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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

7.1. Introduccion

El proceso de admision es piedra angular en Correos. Este tema recoge una serie de esce-
narios que varian —a veces solo en detalles, otras veces de manera radical— segun el
producto susceptible de admision que se considere, el caracter individual o0 masivo de la
admision, el ambito nacional o internacional del envio y el contexto en el que tenga lugar,
por mencionar solo algunas variables clave.

Se detallaran los requisitos de etiquetado, franqueo y facturacion relativos a los distintos
tipos de productos: cartas (ordinaria, certificada...), envios de dinero (giros, pago de reci-
bos...), todas las variedades de paqueteria, productos de marketing (directo, publicaciones
periddicas) o productos de telecomunicaciones (burofax, telegramas). Se hace mencion
especial del proceso de admision para productos con valor declarado y para mercancias
peligrosas.

Respecto al contexto en el que tiene lugar la admision, abordaremos los distintos puntos
de acceso a la red postal.

Por dltimo, se dedicara un apartado completo a los aspectos de clasificaciéon y conteneri-
zacion en oficinas.

7.1.1. El circuito de la correspondencia

La Ley 43/2010, de 30 de diciembre, recoge las definiciones de las operaciones del
servicio postal en su conjunto. Cada una de estas operaciones se considera una parte
del denominado circuito de la correspondencia susceptible de constituir, por si misma, un
servicio postal.

A continuacion, revisamos las diferentes operaciones:

a) Recogida: es la operacion consistente en retirar los envios postales depositados en los
puntos de acceso a la red postal del operador. Los puntos de acceso son las instalacio-
nes fisicas, especialmente los buzones a disposicion del publico tanto en la via publica
como en locales publicos o en los locales del proveedor del servicio, donde los clientes
pueden depositar envios postales para el acceso a la red.

b) Admision: consiste en la recepcion por parte del operador postal de envio que le es con-
fiado por el remitente para la realizacion del proceso postal integral y del que se hace
responsable en los términos previstos en este Reglamento. Posteriormente analizaremos
distintos tipos de admision:

¢ Admision en oficina.

¢ Admision en oficinas auxiliares y servicios rurales.
e Admision masiva.

¢ Recogida en buzones.
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Glosario

Union Postal
Universal: Es

el organismo
especializado de las
Naciones Unidas
que desempena una
funcién fundamental
en promover y
desarrollar la
comunicacion entre
todos los Estados a
través de la mejora
de los servicios
postales.

Recogida a domicilio.

Admision de envios prerregistrados en Mi Oficina.
Admision de pregrabados en la Web de Correos.

Admision de pregrabados a través del Servicio sin Espera.
Admision en Citypaq.

c¢) Clasificacion: incluye el conjunto de operaciones cuyo fin es la ordenacion de los envios
postales, atendiendo a criterios de la operativa postal.

d) Transporte: es el traslado de los envios postales efectuado por cualquier tipo de medios
hasta su distribucion final.

e) Distribucion: es cualquier operacion realizada en los locales de destino del operador
postal a donde ha sido transportado el envio postal de forma inmediatamente previa a
su entrega final al destinatario del mismo.

f) Entrega: es el reparto de los envios en la direccion postal en ellos consignada, con las
salvedades que se establecen en este Reglamento que regula el servicio postal.

7.2. Admision: cuestiones generales

El proceso de admision se regird por la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del Servicio
Postal Universal, de los Derechos de los Usuarios y del Mercado Postal, y consiste en la
recepcion por parte del operador postal del envio que le es confiado por el remitente para
la realizacion del proceso postal integral y del que se hace responsable en los términos
previstos en la normativa vigente.

NOTA: El servicio postal universal incluye las actividades de admision de cartas
y tarjetas postales que contengan comunicaciones escritas en cualquier tipo
de soporte de hasta dos kilogramos de peso y de paquetes postales, con 0 sin
valor comercial, de hasta veinte kilogramos de peso.

La red postal dispone de diferentes centros de admisién masiva donde el operador u ope-
radores designados por el Estado prestan este servicio.

Normas generales

Segun recoge el articulo 29 de la citada Ley, el operador al que se ha encomendado la pres-
tacion del servicio postal universal estara obligado, respecto a los servicios que conforman
este ambito, a admitir todo envio postal cuyo depdsito se efectie en la forma correcta y
siempre que se satisfaga la tarifa o precio correspondiente.

En aquellas poblaciones o nucleos de viviendas no atendidos por una oficina del operador
al que se ha encomendado la prestacion del servicio postal universal, la admision de dichos
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

envios postales podra hacerse por el personal encargado del reparto domiciliario, al tiem-
po que realiza este, a cuyo efecto se informara a los vecinos de estos nucleos del horario
habitual de paso de dicho personal.

Las dimensiones maximas y minimas de los envios postales admisibles en la red postal
publica, que estén dentro del ambito del servicio postal universal, seran las estableci-
das en las normas que incorporen al derecho espanol las aprobadas por la Unidn Postal
Universal.

El pago de los servicios postales podra realizarse mediante:

¢ Medios de pago en oficinas: billetes, moneda metélica, transferencias e ingresos en
cuenta, Tarjeta Mas Cerca, tarjeta crédito/débito.

e Sistemas de franqueo: sellos y otros signos previamente estampados.

* Otros medios: estampillas, franqueo a maquina, franqueo concertado, franqueo pagado,
franqueo en destino y vales respuesta.

7.2.1. Medios de pago en oficinas

Por la prestacion de servicios y la venta de productos, esto es «ventas al contado», que se
realizan en las oficinas de Correos, se podran aceptar, tnica y exclusivamente, los siguien-
tes medios de pago, con las restricciones y excepciones que Correos establezca en cada
momento, en cuanto a productos y servicios a aplicar, importes o restricciones sobre los
propios medios de pago:

Billetes y moneda metalica de curso legal.

Transferencia bancaria e ingreso en cuenta.

Tarjeta Mas Cerca.

Tarjeta crédito/débito.

— Operaciones de cobro.
— Devoluciones.

A) Billetes y moneda metalica de curso legal

Con motivo de la entrada en vigor de la Ley 11/2021, de 9 de julio, de Medidas de Pre-
vencion y Lucha contra el Fraude Fiscal, no se puede gestionar el cobro en metélico por un
importe superior a 999,99 €.

Se excluyen de esta limitacion los recibos emitidos por entidades financieras y la Direccion
General de Trafico, Correos Pay Premium (antes T€nvio), Correos Cash, Western Union y
Giros OIC (orden de ingreso en cuenta) y Reembolsos OIC, en estos dos ultimos el importe
puede ser hasta 2.499,99 € para los giros a abonar en cuenta.
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Glosario

DOI: Documento
oficial de identidad.

B) Transferencia bancaria e ingreso en cuenta

Se debe facilitar al cliente el ndmero de la cuenta de la «<Intervencion de Zona» de la oficina
en la que se va a realizar el servicio. El cliente debera entregar resguardo de la transferencia
realizada por el importe de la compra o prestacion del servicio. El resguardo debera estar
mecénicamente validado y sellado por la entidad financiera de origen con fecha anterior a la
realizacion de la compra o prestacion del servicio. La oficina comunicara tal circunstancia a
la Intervencion y, unicamente, cuando esta confirme el ingreso en cuenta, se procede-
ré a prestar el servicio al Cliente.

Solo la oficina de Andorra tiene cuenta corriente, por lo que ha de facilitérsele esta a los
clientes que deban hacer ingresos para el pago de servicios a realizar en dicha oficina. En
este caso, la oficina debe confirmar que el abono de la transferencia figura en la cuenta
bancaria a través de la banca electronica.

C) Tarjeta Mas Cerca

La Tarjeta Mas Cerca es la tarjeta de fidelizacion de Correos y sirve para identificar a los
clientes cuando realizan una compra.

Identificacion del cliente

» La tarjeta sirve para asociar las operaciones que realiza un cliente con su niimero de
contrato. Para ello es imprescindible asegurarse de que todos los clientes de tarjeta
realicen sus operaciones identificdndose como tales.

* No es necesario (salvo para pagos) que el cliente traiga fisicamente la tarjeta, tnicamente
es necesario el nimero.

¢ Operativamente, la tarjeta permite recuperar los datos del remitente para no tener que
introducirlos manualmente en IRIS en los productos que necesitan capturar este dato.
IRIS permite cambiar los datos de remitente, si el cliente necesita poner otros datos, pero
esta modificacion vale solo para la operacion que se realiza, si hay cambios permanen-
tes, estos deben hacerse en la aplicacion de la tarjeta.

e También sirve para que el cliente, una vez aportada la documentacién requerida
para hacerse la tarjeta, no tenga que volver a aportarla para otros productos que la
requieran.

Titularidad del contrato

¢ Pueden ser clientes de tarjeta tanto los particulares como las empresas que firman un
contrato aceptando las condiciones de uso.

¢ Un cliente que tenga contrato comercial en Correos puede ser también cliente de tarjeta.

¢ Siempre tiene que haber un DOI de una persona fisica.

— Si el cliente es particular, el DOI coincidira con el del cliente.
— Si el cliente es empresa, el DOl asociado sera el del representante legal de la misma.
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¢ La tarjeta es personal e intransferible, si bien se pueden solicitar tarjetas adicionales.

¢ Un contrato de tarjeta permite una tarjeta titular (obligatoria) y varias tarjetas adicionales
(hasta 4 gratuitas).

¢ Un DOI puede ser titular de solo un contrato, pero puede aparecer como tarjeta adicional
en otros.

¢ Para garantizar la seguridad de los datos personales, la tarjeta no tiene ningtin dato en
la misma, solo el niimero del cliente que se lee con el cddigo de barras. Todos los deméas
datos asociados a ese nimero estan en el sistema de Correos.

Prepago

El cliente tiene la posibilidad de utilizar la Tarjeta Mas Cerca como tarjeta prepago recar-
gable.

¢ Es una opcion que hay que elegir en el sistema como paso previo a poder hacer recargas
0 pagos. Podemos hacerlo en el contrato de alta o, posteriormente, como modificacion
de datos del cliente.

¢ Se trata de un entorno cerrado. La tarjeta sirve exclusivamente para pagar en Correos.
Por tanto, para el caso de tarjetas adicionales, es una medida de sustitucion del manejo
de dinero por parte de los empleados.

¢ Se excluyen para el pago todos los productos y servicios con los que no puede usar la
tarjeta de crédito.

Se puede poner limite de gasto diario pero el importe debe ser un nimero entero.

¢ El importe introducido debe ser igual o inferior al saldo maximo permitido en una tarjeta.
¢ El importe introducido debe ser mdiltiplo de 5.

Las tarjetas adicionales pueden ser prepago o no, y cada una puede tener un limite inde-
pendiente de las demas tarjetas. El titular puede variar todas las condiciones todas las
veces que desee.

El saldo se asocia al contrato, no a la tarjeta. Esto permite que el propio titular o un emplea-
do de su confianza puedan realizar las recargas y consumir dicho saldo, exclusivamente en
Correos, con cualquiera de las tarjetas asociadas al contrato.

Como medida adicional de seguridad, cuando se efectie un pago con la tarjeta, el portador
de esta debera identificarse con su DOI, que habré que introducir en IRIS. Si algo no con-
cuerda, no se podra pagar con la tarjeta, pero si utilizar otro medio de pago.

Si se produce una cancelacion de contrato y hay saldo en la cuenta, se devolvera el mismo
a una cuenta bancaria espanola que proporcione el cliente.

No es necesario que la recarga tenga que realizarla el titular o el representante legal, puede
ser un autorizado.
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D) Tarjeta de crédito/débito

Se admiten todas las tarjetas autorizadas por los dispositivos o lectores de tarjetas distri-
buidos en las oficinas y, desde 2014, no es necesario un importe minimo. También se ha
adaptado la funcionalidad de IRIS para aceptar una nueva modalidad de pago, con tarjeta
de débito o de crédito.

Los servicios para los que podemos aceptar determinadas tarjetas como forma de pago son
todos aquellos que se cobran por la bolsa de la aplicacion IRIS.

Quedan excluidos del pago con tarjeta, por distintos motivos, los siguientes servicios:

Recargas Telecor.
Cualquiera de las modalidades de envio de dinero, excepto Correos Pay:

— Western Union.
— Giro Electrénico.

Cobro de recibos.
Todos los importes cobrados en SGIE:

Reembolsos.

Importes por tramites aduaneros.

Gastos de gestion y presentacion ante aduanas o factajes.
Devolucion de paqueteria.

Cualquier otro que no se cobre por la bolsa de IRIS.
Tarjetas aceptadas: Se aceptaran tanto las tarjetas de débito como las tarjetas de crédito.

Por el contrario, la pasarela de pagos de Correos no autoriza otros tipos de tarjeta como la
tarjeta Diners Club.

Operacion Venta

En IRIS se ha habilitado la modalidad de cobro «Tarjeta», que podra ser seleccionada por el
usuario en caso de que el cliente indique que desea abonar la compra mediante tarjeta y que
no sean productos o servicios excluidos.

Tras pulsar el boton «Cobrar», se abrira una nueva ventana, propia ya de la aplicacion de
Pago con tarjeta, que mostrara al usuario diversos mensajes que lo guiaran en el proceso.

Aplicacién de pago con tarjeta

Todas las operaciones de pago electronico (P.E.) van a tener las siguientes fases en nuestro
sistema:

e Solicitar documento de identificacion.
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Insertar o leer la tarjeta.

Solicitar el pin al cliente para su tecleo por el cliente en la terminal.
Solicitar la autorizacion.

Resultado de la operacion.

Operaciones de cobro

Si la bolsa de compra estuviera compuesta por productos que per-
miten ser pagados con tarjeta y por productos que no lo permitan,
al seleccionar la forma de cobro «Tarjeta», se mostrard un mensaje al

La bolsa de compra contiene productos

usuario indicando esta situacion y dandole la opcion de dividir la que no pueden ser cobrados con tarjeta.
bolsa de compra actual en dos: una con los productos que permi- ¢Desea dividir la bolsa?
ten el pago con tarjeta, y otra con los productos que no pueden ser

cobrados con tarjeta.

Si el usuario pulsa el boton «Cancelar», no se dividira la bolsa de compra, y se le permitira
volver a elegir la forma de cobro.

Si el usuario pulsa el boton «Aceptar», la bolsa de compra actual se dividira automaticamen-
te en dos: una con los productos que NO se pueden pagar con tarjeta (metélico), la cual
quedara como bolsa activa, y otra con los productos que Sl se pueden pagar con tarjeta, la
cual quedara como bolsa pendiente de cobrar.
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Si el usuario intenta realizar una nueva admision, de cualquier producto nuevo, en cualquiera
de estas bolsas, se mostrara el siguiente menaje, impidiéndole realizar dicha admision.

Lo que se le permite realizar al usuario es eliminar aquellos productos que estén en alguna
de las bolsas divididas de la bolsa que contiene los productos que SI se pueden pagar con
tarjeta.

Posteriormente a la division de la bolsa de compra original, el usuario podra activar una
bolsa u otra indistintamente y podra elegir cobrar ambas bolsas en metélico, o con tarjeta,
siempre que los productos que contiene la bolsa permitan el pago con tarjeta. Si la bolsa
de compra solo contiene productos que se pueden cobrar con tarjeta, la operativa a seguir
sera la habitual.

Tras pulsar el boton «Cobrar», se abrird una nueva ventana, propia ya de la aplicacion de
Pago con tarjeta, que mostrara al usuario diversos mensajes para guiar al cliente en su
compra; en el display del terminal se veran igualmente estos mensajes:
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Una vez finalizada correctamente la operacion de compra, se imprimira el ticket a través de
la balanza franqueadora y los documentos de pago con tarjeta con el formato habitual. Si la
tarjeta es de pin, este documento se entregara al cliente y no es necesario que la oficina
se quede con ninguno.

NOTA: Cuando la operacion es con una tarjeta SIN pin, debera
recogerse la firma del cliente en el ticket que emite la balanza
franqueadora.

Si la tarjeta es de firma, el cliente debera firmar este documento, la
oficina se quedara con él para archivarlo y reimprimird una copia para
el cliente desde la opcidn «Reimpresion de Factura Simple».

En caso de que no se solicite pin al cliente, este debe firmar el impreso
y se debera comprobar que la firma del recibo coincide con la que figura
en el reverso de la tarjeta.

Si la tarjeta estuviera sin firmar, se comprobara con la rdbrica del Docu-
mento Oficial de Identidad y se confirmara que el nombre y los apellidos
de la tarjeta coinciden con los de este documento.

Devoluciones

Las devoluciones deberan realizarse empleando |la misma forma de cobro/abono que se
utilizo en la operacion de venta, y en el caso de pago con tarjeta, exclusivamente sobre la
tarjeta con la que se pago.

El procedimiento para la devolucion de productos o servicios no varia respecto a la forma
actual, realizandose desde la opcion de menu correspondiente. Una vez que procede a
cobrar una bolsa con importe negativo, se habilitaréd unicamente la forma de pago que
se empled al realizar la operacion de venta correspondiente, no pudiendo ser cambiada
por el usuario.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

484

En las devoluciones no se solicitara el pin, por lo que el cliente siempre debe firmar el
impreso.

Si se produjera algun error durante el proceso de devolucion, y no pudiera realizarse el
abono en la tarjeta del cliente (p. €j., la tarjeta no es legible) y dado que no es posible
realizar la devolucion en una tarjeta diferente, ni se puede realizar el abono en metalico, se
mostrara un mensaje como el siguiente, indicando que se debe realizar un procedimiento
manual (extraordinario) para que el cliente reciba por transferencia bancaria el importe tras
las verificaciones correspondientes:

ATEMCION: Se ha producido un error al
realizar la devolucian.

Debe cumplimentar el imprezo
digponible en la intranet con los datos
del cliente para gue =e pueda tramitar la
reclamacion v su posterior develucian.

