones fisicas se ajustan a los
limites establecidos en el Reglamento.

DDCAMSS: Iniciales que identifican al Departamento de Distribucién de Correspondencia en el Area
Metropolitana de San Salvador.

DNL: Lista de notificacion de entrega (delivery notifcation list): Lista que se utiliza para entregar los
envios EMS en la que se detalla: la oficina de origen, oficina destino, nimero del envio, direccion del
destinatario, fecha, hora, razonamiento de entrega o devolucion, nombre y firma del responsable de
recibir el envio.

EMS: Es un servicio de mensajeria urgente ofrecido en todo el mundo, a un precio competitivo, para
el encaminamiento rapido, confiable y en plazos garantizados de documentos y mercaderias que no
excedan de 30 kilogramos de peso. Esta prestacion se basa en un servicio especial con valor
agregado a la clientela y en un sistema de seguimiento informatico. Actualmente el servicio esta
registrado en el Centro Nacional de Registro, como EMS sin traduccion.

v El servicio EMS estd reglamentado sobre la base de acuerdos multilaterales o bilaterales. Los
aspectos que no estén expresamente regidos por dichos acuerdos estaran sujetos a las
disposiciones apropiadas de las Actas de la Union Postal Universal.

v" Dicho servicio se identifica, con el logotipo que figura a continuacion, compuesto por los
elementos siguientes:

— un ala de color naranja;
— las letras EMS en azul;
— tres franjas horizontales de color naranja.

v El logotipo puede ser completado con el nombre del pais que presta el servicio.

(Informacién del Manual de Envios de Correspondencia, Art. 16, EMS y logistica integrada, articulo
RL 258 numeral 3) y Reglamento EMS.

e Envio de Correspondencia: Envio descrito en el Convenio Postal Universal y en su Reglamento y
encaminado en las condiciones establecidas en esos textos.

e Envio EMS: Envio descrito en el Convenio Postal Universal y en su Reglamento y encaminado en las
condiciones establecidas en esos textos.

e Envios EMS en transito al descubierto: Encaminamiento de envios incluidos en un despacho
cerrado hacia su destino nacional o internacional mediante una Oficina Postal nacional o
Internacional para que esta lo dirija a su destino.
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Etiqueta EMS Internacional CN 35: Es utilizada para identificar el destino internacional de una saca
EMS, en la cual se agrega informacion como: oficina de origen, oficina de destino, fecha, peso en
kilogramo, nimero de despacho, cantidad de envios, transbordo aéreo.

Etiqueta EMS Nacional: Es utilizada para identificar el destino nacional de una saca EMS, en la cual se
agrega informacién cémo: oficina de origen, oficina de destino, fecha, peso en kilogramo, numero
de despacho, cantidad de envios.

Evento: Es la captura de la informacion de los envios con nimero de control en el sistema IPS por
parte de la Seccién de Expedicion Nacional e Internacional EMS, desde la llegada a la seccion EMS
hasta su intento de entrega.

Evento EMB: Llegada a oficina de Cambio de salida (oficina donde serad despachado)

Evento EMC: Salida de la Oficina de Cambio de Salida

Evento EMD: Llegada a la Oficina de Cambio de llegada (oficina de destino)

Evento EME: Envio Retenido en Aduana de Importacion

Evento EMF: Salida de la Oficina de Cambio de llegada.

Evento EMG: Llegada a oficina de Distribucion.

Evento EMH: Intento fallido de Distribucion (fisica).

Factura de Entrega de Despacho: Es el formato utilizado para realizar la transferencia de los
despachos de correspondencia segun Ruta de Encaminamiento, la cual comprende: origen, destino,
fecha, nimero de despacho, peso en kilogramos, sacos, paquetes, firma y sello del responsable de
entrega y firma y sello del responsable de recibir.

GOP: Iniciales que identifican a la Gerencia de Operaciones Postales.

Guia: IT Guide to UPU Standard M40 EMS EVt V3 for The EMS Cooperative, incluye todos los eventos
a capturar en IPS y transmitir en fase de exportacion e importacion, responsabilidades distribuidas en

las Oficinas de Admision, tratamiento y distribucion de origen internacional y nacional.

Guia de Encaminamiento Nacional: Documento que se actualiza trimestralmente y detalla los
destinos nacionales.

Guia Operacional EMS: Documento que brinda informacion sobre el servicio EMS de un
determinado pais el cual especifica su operatividad para un determinado trimestre.

Hoja de aviso envio dafiado: Documento utilizado para indicar el estado en que se reciben los
envios EMS, detallando el razonamiento que describe la irregularidad detectada y se verifica en
presencia del Inspector Postal en caso de que €l se encuentre.

Hoja de manifiesto de Saca Internacional (Receptacle manifest): Es la hoja que detalla el pais de
origen, pais destino, numero de despacho, codigo del envio, peso y fecha.

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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Hoja de manifiesto interna de saca EMS destino internacional (Receptacle internal manifest): Es la
hoja que detalla el pais de origen, cantidad de sacas que se expiden, identificador del despacho,
fecha, oficina internacional de destino, peso, cantidad de envios por saca.

Hoja de manifiesto interna (Item internal manifest): Es la hoja que detalla la oficina postal de origen
nacional y destino nacional, cantidad de envios, fecha, coédigo del envio, peso.

Hoja de manifiesto de saca domestica (Domestic Receptacle manifest): Hoja que detalla la oficina
de origen y destino nacional, peso del envio, fecha, cantidad de envios y se utiliza en el cierre de
despachos de envios EMS con destino nacional.

Hoja o Factura de entrega de despacho: Documento que describe fecha: nimero de despacho,
Oficina de destino, la cantidad y peso en kilogramos de cada saca y que son entregados a la Seccion
REDNI.

Hoja de Recepcion y Entrega de Despachos: Hoja utilizada para recibir y entregar despachos.

Hoja de remision de envios EMS destino Aduanas de Fardos Postales San Salvador, Santa Ana y La
Union: Hoja que se utiliza para realizar las transferencias de envios EMS hacia las diferentes aduanas.
Detalla: nimero del envio, clase y observacion, remitente, consignatario y direccion, peso en
kilogramos, bultos, control, declaracion de mercancia, fecha de salida, fecha de recibido, firma y
sello del responsable que entrega y firma y sello del Guarda Almacén de Aduana de Fardos Postales.

Mercaderia Peligrosa: Todo articulo o sustancia que al ser transportada via aérea pueda constituir
riesgo importante para la salud, la seguridad, la propiedad o el medio ambiente y que figure en la
lista de mercancias peligrosas de las instrucciones técnicas correspondientes o esté clasificado
conforme a dichas Instrucciones.

Mercaderia: Objeto tangible y movible, sin ser dinero y que estd de conformidad a lo que no esta
prohibido por la reglamentacion Postal u otras normas Nacionales o Internacionales.

Mensajes ITMATT: ITEM ATTRIBUTE, (Atributos del envio). Transmision de datos entre los operadores
de origen y destino en la que se comparte informacion del envio, nimero de control y declaracion
de aduana CN 23 EMS; para garantizar la seguridad e integridad de los envios, agilizando el
tratamiento aduanero, reduciendo los plazos de distribucion y las devoluciones.

Mensajes EDI: Electronic Data Interchange, (Intercambio de datos electronico), Transmision de los
diferentes eventos que se capturan en sistema IPS para los envios con control: EMS, Encomiendas,
LC/AO.

OCI: Iniciales que identifican a la Seccién Oficina de Cambio Internacional, responsable de la
recepcion transporte y entrega de despachos de origen y destino Internacional.

Oficina de Distribucion: Son todas las diferentes Oficinas Postales de la Direccion General de
Correos que realizan la distribucion de la correspondencia a nivel nacional.

Oficina de Admision: Es el lugar quien recibe los envios postales con destino nacional e
internacional.
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Procedimientos EMS: Condiciones especificas que rigen el intercambio Internacional de envios EMS
entre operadores EMS y la implementacion del Acuerdo tipo para garantizar la eficaz prestacion de
un servicio EMS internacional.

e Precinto: Dispositivo fisico de Seguridad o mecanismo de cierre numerado, que se coloca sobre la
saca para asegurarla.

e Reparacion de Embalaje: Accion de reparar el embalaje de envios EMS, con plastico o cinta
transparente para protegerlo y reforzarlo; procurando la seguridad y entrega a su destinatario.

e REDNI: Iniciales que identifican a la Seccién Recepcién y Entrega de Despachos Nacionales e
Internacionales.

e Seguimiento completo de extremo a extremo: Los operadores EMS que han puesto en
funcionamiento un sistema de seguimiento y estan intercambiando mensajes relativos al
seguimiento con todos sus socios, independientemente de la red informatica.

e Sistema IPS: International Postal System (Sistema Postal Internacional) en el cual se ingresa toda la
informacion concerniente a los diferentes procesos de tratamiento de los envios LC/AO, EMS y
Encomiendas los cuales poseen un numero de control.

e Tasas DEG: Es el cobro que un servicio EMS efectua por el servicio de procesamiento y entrega o
intento de entrega de los envios EMS de otra administracion.

e Unidad EMS: Oficina especializada de la UPU para el servicio EMS.
e UPU: Siglas que significan Union Postal Universal.
9. DESARROLLO
9.1 LINEAMIENTOS
9.1.1 LINEAMIENTOS GENERALES
9.1.1.1 Cualquier irregularidad detectada en despachos o envios EMS de origen internacional, deberd
quedar debidamente plasmada en la "Hoja de Manifiesto de Saca Internacional” (Receptacle
Manifest) Anexo 5 en el espacio de "Observaciones”, y al sistema IPS se le agrega la condicion 30,
31 0 32 segun corresponda; si se da la condicidon 32 se elaborara el Boletin de Verificacion E2, a la
Oficina Postal de origen. En caso de encontrarse envios fuera de curso (mal dirigidos), en exceso,
faltantes o falta de documentacion. Sera firmado y sellado por el Jefe de Seccidon y en ausencia de
éste lo realizara el Auxiliar Operativo responsable de la apertura de los despachos EMS.
9.1.1.2 Cualquier irregularidad detectada en los envios EMS de origen internacional tales como: sonido

interno, humedad, contenido derramado, embalaje deteriorado, etc., se debera elaborar Hoja de
Aviso de Envio Dafiado Anexo 7, la cual se anexara al envio.
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9.1.13

9.114

9.1.15

9.116

9.1.17

9.118

Todos los envios que se reciben son procesados por los Auxiliares Operativos de la Seccion de
Expedicion Nacional e Internacional EMS, el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente habil, sin
dejar ningun remanente sin causa justificada, excepto cuando se dé lo siguiente:

Fallas del IPS.

Cuando no hay energia eléctrica.

Problemas de transporte terrestre y aéreo de carga Postal.

Por Itinerario de Vuelo (Envios que tienen dia especifico de salida).
Problemas de seguridad por siniestros naturales y antrépicos.
Falta de Internet.

X NN NS

En las aperturas de despachos EMS nacional e internacional del Servicio EMS, los Auxiliares
Operativos o jefe de la Seccion de Expedicion Nacional e Internacional EMS deberan firmar y sellar
las "Hojas de Manifiesto” (Hoja de manifiesto interna: ltem Internal manifest Ver Anexo 17, Hoja de
Manifiesto de Saca Internacional "Receptacle manifest” Ver Anexo 5. En caso de que exista una
irregularidad firmaran el Jefe de Seccion o Auxiliares y el Inspector designado a la Seccién de
Expedicion Nacional e Internacional EMS si ha presenciado la irregularidad.

Cualquier irregularidad detectada en el despacho de envios EMS de origen Nacional tal como:
Embalaje dafiado, contenido derramado o alguna otra irregularidad en el envio; el Jefe de Seccion
de Expedicion Nacional e Internacional EMS, elaborara y sellara El “Boletin de Verificacion” E3-3, y
en ausencia de éste, o realizard el Auxiliar Operativo responsable de la apertura de los despachos
EMS. El "Boletin de Verificacion” E3-3, se remitird a la oficina de origen del envio después de
suscitada una irregularidad, en un periodo de 24 horas para el drea de San Salvador y 48 horas para
el interior del pais, contando el dia del encaminamiento de la correspondencia. (Segun Circular
DGC-01/2018, literal E).

Se deberd enviar, despachos de sacas vacias a los Operadores Designados (Administraciones
Postales) que exigen la devolucidon de éstas, se elaboraran siempre y cuando lo soliciten, exista
ruta de encaminamiento, y sea autorizado por la DGC, proceso que debera realizar la Seccion de
Recepcion y Entrega de Despachos Nacional e Internacional.

Los envios que la Aduana devuelva a la Direccion General de Correos, la Seccion de Expedicion
Nacional e Internacional EMS los reexpedird a la oficina de origen.

Los limites de dimensiones y de peso, se rigen por lo establecido en el Articulo 11 del Acuerdo
Multilateral EMS y Acuerdo Bilateral EMS de la forma siguiente:

a. Se admitirdn los envios EMS que no pesen mds de 30 kilogramos. Ademads, ninguna de las
dimensiones de los envios EMS podra exceder normalmente de 1.50 metros y la suma de la
longitud y del mayor contorno tomado en un sentido diferente de la longitud no deberd
exceder de 3 metros (Art. 11 del Acuerdo Tipo EMS Multilateral y Acuerdo Bilateral EMS).

b. Elintercambio de envios EMS cuyo peso individual exceda de 30 kilogramos serd facultativo y
se dejara a criterio de los operadores de distribucion, fijandose el peso maximo de los envios en
50 kilogramos (Art. 11 del Acuerdo Tipo EMS Multilateral y Acuerdo Bilateral EMS).

c. Los operadores de distribucion que no apliquen las normas indicadas en el articulo 11 literal a)
del Acuerdo Tipo EMS Multilateral y Acuerdo Bilateral EMS, o que estén dispuestos a aceptar
envios cuyas dimensiones excedan de los limites establecidos o que tengan un peso superior a
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los limites indicados en el articulo 11, literal b); deberan notificar a la Unidad EMS de la oficina
Internacional de la UPU, para su publicacion en la Compilacion de Informes EMS, los limites de
dimensiones y de peso que aplican a los envios EMS de llegada.

9.1.1.9 El Jefe de Seccion de Expedicion Nacional e Internacional EMS verificara las publicaciones de la
compilacion de los informes EMS y deberd informar a los Operadores EMS, en el caso que existiese
dimensiones y pesos diferentes a lo establecido.

9.1.1.10 Las condiciones de aceptacién de un envio EMS, deberan cumplir tres aspectos como: articulo
101, Acuerdo Tipo EMS Multilateral y Acuerdo Bilateral EMS.

a. Elcontenido del envio EMS debe ser compatible con las prohibiciones y restricciones
indicadas en el articulo10, del Acuerdo Tipo EMS Multilateral.

b. Elenvio EMS debe satisfacer las disposiciones en materia de peso y dimensiones establecidas
en el articulo 11 del Acuerdo Tipo EMS Multilateral.

c. Elembalaje debe estar en forma acorde con la naturaleza del contenido y con las condiciones
de transporte de los envios.

9.1.1.11 Todo envio EMS, deberd llevar la informacion que se refiere a la distribucién y a los
requerimientos de Aduana, Articulo 102 del Acuerdo Tipo EMS Multilateral EMS y Acuerdo Bilateral
EMS, de la forma siguiente:

Nombre y direccion completa del expedidor.

Nombre y direcciéon completa del destinatario.

Descripcion del contenido y valor (Declaracion de Aduanas CN 23 EMS).

Numeros de teléfono/telefax y direccion electronica del expedidor y del destinatario.
Identificador Unico del envio y cddigos de barra normalizados.

Logotipo EMS normalizado, de conformidad con las especificaciones del manual EMS.
Peso de envio.

Fecha de admision.

Valor del flete.

TJwe e o000

9.1.1.12 Cuando se reciba un envio EMS con encaminamiento erréneo, este debera reexpedirse al destino
correcto por la via mas rédpida, salvo que no se tenga despacho directo u otra via de
encaminamiento a ese destino se devolvera a la oficina de origen.

9.1.1.13 Cuando se considere que un envio EMS no puede ser distribuido (direccion insuficiente, cambio
de domicilio, fallecido, no reclamado, rehusado, y otros) o que la Aduana rehuse su ingreso; se
devolverd a la Administracion Postal de origen del envio e indicara el motivo de la falta de
distribucién en el envio propiamente dicho. El motivo de la falta de distribucion debera indicarse
por escrito utilizando un sello especial o una etiqueta adhesiva "CN15" (Anexo 21), que se pegara
en el envio, en algunos ya traen la etiqueta.

9.1.1.14 Debera darse fiel cumplimiento al Articulo 223 del Reglamento de Correos que establece: Se
considera correspondencia rezagada:

a. La que no tiene direccion del destinatario ni del remitente, o que teniéndolas son
ininteligibles.

b. La que no puede ser entregada por cualquier causa y no tenga nombre ni direccion del
remitente.
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c. La que hubiere sido rehusada por el destinatario y por el remitente.
d. Laque contenga objetos de circulaciéon prohibida que hubiere sido confiscada en virtud de la
legislacion vigente.

9.1.1.15 Un envio EMS, que no pueda ser distribuido en un plazo de siete dias habiles, por cualquier causa
o motivo, la Oficina de distribucién debera devolverlo a la Seccion de Expedicién Nacional e
Internacional al dia siguiente habil, con su férmula CN15 debidamente completada y su razén de
devolucién en el Sistema IPS, la seccion EMS serd la responsable de realizar la devolucion a la
Oficina Internacional de origen.

9.1.1.16 Debera darse cumplimiento también, en lo que se refiere a correspondencia Rezagada, a los
articulos 224 y 225 de la Legislacion Postal Interna de El Salvador.

9.1.1.17 Dar cumplimiento al Articulo 541, capitulo XVI, seccién |, del Reglamento del Codigo Aduanero
Uniforme Centroamericano (RECAUCA), el cual dice: “La Autoridad Aduanera en las Oficinas de
Correos seleccionard los envios postales que deberdn someterse a reconocimiento fisico en
dichas oficinas, o los remitira a los lugares habilitados que el Servicio Aduanero designe al efecto,
para su tratamiento aduanero posterior”.

9.1.1.18 En los envios de origen internacional que presenten irregularidades tales como: expoliacién, se
elaborard Boletin de Verificacion E2 y Acta CN24, documentos que se enviaran al Operador EMS
de origen y se registrara la condiciéon 32 en el Sistema IPS, asi como los envios detectados con
diferencia de peso, su tratamiento estarad sujeto a las disposiciones de circular nimero DGC-3-
2018.

9.1.1.19 El Jefe de Seccion de Expedicion Nacional e Internacional EMS o Auxiliar Operativo designado
resguardarad en la Seccion los elementos de prueba: (precinto, etiqueta CN35, fotografia, video,
documentacion que acompafia el despacho, la saca, boletin de Verificaciéon E2 y Acta CN 24), para
irregularidades de envios recibidos con seflales de expoliacion: dafiados aplicandose las
disposiciones de la circular numero DGC-3-2018.