Aceptar

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

En estos casos, y tras intentar dos veces la devolucion por tarjeta, se realizara la devolucion,
anotando automaticamente el importe de la misma en el campo del balance «Devoluciones
con tarjeta». IRIS imprimiré un ticket de la devolucion (nota de abono).

Al pulsar el boton «Aceptar», aparecera el siguiente formulario (Impreso de Devolucion)
que debera ser rellenado por el empleado; y al pulsar «guardar», internamente llegara via
e-mail a una lista de distribucion de personal de finanzas y contabilidad. Posteriormente se
imprimira para entregar una copia al cliente.

Devoluciones tarjeta de crédito £

IMPRESO DE DEVOLUCION

Fecha de venta * B  Fecha de devolucidn * H
Mumerao de ticket de venta * Mimero de ticket de devoluddn *
Importe total de ticket * € Importe a devolver * £

Mombre v apelidas *

4 (iltimos digitos tarjeta *

* indica campo reguerida.

Guardar ][ Cancelar

Si en alguna ocasion se admite o tramita incorrectamente un producto cobrado con tarjeta
y el cliente ya no se encuentra presente:

1. No se puede anular la admision cobrada con tarjeta.
2. Se debera realizar una nueva admision del producto, como cobro al contado.
3. Se solicitara un codigo de correccion, para datarse el importe subido a bolsa.

Con las acciones anteriores queda solucionado el problema de conciliacion y contabilizacion
de las operaciones. No se deberd anular la admision cobrada con tarjeta.

Toda la documentacion generada debera archivarse como evidencia de los cambios realizados.

7.2.2. Sistemas de franqueo y sistemas de pago alternativo

El franqueo es una de las formas de pago de los servicios postales, consiste en el abono
de la tarifa o precio que corresponde aplicar a un envio postal para su circulacion por la red
postal publica.

Los principales sistemas de franqueo son:

¢ Sellos de Correos.
e Sobres, tarjetas y cartas sobre con sellos o signos distintivos previamente estampados.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

486

Existen otros medios alternativos a los sitemas de franqueo:

e Estampillas.
Franqueo a maquina.
Franqueo concertado.
Franqueo pagado.
Franqueo en destino.

A) Sellos de Correos u otros signos previamente estampados

Los sellos son «trozos pequerios de papel», con timbre oficial de figuras o signos, grabados
con las palabras «CORREOS ESPANA». Los confecciona el Estado a través de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Siempre que esté oficialmente emitido, el sello de
Correos tiene poder liberatorio del importe del franqueo en la cuantia que en el mismo se
consigna.

También se emiten, como modalidad de franqueo, reproducciones del propio timbre postal,
en sobre, tarjetas postales y cartas-sobre. En esta ultima modalidad se encuentran los
sobres prefranqueados de venta en todas las oficinas de la red.

B) Estampillas

Las estampillas de franqueo reflejaran el valor de la tarifa o precio exigido por la prestacion
del servicio del que se trate, adhiriéndose a la cubierta de los envios.

Son estampaciones en etiquetas autoadhesivas impresas por el valor seleccionado y emi-
tidas por las estampilladoras de Correos.

En los envios que los clientes depositen en oficinas franqueados con estampillas, se debera:

e Comprobar que las estampillas Illevan nimero de maquina y preguntar dénde han sido
adquiridas.

 Si el nimero de envios no es significativo, se fotocopiara el anverso y reverso de un envio,
de forma que sea legible el nimero de maquina y el remitente. Se daré curso a los envios
y se pondra en conocimiento del responsable de la Gerencia de Productos y Servicios.

» Si el numero de envios es masivo o se trata de un nimero significativo de envios certifi-
cados, antes de proceder a su admision se pondra en conocimiento del responsable en
la Jefatura de Red de Oficinas, fotocopiando el anverso y reverso de un envio en el que
se vea con claridad el nimero o nimeros de maquina que las ha expedido y remitente
de los envios, quedando a la espera de instrucciones.

C) Franqueo a maquina

El franqueo por medio de estampaciones de maquinas de franquear de modelos autorizados
por Correos puede realizarse para toda clase de productos que circulan por el correo, en
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sustitucion de los sellos o simultdneamente con ellos, sea cual fuere el &mbito geografico
y la modalidad con que se admitan, cursen o entreguen.

En las estampaciones debe figurar la inscripcion «CORREOS-ESPANA», y en el centro la
indicacion del valor del franqueo, todo ello en tinta azul.

Cuando se trate de objetos cuyas dimensiones no permitan la estampacion o impresion
directa, esta podré obtenerse en una etiqueta o faja en la que figuren impresos el nombre
y la direccion del remitente y del destinatario, y que habra de adherirse en toda su exten-
sion a los envios respectivos. Este procedimiento no podra, en ningun caso, aplicarse a la
correspondencia asegurada.

Al lado de la estampacion indicada lleva otra en la que consta la oficina de origen y la fecha,
el nombre o razén social del titular de la maquina, y el nimero de matricula.

Los titulares de maquinas no pueden franquear otra correspondencia que la de su propiedad,
con las excepciones siguientes:

¢ Los hoteles o establecimientos similares pueden franquear con su maquina la correspon-
dencia de las personas alojadas en ellos.

¢ Las empresas, la de sus sucursales o filiales, siempre que se haga constar en los sobres
0 cubiertas el nexo que las une.

e Las empresas de publicidad directa, la de sus clientes siempre que se exprese en las
estampaciones el nombre o razdn social de la empresa publicitaria.

La correspondencia franqueada a maquina debe depositarse en la oficina, acompanada del
albaran de entrega correspondiente por duplicado, una para el cliente y otra para Correos.

D) Franqueo concertado

El franqueo concertado solo puede aplicarse a aquellos «periédicos» que hayan sido califi-
cados como tales por Correos y posean autorizacion para utilizar este sistema de franqueo.

Solamente es valido para los envios de caracter ordinario, en todos los @mbitos geograficos,
y con las siguientes modalidades:

¢ Prensa (de suscripcion y fuera de valija).
» Envios con tarifa especifica de periddico autorizada.

En la cubierta de los envios debe aparecer la indicacion «Franqueo Concertado» y el nimero
clasificador o concierto dado por Correos, de forma aconsejable y no obligatoria.

Los depdsitos deben realizarse en la Oficina de Correos de la localidad donde esté radicado
el domicilio del editor, o en la Jefatura Zonal de la demarcacion.

Excepcionalmente, la Sede Central puede autorizar el depdsito en otras Jefaturas de Zona.
El depdsito se acompana del Albaran de Entrega correspondiente.
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E) Franqueo pagado
El sistema de franqueo pagado requiere contrato previo con el remitente.

Los envios deben depositarse en las oficinas autorizadas, debiendo reunir las siguientes
caracteristicas:

e En el dngulo superior izquierdo del anverso figura el membrete del remitente.

¢ El angulo superior derecho lleva impreso un cajetin de forma rectangular que contiene en
su lado izquierdo la cornamusa y, a continuacion, en dos lineas, la indicacion «Franqueo
Pagado» y debajo, la indicacion de producto del que se trata, por ejemplo, carta o publi-
correo Optimo, etc.

El depdsito se acompana del albaran de entrega correspondiente.

F) Franqueo en destino

Este sistema permite que el franqueo no sea abonado por el remitente, sino por el destina-
tario, a través de un apartado FD previamente contratado en la oficina.

Solamente puede utilizarse para cartas, tarjetas postales y hojas-pedido de libreria y, en
cualquier caso, como correspondencia ordinaria dentro del &mbito geografico nacional.

Los envios a franquear en destino podrén depositarse en los buzones de uso publico sin
necesidad de adherir franqueo.

¢ En la parte superior izquierda pueden llevar la indicacion «Respuesta Comercial».

¢ En la mitad izquierda, una banda gruesa de trazos discontinuos en sentido vertical.

e En el angulo superior derecho, un recuadro con la indicacién «Franqueo en destino» (FD).

¢ Como senas del destinatario, el nimero del apartado FD y el Codired del lugar donde el
FD esta dado de alta para un buen encaminamiento de los envios.

FONA DE FRAMNGUED

EsPARA| FRANQUEO

q» | en DESTINOG
W&o

ZOMA
PURLICITARIA

DE LIBRE USC

ZONA DE DIRECCOION

Puede efectuarse el pago a la recepcion de los envios o bien facturarse en un periodo deter-
minado, previa firma de un contrato.
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En el ambito internacional existe un servicio similar denominado Correspondencia comer-
cial-Respuesta internacional (CCRI), cuya aplicacion se extiende a cartas y tarjetas
postales con un Iimite maximo de 250 gramos.

Excepto para los siguientes destinos:

Austria Eslovenia Holanda Letonia Portugal
Bélgica Estonia Hungria Lituania Rep. Checa
Croacia Finlandia Irlanda Luxemburgo Rumania
Dinamarca Francia Islandia Noruega Suecia
Eslovaquia Grecia Italia Polonia Suiza

G) Vales respuesta («Coupon - Reponse»)

No se puede considerar un sistema de franqueo en si mismo; estos vales deberan canjearse
por sellos de Correos en las oficinas.

Son efectos emitidos por la Oficina Internacional de la Unién Postal Universal (UPU). Son
expedidos por los paises miembros que hayan aceptado encargarse de los mismos. Su
plazo de validez es el que figura en el propio vale.

Se adquieren en un pais y pueden canjearse en otro de la UPU, por sellos de Correos
equivalentes al franqueo minimo de una carta ordinaria, dirigida al extranjero en un valor
fijado en las tarifas vigentes. Su canje se efectua en todas las oficinas donde exista venta
de sellos.

7.2.3. Objetos prohibidos y de circulacion restringida

Se consideraran objetos prohibidos como envios postales aquellos cuya circulacion no esté
permitida por motivos de seguridad, de sanidad publica, utilidad general y de proteccion del
servicio postal universal.

Existen distintos tipos de prohibiciones aplicables a los objetos enviados a través de
Correos:

¢ Las prohibiciones universales.

¢ Las prohibiciones propias de los distintos paises derivadas de la regulacion nacional en
materia de importaciones.

¢ Las prohibiciones aplicables por los servicios postales de los distintos paises (relativas a
las mercancias cuya importacion esté autorizada por ley pero prohibida por la normativa
postal).
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UTH:

Al

ENUMERACION DE OBJETOS PROHIBIDOS

No pueden incluirse en ninguna clase de envios postales los objetos siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Los productos sometidos a régimen de reserva y no provistos de autorizacion
especial para circular por la red postal.

. El opio y sus derivados, la cocaina y demaés estupefacientes y sustancias

psicotrépicas, salvo si se envian con fines medicinales y acompanados de
autorizacion oficial.

. Los envios cuya envoltura o cubierta contenga textos o dibujos que vulneren

cualquiera de los derechos fundamentales de la persona.

. Los envios de armas, conforme a lo establecido en el Real Decreto 137/1993,

de 29 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Armas.

. Las materias explosivas, inflamables y otras peligrosas, salvo las bioldgicas

perecederas, intercambiadas entre laboratorios oficialmente reconocidos, y las
radiactivas depositadas por expedidores debidamente autorizados.

A estos efectos, se consideraran materias o sustancias radiactivas las que so-
brepasen los limites establecidos en la legislacion sobre energia nuclear y sobre
transporte de mercancias peligrosas, y sera preceptivo que, en su traslado y
embalaje, se cumplan las disposiciones de la Ley 25/1964, de Energia Nuclear,
del Real Decreto 53/1992, de 24 de enero, de Proteccion Sanitaria contra Ra-
diaciones lonizantes, de las normas reguladoras del transporte de mercancias
peligrosas y de las demas normativas especificas que resulten aplicables.

. Los animales vivos, sin estar provistos de una autorizacion especial o ser inter-

cambiados entre instituciones oficialmente reconocidas.

. Los objetos cuyo trafico sea constitutivo de delito.
. Los objetos cuya naturaleza o embalaje puedan constituir un peligro para los

empleados de los operadores postales que los manipulan o causar deterioro
a otros envios.

Los objetos cuya admision o circulacion esté prohibida en el pais al que van
destinados.

Los objetos cuya circulacion esté prohibida en Espana, con arreglo a la nor-
mativa en vigor.

Los que se determine en convenios internacionales en los que Espana sea
parte signataria.

Las baterias y pilas de litio que no vayan contenidas en un equipo, siempre
que el envio vaya a circular por via aérea, tanto para envios nacionales como
internacionales.

Los aerosoles NUNCA pueden circular por via aérea.

Envios postales que contengan restos o cenizas humanas.

UL e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e i o
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U1H:

CIRCULACION DE ENViOS QUE CONTENGAN DETERMINADA CLASE DE ARMAS

Las armas reglamentarias permitidas para circular por Correos para las que no se
requiere guia de circulacion son las que se detallan a continuacion:

e Carabinas y pistolas, de tiro semiautomético y de repeticion, y revolveres de doble
accion, accionados por aire u otro gas no asimilados a escopetas.

e Carabinas y pistolas, de anima lisa o rayada y de un solo tiro, y revélveres de
accion simple, accionados por aire u otro gas comprimido no asimilados a esco-
petas.

e Las armas blancas y en general las de hoja cortante o punzante no prohibidas.

e Los cuchillos o machetes usados por unidades militares o que sean imitacion de
los mismos.

 Los arcos, las armas para lanzar lineas de pesca y los fusiles de pesca submarina
que sirvan para disparar flechas o arpones, eficaces para la pesca y para otros
fines deportivos.

* Los revllveres o pistolas detonadoras y las pistolas lanza-bengalas.

L T g .IIHE
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Las armas reglamentarias no detalladas en el punto anterior, es decir, las armas de fuego
de todo tipo, asi como las armas accionadas por aire u otro gas comprimido, cuando la
energia cinética del proyectil en boca exceda de 24.2 Julios, no podran circular por correo.

Los envios que contengan armas de las permitidas podran ser remitidos exclusivamente por
empresas fabricantes, distribuidoras o comercializadoras de las mismas, previa formaliza-
cion del correspondiente contrato con Correos, pudiendo ser destinados, segln conste en
dicho contrato, tanto a territorio nacional como a otros paises en que esta clase de envios
estén permitidos.

En el contrato citado en el punto anterior, el remitente de los envios debera comprometerse,
bajo su responsabilidad, a que el contenido de los envios que deposite con arreglo al mismo
es conforme a lo indicado en la instruccion ya mencionada, asumiendo expresamente que
garantiza un adecuado acondicionamiento de los mismos, a fin de que no constituyan un
peligro para los empleados de esta Sociedad Estatal, ni causen deterioro a otros envios.
A tal fin, de debera consignar de forma visible en el embalaje de los envios el contenido de
los mismos.

Los productos a través de los que se cursen las armas permitidas que se detallan en este
documento siempre deberan ir registrados, aplicando las directrices de trazabilidad esta-
blecidas para este tipo envios.
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Comprobacion del contenido de los envios

Cuando se sospeche racionalmente que un envio presentado en una oficina Postal contiene
algun objeto cuya circulacion por la red postal esté prohibida o que no se ajuste al contenido
declarado en el sobre o cubierta, siempre que sea preceptivo, se invitara al remitente a
que lo abra, y si este no lo hiciese se denegara su admision.

Anélogo procedimiento se seguird, siempre que sea posible, con los objetos depositados
en los buzones.

Cuando Correos tenga fundada sospecha de que alguno de los envios ya admitidos no pueda
circular por la red postal o esté sometido a requisitos que no se hayan cumplido, procedera
como se indica en el parrafo anterior, si no hubiera salido todavia de origen; remitiéndolo,
en otro caso, con separacion de los demas, a la oficina de destino. Desde esta oficina se
notificara al destinatario dicha circunstancia, si se negase a su apertura, no se entregara
y se dara traslado del hecho a la Secretaria General de Comunicaciones para que resuelva
sobre el trato que deba darse al envio.

En la admision de envios internacionales que vayan a circular por via aérea es de obligado
cumplimiento comprobar las prohibiciones especificas del pais de destino y la lista de pro-
hibiciones generales.

Procedimiento a seguir con los objetos prohibidos

Ul

Cuando los operadores postales adviertan la presencia de envios del listado de la
«Enumeracion de objetos prohibidos», procederan, segun los casos, en la forma que
a continuacion se detalla:

a. Si se trata de alguno de los objetos relacionados en los puntos 1, 2 y 10
se seguird el procedimiento que fije la normativa correspondiente.

b. Los envios a que se refiere el punto 6 cuando contengan animales daninos,
se comunicaran a la autoridad que corresponda.

c. Los objetos relacionados con armas de fuego que no se ajusten a lo descrito
en el apartado circulacion postal de envios que contengan determinada clase
de armas, seran entregados a la Guardia Civil.

d. Cuando se detecten objetos de los enumerados en el punto 5 se comunicara
a la autoridad competente o a sus agentes, quienes determinaran, en cada
caso, el procedimiento a seguir de acuerdo con la normativa vigente.

T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e .|II1:‘
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(continda en la pagina siguiente)
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e. Los objetos prohibidos, especialmente los enumerados en los puntos 2,
3, 4, 5y 7 cuya circulacion constituya materia delictiva, seran enviados a la
autoridad judicial competente o a sus agentes.

f. Cuando se detecten envios de los relacionados en el punto 14, se daréa aviso

A e e g

ST =

a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad que corresponda. Esto sin perjuicio de
que también se informe al remitente a fin de que retire su envio.

T il

=1k

Los objetos de circulacion prohibida para los que no se establece un trato especifico en los
apartados anteriores seran devueltos a la oficina de origen, que dard seguidamente aviso al
remitente para que los retire en los plazos reglamentarios. Los envios no retirados oportu-
namente serdn considerados como sobrantes, o mismo que los de remitente desconocido.