9.1.1.20 Si el embalaje de un envio EMS de origen internacional se recibe dafiado, el Auxiliar Operativo
EMS colocara cinta EMS para repararlo, la cinta transparente la colocara el Auxiliar Operativo EMS
para asegurar el embalaje y/o reforzar la cinta de origen cuando esta se encuentre despegada y
que, a raiz de esto, pueda salirse contenido de manera total o parcial. El Auxiliar Operativo anotara
condicion 30 (son envios en buenas condiciones), condicién 31 (envios dafiados) y condicién 32
(con sefiales de expoliacion (en la Hoja de Manifiesto firmando y sellando los presentes y anotara
la irregularidad en el lado de observaciones de la Hoja de Manifiesto de Saca Internacional Anexo 5
(Receptacle Manifest) e capturara (ingresard) toda la informacién en el Sistema IPS. El personal de
Inspeccion colocara cinta transparente de inspeccion EMS para aquellos envios que han sido
asegurados con cinta transparente por el Auxiliar Operativo.

9.1.1.21 Siun envio EMS de origen nacional se recibe daflado, sera verificado en presencia de personal de
Inspeccion, jefe o auxiliar responsable de la apertura, de no ser posible su reacondicionamiento,
sera devuelto a la Oficina Postal Nacional de Origen y se elaborara Boletin de Verificacion Nacional
E3-3 Anexo 19.

9.1.1.22 En el proceso de apertura de los despachos de origen nacional e internacional de los envios EMS,
a deberd estar presente un Inspector Postal, este firmara la Hoja de Aviso de Despacho CN 31 EMS
/‘ Anexo 4, o la Hoja de Manifiesto Interna Anexo 17 (item internal manifest) al momento de la
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apertura y luego se archiva en la Seccion EMS. Si por algun motivo el Inspector no se hace
presente en el procedimiento de apertura, esta se efectuard y se apoyard en los medios
tecnoldgicos existentes.

9.1.1.23 Los envios EMS admitidos en Oficinas Postales Nacionales y que, al momento de ser procesados
por el personal operativo, son detectados con contenido de mercancia peligrosa; seran devueltos
a la Oficina que lo admitid, en el proximo despacho que se elabore, acompafiado de Boletin de
Verificacion Nacional E3-3 Anexo 19 indicando la causa.

9.1.1.24 Los envios EMS (devoluciones o mal dirigidos) que contengan mercancia peligrosa y sean
detectados mediante su declaracién CN 23 EMS o Scanner de rayos X, seran tratados segun las
disposiciones de la Direccién General de Correos y conforme a las restricciones de las compafiias
aéreas responsables del transporte aéreo, asi como las prohibiciones segun la reglamentacion
postal.

9.1.1.25 El Jefe de Seccion de Expedicidén Nacional e Internacional EMS, sera responsable de realizar las
actualizaciones trimestrales de la Guia Operacional EMS, mediante la Cooperativa EMS.

9.1.1.26 El Jefe de Seccién de Expedicion Nacional e Internacional EMS y Auxiliares Operativos deberan
dar cumplimiento a la clasificacion y encaminamientos de los envios conforme a la guia de
encaminamiento nacional vigente.

9.1.1.27 El Jefe de Seccién de Expedicion Nacional e Internacional EMS y Auxiliares Operativos deberan
clasificar y expedir envios con destino internacional en despacho directo o en transito, en
despacho cerrado o al descubierto conforme al encaminamiento vigente.

9.1.1.28 Al detectarse objetos fuera de la correspondencia y no sea posible determinar a qué envio
pertenece, los objetos serdn tratados conforme al procedimiento de Tratamiento de Objetos de
valor que se encuentran fuera de la correspondencia incluidos en los despachos o envios fuera de
saca.

9.1.1.29 Los Despachos Nacionales que vienen en Transito, seran dirigidos a la oficina de Destino
directamente por REDNI.

9.2 PROCEDIMIENTOS

9.2.1 Procedimiento: Recepcidén, procesamiento y expedicién de despachos de envios EMS de origen
internacional con destino a las oficinas postales nacionales. (incluyendo aduana)

Acﬁi_,on Responsable Descripcion Referencias
Factura de entrega
CN 38
- . . Anexo 1
Auxiliar Operativo de | Recibe despachos EMS entregados por el personal de la .
s, 7 : . . Acta Oficina de
Seccion de Oficina de Cambio Internacional mediante CN 38 y .
1 s . . ; iy Cambio
Expedicion Nacional | Actas de irregularidades detectadas, al recibir la carga en .
; G Internacional (OCI)
e Internacional EMS | el aeropuerto, por medio virtual. P
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Ac;;on Responsable Descripcion Referencias
Auxiliar Operativo de Etiqueta para
Seccion de Verifica el estado fisico de cada despacho ETIQUETA Despacho
2 Expedicion Nacional | PARA DESPACHO INTERNACIONAL EMS CN 35 VER | Internacional EMS
e Internacional EMS | ANEXO 3, corta precinto y sella el reverso de la etiqueta. CN 35
_Anexo 3
Apertura y vacia saca, verifica HOJA DE AVISO DE Hoja de Aviso de
Aucxiliar Operativo de | DESPACHO CN 31 VER ANEXO 4, revisa el estado en Despacho CN 31
Seccion de que se reciben los envios, dicta los niumeros de control EMS
Expedicion Nacional | de los envios a otro Auxiliar con la finalidad de Anexo 4
e Internacional EMS | confrontar lo recibido con lo anunciado en dicha Hoja y
anota alguna irregularidad, la firma y sella.
Etiqueta para
Captura informacion de Cdédigo de Barra de la Despacho
ETIQUETA PARA DESPACHO INTERNACIONAL CN 35 Internacional EMS
VER ANEXO 3 vy luego los envios recibidos los ingresa al CN 35
Sistema IPS (evento D), los envios en buenas Anexo 3
condiciones Aplica condicion 30 en sistema IPS, y los
Envios EMS recibidos dafiados; rotos, humedos, Boletin de
contenido quebrado, con sonido interno, contenido Verificacion
derramado, aplica condicién 31 en sistema IPS, se llena Internacional E2
HOJA DE AVISO ENVIO DANADO VER ANEXO 7 Anexo 6
adhiriéndose al envio, BOLETIN DE VERIFICACION E2
VER ANEXO 6 y se anota EN LA HOJA DE AVISO DE | Hoja de Aviso envio
DESPACHO CN 31 EMS VER ANEXO 4, pasa a la accién dafiado
6. Los envios con sefiales de Expoliacion ingresaran con Anexo 7
la condicion 32, elaborando  BOLETIN DE
3 VERIFICACION INTERNACIONAL E2 VER ANEXO 6 y Acta CN 24
Acta CN 24 VER ANEXO 9. Anexo 9

Una vez ingresados en el IPS los envios EMS
identificados_como mal dirigidos se separan, se ingresa
la condicion fuera de curso en IPS, y expide en el
despacho segun su destino. Se elabora BOLETIN DE
VERIFICACION INTERNACIONAL E2.

Los envios recibidos en devolucién se separan, se
verifica su razonamiento, se clasifica y se expide a la
Direccion del remitente o expedidor.

Los envios que se detectd que_no venian anotados en la
HOJA DE AVISO DE DESPACHO CN 31, se anota el
codigo de identificacion de envio y se escribe la palabra
en exceso en la misma hoja, y si se detectan envios que
vienen anotados, pero fisicamente no se encuentran, se
escribe la palabra faltante. Se elabora BOLETIN DE
VERIFICACION INTERNACIONAL E2.

Si durante la apertura se detectan_objetos fuera de los

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

cODIGO: FPL00-35




SRR oD | TERRITORIAL

MINISTERIO DE
GOBERNACION
Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO:

CODIGO: PCR0O0-66

RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION NACIONAL E | PAG.: 15 de 49
INTERNACIONAL DE ENVIOS EMS. FECHA: 23/10/2023
REVISION: 1

Accion

o

Responsable

Descripcion

Referencias

envios EMS que contenga la saca. Se aplicard el
procedimiento Vigente de Tratamiento de objetos de
valor que se encuentran fuera de la correspondencia,
incluida en los despachos o envios fuera de saca.

Envios EMS recibidos con diferencias de peso mayor a
0.50 kilogramos pasan a la accion 4.

Envios EMS recibidos con sefiales de expoliacion y
diferencia de peso mayor a 0.50 kilogramos: faltante de
contenido total o parcial. Aplica condicién 32 y pasan a
la accion 5.

Aucxiliar Operativo de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional EMS.

Verifica exterior del envio, CN 23, peso del envio, llena
Hoja de aviso de envio dafiado elabora BOLETIN DE
VERIFICACION INTERNACIONAL E2, clasifica y elabora
despacho con destino a la Oficina de Destino. Envia
notificacion via email a Jefatura del Departamento de
Tratamiento Postal, Unidad de Inspeccion, Jefatura
Departamental y oficina de destino, Gerencia de
Operaciones Postales, y Unidad de Atencidn al Cliente

Declaracion de
Aduana CN 23 EMS
Anexo 8

Hoja de aviso envio
danado
Anexo 7

Boletin de
verificacion
Internacional E2
Anexo 6

Aucxiliar Operativo de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional EMS.

Verifica peso del envio, y CN 23 EMS.

Envios con faltante parcial: elabora BOLETIN DE
VERIFICACION INTERNACIONAL E2, ACTA CN 24 VER
ANEXO 9, adjunta elementos probatorios( fotografia de
etiqueta, precinto, envio, CN 23 EMS) y envia Reporte de
envios con sefiales de Expoliacion al Departamento de
Atencion al cliente, quien tendrd un plazo maximo de
una semana habil para contactar al destinatario, de no
ser posible enviara notificacion a Jefatura de Seccién de
Expedicién Nacional e Internacional EMS, quien
procedera a la devolucion a oficina de origen; en caso
de contactar al cliente y si este esta de acuerdo, se
procedera a clasificar y elaborar en despacho separado
con destino a la Oficina Departamental de destino; y en
caso de que el cliente no esta de acuerdo se devolvera
el envio a Origen.

Envios con faltante total: elabora BOLETIN DE
VERIFICACION INTERNACIONAL E2, ACTA CN 24,
adjunta elementos probatorios (fotografia de etiqueta,
precinto, envio, CN 23) envia email a Jefatura del
Departamento de Tratamiento Postal la solicitud de
autorizacion para expedir a origen. Al recibir

Declaracion de
Aduana CN 23 EMS
Anexo 8

Boletin de
verificacion
Internacional E2
Anexo 6

Acta CN 24
Anexo 9

Reporte de envios
con sefiales de
Expoliacion
Anexo 10
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Acslgon Responsable Descripcion Referencias
autorizacion elabora despacho hacia oficina de origen.
Hoja de Aviso de
Nota: Los envios que no tengan peso en la HOJA DE despacho CN 31
AVISO DE DESPACHO CN 31 o cuyo peso de origen EMS
sea 0.00 Kilos, no se podra verificar su peso de origen Anexo 4
en nuestras basculas, sin embargo, se capturara el peso
que refleje el envio en la bascula al momento de
capturar (ingresar) el evento D llamado evento de
Llegada.
Acompafa al contador vista de Aduana para realizar la
revision de cada envio incluye documentos vy
mercaderia, el Contador vista de Aduana determinara
mediante colocacion de sello en el envio: entréguese en
Correo o en Aduana.
Auxiliar Operativo de | ... . .
Seccidn de Si el envio es a5|gn§do para que Correos lo entregue se
6 gy g continda con la accién 7
Expedicion Nacional
slernaeional Ens Si el envio es asignado con destino hacia Aduana, separa
cada envio EMS con destino hacia Aduana de Fardos
Postales San Salvador, Aduana Maritima La Union,
Aduana Santa Ana. Contador Vista de Aduana coloca
sello con numero de control de Aduana sobre cada
envio, y pasa a la accion 11.
A“"”?;g%e;a;go d¢ | Genera una LISTA DE NOTIFICACION DE ENTREGA L'S;ae‘;f]t':'é’;af';a,\fto”
7 . . (DNL) VER ANEXO 11 para verificacion de eventos IPS. ;
Expedicion Nacional (Evento EME) (Delivery
e Internacional EMS Notification List)
Anexo 11
Etiqueta de
Clasifica los envios EMS por destino, captura el codigo Despgc_ho
] : . Doméstico
Auxiliar Operativo de de ba.rra de cada envio en sistema IPS, cierra despacho Anexo 12
Seccion de en sistema y genera ETIQUETA DE DESPACHO Hoja de Manifiesto
8 Expedicion Nacional DOMESTICO VER_ANEXO - 12 y 13 HOJA DE de Saca Doméstica
: MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA EMS VER ANEXO .
e Internacional EMS. (Domestic
18. .
Receptacle Manifest,
EMS-Items
Anexo 18
Coloca los envios EMS en una saca, HOJA DE
Auxiliar Operativo de MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA, cierra despacho | Hojade Manifies.to
Saccitn di con precinto, y coloca ETIQUETA DE DESPACHO | de Saca Doméstica
9 ;s . DOMESTICO EMS del destino. (Domestic
Expedicion Nacional .
e Internacional EMS § fuigh ., | RecepiEcie manliest,
Nota: Los envios cuyas dimensiones no permitan ir EMS-Items
dentro de una saca, se expediran fuera de saca. Anexo 18
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Accion SSiie :
Ne Responsable Descripcion Referencias
Los envios expedidos son revisados en presencia del
Inspector Postal previamente al cierre del despacho, en
caso de que este se encuentre presente.
LD O.plerat|vo 2l Entrega despacho en la Secciéon Recepcion y Entrega de Hoja.teEntrega de
Seccion de - i . Despacho
10 Expedicion Nacional Despachos Nacional e Internacional con copia de la Doméstico
. HOJA DE ENTREGA DE DESPACHO DOMESTICO VER
e Internacional EMS Anexo 15
ANEXO 15
Aucxiliar Operativo de | Captura el evento E (Entrega a la Aduana), en el sistema
Seccion de IPS con la opcidn "Record Delivery Information at
11 Expedicion Nacional | Central Office”. En el cual se captura el codigo de barra
e Internacional EMS | y acontecimiento de Aduana para los envios que van
con destino hacia las Aduanas.
Auxilr Op'eratlvo de Elabora una Hoja de Remision de Envios EMS destino HOJa,de Remmon de
Seccion de ; Envios EMS destino
12 e : Aduana, para las diferentes Aduanas, San Salvador, Santa
Expedicion Nacional Ana v la Maritima de La Union Aduana
e Internacional EMS Y ' Anexo 16
Hoja de Remision de
Auxiliar Operativo de | Entrega la Hoja de remisidon de los envios que seran | Envios EMS destino
Seccion de transferidos a la Aduana, y en presencia del Delegado de Aduana
Expedicion Nacional | Aduana, verifica dicha hoja de remisidn, peso en bascula Anexo 16
13 e Internacional EMS | de cada envio y cierra el despacho con precinto, en el
cual introduce la HOJA DE REMISION DE ENVIOS EMS Etiqueta de
VER ANEXO 16 destino Aduana: Maritima La Unién y Despacho
Santa Ana, y coloca etiqueta de Despacho Domeéstico. Doméstico
Anexo 12
Hoja de entrega de
e ; Traslada los despachos, mediante la Hoja de entrega de Desp’acho
Auxiliar Operativo de Y . i 5 doméstico
ip Despacho domeéstico, a la Seccion de "Recepcion y
Seccion de p Anexo 15
oy . Entrega de Despachos”. Para el caso de las Aduanas de
14 Expedicion Nacional ) .
& IFtarraaional EMS Fardos Postales se entregara el Desp,acho directamente Hoja de Remision de
con la HOJA DE REMISION DE ENVIOS EMS DESTINO ! ;
ADUANA envios EMS destino
' Aduana
Anexo 16
Auxiliar Operativo de
Seccion Expedicion
Nacional e Ingresa los datos de los envios EMS procesados para
15 Internacional EMS | control estadistico y resguardo de documentacion en
y/o Jefe de Seccion | sus archivos digitales.
Expedicion Nacional
e Internacional EMS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.2 Procedimiento: Recepcion, procesamiento y expedicion de despachos de envios EMS admitidos
en las oficinas postales nacionales con destino internacional.

Accion
NQ

Responsable

Descripcion

Referencias

Auxiliar Operativo de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional EMS

Recibe y verifica los despachos EMS, entregados por la
Seccién de Recepcion y Entrega de Despachos Nacional
e Internacional REDNI, que se encuentren en buenas
condiciones segun lo anunciado firma y sella de
recibido la Hoja de Recepcién y Entrega de Despachos
REDNI, a la persona encargada de realizar la entrega.

Hoja de recepcion y
entrega de
despacho REDNI
Anexo 14

Auxiliar Operativo de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional EMS

Apertura la saca y verifica que la cantidad y numero de
envio, esté acorde con la informacion que se encuentre
expresada en la HOJA DE MANIFIESTO INTERNA VER
ANEXO 17 (ltem internal Manifest), y revisa el estado
exterior del envio.

Nota: Si se detecta irregularidad como envio faltante o
en exceso, es decir que no venga anotado en la citada
Hoja, deteriorado o con sefiales expoliacion, se anotara
en la Hoja arriba mencionada la observacion encontrada
del envio, firmando todos los que presencian la
irregularidad y captura (ingresa) la informacion en el IPS.

En el caso que venga con el contenido derramado,
himedo, roto y envio faltante, o se pueda detectar
objetos prohibidos identificados a través de la
DECLARACION DE ADUANA CN 23 EMS VER ANEXO 8
o el scanner de rayos X, se devolverd a la oficina de
origen con BOLETIN DE VERIFICACION NACIONAL
E3-3 VER ANEXO 19.

Nota: Cuando se detecta la falta de cinta EMS o de
distintivos colocados al frente del envio, se pegard la
cinta EMS de modo que se visualice el Logo del Servicio,
de conformidad con las normas.

Hoja de Manifiesto
Interna (Item internal
Manifest)
Anexo 17

Declaracion de
Aduana CN 23 EMS
Anexo 8

Boletin de
Verificacion
Nacional E3-3
Anexo 19

Auxiliar Operativo de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional EMS

Al detectar envios cuyo destino no cuenta con el
servicio EMS o no tiene pais de destino, se realizan las
acciones siguientes:

Devuelve a la Oficina Postal nacional responsable de la
admision cuando un envio trae anotado un pais en el
cual no hay servicio EMS.