Cuando Correos haya procedido con objetos de circulacion prohibida en cualquiera de las
formas senaladas en los apartados anteriores, informara, si procede, al remitente y a la
autoridad competente.

7.2.4. Mercancias peligrosas admisibles

El objetivo de este apartado es explicar la operativa de admision de envios para garantizar,
en la medida de lo posible, que estos no contengan mercancias de las consideradas peli-
grosas Y cuya admision esta prohibida, para su transporte por via aérea.

Son mercancias peligrosas (MMPP) prohibidas para el transporte aéreo las recogidas en
las nueve clases que se detallan a continuacion.

OBJETOS PELIGROSOS ‘ EJEMPLOS

Explosivos Municiones, fuegos artificiales, detonadores, cohetes y petardos.

Gases comprimidos, no Productos en aerosol, butano, encendedores cargados con butano y
inflamables e inflamables | extintores que contengan gas comprimido.

Gasolina, solventes inflamables y compuestos para limpieza,

Liquidos inflamables pinturas y decapantes inflamables.

Cerillas de todo tipo, peliculas de nitrato de celulosa y sustancias

Sélidos inflamables .
que se vuelven peligrosas cuando absorben humedad.

Sustancias que producen facilmente oxigeno, perdxido organico tales
Materias oxidantes como tintes para el cabello o para textiles, ciertos decolorantes y
adhesivos.

(continda en la pagina siguiente)
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Glosario

OACI: Organizacion
de Aviacion Civil
Internacional es

una agencia de la
Organizacion de las
Naciones Unidas
para estudiar los
problemas de

la aviacion civil
internacional y
promover normativas
comunes en la
aeronautica mundial.

Glosario

IITT: Instrucciones
Técnicas para

la seguridad del
transporte aéreo
de las mercancias
peligrosas.

Glosario

ID ONU: Los
nuimeros ONU

son ndmeros de
cuatro cifras que
identifican grupos
de sustancias y
objetos peligrosos.
Son determinados
por expertos de

la comision de
Naciones Unidas
para el transporte
de mercancias
peligrosas.

OBJETOS PELIGROSOS ‘ EJEMPLOS

Sustancias que producen facilmente oxigeno, peroxido orgénico tales
como tintes para el cabello o para textiles, ciertos decolorantes y
adhesivos.

Materias oxidantes

Drogas y medicamentos, con excepcion de muestras de veneno,
de sustancias toxicas, de drogas y de medicamentos con receta,
embaladas y enviadas de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Objetos toxicos o nocivos

Muestras para uso médico o cientifico que contengan fuentes de

Materias radiactivas radioactividad.

Liquidos de limpieza corrosivos, productos decapantes o antioxidantes,

Materias corrosivas . . . p
instrumentos que contengan mercurio y fluido para baterias.

Sustancias anestésicas, nocivas, toxicas o que presenten otras
caracteristicas que puedan causar graves molestias o malestar en
caso de fuga; objetos intensamente imantados.

Otros objetos peligrosos

La UPU y la OACI son los organismos que dictan las normas para transportar mercancias
peligrosas por correo en las excepciones que se detallan:

¢ Muestras de pacientes definidas, clasificadas, embaladas y marcadas segun lo indicado
en IITT.

» Sustancias infecciosas de la categoria B (ONU 3373), embaladas segun Instruccion de
embalaje 650 y hielo seco como refrigerante para 3373.

e Material radiactivo.

e Baterias de ion litio o metal litio:

— Baterias de ion litio instaladas en un equipo (ONU 3481) segtin la instruccion de em-
balaje 967. Maximo 4 pilas (< 20 Wh) o 2 baterias (< 100 Wh) en un solo bulto.

— Baterias de metal litio instaladas en un equipo (ONU 3091) segun la Instruccion de
embalaje 970. Méximo 4 pilas (< 1 g) o 2 baterias.

A) Tratamiento de las mercancias peligrosas

Obligaciones del remitente. El remitente tiene la responsabilidad de:

e Comunicar la presencia de mercancias peligrosas (MMPP).
e Completar la documentacion especifica al tipo de envio elegido.
¢ Utilizar un embalaje adaptado a la forma y naturaleza del contenido.

Obligaciones del personal de Atencion al Cliente (ATC). El empleado de admision debera
comprobar que se cumplen todos los requisitos exigidos y que el remitente es consciente
de las restricciones del envio de MMPP.

El personal de ATC debera preguntar al cliente por el contenido exacto del envio y, ademas:
e Entregar al cliente el folleto informativo sobre mercancias peligrosas que estéa disponible

en las oficinas.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

» Verificar si el pais de destino acepta baterias de litio.

e Comprobar que el embalaje es resistente, construido en un material adecuado y esta
adaptado a la forma y naturaleza del contenido (si existen dudas, ver Condiciones gene-
rales relativas a los embalajes 4.1.1 BOE 71- 24/03/2014).

e Cuando se sospeche racionalmente que un envio presentado en la oficina contiene
algun objeto cuya circulacion por la red postal esté prohibida o no se ajusta al conte-
nido declarado, se invitard al remitente a que lo abra, y si no lo hiciese se denegara
su admision.

¢ Informar al cliente que, si con motivo del escaneo del envio postal en el primer centro de
tratamiento se observara que contiene objetos cuya circulacion esté prohibida, se pro-
cedera a su devolucion a la oficina de origen, que daré seguidamente aviso al remitente
para que lo retire.

Si el envio contiene alguna de las MMPP de las admitidas para su curso por via aérea, debe
admitirse como envio registrado para que en todo momento puedan estar identificados el
remitente y destinatario.

Embalaje prohibido

Nunca se admitira un envio cuyo embalaje tenga alguna de las marcas o etiquetas deta-
lladas en la siguiente tabla, aunque su contenido no sea mercancia peligrosa:

(continda en la pagina siguiente)
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B) Admisién de Mercancias Peligrosas

En la admision de envios postales, lo primero que hay que hacer es marcar si el envio
contiene mercancia peligrosa de las permitidas para su circulacion.

¢ Si se marca N, permite admitir todo tipo de envios.

e Si se marca S, no permite admitir envios ordinarios, puesto que, como ya esta descrito
en los diferentes documentos y procesos, los envios deberan ir registrados para poder
tenerlos controlados a lo largo de todo el proceso.
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¢ Se admitira como envio registrado:

— Se rellenaran en el sistema los campos de remitente y destinatario, indicando teléfono
de remitente y destinatario si es posible.

— En la pantalla de descripcion del contenido se elegird uno de estos dos tipos: Docu-
mento o Mercancia, Y a partir de aqui se realizard una descripcion detallada, evitando
anotar generalidades.

Realizados todos los puntos anteriores, se dara de alta el envio. Aparecera el Formulario de
Admision Nacional o Admision Internacional en la tableta digital para que el cliente firme
la aceptacion de datos grabados, que el contenido declarado es correcto y que se hace
responsable de las consecuencias de una declaracion falsa o incompleta.

Una vez firmado, el usuario aceptara la admision y se imprimiré la Etiqueta comercial
con declaracion de contenido; en los casos en que sea necesario, el sistema imprimira el
CN23; o cuando se trate de envios para paises de Union Europea, la etiqueta comercial con
declaracion de contenido.

Finalmente, se identificara el envio que contenga mercancias peligrosas, de las admitidas,
con una etiqueta verde.
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1. Formulario de Admision Nacional, en el que se indica la responsabilidad del remitente
de realizar una declaracion correcta.

am
Sradek .
CARTA CERTIFICADA o I
any
Cédigo envio: X |28071 MADRID
<<
] z
'_
Oficina de admision: m
2872594 - MADRID SUC 12 o
rechaltore Pese: I
26/06/2018 09:57:15 29,00
w L |
Valores afiadidos e importe Z | 28042 MADRID
L
AR E
m
Importe a pagar:
P pag o
437 / 4

Firma Remitente o Autorizado

Acepto y conozco las ici de servicio y las icei que se aplican al envio de mercancias peligrosas

CONDICIONES GENERALES DEL SERVICIO

Las sigui i seran de aplicacion al servicio cuyo nimero aparece en el presente contrato.

Al confiarnos su envio, usted las acepla en su propio nombre o en el de cualquier olra persona que pudlera tener interés en el envio independientemente de si firma o no en este albaran NO
NEGOCIABLE. Nuestros términos y condiciones son aplicables a cualquier otra compafiia cuyos servicios ulilicemos para la recogida, transporte o entrega de su envio. Este albaran serd valido
para Correos, una vez que se le haya entregado a usled o a su agente el justificante de admision del envio.

1 Obhgaclpnes del remitente

respeta el de la aplicable vigente en materia de it ingidas y ibidas para el por Correos. El remitente se hace responsable de
Ias consecuanclas que de una [ falsa o i al envio 0 a una parte de cualquinm de éste, pudiera derivarse, exonerando a Correos de
cualquier responsabilidad. CORREOS lnlorma que en los casos las i podran abrir e un envio sin noli previa al remi
1.2.- Todos los envios cumplen los de peso que deben reunir para su correcta circulacion (puede consultar estos requlsllos en la pagina web

www.correos.es, en cualquier oficina de Correos o a través del telélono de atencion al cliente 900400004). Correos no admilira envios abiertos, sin embalar, insuficientemente protegidos o aquellos
cuya forma y contenido conlleven un riesgo de causar daiio a las personas o las cosas.

2.- Régimen de Responsabilidad
Seran por cuenta del remilente los dafios y menoscabos sufridos durante el transporte y hasta la entrega por caso fortuito, fuerza mayor o naturaleza y vicio propio de las cosas. Caso de productos
perecederos, no se indemnizard por la pérdnda 0 deterioro de los mismos como consecuencia de |a accion temporal, si la entrega del envio se produce dentro del plazo garantizado, segun

que asi lo Correos no i i cantidad alguna cuando el envio esté contemplado entre los excluidos para circular por Correos. Tampoco lo serd por dafios
consecuenciales o extraordinarios, ni por lucro cesante o cualquier olra pérdida indirecta que se derive del extravio, dafio, retraso, entrega incorrecta o no entrega de su envio.
2.1.- Las garantias relativas a la pérdida, deterioro o i de los plazos de entrega del producto contratado se ajustaran a las condiciones y cuantia fijadas (puede consultar

estas garantias, condiciones y cuantias en la pagina web www.correos.es, en cualquier oficina de Correos o a través del teléfono de atencion al cliente 900400004). Estas condiciones estaran

sujetas a las caracteristicas propias de cada producto,

Reembolso: Si la incidencia se produce oon anterioridad a la entrega del envio al i lai serd la i para el producto al que acompafia. En el supuesto de pérdida o
de la cantidad a pagar al remitente, Correos procedera a la devolucion de dicho importe.

Valor declarado: la indemnizacién ssr& par importe del valor que se haya asegurado (hasta un méximo de 3.000 euros). Seguro: En caso de siniestro se indemnizara por la menor de las siguientes
1) por el valor 2) por i6n del objeto i y 3) por ion del objeto dafiado. La cobertura excluye el dolo, d ios, pérdida de p por

merma nalural yusoy desgaste de los blenss debidos a vicio propio.

22.- Si desea por pérdida, dafio o retraso de su envio, debera efectuarla en cualquiera de nuestras oficinas, llamando al 900400004 o a través de

Internet (www.correos.es). Correos considera que el envio se ha eniregado en buen estado, a menos que el destinatario haya hecho constar sus reservas en nuestro albardn de entrega, en caso de

dafios y/o pérdida parcial a la recepcién del envio. Las i debardn ser dentro de las i y plazos maximos y minimos establecidos para cada producto. (Puede

consultar estos plazos en la pagina web www.correos.es, en cualquier oficina de Correos o a través del teléfono de atencion al cliente 900400004).

3.- CLAUSULA RGPD
Sus datos de caracter personal serdn tratados por Correos para las siguientes finalidades:
1. Para proceder a la prestacién del serv-cm contratado.

2. Para dar i alas legales atribuidas a Correos lo que puede implicar su comunicacién a AAPP y tribunales a través de los cauces legales establecidos.

3. Para realizar estudios isticos (previa i ion) y de por tener mlerés legitimo en mejorar nuestros servicios.

Para el de estas finali sus datos se el plazo o, siendo, y una vez hayan prescrito las acciones derivadas (5 afios para
lamayoria de acciones civiles).

Puede revocar su consenllmlenlo 1% e)ercllar sus derechos de acceso, { i i imitacion al il en la direccion indicada: Via Dublin, n® 7 28042
Madrid o en el e-mail d com. Asimi puede i una ion ante la AEFD si considera conculcados sus derechos.

Puede obtener més informacin, solicitindolo en ventanilla.

4.- Ley y jurisdiccion
La ley aplicable seré la espafiola y la jurisdiccién la de los Juzgados y Tribunales de la capital de la provincia de la Plaza donde se admita el envio.
Para cualquier duda solicite informacién.
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

2. Formulario de Admision Internacional, en el que se indica la responsabilidad del remi-
tente de realizar una declaracion correcta.

INTERNACIONAL
INTERNATIONAL

4460 GRACE - HOLLOGNE

amn

W Correos

Producto / Product:

CARTA CERTIFICADA

Cadigo envio / Code of Item:
|

Oficina de admision / Admissions office:

DESTINATARIO/
ADDRESSEE

2872594 - MADRID SUC 12

Pais destino / Destination country:

BELGICA

Fecha/Hora // Date/Time: [Peso/Weight:

26/06/2018 09:16:33 722,00 28020 MADRID

Valores afiadidos e importe reembolso /
Additional services and cash-on-delivery
amount:

REMITENTE/
SENDER

Importe a pagar / Amount to pay :
16,55

Instrucciones en caso de no entrega / Instructions in case of non-delivery:

Firma Remitente o Autorizado / Sender’s Signature

Acepto y conozco las condiciones de servicio y las restricciones que se aplican al envio de mercancias
I'accept and know the conditions of service and the restrictions applied to the shipping of dangerous goods

GENERALES DEL

Las siguientes condiciones serén de aplicacion al serviclo conlratado, cuyo ndmero aparece en el presente contralo.

Al conliarnos su envio, usted las acepla en su propio nombre o en el de cualquier olra persona que pudiera tener inlerés en el envio independienlemente de si fima o no este albardn NO NEGOCIABLE. Nuestros términcs y condiciones
son aplicables a cualquier otra compaiia cuyos servicios uliicemos para la recogida, transporte o entrega de su envio. Este albardn serd vdlido para Correos, una vez que se le haya entregado a usted o a su agente el juslilicante de
admisién del envio.

1.- Obligaciones del remitente
1.1.- El remitente respeta el cumplimiento de la normaliva eplicable vigente en maleria de mercancias restringidas y prahibidas para el transporte por Correos. El remitente se hace responsable de las consecuencias que de una

Incorrecta, falsa o al envio o a una parte de cualquiera de éste, pudiera derivarse, exonerando a Correos de cualquier responsablidad .Asimismo maniliesta, declara y garantiza que ha
Informado al destinalario de los aspacios iides en este y oblenido su izacién para facilitar los datos que figuran en el presente documento a CORREOS para la prestacién del servicio postal solicitado. CORREOS
Informa que en los casos idos las i podrén abrr @ inspeccionar un envio sin notificacion pravia al remitente.
1.2. Si el producto contratado es un paquele, ef remitente se hard cargo de lodos los gaslos que graven el paquete devuelto a origen, incluso si delermina abandos

1.3.-Todos los envi plen los requisitos de di peso que deben reunir U correcta circulacién (puede consullar estos requisilos pégina web www.correos. en cualquier oficina de Correos

y
0 a través del teléfono de alencién al cliente 300400004). Correos no admiliré envios abiertos, sin embalar. insulicientemente prot gldos S 8qualios cuya forma y conlenido conlleven un riesgo de causar dafo alas personas o las cosas.

2.- Régimen de Responsabilidad

Seran por cuenta del remitente los dafios y menoscabos sulridos durante el iransporte y hasta Ia entrega por caso fortuilo, fuerza mayor o naturaleza y vicio propio de las cosas. Caso de productos perecederos, no se indemnizard por la
pérdida o deterioro de los mismos como consecuencia de la accién lemporal, i la entrega del envio se produce dentro del plazo garantizado, segin productos que asi lo conlemplen. Correos no indemnizara cantidad alguna cuando el
envio esté contemplado enire los excluides para circular por Correos. Tampoco lo seré por dafios i ni por e lquier otra pérdida indirecta que se derive del extravio, dafio, relraso, entrega
incorrecta o no entrega de su envio.

2.1.- Las garanties relativas a la pérdida, sustraccién, deterioro o incumplimiento de los plazos de enlrega del producto contratado se ajustarén a las condiciones y cuantia fijadas (puede consultar estas garantias, condiciones y cuantias
en la pagina web www.coreos. n cualquier oficina de Correos o a iravés del lelélono de atencién al cliente ). Estas i eslardn sujelas a k icas propias de cada producto. Para los siguientes valores
afadidos (reembolso, valor declarado y seguro) consultar productos y paises que los admiten.

Reembolso: Si la incidencia se produce con anterioridad a ka entrega del envio L io, la serd la i para ol producto al que acompaiia. En el supueslo de pérdida o sustraccién de la cantidad procedente

de reembolso a pagar al remitente, Correos procederd a la devolucién de dicho importe.

Valor declarado: la indemnizacién seré por importe dei valor que se haya asegurado (hasta un maximo de 3.000 euros).

Seguro: En caso de sinfestro se indemnizaré por la menor de las siguientes canlidades: 1) por el valor declarado, 2) por reposicién del objelo exiraviado, y 3) por reparacién del objelo dafiado. La cobertura excluye el dolo, derrames
ordinarios, pérdida de peso/volumen por merma natural y uso y desgaste de los bienes debidos a vicio propio.

2.2.- Reclamaciones: Si desea presentar una reclamacidn por pérdi afio o retraso de su envio, deberd elecluaria en cualquiera de nuestras oficinas, llamando al 900400004 o a través de Intemel (www.correos.es).Correos considera
que el envio se ha entregado en buen eslado, a menos que el destinatario haya hecho constar sus reservas en nuestro albarén de enlrega, en caso de dafos Yo pérdida parcial a la recepcion del envio. Las reclamaciones deberdn ser
formuladas dentro )de las condiciones y plazos méximos y minimos esteblecidos para cada producto (puede consultar estos plazos en la pagina web www.correcs.es, en cualquier oficina de Correos o a través del teléfono de atencién al
cliente 900400004).

3.- CLAUSULA RGPD

Sus dalos de cardcler personal serdn tratados por Correos para las siguientes finalidades:

1. Para proceder a la prestacin del servicio contratado.

2. Para dar cumplimiento a las obligaciones legales atribuidas a Correos lo que puede implicar su comunicacién a AAPP y tribunales a través de los cauces legales establecidos.

3. Para realizar esludios icos (previa y encueslas de por tener Interés legitimo en mejorar nuesiros servicios.

Para el de de estas finali sus dalos se el plazo necesario, siendo, posteriormenta, bloqueados y eliminados una vez hayan prescrio las acciones derivadas (5 afios para la mayoria de acciones civiles).

Puede revocar su consentimiento y ejercitar sus derechos de acceso, rectficacion, supresion, oposicion, limitacian al tratamiento o portabilidad en la direccién indicada: Via Dublin, n® 7 28042 Madrid o en el e-mail
derechos. com. Asimismo, puede interponer una reclamacién ante la AEPD si considera conculcados sus derechos.

Puede obtener més informacién, solicitdndolo en ventanida.

4.- Loy y jurisdiccién
La ley aplicable seré la espafiola y la jurisdiccién la de los Juzgados y Tribuna les de la capital de la provincia de la Plaza donde se admila el envio.

Para cualquier duda solicite informacién.
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

3. Etiqueta comercial con declaracion de contenido para adjuntar a paqueteria y cartas
con destino a Unién Europa, para que se imprima en la admision de cartas, siempre haya
que marcar un contenido diferente a documentos.

in
& Correos

ETIQUETA COMERCIAL CON DECLARACION DE CONTENIDD

t&CC)RRE:()S / COMMERCIAL LABEL CONTENT CLAIM

o [ Nembray Emprosa
From | Name/ Business
Calle
Strast
Cod Postal Cludad
PostCods City

Pais

Country

Nombrey Empresa
Name/ Business
Calle

Strest
Cod.Postal Ciudad
PostCode Ciy

E’z'my Paso Bruto Total (kg) / Total Gross Weight
W, Cantidad Peeo Neto (kg)
st wdcht

Doscripcion detallada del
Dutald description of coments Quantity

[Correos le informa que de conformidad con la Politica de proteccion de datos sus datos de caracter personal seran
tratados segun el presente anexo al contrato, que sustituye la clausula de proteccion de datos incluida en sus
condiciones generales del servicio, para las siguientes finalidades:

1. Paraproceder a la prestacion del servicio contratado.

2. Para dar cumplimiento a las obligaciones legales atribuidas a Correos lo que puede implicar su
comunicacion a AAPP y tribunales a través de los cauces legales establecidos.

3. Pararealizar estudios estadisticos (previa anonimizacion) y encuestas de satisfaccion, por tener interés
legitimo en mejorar nuestros servicios.

Para el desarrollo de estas finalidades, sus datos se conservaran el plazo necesario, siendo, posteriormente, bloqueados
y eliminados una vez hayan prescrito las acciones derivadas (5 afios para la mayoria de acciones civiles).

Puede revocar su consentimiento y ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion al
tratamiento o portabilidad en la direccion indicada: ¢/ Conde de Pefialver, n2 19, 28006 Madrid o en el e-mail

i Asimismo, puede interponer una reclamacion ante la AEPD
(www.agpd.es) si considera conculcados sus derechos o contactar con nuestro Delegado de Proteccion de Datos en

Puede obtener mas informacion, solicitandolo en ventanilla.

En a de. de 20.......

Firma Remitente o Autorizado.
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4. Formulario CN23.

TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

o
w7

The item/parcel may be opened officially

CUSTOMS DECLARATIONS CN 23

Nombre
Name

De

From e nresa
Business

Calle
Street

C.P.

P, Ciudad
Postcode City

Pals
Country

Nombre

Para Name

To  [Empresa

Business

Referencia del importador (cédigo fiscal/n® de IVA)

Calle
Street

Importer’s reference (tax code/NVAT No.)

N° de teléfono/fax/e-mail del importador

CP,
Postcode

Ciudad
City

imparter’s telephonefax/e-mail

Pais
Country

Referencia aduanera del expedidor
Sender's Customs reference

Descripcion detallada del contenido
Detalled description of contents

N° tarifario del SA
HS tariff number

Cantidad | Peso (Kg) | Valor (€)
Quantity | Net weight | Value

Pais origen mercancia
Country of origin of goods

Peso bruto total
Tolal gross weigh!t

Valor Total
Total vaive

Gastos de porte/Tasas
Postal charges/Fees

Tipo de envio / Category of item
| Regalo / Gift

Muestra comercial
Commercial sample
Mercancia devuelta

l_| Mercancias
Goods

Oficina de origen/Fecha de depésito
Office of orgin/Date of posting

Returned goods

E Otros / Other

Observaciones : {p, ej, mercancia sujeta a cuarentena/ a controles sanitarios, fitosanitarios o a otras resfricciones)
Comments : (e.g.. goods subject lo tine, sanitary/ph y inspection or other

Explicacién:

Documentos / Documents Explanation

Carlifico gus la Informac dn dada =n la presents declacacion de aduans es
axacta y que este envio no cantiana nirgin abjeto paligreso o prohibido par

t contain any dangerous arficie or articles prohibited by
51 of Customs reguistions

| Licencia / Liconco
Ne

Facha y firma del remitente
Date and sender’s signature

Cerlificado / Cortificate
N

| Factura / invoice
N

Instrucciones del expedidor en caso de no entrega Devolver al remitente / Retum to sender [ l Tratar como abandonado / Trest as abandoned
s B2 ,< J

Sender’s in case of de 'y

7.2.5. Emision de facturas por servicios de cobro al contado

Segun establece el articulo 1 del Reglamento que regula las obligaciones de facturacion
(aprobado por el Real Decreto 16149/2012, de 30 de noviembre), los empresarios o profe-
sionales estan obligados a expedir y entregar, en su caso, factura u otros justificantes por
las operaciones que realicen en el desarrollo de su actividad empresarial o profesional, asi
Ccomo a conservar copia o matriz de aquellos. Correos, en su condicion de persona juridica que
desarrolla una actividad empresarial, esta sujeto a esa obligacion, por lo que debe ajustarse
a la normativa vigente y documentar sus operaciones con las correspondientes facturas.

La obligacion de expedir factura completa, en la que consten, entre otros datos, la iden-
tificacion del destinatario (NIF, Apellidos y Nombre o Razén Social y Domicilio), se puede
sustituir por la expedicion de una factura simplificada cuando su importe no exceda de
400 €, impuestos incluidos, segun el articulo 4 del Reglamento citado.

No obstante lo anterior, en el caso de que el destinatario exija una factura completa con
sus datos identificativos, porque asi lo necesite para el ejercicio de cualquier derecho de
naturaleza tributaria, Correos estara obligado a emitirla (art.2.2.a) del mencionado Regla-
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

mento). Por ello es imprescindible conocer el mismo dia de la venta si el cliente va a precisar
una factura completa, para que esta pueda ser generada en la Oficina correspondiente ese
mismo dia (bien por el mismo cartero, o bien por personal de la Oficina en el caso de que
sea el cliente quien acuda a esta), puesto que no sera posible generar esa factura completa
a posteriori.

A) Facturas para clientes extranjeros

Cuando el cliente sea extranjero —en el momento de emitir la factura—, habra que indicar,
en el campo del documento de identificacion del cliente (NIF/CIF), el cédigo 1SO del pais de
procedencia del cliente. El codigo ISO se introduciré antes que el nimero de identificacion.

Ejemplo: Si el nimero de identificacion es M45687902 y el cliente es alemén, en el campo
del documento de identificacion del cliente (NIF/CIF) habra que introducir:

DEM45687902

Los cdodigos ISO de cada pais de la Union Europea se recogen en la siguiente tabla. Para el
resto de los paises se utilizara el cédigo OT.

DD ORIO » AD A 0 ) A DA A

Pais Letras | Observaciones

Alemania DE Excluida Isla de Helgoland y el territorio de Busingen.

Austria AT

Bélgica BE

Bulgaria BG

Chipre CY

Dinamarca DK Excluidas las Islas Feroe y Groenlandia.

Eslovaquia SK

Eslovenia Sl

Estonia EE

Finlandia Fi Excluidas las Islas Aland.
Incluido Ménaco. Excluidos departamentos franceses

Francia FR de ultramar: Isla Reunion, Guadalupe, Martinica y
Guayana Francesa.

Grecia GR Excluido Monte Athos.

Hungria HU

Irlanda IE

Italia IT Excluido Liviano y el municipio de Campione d'ltalia.

Letonia Lv

Lituania LT

Luxemburgo LU

Malta MT

Paises Bajos NL

Polonia PL

Portugal PT Exluidas las Islas de Azores y Madeira.

(continda en la pagina siguiente)
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

TERRITORIOS DE APLICACION DEL IVA. LETRAS NIF-IVA

Pais Letras | Observaciones
Republica Checa Cz
Rumania RO
Suecia SE
RESTO DE PAISES DEL MUNDO | OT

B) Facturas recapitulativas

La oficina, a peticion de un cliente, puede emitir facturas recapitulativas de operaciones
realizadas en la propia oficina o en otra/s. Estas facturas solo se pueden solicitar a poste-
riori, nunca en el momento de la compra.

La factura recapitulativa refleja una o varias facturas simplificadas de compra, que se hayan
emitido el mismo mes y ano, con una antigledad maxima de un ano.

Las operaciones reflejadas en la factura recapitulativa aparecen desglosadas por dias, blo-
ques de facturas simplificadas, tipo impositivo y categoria postal o no postal.

Ademas, las facturas simplificadas deben pertenecer a una misma zona impositiva, esto es,
no se pueden emitir facturas con facturas simplificadas que, siendo del mismo mes y ano, se
hayan obtenido, por ejemplo, en oficinas de la peninsula y de Canarias o Ceuta y Melilla, etc.

A través de IRIS podemos:

e Crear facturas recapitulativas.
e Consultar facturas recapitulativas.

Para llegar al médulo de creacién de facturas recapitulativas, hay que seguir la siguiente

MeRNRIRIS > Mend > Gestion > Facturas > Factura Recapitulatival
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Una vez dentro del médulo de facturas, habra que introducir las facturas simplificadas para
las que se va a solicitar factura recapitulativa. La informacion de las facturas simplificadas

se puede introducir de dos maneras:

a) Introduciendo en el sistema toda la secuencia de digitos de la factura simplificada:

b) Introduciendo de forma desglosada el cédigo de la factura simplificada:

e Codired de la oficina donde se emitio.
¢ Fecha en la que se emitid, en el formato dd/mm/aaaa.
« Ultimos 6 digitos.
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

Si el usuario decide introducir los 3 campos por separado, el campo «N° Fra. Simp», se ira
rellenando con los datos que el usuario vaya introduciendo. Al introducir las facturas sim-
plificadas emitidas, el usuario tendra la opcion de fijar el Codired de la oficina en la que se
emiti6 el ticket, aunque por defecto se mostrara la oficina en la que se esté trabajando y,
si lo desea, igualmente podra fijar la fecha de emision del ticket. Para ello se utilizan los
check que aparecen al lado de cada uno de los campos a rellenar.

Una vez introducidas todas las facturas simplificadas, habra que rellenar el campo NIF/CIF
del cliente que solicita la factura, debiendo presentar el formato correcto ya que la aplica-
cion lo validara. Cuando se haya introducido, se pulsara el boton «Solicitar», para obtener
la factura recapitulativa correspondiente.

Es posible emitir, para un mismo cliente, varias facturas recapitulativas del mismo mes y
la misma zona impositiva, con la Unica condicion de que no se repitan, es decir, una misma
factura simplificada no puede incluirse en méas de una factura recapitulativa.

También es posible solicitar de nuevo facturas recapitulativas previamente emitidas.
Para ello se deben introducir en IRIS una serie de parametros que permitan localizar
la factura, como el rango de fechas, NIF/CIF del cliente o nimero de factura simpli-
ficada. Una vez identificada la factura en cuestion, es posible imprimirla de nuevo.

La consulta de facturas recapitulativas se hace en |\ ae U 0 = Ta {1 - 1

> Consulta de Factura Recapitulatival
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Una vez dentro del médulo de consulta de facturas, habré que introducir los parametros
necesarios para poder realizar la busqueda. La aplicacion, por defecto, muestra el Codired
de la oficina donde se estéa trabajando —campo que no es editable— y sera obligatorio
indicar un rango de fechas para iniciar la busqueda. Ademas, se podra anadir un nimero
de factura simplificada concreto o el NIF/CIF del cliente que solicité dicha factura. Una vez
introducido uno o varios de esos parametros, se activara el botén «Buscar».

La aplicacion mostrara todas las facturas que cumplan los rangos de criterios introducidos.
En los resultados de la blusqueda saldra especificada la oficina desde la que se realiz esa
factura recapitulativa, el usuario que la hizo, el mes y ano al que pertenecen las facturas
simplificadas emitidas que estéan incluidas en esa factura, y el nimero de facturas simpli-
ficadas que componen dicha factura.

Para poder ver los detalles de dicha factura se selecciona el check situado a la izquierda de
la fila, se habilitara el boton «Consultar» y al pulsarlo se muestran.

El usuario puede solicitar de nuevo la factura pulsando en «Resolicitar», o consultar otra
factura pulsando en «Volver»:
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C) Facturas correctivas

Cuando un cliente solicita, en las oficinas de Correos, una modificacion de los datos de
cliente de una factura (nombre, direccion, CIF/NIF, etc.), se debera hacer a través del acceso
al Sistema de Gestion de Tarjetas del Cliente (SGTC).

La consulta al SGTC se realiza a través de [[;{EF 0 BEELER RS GBS O L0
Herramientas de oficina > TARJETA CLIENTE + CERCA}
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Una vez dentro de la aplicacion, se buscara la factura por su cédigo:

USUARIO PRUEBA! SGTC - PO033:

Correos
Sistema de Gestion de Tarjetas del Cliente (SGTC)

Facturas

Inicio * Facturas > Buscador de Facturas

Buscador de Facturas

Seleccione el tipo de bisqueada.
@ Buscar por nimero de factura O Buscar por DOI del titular y facha O Buscar por nimero de tarjeta

Numero de factura

[FRO20120000107 |

Mostrar
Facturas encontradas 10_;'I3ag. v
‘ ‘ Codigo Factura ‘ Codired ‘ Numero de DOI ‘ Fecha ‘ Periodo Facturacion ‘ Importe
@ FRO20120000107 4714154 ESP4713400B 16/05/2012 3,38

‘ 1 Registros Encontrados Pagina de i u 1

Se seleccionara el botén y, en la pantalla siguiente, se procedera a modificar los datos del
cliente, siendo posible modificar todos los datos, incluido el DOI:

Sistema de Gestion de Tarjetas del Cliente (SGTC)

Tarjetas Facturas

Inicio > Facturas > Buscador de Facturas > Detalle Factura > Factura Correctiva

Factura Correctiva

Imprimir Factura y Fin
1 Modificar Datos Factura Correctiva e

Modificar Datos Titular
Indigue los datos del cliente gue quiere modificar en la factura. Si es un cliente con tarjeta puede modificar sus datos desde el menil de gestién de tarjetas.

Razdn Social Tipo de DOI Mimero de DOI
PRUEBA ESP47134008

Domicilio Fiscal
Cliente internacional D

Cédigo postal

Calle
PRUEBA l:l
Provincia Pablacidn

Volver Continuar
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‘@CQRREOS

Toda modificacion conlleva la generacion de dos facturas:

¢ Nota de abono: igual que la factura original, pero de signo negativo.
¢ Correctiva: que incorpora los datos ya modificados.

Las dos se imprimiran y se le entregaran al cliente. Todas las operaciones realizadas que-
daran grabadas en la base de datos.

Procedimiento de rectificacion y modificacion de facturas de Oficinas

Cuando no se pueda realizar la modificacion o rectificacion en el Sistema de Gestion de Tar-
jetas del Cliente (SGTC), se solicitara al area de Facturacion mediante un correo electrénico
acompanado de la documentacion escaneada. El area de Facturacion respondera también
por correo electronico. Cuando no sea posible enviarlas por correo electronico, se cursaran
las solicitudes por correo ordinario a la direccion establecida.

Las contestaciones y remision de documentos se hacen desde el érea de Facturacion por
correo electrénico, por o que es imprescindible que en las peticiones y los correspon-
dientes anexos que se envien aparezca el
correo electronico de la oficina solicitante
y un teléfono de contacto (preferiblemente

interior).

|
asumTO: |

Afio de la renowvacidn del apartado
Fecha

M* de la Factura

Ofizina del apartado

Codired de la oficina

Email de |a oficina

Teléfana de la oficina

Diatos del titular del apartado postal

MIF. o CLF.

hambre o Denominacidn Sacial
Domigilic

Cédigo Postal

Foblacion

Frovincia

M de titulares

Diabos del apartado postal

h* de Apartado Postal
Cadiga Fostal

Localidad

Frovincia

Importe Peko de la Factura
% Impuesto

Impuesto

Importe Total

Observaciones:

Firma y =ello de la Oficina:

ANEZXO 2

SOLICITUD DE FACTURA DE APARTADOS POSTALES Emision y modificacion de facturas de

Apartados Postales domiciliados

En el caso de los apartados postales, se
debera observar que:

Titular

¢ Toda la documentacion que justifique las
peticiones debera estar convenientemen-
te archivada por cada una de las oficinas
solicitantes a efectos de auditoria e ins-
peccion.