Si en la direccion del destinatario se observa que falta el
pais de destino, se contacta a la oficina de admision y se
solicita la verificacion de los datos para correccion, de

Boletin de
Verificacion
Nacional E3-3
Anexo 19
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Ac§|gon Responsable Descripcion Referencias
no encontrarse los datos solicitados a mas tardar al dia
siguiente habil, se devuelve a la oficina de origen con la
observacién en el BOLETIN DE VERIFICACION
NACIONAL E3 - 3. VER ANEXO 19
s ; Recibe los envios EMS destino internacional, para que
Auxiliar Operativo de . o3 o .
L capture la informacién (cédigo de barra) y dé el evento
4 qu;lon de. de llegada (“evento EMB®) en el IPS, con la opcion
Expedicion Nacional | . ' . ; e
: Receive EMS ltems at Office of Exchange”y clasifica por
e Internacional EMS :
destino.
Separa simultaneamente los envios destino
internacional en: documentos, mercaderias vy
Devoluciones, y posteriormente se clasifica por destino.
Auxiliar Operativo de
5 Seccion de Nota: La secciéon EMS recibe envios de origen
Expedicién Nacional | internacional que no fue posible su distribucion de la
e Internacional EMS | Oficina postal, para ser devueltos al pais de origen.
Los envios mal dirigidos internacionales EMS recibidos
en la Seccion EMS a la vez se reexpediran a su destino.
Auxiliar Operativo de
Seccion de Captura (ingresa) el "evento EMC" en IPS, documentos,
6 Expedicion Nacional | mercaderias 'y Devolucion, segun el destino
e Internacional EMS | internacional respectivo.
Factura de Entrega
Auxiliar Operativo de CN 38 Anexo 1
Seccion de Hoja de Aviso de
Expedicion Nacional Despacho CN 31
e Internacional EMS EMS
Anexo 4
Genera e imprime los documentos necesarios para la
formacion de despachos: FACTURA DE ENTREGA CN Etiqueta para
38 VER ANEXO 1, HOJA DE AVISO DE DESPACHO CN Despacho
7 31 VER ANEXO 4, HOJA DE MANIFIESTO DE SACA | Internacional EMS
INTERNACIONAL VER ANEXO 5 (Receptacle manifest) y CN 35
etiqueta CN 35. Anexo 3
Hoja de Manifiesto
de Saca
Internacional
(Receptacle
manifest)
Anexo 5
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Accngon Responsable Descripcion Referencias '
Entrega a la Seccion de Recepcion y Entrega de bigj@ de Maniiiesto
Despachos Nacionales e Internacionales REDNI, por Interna o8 saca EMs
Auxiliar Operativo de b ; o . P con Destino
v, medio de Hoja de Manifiesto Interna de saca EMS con .
Seccion de destino Internacional. Internacional
Expedicion Nacional Anexo 13
RinternacionaEMS NOTA: Seccion de Recepcion y Entrega de Despachos
Nacionales e Internacionales REDNI recibe 9 copias de
cada CN38 y 6 copias de Hoja de Manifiesto interna de
saca EMS con destino Internacional
Las 6 copias de Manifiesto Interna de Saca EMS son para
8 entregar: una copia para control interno para la Seccion
de Recepcion y Entrega de Despachos Nacional e
Internacional, una copia para la Seccion Oficina de
Cambio Internacional, una copia para Aduana, una copia
previa de recibido de Oficina de Cambio Internacional
para archivo de la Seccién EMS, una copia de entrega y
firma de recibido de la Seccion de Recepcion y Entrega
de Despachos Nacional e Internacional (REDNI).
Las copias CN38 se distribuyen asi: una copia para
Oficina de Cambio Internacional, una copia para la
Seccion de Expedicion Nacional e Internacional EMS
para archivo, el resto es para acompanar el despacho.
Auxiliar Operativo de
Seccion Expedicion
Nacional e Ingresa los datos de los despachos EMS procesados
9 Internacional EMS | para control estadistico y resguardo de documentacion
y/o Jefe de Seccidn | en sus archivos digitales.
Expedicion Nacional
e Internacional EMS
FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.2.3 Procedimiento: Recepcion, procesamiento y expedicion de despachos de envios EMS admitidos
en las oficinas postales nacionales con destino a oficina central (apartados postales, ventanilla y

depto. DCAMSS)

Accngon Responsable Descripcion B EEEE
Recibe y verifica el estado exterior de las sacas de | Hoja de Recepciony
Auxiliar Operativo de Despacho EMS entregadas por Seccion de Recepcnon y Entrega de
Caccioh da Entrega de Despachos Nacionales e Internacionales Despacho REDNI
1 Evpadicion Nacioral REDNI, firma y sella de recibido la HOJA DE Anexo 14
o I?]ternacional EMS RECEPCION Y ENTREGA DE DESPACHOS REDNI VER
ANEXO 14, a la persona encargada de realizar la
entrega.
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Ac§|gon Responsable Descripcion Referencias
Apertura la saca y verifica que la cantidad y niumero de
envio, esté acorde con la informacion que se encuentre
expresada en la HOJA DE MANIFIESTO INTERNA VER
ANEXO 17 (Item internal Manifest), y revisando el estado
Exterior del envio.
Nota: Si se detecta irregularidad como envio faltante o . i
. . Hoja de Manifiesto
- " en exceso, es decir que no venga anotado en la citada .
Auxiliar Operativo de - : - LI Interna (Item internal
i Hoja, deteriorado o con seflales de expoliacion, se ;
Seccién de ; : ; . > Manifest)
. : anotara en la Hoja arriba mencionada la observacion
Expedicion Nacional . . Anexo 17
. encontrada del envio, firmando todos los que
2 e Internacional EMS ) . .
presencian la irregularidad. Boletin de
- ; Verificacion
En el caso que venga con contenido derramado, envio NaGional EZ=3
faltante, sefiales de expoliacidn, se elabora BOLETIN DE Anexo 19
VERIFICACION NACIONAL E3-3 VER ANEXO 19 y se =
devolvera a la oficina de origen.
Cuando el envio le falta cinta, o viene roto se reparara
con cinta transparente.
Se genera el evento de llegada doméstica.
Hoja de Manifiesto
de Saca Doméstica
Auxiliar Operativo de | Clasifica los envios EMS por destino final, luego captura (domestic
Seccion de el codigo de barra de cada uno en sistema IPS en la | receptacle manifest)
Expedicion Nacional | opcién domestic dispatching, genera la documentacion Anexo 18
e Internacional EMS | siguiente:
3 Etiqueta Despacho
HOJA DE MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA VER Doméstico
ANEXO 18 (DOMESTIC RECEPTACLE MANIFEST) vy Anexo 12
ETIQUETA DESPACHO DOMESTICO VER ANEXO 12 y
posteriormente cierra el Despacho. Hoja de Entrega de
Luego se elabora HOJA DE ENTREGA DE DESPACHO Despacho
DOMESTICO VER ANEXO 15 para REDNI. Domeéstico Anexo
15
Hoja de Manifiesto
AuxﬂlSaErECCZipfnradtg/o e Coloca los envios EMS en una saca, HOJA DE ae Sa(lg(a)rlggsrzistlca
o . MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA EMS, cierra .
Expedicion Nacional . receptacle manifest)
& Irtarnacional EMS despacho con precinto, y coloca ETIQUETA DE Anexo 18
4 DESPACHO DOMESTICO del destino. S
Nota: Los envios cuyas dimensiones no permitan ir Etiquet de
e Despacho
dentro de una saca, se expediran fuera de saca. e
Domeéstico.
Anexo 12
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Acﬁilon Responsable Descripcion Referencias
Auxiliar Operativo de | Entrega despachos en la Seccién de Recepcion y | Hoja deEntregade
5 Seccion de Entrega de Despachos Nacionales e Internacionales Despacho
Expedicion Nacional | REDNI mediante HOJA DE ENTREGA DE DESPACHO Doméstico.
e Internacional EMS | DOMESTICO por destino. Anexo 15
Auxiliar Operativo de | Ingresa datos de los Despachos y envios EMS nacionales
Seccion Expedicion | e internacionales, procesados para control estadistico y
Nacional e resguardo de documentacion de sus archivos fisicos y
Internacional digitales.
6 EMS y/o jefe de
Seccion de
Expedicion Nacional
e Internacional
EMS
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento Relativo al Envio de Correspondencia. (Union Postal Universal).
e Manual de Envios de Correspondencia. (Union Postal Universal) .

11. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre del Cddigo de Tiempo de ; < b fi e
7 Lugar de archivo | Disposicion final Responsable
Documento Formato retencion
1 afio en
FACTURA DE arch|.vlo de Seccpnltlje 4 afios en '
ENTREGA Seccion de Expedicion bl Cartyal Gerencia de
CN 38 Expedicion Nacional e P Operaciones
: - Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS
ACTA OFICINA 1 afio en
CAMBIO S/C archivo de Seccién de 4 afios en
INTERNACIONAL Seccion de Expedicion ; Gerencia de
. f Archivo Central :
Expedicion Nacional e Ch Operaciones
: ; Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS '
EMS
ETIQUETA PARA Son formatos
DESPACHO adheridos a la
INTERNACIONAL CN 35 N/A saca de N/A N/A
referencia
internacional.
HOJA DE AVISO DE CN 31 EMS 1 afio en Seccién de 4 afios en Gerencia de
DESPACHO archivo de Expedicion Archivo Central Operaciones

: \ Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

CcODIGO: FPL00-35



h

o | mstEviope | PROCEDIMIENTO: CODIGO: PCRO0-66
@ é‘.a’é GOBERNACION RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION NACIONAL E | PAG.: 23 de 49
are cmenie | 1innmronar. | INTERNACIONAL DE ENVIOS EMS. FECHA: 23/10/2023
S REVISION: 1
Nombre del Cddigo de Tiempo de : s S
= Lugar de archivo | Disposicion final Responsable
Documento Formato retencion
(DISPATCH Seccion de Nacional e Periférico de la Postales
SUMMARY) Expedicion Internacional DGC.
Nacional e EMS
Internacional
EMS
HOJA DE 1 afo en
MANIFIESTO DE SACA archivo de Seccion de A SHes 6F
INTERNACIONAL Seccion de Expedicion Archive Ceritral Gerencia de
(Receptacle manifest) =le Expgdmon Nacnongl N Periférico de la SitlEg s
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS i
EMS
BOLETIN DE 1 afo en
VERIFICACION archivo de Seccidén de 4 af6s en
INTERNACIONAL FCR0O0-137 Seccion de Expedicion Archivo Central Gerencia de
(ANVERSO) E2 Expedicion Nacional e SR I Operaciones
ANVERSO Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS.
BOLETIN DE 1 aflo en
VERIFICACION archivo de Seccion de 4 afios en
INTERNACIONAL FCR0O0-137 Seccion de Expedicion Archive-Cantral Gerencia de
(REVERSO) E2 Expedicion Nacional e Beritr o daile Operaciones
REVERSO Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS
HOJA DE AVISO Es un formato
ENVIO DANADO FERDGS23L adherido al envio.
DECLARACION DE Es un formato
ADUANA CN 23 EMS adherido al envio.
1 afio en
ACTA (ANVERSO) archivo de Seccion de 4 afios en
Seccion de Expedicion . Gerencia de
. ; Archivo Central y
CN 24 Expedicion Nacional e Patiférico da & Operaciones
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS
1 afio en
ACTA (REVERSO) archivo de Seccion de 4 afios en
Seccion de Expedicion ; Gerencia de
oy . Archivo Central ,
CN 24 Expedicion Nacional e Bafltaries da & Operaciones
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS
REPORTE DE ENVIOS s/C 1 afio en Seccién de 4 afios en Gerencia de
CON SENALES DE archivo de Expedicion Archivo Central Operaciones