¢ Las peticiones deberan venir selladas y
firmadas por el/la director/a de la Oficina.

¢ Seindicara en el asunto: Factura Aparta-
do (n° apartado y Codired).

¢ La solicitud debera realizarse adjuntando
la plantilla que se encuentra publicada
en la intranet corporativa Conecta.

Queda anulada la posibilidad de solicitar
factura de tickets generados en estampilla-
doras de servicios rurales.
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7.2.6. Insuficiencia de franqueo

El control del franqueo sobre los envios postales se realizarad unicamente en las unidades
de admision de los mismos, por lo que debera extremarse en estas unidades el cuidado en
la comprobacion del correcto franqueo de los envios.

Si se detecta que algun envio no dispone de franqueo o este es insuficiente, se tendran en
cuenta las siguientes normas de procedimiento:

¢ Envios insuficientemente franqueados presentados para su admision en oficinas o cen-
tros de admision masiva: no serén admitidos sin que el remitente complete el franqueo
hasta el importe que corresponda segun la clase y categoria del envio.

» Envios insuficientemente franqueados depositados en los buzones de la red postal pu-
blica: el procedimiento sera diferente segun lleven o no consignado el remitente.

Cuando se estime que la insuficiencia de franqueo es abusiva o intencionada por la plu-
ralidad y frecuencia de envios mal franqueados realizados por un mismo remitente, el
responsable de la recogida de buzones o la persona que se designe al efecto lo pondra en
conocimiento del 6rgano del que dependa, a efectos de determinar la forma de proceder
en cada caso concreto.

Tanto en origen como en destino, el personal que atienda las insuficiencias de franqueo
habra de extremar la atencion a remitentes y a destinatarios, facilitando folletos de tarifas
y toda la informacion necesaria, de forma que la ocasion sirva para promocionar la imagen y
los servicios de Correos.

Los envios registrados, al ser admitidos y franqueados en ventanilla, no circularan nunca
tasados, siendo responsable del franqueo el empleado que realiza la admision.

A) Envios con remitente

El responsable de la recogida de buzones, o la persona designada al efecto, procedera a
matasellar los signos de franqueo y a identificar el envio como insuficientemente franquea-
do adhiriendo la etiqueta correspondiente (T= ) en la zona central de la parte superior del
anverso, mediante la que se identificara el envio como insuficientemente franqueado y en la
que se indicara el importe a abonar correspondiente a la tarifa por insuficiencia de franqueo.

El tratamiento posterior estara en funcion del peso del envio segun las siguientes tipologias:

¢ Envios de hasta 100 gramos de peso
Se procede a:

— Adherir en su reverso una etiqueta informativa para el remitente con el siguiente texto:
«Este envio ha sido devuelto por estar franqueado de forma insuficiente. Para que
pueda ser cursado deberd presentarlo en cualquier oficina de Correos y Telégrafos y
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abonar el importe de la tarifa por insuficiencia de franqueo que se indica en el anverso.
Si desea depositarlo en un buzén habra de franquearlo previamente por este importe».
— Devolver el envio al remitente de forma inmediata por correo ordinario.

Si personado el remitente en cualquier oficina, abonara la tarifa por insuficiencia de
franqueo, se procede a:

— Admitir el envio segun el tipo y formato, indicando el franqueo inicial en el sistema IRIS.
— Cobrar la cantidad indicada por el sistema.

— Cancelar el envio.

— Cursar a destino.

¢ Envios de mas de 100 gramos
Se procede a:

— Confeccionar un aviso de insuficiencia de franqueo dirigido al remitente en el que se le
comunica la existencia de uno/varios envios con insuficiencia de franqueo, asi como
la forma de subsanar tal deficiencia mediante el pago de la tarifa correspondiente en la
oficina de Correos y Telégrafos, advirtiéndole que, si transcurridos diez dias habiles
desde la fecha del aviso no ha subsanado la deficiencia, el envio le sera devuelto.

— En los municipios con dos o més oficinas de Correos y Telégrafos, trasladar de forma
inmediata los envios insuficientemente franqueados que deban ser avisados a la oficina
mas proxima al domicilio del remitente, que sera la encargada de confeccionar el aviso
de insuficiencia de franqueo dirigido al remitente.

— Entregar el aviso por correo ordinario, el primer dia habil siguiente a la fecha de depdsito.

Si personado el remitente en la oficina, abonara la tarifa por insuficiencia de franqueo,
se procede a:

Admitir el envio segun el tipo y formato, indicando el franqueo inicial en el sistema IRIS.
Cobrar la cantidad indicada por el sistema.

Cancelar el envio.
Cursar a destino.

Si, por el contrario, el remitente desea retirar el envio o envios, se le advertira de que no
podra depositarlo de nuevo, salvo que sea franqueado por el importe que corresponda a
la tarifa por insuficiencia de franqueo.

NOTA: Pluralidad de envios depositados por un mismo remitente que sumen un
total de 25 o0 mas, con independencia de su peso. En este supuesto, se procede-
ra segun lo establecido en el punto anterior para envios de mas de 100 gramos.
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B) Envios sin remitente

El responsable de la recogida de buzones o la persona designada al efecto procedera a
matasellar los signos de franqueo y a identificar el envio como insuficientemente franquea-
do adhiriendo la etiqueta correspondiente (T =) en la zona central de la parte superior del
anverso, mediante la que se identificard el envio como insuficientemente franqueado y
en la que se indicara el importe a abonar correspondiente a la tarifa por insuficiencia de
franqueo.

» Adherir una etiqueta informativa en el anverso del envio con el siguiente texto:
«Este envio ha sido franqueado de forma insuficiente. De acuerdo con lo establecido
en el articulo 76 del Reglamento que regula la prestacion de los servicios postales,
aprobado por Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, debe abonar el importe
de la tarifa por insuficiencia de franqueo que se indica en el anverso, para lo cual
presentara la cubierta de este envio en cualquier oficina de Correos y Telégrafos.
Comunique al remitente la obligacion de franquear correctamente para evitar moles-
tias innecesarias».

e Cursar estos envios a la localidad de destino y entregarlos al destinatario como correo
ordinario.

Si el envio va dirigido al extranjero, la insuficiencia se hara constar adhiriendo la etiqueta
correspondiente (T =) en la que se indicara el importe del franqueo faltante y, bajo una
barra de fraccion, el importe minimo de su tasa no reducida correspondiente al primer esca-
I6n de peso de los envios prioritarios o de las cartas expedidas al extranjero. Estos envios
se clasifican y cursan a destino con el resto de la correspondencia internacional.

7.2.7. Procedimientos de admision

Correos facilita a sus clientes la admisién de sus envios mediante diversas alternativas:

* Depdsito de los envios en las oficinas.

¢ Depdsito de los envios en las oficinas auxiliares o a través del propio cartero en los nu-
cleos rurales.

¢ El cliente con contrato puede hacer uso de los puntos de admision masiva para sus de-
poésitos de gran volumen.

e Empleo de los buzones de la red postal.

¢ Recogida de los envios por el personal de Correos en el propio domicilio del cliente con
contrato.

e Uso de la admision online en Mi Oficina.

¢ Depdsito de los envios en Citypaq,
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Glosario

IRIS: Es la aplicacion
informatica de
Correos que

se utiliza para

la admision de
envios tanto en

los puestos de
atencion al cliente
en oficinas como en
las Unidades de
Admisién Masiva
de los centros de
tratamiento.

Glosario

Envio registrado:
Es aquel que

tiene trazabilidad
en Correos. En
cualquier momento,
Correos a través
de SGIE puede
saber donde se
encuentra y en

qué estado est3 el
producto registrado
(en transito,
entregado etc.).

7.3. Admision en oficina

La normativa postal define la expresion «puntos de acceso a la red postal» como las instala-
ciones fisicas del operador postal designado para la prestacion del servicio postal universal
donde los remitentes pueden depositar envios postales, tales como los centros de admision
masiva, las oficinas y los buzones a disposicion del publico.

Consecuentemente, los clientes pueden depositar sus envios en la ventanilla de oficinas.

La admision de los productos postales en las oficinas de Correos se realiza a través de la
aplicacion informatica IRIS. Para acceder a IRIS, los usuarios deben utilizar su cédigo (C...)
corporativo y contrasena en la oficina o unidad asignada.

Para la admision de los productos, se utilizan diferentes rutas desde el mundo Admisién
de IRIS. A lo largo de esta parte del tema, iremos viendo como se admiten los diferentes
productos de Correos.

IMPORTANTE: Con independencia de que el envio sea ordinario o registrado,
para proceder a su admision, se debe comprobar previamente que se ajusta a
las condiciones de peso y medida establecidas. No se admitira ningun envio
que contenga objetos prohibidos o mercancias peligrosas no autorizadas para
Su circulacion por correo.

Segun lo detallado en el Reglamento de la Unién Postal Universal, esté terminantemente pro-
hibido admitir y dar curso a envios postales internacionales de correspondencia que porten
una direccion de retorno de un pais diferente al del signo de franqueo. Por consecuencia,
todos los envios admitidos en nuestra red postal podran tGinicamente llevar una direccién
de retorno sita en Espana. En los casos en los que no se produzca esta circunstancia,
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se invitara al remitente a que modifique dicha direccion. En el caso de que no acceda, no
se admitiran los envios advirtiéndole de que, en el caso de que los envios aparezcan en
buzones, NO seran cursados a destino declardndose sobrantes.

A) Admision de cartas y documentos

Desde ||{{E 2GS R S0 ER LS EIES) en la pestana de cartas se pueden admitir los
siguientes productos:

¢ Carta ordinaria nacional o internacional.
e Carta urgente ordinaria.

¢ Carta certificada.

e Carta urgente certificada.

Dentro de la pestana «Cartas», en el apartado de «caracteristicas del envio», se encuentran
los siguientes campos:

¢ Peso: campo obligatorio para incluir el peso en gramos tanto colocando el envio en la
béscula donde volcara automaticamente el peso como pulsando sobre el icono de la ba-
lanza.

« Ambito: si el destino es Espaia, se podra seleccionar el ambito del desplegable entre
Peninsula y Baleares, Canarias, Ceuta o Melilla.
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Glosario

Valores anadidos
y servicios
adicionales:
Servicios
complementarios
mediante los
cuales Correos
trata de adaptarse
a las necesidades
de los clientes:
certificaciones y
copia certificada,
aviso de recibo,
aviso de recibo
electrdnico,

acuse de recibo,
aviso de servicio,
valor declarado,
reembolso, peticion
de devolucion

o0 modificacion

de direccion
internacional,
peticion de
reexpedicion
internacional,
entrega en

propia mano
internacional, etc.

¢ Codigo postal de destino: para localizar un cddigo postal, se pulsa en la lupa y se abre
la pantalla donde se introducira el destino para obtener el c6digo buscado.

« Pais: el pais que aparece por defecto es Espana con las siglas ESP, si hubiera que buscar
las siglas de otro pais se pinchara la lupa y se pondra el nombre del pais.

¢ Urbano/interurbano: se marca de manera automatica al introducir el cédigo postal de
destino. En el caso de que sea necesario, se puede introducir de forma manual.

¢ Modalidades: en este campo se nos muestran los posibles valores afiadidos y servicios
adicionales que puede llevar el envio: Aviso de Recibo, Reembolso, Asegurado (valor
declarado o seguro).

* Info envio: debemos marcar si el envio es no normalizado.

A continuacion, se indicara si el envio contiene o no mercancias peligrosas: si las contiene,
se debera anadir al envio la pegatina redonda verde y cursar por separado del resto de
envios. En este caso, si el envio contiene mercancias peligrosas, solo se podra admitir de
forma registrada.

Si el envio va a circular registrado, se podran incorporar servicios adicionales; esta opcion
aparece en modalidades como aviso de recibo o reembolso asegurado.

Una vez introducidos todos los datos, la aplicacion mostrara los envios compatibles con
el peso, destino y caracteristicas introducidas, y se debera informar al cliente sobre el
producto que mas le pueda interesar. Una vez terminada la admision, se cobrara la caja en
las diferentes modalidades de pago y se entregara al cliente el ticket (o se le enviara por
correo electrénico) o la factura y los formularios de admision cuando los hubiere.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

Las posibilidades de admision de envios postales en IRIS son mdltiples modificando las
caracteristicas del envio y anadiendo distintos valores anadidos o servicios adicionales:

e Admision carta ordinaria nacional e internacional.

e Admision carta urgente nacional.

¢ Admision carta certificada nacional e internacional.
¢ Admision carta certificada tarifa plana.

e Admision carta certificada prefranqueada premium.
¢ Admision de notificaciones.

¢ Admision carta urgente certificada nacional.

e Admision por procedimiento administrativo.

A.1. Admision carta ordinaria nacional

Este tipo de envio puede entrar en el circuito a través de:

¢ Los puestos de admision de IRIS que generan una etiqueta de franqueo que se adherird
en la parte superior derecha del envio, para facilitar la clasificacion mecéanica.
¢ Mediante los buzones ubicados en la propia oficina.

La ruta de la operativa de admision en i T [T Tt U TETE] B 3 VT oy | e 4

> Ordinarial
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Cuando las cartas admitidas en la oficina pesan mas de 250 gramos, la admision ha de
ser unitaria y el sistema generara una etiqueta con cédigo de barras, para que estos envios
puedan ser clasificados en las maquinas. Para ello, es necesario introducir correctamente
el cddigo postal de destino que viene escrito en la carta, ya que el codigo de barras que se
genera lleva incluido el cédigo postal y si no es el correcto, la carta sera clasificada en la
maquina a un destino incorrecto con el consiguiente retraso para el cliente.

Estos envios no requieren impreso de imposicion y su entrega se realiza mediante el dep6-
sito en los casilleros domiciliarios, en apartados particulares o Lista de Correos, sin que
quede constancia escrita de la entrega.

En las admisiones unitarias y de menos de 30 envios, siempre se ha de imprimir y adherir
al envio la etiqueta que genera IRIS.

Cuando las admisiones sean de mas de 30 envios del mismo peso, no se generara etiqueta;
hay una opcién en la misma pantalla de admision de carta ordinaria que, al seleccionarla,
permite introducir el peso total de los envios. Con ello, el sistema calculara el nimero de
envios y el importe total a cobrar al cliente. Estos envios se cancelan en la oficina si hay
medios para ello; en caso contrario, se cursaran al Centro de Tratamiento, en bandeja, segun
se especifica en el documento de CLASIFICACION Y ROTULACION.

A.2. Admision carta ordinaria internacional

Al igual que las cartas ordinarias nacionales, este tipo de envio puede entrar en el circuito
a través de los puestos de admision de IRIS, que generan una etiqueta de franqueo que
se adhiere en la parte superior derecha del envio (para facilitar la clasificacion mecénica) o
mediante los buzones ubicados en la propia oficina.

La ruta de la operativa de admision en [{{ 3 [Te TR Ve [ G T = VTS Je iy e e o1

> Ordinarial

Estos envios no requieren impreso de imposicion y su entrega se realiza sin que quede
constancia escrita de la entrega.
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IMPORTANTE: En la admision, ademas del pais al que va dirigida, se ha de pregun-
tar al cliente por el contenido de la carta, porque la admision en IRIS sera diferente
dependiendo del pais y de si el contenido es documento 0 es mercancia.

CARTAS DIRIGIDAS A PAISES DE LA UNION EUROPEA

e Carta menor o igual de 250 gramos: el puesto de admision de IRIS genera una etiqueta
mediana de franqueo sin codigo de barras.

e Carta mayor de 250 gramos: el puesto de admision de IRIS genera una etiqueta de fran-
queo con codigo de barras que comienza por ORD.

CARTAS DIRIGIDAS A TERCEROS PAISES

Siempre se ha de preguntar al cliente por el contenido del envio, si se trata de documentos
o de mercancia (no debe confundirse con MMPP, ya que en este caso el envio siempre ha de
ir certificado) porque ha de seleccionarse el check (documentos o mercancia) en la pantalla.

En todas las cartas para terceros paises, el sistema generara la etiqueta grande con codi-
go de barras que empieza por US, con el CN22 incluido, en la que apareceran remitente,
destinatario y contenido del envio, que ha de ser el detalle correcto del mismo, una vez
preguntado al cliente por el contenido y el valor de la mercancia.

Las cartas con mercancia a terceros paises siempre se han de admitir de forma unitaria
para poder generar la etiqueta correspondiente, que es Unica para cada envio, o desviarlas
a otro producto de mayor valor, pero también de admision unitaria.
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Glosario

Las declaraciones
CN22 y CN23:

Son documentos
aduaneros
obligatorios que

se deben adjuntar
al paquete en los
envios con destino
fuera de la UE. Estos
impresos contienen
informacion relativa
a los productos que
se estan enviando:
contenido del
paquete, valor de
dichos bienes e
informacion sobre
el remitente, el
destinatario y otras
posibles partes
implicadas en el
proceso de envio.

Las cartas admitidas en Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra con mercancia siempre lleva-
ran la etiqueta grande, con cédigo de barras que empieza por US, con CN22 incluido, en
la que apareceran remitente, destinatario y contenido del envio, que ha de ser el detalle
correcto del mismo, una vez preguntado al cliente por el contenido y el valor de la mer-
cancia.

Toda carta con mercancia que no se admita como se detalla sera devuelta al remitente; de
ahi la importancia de preguntar al cliente por el contenido del envio y admitir correctamente
para que se genere la etiqueta correspondiente.

Las Cartas Ordinarias Internacionales, admitidas en todo el territorio y dirigidas a terceros
paises, pueden estar sujetas a tramites aduaneros si su contenido es diferente a documen-
tos. Por tanto, es obligatorio que las admisiones unitarias en IRIS se hagan seleccionando
mercancias y el sistema generara una etiqueta grande con direccion, remite y CN22. Las
cartas admitidas por albaran deberan llevar el CN22 debidamente cumplimentado.

EI CN23 no se encuentra en el catalogo de impresos, por lo que no es posible solicitarlo en
el pedido ordinario de impresos de Oficina. No obstante, esta publicado en Conecta, desde
alli, las Oficinas podran descargarlo si necesitan facilitarlo a algun cliente. El impreso es
editable, por lo que puede rellenarse en el ordenador.

La utilizacion del formulario CN22 o del CN23 dependera del peso y el valor del paquete
que se vaya a enviar. Ademas nos evitaremos problemas de posibles retenciones del envio
tanto a la salida de Espana como a la entrada del pais de destino.
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NOTA: Al grabar cartas destinadas a diferente régimen fiscal y siempre que el
contenido no sean documentos, hay que completar en IRIS la pestana «Conte-
nido del envio». En este caso aparecera un desplegable con la descripcion de
multitud de mercancias, pero si en algun caso no aparece la mercancia en el
desplegable, el exportador debera conocer el numero tarifario y, en este caso,
se introducira este ndmero en el campo «N° tarifario» (tiene 6 cifras); si dicho
ndmero es correcto, se habilitara el campo «Descripcion» para escribir en él el
nombre de la mercancia.

A.3. Admision carta urgente nacional

Las cartas urgentes nacionales se admiten en la oficina a través de IRIS, y en el proceso
de admision el sistema genera el ndmero, que aparecera en la etiqueta de franqueo. El
nldmero para el cliente aparecera también en el ticket de caja.

La ruta de la operativa de admision en [{d 3 [ Te TRV [ TG B = V0TS Je iy = e o

Las cartas urgentes nacionales admitidas en oficinas auxiliares o servicios rurales han de
llevar una etiqueta autoadhesiva en el angulo superior izquierdo del anverso. En ella figura
la inscripcion «CARTA URGENTE NACIONAL», el ndmero y el cédigo de barras que identifica
cada uno de los envios. La parte izquierda de la etiqueta se adherira a la carta y la parte
derecha se desprenderd y se entregard al cliente, quien podra utilizarlo para el posterior
seguimiento del envio.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

A.4. Admision de carta certificada nacional e internacional

La carta certificada puede tener ambito nacional (Espana y Andorra) o internacional. Ade-
mas, puede admitirse con servicios adicionales:

¢ Aviso de recibo (para nacional también: Prueba de entrega electronica (PEE).
Notificacion (solo para nacional).
Valor declarado (paises que admitan este servicio).

Reembolso (paises que admitan este servicio).
Entrega en propia mano (segun pais).

Las Cartas Certificadas Internacionales, admitidas en la Peninsula e Islas Baleares dirigidas
a paises no pertenecientes a la Union Europea, 0 a destinos nacionales como Ceuta, Melilla
y Canarias o desde Ceuta, Melilla, Andorra e islas Canarias a cualquier destino, pueden
estar sujetas a tramites aduaneros, por lo que para todas aquellas cartas cuyo contenido
no sea documentos, sera obligatorio que vayan acompanadas del CN22 debidamente
cumplimentado, en las admitidas por albaran; o bien el CN23 que genera el sistema en las
admitidas de forma unitaria.

Al terminar la admision de las cartas certificadas se genera el CN23, que ha de firmar el
cliente y debera acompanar al envio en bolsa transparente para poder comprobar el conte-
nido de las mismas.

Estos documentos se encuentran en Conecta para que puedan descargarse y entregar a
los clientes de admisiones por albaran.

El cliente debe acondicionar los envios de la siguiente forma:

¢ En un envase que garantice la integridad del contenido y respetando el peso y dimensio-
nes minimas y maximas establecidas para cada tipo de producto.

¢ Los sobres no pueden ir cerrados con cinta adhesiva ni presentar senales de haber sido
abiertos y vueltos a cerrar.

¢ Los datos de remitente y destinatario no pueden ir escritos a lapiz.

¢ El dato remitente es obligatorio, salvo en los certificados dirigidos a concursos literarios,
en estos casos, cuando se vaya a generar la etiqueta grande, se ha de marcar en la
pantalla de datos de remitente y destinatario el check «ocultar datos de remitente», para
que no salgan impresos en la etiqueta, pero si queden grabados en el sistema.

Una vez realizadas las comprobaciones anteriores, se realizara la admision segun lo siguiente:

o ADMISION INDIVIDUALIZADA
Se considera admision individualizada cuando el cliente presenta envios para realizar
admisiones de una en una, y se dé a grabar todos los datos del envio.
SEERERECENRIS = Admision = Envios postales > Cartas > CertificadateyeClEy
todos los datos de destinatario y remitente, y se seleccionara el check de e-mail, para
introducir el correo electronico del cliente, siempre que desee recibir el formulario de
admision por este medio.
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Una vez terminada la grabacion de los datos, se pulsara ACEPTAR y el sistema lanzara
la imagen de la tableta digitalizadora para que el cliente compruebe los datos grabados
y firme la aceptacion de los mismos.

Si los envios que se admiten han sido recogidos por reparto o los ha depositado el clien-
te, en la tableta digitalizadora existe la opcion de elegir que sean admitidos a posteriori,
para que quede constancia de esta forma de admision en el formulario.

Cuando un cliente habitual presente varios envios, se le recomendara que utilice el for-
mulario online en la web de Correos para posteriores entregas.

Al grabar el envio en IRIS se generara la etiqueta y se adherira, preferentemente en el
angulo superior derecho, de modo que la etiqueta no perjudique la claridad de la direc-
cion; al terminar dicha admision, el sistema generara un formulario que se entregara o
se le enviara por e-mail.

« ADMISION MULTIPLE NACIONAL
Si el cliente trae los envios con una relacion, debera utilizar el formulario publicado en
Conecta.
Una vez admitidos todos los envios de forma mdultiple (por rango o de uno en uno), al
pulsar «Aceptar» para finalizar la admision en IRIS, se generard un documento por la
impresora del sistema con una relacion de los envios admitidos y con el Condicionado
General de Servicio en el reverso, que se entregara al cliente.

o ADMISION POR PREGRABADOS
Este procedimiento de admision es aplicable cuando el cliente presenta los envios
habiéndolos grabado en el formulario online de la web.
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Glosario

TFP.3: Formulario de
giro de reembolso
internacional.

En este caso, el cliente debera presentar:

— El cédigo que le ha generado el sistema y que es necesario para comenzar la admision.

— Los envios correctamente acondicionados y preferentemente ordenados por cédigo
postal de menor a mayor, para adherir las etiquetas que genera IRIS en el momento
de la admision.

Al grabar el envio en IRIS se generara la etiqueta y se adherira, preferentemente en el
angulo superior derecho, de modo que la etiqueta no perjudique la claridad de la direc-
cion; al terminar dicha admision, el sistema generara un formulario que se entregara o
enviara por e-mail al cliente.

NOTA: En la admision con el valor anadido «reembolso» en envios nacionales, el
importe y la palabra reembolso ya aparecen en la etiqueta que genera el siste-
ma (siempre genera la etiqueta grande), por lo que no es necesario identificar
el envio con ninguna otra etiqueta.

En la admision con el valor anadido reembolso en envios internacionales, para los paises que
lo soporten, se ha de rellenar el formulario TFP.3 que debera acompanar al envio introducido
en una bolsa transparente y, ademas, se ha de adherir siempre en el anverso del envio la
etiqueta naranja (forma tridngulo) que llevara la palabra «Reimbursement».

NOTA: La admision internacional no soporta la admision mdltiple.
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A.5. Admision de carta certificada tarifa plana

En la opcidn de carta certificada tarifa plana, el envio certificado va acom-
panado de sobre por el mismo precio. Hay dos modalidades:

e Carta certificada Estandar: carta certificada de hasta 50 g.

 Carta certificada Premium: incluye carta certificada de hasta 100 g, con
valor declarado de 100 € y con Prueba de Entrega Electronica (PEE) de 5
anos. Actualmente, IRIS permite incorporar como valor anadido el reem-
bolso, la ampliacion de la PEE a 10 anos o 15 anos y subir el importe del
valor declarado subiendo a bolsa la diferencia por estos valores anadidos.

Una vez elegido el producto Carta Certificada en IRIS, en la pestana carac-
teristicas del envio se eligira el modelo de tarifa plana que el cliente desee
en funcion de sus necesidades y de las caracteristicas de estos (Estan-
dar o Premium), teniendo en cuenta que siempre son de ambito nacional.
Seréa necesario rellenar los datos del destinatario y remitente en el apartado
correspondiente; en el caso de la opcién Premium, como lleva incluido en el
precio el servicio adicional de PEE, el cliente debera aportar una direccion
de correo electronico en el momento de la admision.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

A.6. Admision de carta certificada prefranqueada
premium

Se trata de una carta certificada de ambito nacional,
de hasta 100 g de peso, valor declarado de 100 € y
con PEE. En primer lugar se debera realizar la venta
del producto a través del menu de
capturando con el lector el cédigo que
figura en el reverso del sobre.

Realizada la compra del prepagado, se procedera a la admision de la carta certificada.

Se accedera a través del mend de LU EGT R ER I HEFER S WHER L SR Se capturara el

peso (maximo 100 g) y se seleccionara «Carta Certificada» anotando el cdigo postal y si
contiene MMPP.
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A continuacion, se marcara la casilla de «Prepagado» en la pestana de Carac-
teristicas de envio y se leera con el lector optico el codigo que figura en el
anverso del sobre en el apartado «Admision Unitaria».

El importe del envio que sube a la bolsa del usuario es de 0,00 € ya que se
habra abonado con la venta previa del embalaje. Se informara de los datos
de destinatario y remitente, y se cobrara la bolsa. Actualmente, IRIS permite
la ampliacion de la PEE a 10 anos o 15 anos pero no se puede ampliar el
importe del valor declarado de 100 €.

Glosario

Aviso de recibo
(AR): Valor anadido
que pueden llevar
algunos envios
certificados. Es

un documento que
lleva adherido el
envio y que debe
ser firmado por

el destinatario, y
posteriormente
devuelto al
remitente. Su
funcion es acreditar
ante el remitente

la entrega, con
expresion de fecha y
datos personales, de
un envio.

A.7. Admision de notificaciones

La notificacion es una carta certificada nacional con el valor anadido «Netificacion», lo que
significa que ha de llevar adherido un AR de notificacion y habra dos intentos de entrega en
reparto. Si no se pudiese entregar, pasard como avisada a la oficina donde permanecera siete
dias naturales, a partir de los cuales se devolvera si no ha sido recogida por el destinatario.
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¢ Si las notificaciones han sido prerregistradas en algun sistema, se admitiran con la eti-
queta que traigan, pues los sistemas ya las codificaran correctamente.

¢ Si el cliente presenta notificaciones de pago al contado y para admision unitaria, habra
que seleccionar este valor anadido en IRIS, diferenciando si es Notificacion administrativa

o Notificacion judicial (en esta, el remitente siempre es un juzgado), y el sistema generara
la etiqueta con la nomenclatura correcta.
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¢ Si el cliente es de pago al contado, pero las trae para admision mdltiple, ha de presen-
tarlas con la etiqueta de Notificacion administrativa (NA) o la de Notificacion judicial (NJ).

¢ Si el cliente es de contrato, ha de presentar las notificaciones acompanadas de albaran
para su admision en IRIS y los envios deberan traer adherida una etiqueta que los iden-
tifique, de Notificacion administrativa (NA), o de Notificacion judicial (NJ).

NOTA: Y en todos los casos, se acompanaran del correspondiente AR de
notificacion.

La factura de envios admitidos en oficina bajo la modalidad de NOTIFICACION se realiza-
ra, siempre, a favor del organismo remitente de los mismos, nunca a favor de empresas,
entidades o particulares distintos de aquellos que figuren como remitentes de los envios.

Se emitira siempre factura como justificante de pago, y no ticket de compra al depositante.
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A.8. Admision de carta certificada urgente nacional
Ambito de aplicacion nacional (Espana, Andorra)
Servicios adicionales:

¢ Aviso de recibo (para nacional también PEE o PEF ).
¢ Valor declarado.

Una vez seleccionada la opcion en el sistema [[{IEE]

Admision > Envios postales > Cartas > Certificada
WZELT, la operativa de admision es la misma que la
descrita para la CARTA CERTIFICADA.

NOTA: No admite el valor anadido «<Reembolso».

TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

A.9. Admision por procedimiento administrativo

Para el caso de envios por procedimiento administrativo, la admision debe hacerse como
envio registrado. Correos admitira solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudada-
nos o entidades dirijan a los 6rganos de las Administraciones Publicas:

Administracion General del Estado.

Administraciones de las comunidades autonomas.

Entidades que integran la administracion local.

Entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia vinculadas o dependientes
de cualquiera de las Administraciones Publicas, cuando ejerzan potestades administrati-
vas. En este dltimo caso de encuentran los colegios profesionales, si bien estos actian
con una doble naturaleza, publica y privada, y solo cuando ejerzan potestades administra-
tivas les puede ser de aplicacion la normativa recogida en el articulo 31 del Reglamento
de Prestacion de los Servicios Postales, haciendo la observacion al remitente de que la
eficacia legal de tal estampacion puede ser nula cuando la actividad del Colegio esté
dentro del ambito privado.

La admision se realizara conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, siguiendo los pasos
que se detallan a continuacion:

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a los 6rganos de las Administraciones
publicas a través de Correos se presentaran en sobre abierto.

El empleado que admita el envio hara constar con claridad, en la cabecera de la primera
hoja del documento que se quiera enviar y en el resguardo justificativo de admision, el
nombre de la oficina y la fecha, el lugar, la hora y minuto de admision.
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¢ A peticion del remitente, el empleado haréd constar estos datos del envio en la primera
pagina de la copia, fotocopia u otro tipo de reproduccion del documento principal que se
quiera enviar, previa comparacion de su identidad con el original.

¢ El propio remitente cerrara el sobre en presencia del empleado.

¢ El empleado formalizara y le entregara el formulario de admision.

Cuando interese a los remitentes conocer la fecha de entrega de estos envios en las
dependencias destinatarias, podran solicitar aviso de recibo o PEE en las condiciones
generales.

En los supuestos de diversidad de documentos, correspondientes a diferentes remitentes,
presentados por representantes de los interesados (p. €j., un gestor administrativo), no
seran admitidos conjuntamente en un Unico sobre, sino que existiran tantos envios certifi-
cados como documentos principales deban ser sellados, debiendo coincidir el firmante del
documento con el remitente del envio consignado en el sobre.

En caso de duda sobre la naturaleza administrativa del organismo destinatario del envio,
y con el fin de prestar el mejor servicio a los clientes, se realizara la admision a través del
procedimiento administrativo advirtiendo que, si aquel no reviste tal naturaleza, Correos no
garantiza la eficacia legal del sistema.

Se puede utilizar este sistema para los escritos dirigidos a las representaciones diploma-
ticas de Espana en otros paises, ya que tienen la consideracion de territorio espafiol y es
aplicable la legislacion nacional.

Cuando el destinatario de la comunicacion sea un Organismo Internacional del que Espana
sea Estado miembro, se podra sellar la cabecera del documento principal y la copia en su
caso, en la forma indicada antes, pero advirtiendo al interesado que Correos no garantiza
la eficacia legal que en su momento puedan dar estas Instituciones a este procedimiento
y que, por lo tanto, no se responsabiliza de las consecuencias que su no aceptacion pueda
provocar al remitente.

B) Admisién de paqueteria

Es conveniente identificar primero las necesidades del cliente para poder ofrecer el producto
que mas se adecue a sus necesidades y comprobar que puede circular por correo.

Se debera seleccionar el tipo de producto atendiendo a criterios de urgencia y economia.
En estos productos se pueden dar valores anadidos, como seguro, reembolso, PEE, o AR.
Hay que tener especial atencion con Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra por las posibles
implicaciones con las aduanas.

Desde [[JEe L TE I EAEVITGER LS EES en la pestana de paqueteria, sefalando las dis-
tintas caracteristicas del producto e incorporando valores afiadidos y servicios adicionales,

encontramos las distintas formas de admitir la paqueteria:
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¢ Admision de la paqueteria
nacional.

— Paq 10, 14 y 24 h de
Correos Express.

— Paquete Premium.

— Paquete Estandar (Paq,
Peregrino y Paq Bici-
cleta).

— Paquete Azul.

— Paquete Ligero.

e Admision de logistica in-
versa.

e Admision de paqueteria
prerregistrada.

e Admision de paqueteria
con tarifa plana.

¢ Admision de la paqueteria
internacional.

— Paquete Internacional

Standard Internacional

y Paquete Intenacional Econémico.
— Paquete Internacional Premium.
— Paquete Internacional Light.

¢ Admision de paquete de libre servicio internacional.

Documentacion a adjuntar en paqueteria para envios entre diferentes regimenes fiscales

Al grabar paqueteria destinada a diferente régimen fiscal, y siempre que el contenido no
sean documentos habré que completar la pestana de [|f{ R el 1= G E T TTY.

En este caso aparece un desplegable con la descripcion de multitud de mercancias, pero
Si en algun caso no aparece la mercancia en el desplegable, el exportador debera conocer
el numero tarifario y, en ese caso, se introducira dicho nimero en el campo «N° tarifario»
(tiene 6 cifras); si el nimero es correcto, se habilitard el campo «Descripcion» para escribir
en €l el nombre de la mercancia.
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B.1. Admision de paqueteria nacional
a) Paq 10, 14 y 24 horas
Si el envio es Urgente y el cliente necesita garantia de hora de entrega.