/1
/

N
N
o
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Nombre del Caodigo de Tiempo de ; ¢ s
- Lugar de archivo | Disposicion final Responsable
Documento Formato retencion
EXPOLIACION Seccién de Nacional e Periférico de la Postales
Expedicion Internacional DGC.
Nacional e EMS
Internacional
EMS
LISTA DE Es un formato
NOTIFICACION DE que queda
ENTREGA DNL S/C guarcljado en el
Sistema
Operativo.
ETIQUETA DE Son formatos
DESPACHO adheridos a la
DOMESTICO S/C N/A SacCa dg N/A N/A
referencia
internacional.
HOJA DE 1 afo en
MANIFIESTO INTERNA archivo de Seccion de bl
DE SACA EMS Seccion de Expedicion Areive Cantisl Gerencia de
S/C Expedicion Nacional e Pt Operaciones
DESTING Nacional e Internacional etifeiigordsita Postales
INTERNACIONAL Internacional EMS DEES
EMS
HOJA DE RECEPCION 1 afo en
Y ENTREGA DE S/C archivo de Seccion de P
DESPACHO REDNI Secciéon de Expedicion 5 Gerencia de
- : Archivo Central :
Expedicion Nacional e S Operaciones
) . Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS '
EMS
HOJA DE ENTREGA 1 afio en
DE DESPACHO archivo de Seccién de TR S
DOMESTICO Seccié.n.de Expgdicic’m Kestive CorEral Gerenc.ia de
S/C Expedicion Nacional e g Operaciones
; . Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS )
EMS
HOJA DE REMISION 1 afio en
DE ENVIOS EMS archivo de Seccion de A sfiss sh
DESTINO ADUANA SeCC|o.n.<':le Expgdmén Archive Central Gerenc‘la de
FCR0O0-232 Expedicion Nacional e o Operaciones
. . Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS ’
EMS
HOJA DE 1 afio en Seccion de 4 afos en Garenciaide
MANIFIESTO INTERNA S/C archivo de Expedicion Archivo Central Operaciones
Seccion de Nacional e Periférico de la FI)Dostales
Expedicion Internacional DGE.
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Nombre del Caodigo de Tiempo de : : e
. Lugar de archivo Disposicion final Responsable
Documento Formato retencion
Nacional e EMS
Internacional
EMS
HOJA DE 1 afio en
MANIFIESTO DE SACA archivo de Seccion de -
e s 4 aflos en .
DOMESTICA Seccion de Expedicion Arehive Caritrsl Gerencia de
S/C Expedicion Nacional e el Operaciones
; , Periférico de la
Nacional e Internacional DGC Postales
Internacional EMS i
EMS
1 afo en
BOLETIN DE archivo de Seccion de "
< S ion de Expedicion < dilos en Gerencia de
VERIFICACION | FCRO0-146 | 2°<'on L Archivo Central ‘
Expedicion Nacional e el Operaciones
E3-3 . . Periférico de la
Nacional e Internacional Postales
. DGC.
Internacional EMS
EMS
ETIQUETA CN 15 Es u.n formatg
adherido al envio.
12. ANEXOS.
ANEXO N¢© NOMBRE DEL ANEXO
1 FACTURA DE ENTREGA CN 38.
2 ACTA OFICINA CAMBIO INTERNACIONAL. (ACTA OCI)
2 ETIQUETA PARA DESPACHO INTERNACIONAL EMS CN 35.
- HOJA DE AVISO DE DESPACHO CN 31 EMS.
5 HOJA DE MANIFIESTO DE SACA INTERNACIONAL. (RECEPTACLE MANIFEST)
5 BOLETIN DE VERIFICACION INTERNACIONAL E2 ANVERSO.
BOLETIN DE VERIFICACION INTERNACIONAL E2 REVERSO.
HOJA DE AVISO ENVIO DANADO.
- DECLARACION DE ADUANA CN 23 EMS.
9 ACTA CN 24 (ANVERSO)
ACTA CN 24 (REVERSO)
10 REPORTE DE ENVIOS CON SERIALES DE EXPOLIACION.
i LISTA DE NOTIFICACION DE ENTREGA (DNL: DELIVERY NOTIFICATION LIST)
e ETIQUETA DE DESPACHO DOMESTICO.
13 HOJA DE MANIFIESTO INTERNA DE SACA EMS DESTINO INTERNACIONAL (RECEPTACLE
INTERNAL MANIFEST)
14 HOJA DE RECEPCION Y ENTREGA DE DESPACHO REDNI.
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ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
1 HOJA DE ENTREGA DE DESPACHO DOMESTICO.
% HOJA DE REMISION ENVIOS EMS DESTINO ADUANA.
v HOJA DE MANIFIESTO INTERNA (ITEM INTERNAL MANIFEST).
15 HOJA DE MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA. (DOMESTIC RECEPTACLE MANIFEST)
19 BOLETIN DE VERIFICACION NACIONAL E3-3.
20

ETIQUETA CN 15

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35



ministeriope | PROCEDIMIENTO: CQDIGO: PCR00-66
GOBERNACION RECEPCION, PROCESAMIENTO Y EXPEDICION NACIONAL E | PAG.: 27 de 49
et Y DESARROLLO .
ol wamae | vamomar | INTERNACIONAL DE ENVIOS EMS. FECHA: 23/10/2023
- REVISION: 1
ANEXO 1
FACTURA DE ENTREGA CN 38
Pos signa operator
Cort?‘,e‘fslgEl l;(a’lvp:d(;r - RiEr:;:\a,lEsRY Btk i
Office of origin of the biil Date Consignment ID
SAN SALVADOR 5 AEREO SVSALA
Office of destination of the bill "—,—;Eﬁs —_—————
[X] Priority [X] By airmait
Flight No. |Date of departure [Time
Airport of direct transhipment | Airport of offlcading
| No. of container [ No of seal
If container is used
Entry Page 7 A |
Office Office Mail [YearDesp | Tot|Recp| MNumber of Gross weight of bags. eic
of of cat’# serial in |seriall joner. cP bags sacks of| Lemer cp Empty Observations
origin dest. |sub- No |disp| No | post @and loosg empty post bags
class bags |parcels | bags *o kg P Seal No
4 S 5 . 8 ) 10

Page Subtotals

Grand Totals l

Dispatching office of exchange The official of the carrier of airport Office of exchange of destination

SAN SALVADOR 5 AEREO,

Signature Date and signature Date and signature

IPS v

"'Mﬁ//‘/‘ 4 \
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ANEXO 2

ACTA DE OFICINA DE CAMBIO INTERNACIONAL (ACTA OCI)

TR
St
. + | MINISTERIO DE
* %5 | GOBERNACION

2 LR Y DESARROLLO
CORRECS  GOBIERNO DE TERRITORIAL
A SUVADCR  EL SALVADOR

ACTA OFICINA DE CAMBIO INTERNACIONAL

En la bodega General. de la Terminal de Carga del Aeropuerto Internacional de El Salvador San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez a las
del dia de del aiio . Los suscritos seiiores: Encargado de la entrega del correo por parte

de la aerolinea y los seriores: jefe de esta Oficina,

de operaciones en

esta oficina: Inspector Postal. Hacemos constar que se recibieron los despachos tipo LC /CP/EMS con

diferentes irregularidades procedentes de:

Numero Peso Peso

Pais |Despacho De Etiqueta | Bascula |Ofras Irregularidades
Saca/cajas | Kilogramos | Kilogramo

LC

CcP

EMS

No habiendo mas que hacer constar damos por finalizada la presente Acta en el lugar y fecha arriba mencionada y para
que conste firmamos./HIHHTHINIHIHHHINHHHAHTTTIETHTT i

HORA :
Sefiores:
Encargado de la entrega Jefe de Seccion
Correo por la Linea Aérea En la oficina de cambio In
Inspector Postal Auxiliar de Operaciones Auxiliar de operaciones
En la Oficina de Cambio Intl En la oficina de cambio Intl

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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ANEXO 3

ETIQUETA PARA DESPACHO INTERNACIONAL EMS CN 35

EMS Airmail CN 35
== SVSALA(SVA)
S'SALVADOR 5
ElSalvador C 4
0= '
b d — - e e e
m T Na. Racsptacle 1D
o Seal
Q= =
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ANEXO 4
HOJA DE AVISO DE DESPACHO CN 31 EMS
i Dispatch Summary CN 31 EMS

[Dispatening operator

SVA - Correos El Salvador
Destination operator
Dispatch-series Previous number (if gap or 1st of year)
Origin office Destination office Dispatch-type
WWAPC name / code IMPC name ¢ code Category Sub-class | Year | Dispatch-no |Date
iori (yyyy-mm-dd)
S'SALVADOCR 5 pronly
SVSALA A
Transit cperator(s) Planned transporiation (flightrip numbers)
AV 0383
Page
Order No Bag No Number of items Weight (Kg)
Page Totals
Grand Totals
IPS <&

r\\,\ Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ANEXO 5

HOJA DE MANIFIESTO DE SACA INTERNACIONAL, (RECEPTACLE MANIFEST)

— RECEPTACLE MANIFEST

Page

Dispatching operator

SVA - Correos El Salvador

Destination operator

Dispatch-senes
Origin office

Destination office

Dispatch-type

iMPC name / code

IMPC name / ccde

Category

Sub-class Year | Dispatch-no |Date

(vyyy-mm-dd)

riory
S'SALVADOR 5 prictity
SVSALA A
Transit operator{s) Pilanned transportation (lightirip numbers)
Receptacle details
Receptacle Seal No Weaght {(Kg) Number of items
Bey Sub-class Exempt [ E
001 EM 1
Order Item identifier Office of | Wweight Observations Order Item identifier Office of | weight Observaticns
No todging No lodging

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
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ANEXO 6
BOLETIN DE VERIFICACION INTERNACIONAL E2 (ANVERSQO)
FCR0O0-137
VN No VERIFICATION NOTE E2
Date
WN originator YN destination
S EEL ElSalvador C (SVA)
Omfice fode | SAN SALVADOR 5 AEREO (SVSALA)

" i 7 3 T T
Ancmalies B a dispatch Dispatch/consignment identifier Document date

concem .
a consignment
[ ] other

Dispatching office of exchange Office of exchange of destinaticn

S'SALVADOR S (SVSALA)

VN summary codes

Dﬂissir.:_r document {s) l:]!-ila::::ed receptacls ¢ icem

Dbussir.; dispatch Dmislabellerj receptacls ;7 item D;;x:-:{:i;;e item received
Duissir.g recsptacle / iten I:]He:gh: difference DD'::::

DP_ECEF’.?:El-E / it=m received in DI’am;-:d recesptacle 7 iTen

2xc2ss
1. Irregularities concerning documents
g documenis (please accept the su
[CJcns1ems

2. Irregularities concerning receptacles

fe forms atlached)
CN 38 delivery bill

Receptacie ID or serial number Description

3. Item irregularities

hTeg. Item ID Qffice of origin | Sender address Recipient address f dest offic Observabions

UPUAPS build 9

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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Subsequent treatment of EMS items

BOLETIN DE VERIFICACION INTERNACIONAL E2 (REVERSO)

Available treatments:
1. After repacking and weighing, the iiem has been fonwarded to its destination 5. The addressee has accepted the item

2_ The contents have been destroyed by the undersigned office
3. The packing is held here
4_ The addressee refuses the item

8. Other

6. The sender refuses the item
7. The sender has accepied the item

Treatment

item ID

New weight

Observations

Office preparing the note
Place and signature
SAN SALVADOR 5 AEREO,

E] Accepted

[[]Rrejectea

[:] Further information required |:| For information only

QOffice of destination of the note
Place, date and signature

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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n . Con sefiales claras de ’
Seaid e JoEecns: I | Expoliaciémn: ‘ ]
Sin Conten.ido: : Hamedo: !_4 i
— —

Comtenido
Derramado:

ANEXO 7

HOJA DE AVISO ENVIO DANADO

FCR00-231

| MINISTERIO DE
| GOBERNACION
| Y DESARROLLO
COBESSE | TERRITORIAL

FI SAIVADOR

AVISO DE ENVIO DANADO

Estirmmado Cliente:

Este envio gue hoy le entregamos se recibe dafiado por razones
ajenas a nuestro servicio, en su transporte ¥y manejo desde el pais
de origen, mostrando las siguientes observaciones:

Embalaje
Deterioxrado:

Somos concientes de gue las piezas postales que usted recibe son
importantes y que tiene que recibirlas en buenas condiciones; por
ello hemos procedido a termosellar esta pieza, para preservar su
contenido ¥ embalaje original.

Agradecidos por su comprension ¥y buena voluntad, quedamos a sus
ordenes a traves de nuestros Centros de Servicio v Atencién al Cliente.

PESO REAL EN BASCULA KGS.

PESC DE ORIGEN KGS

ATENCIONM. Esta notificacion es valida tinicamente si posee el sello de:

Seccién Apextura 5
Operaciones EMS: Intermnacional LC/AO:

o Apertura - '
Taspuasios; I:' Internacional Encomiendas:

www.correos.gob.sv' | CallCenter: 2527-7600 .-

Correos de El Salvador es una dependencia
el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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ANEXO 8
DECLARACION DE ADUANA CN 23 EMS
-.—_=§ ﬁs = CODIGO DE BARRAS. TRACKING CN 23 EMS
=, i ADOD Importante!
, EL SALVADOR RS e
I DECLARACION ADUANERA e i s s ESne :
otk cpteion saigado Teisfono Gel Importader/Tax/=-mal (51 55 Conooe!
De | nombre Para| Nombre
Dicoccid Direceis
Codigo Pestal
Ciudad Pais Ciudad Pais
Tel. E-mail Tel. e E-mail
Descripcs delos idos (1) Cantidad 2) i Valor (5) P == P.M__,_'
P Toxst o Ervio (4) Vabor Totat §)
Categoria del envio (3) Expiicacion: Peso dsi enwio ()
Regalo Mercaderia Devueita "Tasas Postzies
Documento Otros |_J C
|Comentarios{10): { por ejempio: mercancias sujstas a sanitara/ 7a u otras L )
| [ Licencia (11) || Certificaco(12) | | Factura (13)
T |NoELcescencielsy Nois) G Certicadols) Ne. de factura
cmouhmsuwmemempan;&mhmmm
Femra y Fecha (14)
DESTIND
Instrucciones
Debe adjuntar esta on y los d gque se nen de forma segura a la parte exterior del articulo, praferi en un sobre adhes? e,

Si la declaracién no es clargmente visible en ! exterior, o si lo prefiers Induirla en el interior de! anticulo, usted debe colocar una etiqueta en la parte extedior que indica
|a presencia de unz declaracién de aduana.

Para scelerar el desp de edu esta daclaracion en inglés, francés, 0 en una lengua aceptada en el pais de dasting
Para borrar su articulo, la aduana en &! pais da dasting ita saber e cual es el ido. Por fo tanto, usted deba completar su declaracién de manera
complata y legible: de lo contrario, causara retrasos 2 i ientes 2 su i i

Sus mercancias pueden ser obelo ce rastriccbnes Es su responsabiadad el investigar las regulaciones de importacién y exportacion (prohibicionss, restricciones, tales
como cuarentena, restr, fticas, etc) y & iguar qué dox en su caso (factura comercial, certificado de odgen, certificado de salud fcencia)
autorizacidn que se requiers en & pais desuno para las mercancias sometidos a cuzrentena . an'males, prod ab icios, ete.)

Articulc comercial significa todos los bienes expertades / importados an el curso de una transaccién comercial, sea o no qus s2 vandan por dinero © $aan intercambiados
(1) Dar una descripcién detallada de cada articulo, por ejemplo, ‘camisas de algoddn de hombres®. Descripciones generzles, por ejemplo, "Piszas de repuestos’,
“rmuestras* o *productos alimenticios' no estan permitides.

(2) Indicar la cantidad de cada zniculo y I3 unidad de medida usada
(3} y (4) Indicar el peso neto de mda articulo (en Kgl. Dabe incicarse el peso total de los articulos jen Kg), incluido el envasado, &! cual debe caresponder &l psso
utilzedo para calcular los gastos de envio.

(8] y (8} Indiicar el valor de cada articulo y el total, indicando e! tivo de moneda ulllizado (por ejemplo CHF de francos suizos).
{7) ¥ (8) Bl numero arancelario del SA (6 digios) debe hasarse en s descripcién Ammonizada y el sistema de codificacion d por la Organizacién Mundial

de Aduanas. “Pais de origen” significa el pais donde s2 criginaren kas mercanciss, por ejemplo, fueron producidos / fabricados o ensamblados. Se aconssja a los
remitentes de los articulos comerciales para suministrar esta informacién, para faciiitar 2 las eduanas en el procesamisnto de los anticulos

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial CcODIGO: FPL00-35
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ANEXO 9
ACTA CN 24 (ANVERSO)
Postal designated operator Report CN 24
Eisalvador C [{SVA)
Office preparng the report item ID Date Reference

SAN SALVADOR 5 AEREO (SVSALA) D EMS item D Letter- it

Postal parcel
1]

Loss [] nen [] bpamage [[] bDecrease inweignt
Reascn for report
| | imeguiasities (|
Name and ful address
Senger
Name and full address
Addressee
Cffice of posting Date
Posting of item
Insured value and cumency COD amount and currency Weight shoan Weight obsersed
Special particulars Other particulars
| | From the invoice From the customs [ ] According to the addresse
declaration or the sender
Detaied descripion
The contents hawe to be exammned in the presence of
[ ] the acdresse the sender
Ceontenis establishad on examnation
Contents
Contents damaged
Content missing
Extemnal packing
Internal packing
Packing The tam is sealed by
wax seals [ security tapes [[]ciNTA TRNASPARENTE PA
Number of ssals Private mark on seals
l_I The item is un 1
packing should be regarded as regulati
Yes No

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ACTA CN 24 (REVERSO)

Descripticn

the item was sent

Damages/Theft
The loss is due 1o
5 Amount
Estimate of loss oustof curency O According to the addressee O According to the sender
Date of dispatch Dispatching office [ No
Date of arrival Office of destination
Mail in which

The item was contained in an

The fastening (lead seal) of the receptacie was

Subsequent treatment
of the item

[Jinner receptacie [ | outer receptacie [] intact [] notintact
| | Byaimai [ | Bytran [ | Byship ™
Flight NaiTrain No/Name of ship
hilethod of conveyance
[ In a receptacie [] Leese
Net weight