Antes de ofrecer este producto al cliente hay que cerciorarse de que en efecto se preste este
servicio en destino; para ello seré necesario abrir la aplicacion Correos Express e introducir
la localidad de destino: la aplicacion devolvera un mensaje indicando si hay entrega en la
localidad elegida.

La admision se detalla en el apartado «Admision Paqueteria de Correos Express».

b) Paq Premium
Si el cliente no necesita que el envio sea urgente ni requiere de garantia de hora de entrega.

Paq Premium sirve para envios que necesiten un plazo de entrega garantizado: 24-48 h,
dependiendo del origen y destino. Pueden ir dirigidos al domicilio del destinatario o a una
oficina elegida.
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SERVICIOS ADICIONALES del Paq Premium

» Entrega exclusiva al destinatario: el envio solo se entregara previa comprobacion de la
identidad del destinatario, sin posibilidad de que la entrega se realice a terceros, aunque
estos posean autorizacion o delegacion. Esta modalidad de entrega no admite empresas
0 personas juridicas como destinatarios del envio. Siempre deberan ser personas fisicas.

¢ Prueba de entrega: para clientes de oficina pago al contado:

— PEE: prueba de entrega electrénica que recibe el remitente quien previamente ha fa-
cilitado un e-mail de contacto.

— AR: aviso de recibo para confirmar por via postal la entrega o intento de entrega de envio.

— E-AR (POD) para clientes con contrato: nuevo aviso de recibo electronico (E-AR) como
prueba de entrega (POD) que incluye la devolucion de la imagen digitalizada del aviso
de recibo con todos los datos de la entrega.

* Reembolso electrénico: entrega del envio previo abono del importe fijado por el cliente
hasta 999,949 € para ingreso en cuenta. Si el abono del importe cobrado se ha de realizar
en el domicilio del remitente, el importe solo puede ser, como maximo, de 499,99 €.

¢ Seguro adicional: contratacion de un seguro adicional, con cobertura a todo riesgo y un
limite maximo de 6.000 €.

¢ Seguimiento y Control: mediante el intercambio de ficheros con informacion de las con-
diciones de entrega de los envios, incidencias y resultados finales de las entregas, para
clientes de contrato.

El Pag Premium no se admite por albaran. Su admision siempre es unitaria y con grabacion
de datos de remitente y destinatario en IRIS.

Opcionalmente, el cliente puede adquirir en la oficina un embalaje con Tarifa Plana de
paqueteria: sobre acolchado, sobre rigido, caja mediana y caja grande, a un precio fijo y
con el limite de peso establecido para el producto.

Al embalaje Paq Premium Tarifa Plana se |le puede anadir seguro adicional y reembolso (el
reembolso en este caso puede ser como maximo de 200 €).

c) Paq Estandar
El cliente no necesita que el envio sea urgente ni precisa de garantia de entrega.

Para envios que no necesiten un plazo de entrega garantizado de 48-72 h, dependiendo del
origen y destino. Pueden ir dirigidos al domicilio del destinatario, a la oficina de referencia
del destinatario o a una oficina elegida.

SERVICIOS ADICIONALES del Paq Estandar

¢ Entrega exclusiva al destinatario: el envio solo se entregara previa comprobacion de la
identidad del destinatario, sin posibilidad de que la entrega se realice a terceros, aunque
estos posean autorizacion o delegacion. Esta modalidad de entrega no admite a empresas
0 personas juridicas como destinatarios del envio. Siempre deberan ser personas fisicas.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

¢ Prueba de entrega:

— Para clientes de oficina con pago al contado:

- PEE, se grabara un e-mail de remitente y este recibira un correo con la prueba de
entrega.

— Para clientes de contrato:

- PEE.
- E-AR (POD): nuevo aviso de recibo que incluira la devolucion de la imagen digitalizada
del aviso de recibo con todos los datos de la entrega.

* Reembolso electrénico: entrega del envio previo abono del importe fijado por el cliente
hasta 999,99 € para abono en cuenta. Si el abono del importe cobrado se ha de reali-
zar en el domicilio del remitente, el importe podra ser, como maximo, de 499,99 €. Es
posible contratar un seguro adicional, con cobertura a todo riesgo y un limite maximo
de 6.000 €.

¢ Seguimiento y Control: mediante el intercambio de ficheros con informacion de las con-
diciones de entrega de los envios, incidencias y resultados finales de las entregas, para
clientes de contrato.

El Paq Esténdar no se admite por albaran. Su admision siempre es unitaria y con grabacion
de datos de remitente y destinatario en IRIS.

Opcionalmente el cliente puede adquirir en la oficina un embalaje con Tarifa Plana de paque-
teria: sobre acolchado, sobre rigido, caja mediana y caja grande, a un precio fijo y con el
limite de peso establecido para el producto.

Al embalaje Paq Estandar Tarifa Plana se le puede anadir «Seguro adicional» y «Reembolso»
(el reembolso en este caso solo puede ser como maximo de 200 €).

NOTA: Los clientes del programa Post-Libris deben utilizar el Paq Estandar Ofi-
cina Elegida (PS) para poder acogerse a los descuentos publicados en tarifas.

Dentro de la admision del Pag Estandar se ofrecen dos productos especificos de EI Camino
de Santiago:

* Paq Peregrino: envio del equipaje al destino o etapa solicitada, que incluye la opcion de
almacenaje en lista durante un periodo de 15 dias, con opcion de contratar previamente
una ampliacion de 30, 40 o 75 dias.

¢ Paq Bicicleta: el producto incluye el envio a destino, el embalaje adaptado para la bicicleta
y un seguro de 300 €, que el cliente podra ampliar si lo desea (abonando la diferencia).
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La modalidad de entrega seréa en la oficina elegida, y el tiempo en lista de 15 dias (mo-
dificable a 20, 30 y 60 dias).

d) Paquete Azul
Para el cliente no es urgente el envio ni quiere elegir un punto de entrega

Para envios nacionales no urgentes y de hasta 20 kg de peso, que puede circular con los
siguientes valores anadidos:

¢ Aviso de recibo.
¢ Reembolso.

¢ Valor declarado.
e PEE.

GRABAR DATOS EN IRIS DE LA PAQUETERIA

Para la admision de la paqueteria nacional en IRIS se han de grabar todos los datos del
envio en el sistema; también se ha de solicitar al cliente el e-mail si desea que se le entre-
gue por este medio el formulario de admision. Al dar de alta el envio, apareceran en la
tableta digitalizadora los datos del envio, el cliente verificara que son correctos, firmara el
conforme y la aceptacion del condicionado. El nimero de envio lo generara el sistema una
vez se haya dado de alta en IRIS.

Se debera adherir etiqueta la generada por IRIS una vez dado de alta el envio. En la etique-
ta que genera el sistema aparece el nimero, y deberé adherirse al paquete de forma que
quede perfectamente legible ya que en ella van los datos necesarios para el curso, entrega
y seguimiento del envio. Si el Paquete Azul es de clientes con contrato admitido por albaran,
la etiqueta que debe llevar adherida sera la etiqueta de P Azul.

Cuando el envio haya sido admitido en IRIS y se haya impreso la etiqueta, el sistema gene-
raré el formulario digital, para entregar al cliente o enviarselo por e-mail, si ha facilitado el
e-mail. En el formulario apareceran todos los datos grabados en IRIS:

¢ Datos del remitente.

¢ Datos del destinatario.

¢ Producto.

¢ Numero de envio.

¢ Oficina de admision.

¢ Importe del envio.

¢ Fecha de Admision.

¢ Peso volumétrico.

* Valores anadidos, si los tiene.

Al generarse el formulario digital, la firma va embebida ya que el cliente habré firmado en
la tableta digitalizadora.
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e) Paq Ligero
Este tipo de envio no admite valores anadidos.

Producto que, en oficinas, solo puede ofrecerse y admitirse a clientes de Tarjeta Mas Cerca.
Para admitir un Paq ligero a clientes de contrato debera venir prerregistrado. Orientado a
los pequenos envios, para las ventas de bajo valor y pesos y dimensiones muy pequenos
(maximo 2 kg), pensado primordialmente para el e-commerce y en el sector editorial, para
el transporte de sus envios promocionales.

La entrega se hara en domicilio, preferentemente en el buz6n del destinatario; de no produ-
cirse la entrega, pasara a oficina para la recogida por parte del destinatario.

B.2. Admision de logistica inversa

Producto especialmente pensado para devoluciones de particular a empresa de forma
que los destinatarios de los productos dispongan de un canal comodo y accesible para
el retorno de los envios con cargo a un cliente de contrato. Corresponderd al cliente de
Correos detraer o no el coste de devolucidn del importe a reembolsar, de acuerdo con su
politica de devoluciones.

En cuanto a la forma de pago, serd pago diferido por el cliente. Estos envios nunca seran
de pago al contado. Aplicable al Paq Estandar en todas sus modalidades y al Paq Premiun,
y NO llevaran valores anadidos.

Hay tres clases de logistica inversa:

* EPG. Este tipo de devolucion se realiza para envios de importacion relacionados con el
correo e-commerce, entre determinados Operadores postales de distintos paises del
grupo European Parcel Group (EPG). La numeracion de estos envios comienza por CZ.
No se admitiran devoluciones del comercio electronico EPG desde Canarias, Ceuta
y Melilla.

¢ Envios prerregistrados: LI, L3.

¢ Envios sin prerregistro: SN.

NOTA: NUNCA deberan cursarse sin darse de alta en IRIS.

El remitente de la logistica inversa podra presentarse con el envio bajo las siguientes
modalidades:

e Con etiqueta preimpresa.
e Sin etiqueta y con codigo de envio (LI.....XX o L3....XX) facilitado por el remitente. La
impresion de la etiqueta se realiza en la Oficina.
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e Sin etiqueta y con referencia interna del cliente. La impresion de la etiqueta se realiza
en la Oficina.

El admisor registrara en IRIS el cédigo de envio o referencia interna de autorizacion para
verificar que se dispone de informacion prerregistrada en el sistema y que esta se encuen-
tra vigente, es decir, que no ha vencido el plazo informado por el cliente para la admision
del envio. Ademas, procedera a comprobar el acondicionamiento general de los envios,
estado, peso, dimensiones maximas y minimas, claridad de la etiqueta y codigo de barras.

El sistema de admision comprobara si en el prerregistro viene autorizado el uso de emba-
lajes, en cuyo caso informara al admisor para que en este caso elija el embalaje permitido
mas apropiado al envio, y procedera a marcar dicho tipo de embalaje en el envio para su
posible facturacion.

En el caso de envios con destino Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra, se comprobara que
se presenta con la documentacién en aduanera necesaria correctamente cumplimentada.

La existencia de informacion previa sera requisito indispensable para la admision de los
envios. En caso de que el prerregistro esté caducado, el propio sistema informara en el
momento de la admision de esta circunstancia.

Los envios de logistica inversa sin prerregistro siempre empiezan por SN. Al no estar pre-
rregistrados, hay que introducir los datos en IRIS para proceder a su admision. Para estos
envios, siempre hay que acceder por el botén de «Logistica Inversa». Para la logistica inversa
sin prerregistro (SN), el cliente aportara los datos a grabar o la etiqueta preimpresa.

Permite la venta de embalajes asociados al producto y siempre a cargo de un contrato, por
lo que nunca hay que cobrar al contado.
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Una vez realizadas las comprobaciones de los datos que devuelve la aplicacion, corregidos
si es necesario y grabado el e-mail del cliente si este desea recibir el formulario de admision
por este medio, se aceptara la admision y el sistema devolvera la imagen de la tableta
digitalizadora para que el cliente firme la admision.

En el caso de que sean envios L3, LI o SN, se podra imprimir la etiqueta si el cliente no la
aporta o bien la aportada no esta en perfectas condiciones.

Firmada la admision en la tableta digitalizadora quedara realizada.

B.3. Admision de paqueteria prerregistrada

Los envios deberan venir con la etiqueta correspondiente generada por el sistema de
prerregistro; siempre deberan darse de alta de forma unitaria en IRIS, y nunca deberan
presentarse a través de albaran. En alguna ocasion, cuando se trate de envios unitarios o
entregas de pocas unidades, pueden no traer la etiqueta generada, pero siempre se debera
facilitar el numero del envio al admisor para que lo introduzca en el sistema y compruebe
que los datos son correctos.

CLIENTES PARTICULARES

Deberan pagar por internet en el momento de prerregistrar los envios en Mi Oficina. No
entraran en este tipo de envios los de logistica inversa.
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Al tratarse de envios prerregistrados, cuando el cliente va a la oficina de Correos a deposi-
tarlos, debera presentarlos preparados para su admision, con las etiquetas adheridas a los
envios que previamente habra generado a través del sistema de prerregistro.

Los envios prerregistrados llevan toda la informacion asociada al envio (datos de destino,
remitente, peso, valores anadidos y producto) en la propia etiqueta, por lo que no habra
que adherir ninguna etiqueta identificativa.

No es necesario seleccionar producto. Se leera el codigo de la etiqueta directamente en el

campo de lectura de c6digo, desde [[{IEEFL T ES SR LB =1, y el sistema indicara
el producto del que se trata.

Si al leer el codigo de barras el sistema no devuelve informacion o lanza un mensaje de
error que impide la admision, se informara al cliente y no se admitiran los envios.

En ningtin caso se deben admitir envios que no tengan informacion, pues todos los envios
se deben cursar con el evento de admision en IRIS y, para que esto ocurra, antes deben
haber sido prerregistrados.

Antes de devolver el envio al cliente se puede consultar en el localizador de envios, leyendo
el codigo de barras, para verificar que el problema no es de conexion entre sistemas; Si
tampoco aqui hay informacion, se debera devolver al cliente.
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Glosario

CN23: Formulario
que genera el
sistema que recoge
la declaracion de
valor para la aduana
de los envios de
particulares dirigidos
a otro régimen fiscal.
En ella se detalla el
contenido del envio,
el valor del mismo y
los NIF del remitente
y destinatario, las
instrucciones del
cliente indicando que
se ha de hacer con
el envio en caso de
no poderse realizar la
entrega. Se genera
por duplicado y ha
de ser firmado por el
cliente. Se introduce
en bolsa transparente
y esta se adhiere,

si es posible, en

el anverso de los
envios, doblada de
forma que pueda
verse el contenido
del envio.

Cuando el sistema devuelve la informacion del prerregistro, se debera comprobar que los
datos coinciden con la modalidad del envio que presenta el cliente.

NOTA: Cuando el envio que se esté admitiendo ofrezca discrepancias de peso
y sea un envio de paqueteria, habra que modificarlo y el sistema imprimira una
nueva etiqueta para reetiquetar el envio y cursarlo con esta etiqueta modificada.

Cuando no haya discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente y lo presentado en la
oficina, se aceptara la admision y si hubiera diferencias, una vez corregidas, también se
aceptara. El sistema mostrara la tableta digitalizadora para que el cliente firme la admision,
se genere la etiqueta si es necesario, el formulario de admisién para entregarlo en papel
o enviarlo por e-mail si el cliente elige esta modalidad de recepcion y la documentacion
que ha de acompanar al envio. Si es internacional o va a otro régimen fiscal diferente, se
completara el CN23 por duplicado que debera firmar el cliente o la etiqueta de comercial
de contenido.

Si el envio se marcé en Mi Oficina como pago en efectivo y ha habido que corregir el peso,
podré cargarse la diferencia del importe en la bolsa, y se procedera a cobrar.

Al terminar la admision, se generara el CN23 por duplicado, que debera firmar el cliente y
acompanar al envio en bolsa transparente.
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B.4. Admision de paqueteria con tarifa plana

La tarifa plana relativa al Paq Estandar se selecciona directamente en la pantalla de admi-
sion seleccionando el producto que se adapte a la necesidad del cliente. El embalaje estara
incluido en el precio del producto. Los tipos de embalaje disponibles son: sobre rigido
grande, sobre acolchado grande, caja pequena, caja mediana y caja grande.

NOTA: Para el Paq Botella y el Paq Bicicleta, el embalaje no esta incluido en
el precio del Pag; sera necesario venderlo previamente en venta de productos
de Oficina.

La tarifa plana relativa al Paq Premium se selecciona directamente en la pantalla de admi-
sion, seleccionando el producto que se adapte a la necesidad del cliente.
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B.5. Admision de paqueteria
internacional

Si el cliente desea enviar mercancias
o contenidos voluminosos de ambi-
to internacional, hay que derivarle a
la paqueteria internacional. Es sufi-
ciente con seleccionar el producto a
enviar y el pais de destino.
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a) Paquete Internacional Standard y Paquete Internacional Econémico

Para los envios de mercancias o voluminosos, en los que la urgencia no sea una necesidad
del cliente.

Puede incorporar los siguientes valores anadidos:

¢ Aviso de recibo (segun pais).
¢ Reembolso (segun pais).
¢ Valor declarado (hasta 3.000 €, segun pais).

Cuando se elija el valor anadido reembolso, siempre debera cumplimentarse el formulario
TFP3 que ha de acompanar al envio introduciéndolo en una bolsa transparente y ademas
se identificara el envio con la etiqueta triangular (color naranja) en la que aparece la palabra
«Reimbursement», que se colocaré junto a la etiqueta de direccion.

b) Paquete Internacional Premium

Para los envios de mercancias o voluminosos de ambito internacional, en los que el cliente
demande urgencia en la entrega.

NOTA: Cuando el cliente desee enviar un Pagq Premium con destino a alguno de
los paises pertenecientes a KAHALA (Australia, China, Estados Unidos, Hong
Kong, Japon, Korea del Sur, Singapur, Francia y Reino Unido), siempre se debera
grabar en IRIS del cédigo postal de destino correcto.

c) Paquete Internacional Light

Para los envios de documentos o mercancias de poco peso, de hasta 2 kg, en los que el
cliente demande urgencia en la entrega.