After repacking and weighing, the item
:] has been foraarded to its destination

The confents have been destroyed by

[ ] the undersigned office [[] Tne packing is heid here

"] The addressee refuses the item [[] Tne sender refuses the item

| | The addressee has accepted the item [[] The senger has acceptad the item

Amecunt of indamnily claimed

Signature of addressee
or sender

Attestation

In witness whereaf, we have drawn up this report, a duplicate of which has been sent
{with a CP78 verfication ncte in the case of a postal parcel) to the authority shown below

Authority to which the reportwas sent

Office preparing the report
Signature of the postal official
SAN SALVADOR 5 AEREO,

Signature of the customs officer (as applhcable)

<
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ANEXO 10
REPORTE DE ENVIOS CON SENALES DE EXPOLIACION
Fecha Ndmero de Numero || Tipo [[Pais [|Nombre Direccié ||Municipi || Departamen || Irregularida || Descripcio || Peso Peso
de Envio/Ordinari || de de de del n E-Mail |lo to d n del anunciad [|Observad
Recibid |Jo despach || Envio [|orige || destinatari || Teléfono detectada || faltante o o
o o n o (Faltante segun
total o CN23,
Parcial) CN22,
CP72

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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ANEXO 11

LISTA DE NOTIFICACION DE ENTREGA (DNL: DELIBERY NOTIFICATION LIST)

DELIVERY NOTIFICATION LIST
Oifice: SAN SALVADOR 5 AERED MNext office: Total no. of items:
Date: - Event Send item to domestic location (inb) List serial No-SVSALAIDE
tem identifier / Delivery address COoD Date Time |Deiiv| Reason| Measurs Name Signature
barcode YNy
fat atmrgt
Fine 2tz
fist atimmrgt
Fins gatas
Reom 10 Gocerect 2ddress — Ll addreres cznat be located — 12 285 7t atidars — 13 it redued by ad dmvees — L4 vande requeid Mt Galeary — 15 addratees o8 ike — 1 b-ameed dakvary — 17-iam naenghy
- mad - ind aricles - 1D > irad x5 of chorgen -2 d-23:8 d — 2 4:frce onyjerms, Iram not dalivacsd — 2addreaas ragzast o puck-up — 26loce] halidey —
27itmm Jast— moad— ks PO, box— &
Mrazures Acamaenptad daliv. teday — Bomil et dalir. an e wecking dey — Citem bald, d - Dzands — B tam revormad oo sandse — Frinm reformecdad —
w5 Page
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ANEXO 12
ETIQUETA DE DESPACHO DOMESTICO
DOMESTIC BAG

From

SVSALA

Mail no. To

Date of Departure

Flight No

Number of items | Transit ports Offloading port

Weight (kg)

IPS 8

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial CcODIGO: FPL00-35
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EL SALVADOR

ANEXO 13

HOJA DE MANIFIESTO INTERNA DE SACA EMS DESTINO INTERNACIONAL (RECEPTACLE INTERNAL
MANIFEST)

RECEPTACLE INTERNAL MANIFEST

Page
List serial no_:
User:
Office: SVSALA - S'SALVADOR S Date:
Event Send receptacle to domestic location (Otb)
Number of receptacies:
identifier Next office Mail subclass NWeigh Condition Items
Printed By EES =¥
Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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ANEXO 14

HOJA DE RECEPCION Y ENTREGA DE DESPACHOS REDNI

fRUUTOUAL

DIRECCICH GENERAL DE CORREOS
HOJA DE RECEPCION Y ENTREGA DE DESPACHOS

STEICY I
INACION
¥ DESARIGEL O
IR TTOIAL

[=ccoidén que reciba:

[Ruta de transporte:

Facha
ROTA
S—
. NUMERC DESPACHD CAJAS
Urigen dal Caspacho == 3 TorAn 2750 TEIAL e 2
= 4 i 3 bocu Lo | LEiRS rocu 1 1050
.y EXPRER EMS cP sz | 1.a. 13, vsrx - | SO%, EMS | €P T | Tr |PSLELyaasd EMS | CP .:'_L(,/.,;,’ 12‘3 x'.“a. L2LE

JNzmkre y Pazma
WD) Lransporlisty qua 9ntiege

104 "

/s

~ENIREGA oF o

S
7 (P*--'benneo. BE o
oy - =
Py =
-l o=
“;""C< 1 BALVADOR ?‘_‘_\:‘. LLEGADA
LLONA L TNTERA A
FINAL
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ANEXO 15

HOJA DE ENTREGA DE DESPACHO DOMESTICO

— —— * * o
‘: EL SALVADOR HOJA DE ENTREGA DE DESPACHOS DOMESTICOS .. a';rizg'i ..
OFICINA EXPEDIDORA: i
EMS SAN SALVADOR FECHA DE ENTREGA: XN
GOBIERNO DE
EL SALVADOR
DESPACHO
DESTINO DESPACHO | PESO EN KG SACA | CAJA
RUTA A
0,0 0 0
RUTAC
0,0 (1) 4]
RUTA D
0,0 1] (3]
RUTAE
0,0 1) 0
RUTAFE
0,0 0 0
RUTA G
0,0 (4] [
RUTAH
0,0 0 o
RUTAI
0,0 0 0
RUTAJ
0,0 o (1]
RUTAK
0,0 o (4]
RUTA L
0,0 0 0
RUTA M
0,0 o [}
RUTAN
0,0 0 (1]
RUTAP
0,0 0 0
TOTALES: 0,0 0 o

FIRMA Y SELLO DE QUIEN ENTREGA

FIRMA Y SELLO DE QUIEN RECIBE
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ANEXO 16
HOJA DE REMISION DE ENVIOS EMS DESTINO ADUANA

FCR00-232

REMISION DE PAQUETES EMS A LA ADUANA DE FARDOS POSTALES SAN SALVADOR

LISTADE ITEMS
procedentes del EXTERIOR, correspondi al d. cho ndmero: fecha
Recibidos via aérea y entregados ala Aduana por : SECCION OPERACIONES EMS fechs
smgRoneenio | SEAEY | raams CONSICNATARIO ¥ DIRECCION xLOS BILTOS et [mavos|, JONDE B e m
FIRMA Y SELLO DEL QUE ENTREGA pTECinlo guarda al én o funci i izado de ads de fardos p
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REMISION DE PAQUETES EMS A LA ADUANA DE FARDOS POSTALES SANTA ANA

LISTA DE ITEMS
procedentes del EXTERIOR, correspondientes al despacho niimero: \fecha
Recibidos via aérea y entregados ala Aduana por : SECCION OPERACIONES EMS fooha
NUMERO DEENVIO CLASEY REMITENTE CONSICNATARIO ¥ DIRECCION xwos | Briros cr.  [tRastos || IONDE | FECHADE | FIRMADE
= OBSERVACION 2 S = MERCANCI| SALIDA | RECIBIDO
A
FIRMA Y SELLO DEL QUE ENTREGA precinto guarda almacén o funcionario izado de adi de fardos p

HOJA DE REMISION DE ENVIOS EMS DESTINO ADUANA

REMISION DE PAQUETES EMS A LA ADUANA DE FARDOS POSTALES LA UNION

LISTADEITEMS
procedentes del EXTERIOR, correspondientes al despacho nimero: \fecha
Recibidos viaaéreay entregados ala Aduana por : SECCION OPERACIONES EMS fochs
DECLARAC
sngroDEENVIO | CEASEY | RevameNTE CONSIGNATARIO Y DIRECCION KLOS | BULTOS cmL  [rRavios |, JONDE | FECHADE ;I“g;‘:n'))é
FIRMA Y SELLO DEL QUE ENTREGA precinto guarda almacén o funcionario autorizade de aduana de fardos postales
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ANEXO 17

HOJA DE MANIFIESTO INTERNA (ITEM INTENAL MANIFEST)

ITEM INTERNAL MANIFEST

SEMS——

Page 171

List senal no.:
Office: Date-
Event: Send item to domestic location (Otb)
To office:
Number of items:
identifier Country of Local iD Insured Currency Weight Handling Delivery
origin value class agent
IPS+9
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ANEXO 18

HOJA DE MANIFIESTO DE SACA DOMESTICA (DOMESTIC RECEPTACLE MANIFEST)

DOMESTIC RECEPTACLE MANIFEST

EMS items
S List serial No:
Office: SAN SALVADOR 5§ AEREO Date
Number of items:
Customs Identifier Orig Local ID Valu~ Currency Weight
office Country
Printed by Jose Delyz Preza Orellana - UPU/PS build 9
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ANEXO 19
BOLETIN DE VERIFICACION NACIONAL E3-3
FCR00-146
BOLETIN DE VERIFICACION
Sello de Oficina Expndldon* -
del Boletin de Verificacién (2) N° .' = A 3 '. E MINISTER I
'.@" | GOBERNAC
+e+" | YDESARRC
SERVICIO INTERNO CORRIQS GoplErnoDE | TERRITOR
ELSAVADOR EL SAIVADOR. |
| Despacho: |
N° -
Dela:
Para la:
Expedido en fecha: - - B -
(7)Tipo de Servicio: EMS 7 QP yp EMPRESA!!IAIT ORPIN,A,R,IA OSTALITO FAG_

ESPACIO RESERVADO PARA RESPUESTA DE OFICINA DESTINO :

Sello de Oficina
Destino del Boletin
de Verifi i6

RESPUESTA:

VISTOYACEPTADO | [ VISTO Y ANOTADO

eto: Firma:

Nombre éomp:
: l(12).

Los Empleados de la oficina que confeccionaron el boletin:

7Za

/

[~
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ANEXO 20

ETIQUETA CN15

CN 15

Linknown Refused
howved Unclaimed
Insufficient’ Refused
Mon-existent by Customs
acddress

Return date:

hMaximum size 52 x 52 mm, colour pink
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