¢ Ofrece trazabilidad hasta su entrega.

¢ Sirve para contenido de poco valor que no requiera firma en la entrega.

¢ Al ser un producto de entrega sin firma, no cuenta con garantia en caso de pérdida o extravio.

¢ Dimensiones maximas de largo + alto + ancho = 90 cm sin que la dimensi6on mayor ex-
ceda 60 cm.

NOTA:

e Puede realizarse la declaracion aduanera de exportacion para terceros paises
(la operativa del DUA no cambia con respecto a otros envios).

» La etiqueta del paquete Light lleva incorporado el CN22 cuando el valor de la
mercancia sea inferior a 300 €.

» Si el valor de la mercancia tiene un valor superior a 300 €, se imprimira un
CN23 por duplicado, que el cliente ha de firmar.
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Para la admision de paqueteria internacional se accede a |[;{E3E00 V[ TG 2 VTR 0 [
SN EE, y se introducen las caracteristicas del envio: peso, c6digo postal, pais de desti-

no y modalidades o valores anadidos. Para iniciar la busqueda, se introducira el nombre del
pais o sus primeras cuatro letras en el cuadro, y se realizara la bdsqueda. A continuacion,
se marcara si el envio contiene o no mercancias peligrosas, comprobando que lo que se
quiera enviar pueda circular por via aérea; la aplicacion mostrara los envios compatibles
para poder seleccionar segun las necesidades del cliente.

Para la admision de la paqueteria Internacional, el operador grabara en IRIS los datos com-
pletos de:

e REMITENTE.
+ DESTINATARIO (teniendo en cuenta que son obligatorios los que figuran en amarillo, y se
incluye como obligatorio el teléfono del destinatario).
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» CONTENIDO DEL ENVIO: al grabar paqueteria hay que completar la pestaiia de IRIS: Con-
tenido del envio. Aparecera un desplegable con la descripcion de multitud de mercancias,
pero si en algun caso no aparece la mercancia en el desplegable, el exportador debera
conocer el nimero tarifario y, en tal caso, se introducira este nimero en el campo «N°
tarifario» (tiene 6 cifras); si dicho nimero es correcto, se habilitard el campo «Descripcion»
para escribir en €l el nombre de la mercancia. Al terminar la admision, se generara el CN23
por duplicado, que debera firmar el cliente y acompanar al envio en bolsa transparente.
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El sistema generaréa el nimero del envio una vez se haya dado de alta en IRIS.

NOTA: La documentacion aduanera para envios que se admitan en Peninsula y
Baleares, dirigidos a paises fuera de la Union Europea o admitidos en Canarias,
Ceuta, Melilla y Andorra dirigidos fuera de su ambito, la genera IRIS una vez
dado de alta el envio.

Se imprimira el CN23 por duplicado, por la impresora del sistema, y debera ir firmado por
el cliente.

Cuando el remitente sea empresa o persona fisica que no vaya directamente a la oficina,
se le puede facilitar por adelantado el CN23 descargandolo de Conecta.

Al terminar la admision de los envios dirigidos a Unién Europea desde Peninsula y Baleares,
el sistema generara la «Etiqueta comercial con declaracion de contenido» que también se
incluira en la bolsa de documentacion aduanera y viajara con el envio, para que Seguridad
pueda comprobar el contenido del envio siempre que la imagen del escaner no sea clara.

Una vez dado de alta el envio en IRIS, aparecera el nimero en la etiqueta que genera el
sistema, que se adherira al paquete de forma que quede perfectamente legible ya que en
ella van los datos necesarios para el curso, la entrega y el seguimiento del envio.

Toda la documentacién que deba acompaiiar a los envios deberé ir en SOBRE DE PLASTICO
PARA DOCUMENTACION ADUANERA. Los CN23 o la Etiqueta Comercial con Declaracion
de Contenido deberan ir de forma que puedan verse, y leerse el contenido, sin manipular
la bolsa.

Si el envio es admitido en Peninsula o Baleares y va a un pais fuera de la Uni6n Europea
0 es admitido en Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra y va dirigido fuera de su ambito, la
aplicacion generara el CN23 por duplicado, que se imprimira por la impresora del sistema.
Habra que entregar los CN23 al cliente para que los firme y viajaran con el paquete junto
con el resto de documentacion necesaria.

Si es reembolso, se debera adjuntar el formulario TFP3 cumplimentado, colocado en bolsa
transparente, y la etiqueta triangular (color naranja) con la palabra «Reimbursement», pegada
junto a la etiqueta de direccion.

Cuando el envio haya sido admitido en IRIS, apareceran en la tableta digitalizadora los datos
grabados para que el cliente los verifique y acepte con su firma. A continuacion, se imprimird
la etiqueta del envio y se generara el formulario con la captura de la firma del cliente o se
enviara a su e-mail si lo ha facilitado.

En el formulario apareceran todos los datos grabados en IRIS:

* Datos del remitente.
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Datos del destinatario.
Producto.

Numero de envio.
Oficina de admisién.
Fecha de admision.
Peso volumétrico.

Admitido el envio, se cobraran los importes
que aparecen en IRIS.

B.6. Admision de paquete libre servicio
internacional

El Paquete Standard y el Paquete Premium
Internacional disponen de un servicio de
paquete libre servicio internacional. El pro-
ducto tiene un precio cerrado en funcion del
embalaje que se utilice y no del peso
del envio.

Estos productos no pueden venderse al mar-
gen del servicio al que acompanan. La uni-
ca forma de «vender» un embalaje de este
tipo es mediante la admision de un paquete
internacional. Los cuatro modelos de emba-
laje disponible son: sobre acolchado grande,
caja pequena, caja mediana y caja grande.
Los embalajes deberan estar cargados en el
almaceén de la oficina.

Por tanto, se ofertan cuatro embalajes para
su remision a dos Unicas zonas:

e Zona A, Unién Europea: se prestara el ser-
vicio con Paq Standard Internacional.

e Zona B, resto de paises: se prestara el ser-
vicio con Paq Premium Internacional.

Para la admisién de paquete libre servicio
Internacional se accede en
y
se marca el check «Pack Libre Servicio», que
muestra el producto postal que se puede
admitir en funcion del pais de destino.
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Paq, Internacional Premium Tarifa B Resto de Paises.

Paq. Internacional Standard Tarifa A Unién Europea.
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Una vez marcada la opcion, se mostraran las opciones de embalaje disponibles. Al seleccio-
nar el tipo de embalaje, se mostrara el importe del envio y se continuara el proceso habi-

tual de admision de un paquete internacional, cumplimentando los datos del destinatario,
remitente, contenido del envio.

B.7. Admision paqueteria de Correos Express

Las caracteristicas de la paqueteria de Correos Express son las siguientes:

¢ Expediciones multibulto.
e Maximo de peso 40 kg por bulto y 100 kg por expedicion, teniendo en cuenta que el peso
maximo por envio en la expedicion son 20 kg. Cuando el envio es un Equipaq24, el

peso maximo por envio es de 25 kg y el total de la expedicion, 5 bultos (125 kg).
e Maximo de 5 bultos por expedicion.
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¢ Medidas de largo + ancho + alto = 2,4 m, no pudiendo ser ninguna de estas tres medidas
superior a 1,2 m.

¢ Seguro a todo riesgo: 1,5 % del valor declarado y hasta un maximo de 3.000 € por expedicion.

¢ Dos intentos de entrega.

¢ Posibilidad de entrega en sabado en funcion de diferentes productos y condiciones (segun
directorio de poblaciones).

¢ Servicio de reembolsos hasta un méaximo de 999,99 € por expedicion.

¢ Producto garantizado: en caso de no cumplir con el horario de entrega (salvo causas aje-
nas a Correos Express), se devolvera el 100% del precio del porte.

¢ Sin reexpedicion a otras provincias.

¢ Sin coste de devolucion al remitente.

e Pag 10: compromiso de entrega antes de las 10.00 horas del dia siguiente habil a la
fecha de admision.

e Pag 14: compromiso de entrega antes de las 14.00 horas del dia siguiente habil a la
fecha de admision.

e Pag 24: compromiso de entrega a lo largo del dia siguiente habil a la fecha de admision.

¢ Para que se cumpla con esta calidad, deberan haber sido admitidos antes de las 17.00 ho-
ras en oficinas que tengan turno de tarde y las 14.00 horas en oficinas que tengan turno
de manana.

e S&bados y festivos se consideran dias inhabiles.

Antes de ofrecer este producto al cliente hay que cerciorarse de que, en efecto, se presta este
servicio en destino; para ello sera necesario abrir la aplicacion «Correos Express» € introducir
la localidad de destino, y la aplicacion devolvera un mensaje indicando si hay entrega en la
localidad elegida.

Para el registro de
admision de este tipo
de envios se accede-
ré a la aplicacion de
Correos Express des-
de la pagina principal
de IRIS haciendo la
llamada a través de
llamadas externas
y a continuacion se
seleccionara Correos
Express.

Una vez en la apli-
cacion, se eligira la
opcidn «Grabacion de
envios» Yy se podréd
elegir el pais de des-
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tino: ESPANA o PORTUGAL. A continuacion, se introducira codigo postal de destino, nimero
de bultos, peso y peso volumétrico, y la aplicacion devolvera el importe del envio segun sea
Pag 10, 14 o 24 (si se elige como destino PORTUGAL, el unico producto que se activara es
el Paq 24); una vez elegido el producto por el cliente, se pasara a grabar los datos.

Se grabaran los datos de remitente y destinatario (en el campo teléfono del destinatario
se puede introducir un ndmero de teléfono fijo). Siempre se ha de grabar el teléfono de
remitente y destinatario para poder solventar, sin perder fecha, cualquier incidencia en
la entrega.

Se pueden grabar cinco bultos por expedicion, con un peso total de 100 kg y peso unitario
maximo de 40 kg; el peso no se captura de la balanza automaticamente, ya que se trata
de una aplicacion externa a IRIS.
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Servicios adicionales que pueden ofrecer

¢ Reembolso. Puede admitirse hasta un valor de 2.499 € por expedicion, la forma de abono
al remitente siempre sera por cuenta corriente, por lo que es imprescindible grabar el
nimero de cuenta de ingreso.

¢ Valor asegurado. Puede asegurarse la expedicion por un valor de hasta 3.000 €.

NOTA: Se pueden admitir envios dirigidos a:

» APARTADO DE CORREOS. Para ello se marcara esta opcion en la aplicacion y
se introducira el ndmero de apartado y cédigo postal de destino; la aplicacion
devolvera el dato de la oficina en la que se encuentra el apartado.

e CENTRO PENITENCIARIO. Cuando los envios lleven como direccion un Centro
penitenciario, debera detallarse, en el campo «Observaciones», la contrasena
o clave del interno (que debera facilitar el remitente) y advertirse al remitente
de que algunos centros penitenciarios no admiten envios. Siempre debera
grabarse el teléfono del remitente.

NO SE PUEDEN ADMITIR ENVIOS CUYA DIRECCION SEA LISTA DE CORREOS.

Recogida a domicilio. Si el cliente desea que el paquete sea recogido a domicilio, se mar-
cara esta opcion y se debera introducir el domicilio del remitente donde se haya de recoger
el envio, ademas de los datos del destinatario. Se puede elegir como fecha de recogida
otra diferente a la propuesta por la aplicacion; pulsando en el enlace, se seleccionaran la
fecha y los intervalos deseados de recogida y, a continuacion, se seguira con la grabacion
de la misma forma que para cualquier otro envio.

Una vez grabados todos los datos y comprobado con el cliente que son correctos, se admitirg
el envio y se enviaré la orden de impresion de la etiqueta a la impresora de etiquetas. Se
imprimiran tantas etiquetas como bultos tenga la expedicion. A continuacion, se imprimira
el resguardo que se entregara al cliente.

NOTA: Si cuando se ha impreso la etiqueta, se comprueba que hay algun error,
existe la opcion de modificar y volver a imprimir una nueva etiqueta y resguardo
del envio.

Una vez admitido el envio y generados etiqueta y resguardo, se cobrara el importe al clien-
te por IRIS y se le entregara el resguardo. Una vez admitido el envio, automaticamente la
aplicacion generara una orden de recogida en Correos Express, que la reportara también de
forma automética al rutero que tenga asignada esa oficina. Nunca deberan pasar a recoger
los envios antes de la hora de calidad, es decir, las 17.00 horas o las 14.00 horas.
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NOTA: El curso de los envios es diferente segun
el horario de la oficina:

e En todas las oficinas con turno de tarde, los
envios son recogidos por personal de Correos
Express.

» En las oficinas de capital de provincia con tur-
no de manana también son recogidas por per-
sonal de Correos Express, siempre antes de
las 15.00 horas. En estas oficinas, si llegada
esta hora no ha pasado el rutero de Correos
Express, «extraordinariamente» se cursaran por
la ruta provincial de Correos, para asegurar que
no pierden fecha de calidad.

e En el resto de oficinas con turno de manana, se
cursan los envios a través de la ruta provincial
de Correos.

Admision Equipaq 24

Si el cliente desea realizar el envio de maletas, deberd marcar la casilla «<EquiPaq 24». Se
le habilitara donde tiene que indicar el nimero de maletas que quiere enviar (esta permi-
tido un maximo de 5 maletas). El peso maximo por maleta son 25 kg. Esta permitido el
envio de maletas con recogida en el domicilio del cliente. Adicionalmente, si se dispone
de c6digo promocional, se podra introducir y aplicar un descuento sobre el precio total del
envio, Y se aplicara en el precio del envio. Una vez rellenados estos datos, no hara falta
introducir ninguna otra informacion. Seguidamente, se imprimira la etiqueta y la factura si
se ha solicitado. La etiqueta deberé pegarse en el soporte que tienen las oficinas del «paq
maleta», para después colocar el soporte en la maleta siguiendo las instrucciones incluidas
en el reverso del soporte. En caso de que el cliente solicite la recogida en el domicilio, se
le deberd entregar la etiqueta pegada en el soporte e informarle que debera colocarlo en la
maleta segun viene explicado en el reverso del soporte.
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Admision Paq Nieve tarifa plana

Hay dos modalidades de envio: Paq 24 y Paq 10.

El cliente puede seleccionar la opcion «Paquete Deportes» y, como sucede en la opcion con
embalaje, no haréa falta que se rellenen los datos de bultos y peso del envio, puesto que
estos ya se habran definido segun la opcion deseada.

Este producto permite la recogida a domicilio.

En el momento de la admision se permitira contratar la IDA y la VUELTA, primero habra que
hacer la admision de la IDA (desde la oficina o con recogida en el domicilio del cliente), y
después la VUELTA (con recogida en el alojamiento o lugar solicitado por el cliente).

* Etiqueta envio de IDA: se imprimird una etiqueta por la etiquetadora con el nimero de
seguimiento del envio y los datos de Origen y Destino del envio de IDA, que debera ser
adherida al embalaje tanto si el cliente lo envia desde la propia oficina como si solicita la
recogida en domicilio. En este ultimo caso, el cliente se debera llevar el embalaje con
la etiqueta adherida a su domicilio, y pasara a recogerlo el transportista de Correos Ex-
press en la fecha y hora solicitada.
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» Etiqueta envio de VUELTA: se imprimird una etiqueta por la etiquetadora con el nimero de
seguimiento del envio y los datos de Origen y Destino del envio de VUELTA, que debera de
ser adherida sobre un folio en blanco, cortandolo posteriormente para adaptarlo al tamano
de la etiqueta. Una vez hecho esto, se introducird dentro de una funda plastica pequena
adhesiva (las de documentacion de aduana disponibles en las oficinas) y se le entregara
al cliente indicandole que debe adherirla al embalaje cuando prepare su envio de vuelta,
para que el transportista de Cex recoja su envio en la fecha y hora solicitadas en su alo-
jamiento totalmente embalado y con la etiqueta del envio de VUELTA adherida al mismo.

e En caso de solicitar IDA y VUELTA hay que informar al cliente de que, cuando reciba el
envio en su alojamiento donde se vaya a hospedar durante sus vacaciones de esqui,
no rompa el embalaje al abrirlo, sino que lo abra con precaucion despegando las cintas
adhesivas que haya puesto para precintarlo, ya que sera el mismo embalaje que tendra
que utilizar para el envio de VUELTA.

La entrega se efectuard en 24 horas habiles (48 h si se envia desde Baleares) en el domi-
cilio o alojamiento donde se vaya a hospedar el cliente durante sus vacaciones de esqui, 0
también en cualquier oficina de Peninsula o Baleares; queda excluido el envio a Canarias,
Ceuta, Melilla y Andorra.

El plazo de permanencia en oficina es de 15 dias.
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Admision de logistica inversa

Para admitir este tipo de envios se accedera a la aplicacion de Correos Express desde la
pagina principal de IRIS, haciendo la llamada a través de llamadas externas. Una vez abierta
la aplicacion, habra que acceder a la opcidn «Logistica Inversa», en la que se introducira el
ndmero de comercial o identificador.

El ndmero de identificador tiene que proporcionarlo el cliente: es imprescindible que el clien-
te conozca este nimero o identificador, pues es la Unica forma de poder admitir el envio.

Cuando el cliente proporcione el nimero, si el nimero es correcto, apareceran en pantalla
todos los datos del remitente y del destinatario. A partir de este momento, el Gnico campo
a rellenar es el peso del envio. A continuacion, se pulsara «Grabar envio».

NOTA: Este tipo de envios no admite servicios adicionales.

Se comprobara con el cliente que todos los datos son correctos. De nuevo habra que pulsar
«Grabar Envio»; aparecera en pantalla un mensaje indicando que se ha enviado el resguardo
a la impresora y, a continuacion, se imprimira la etiqueta.
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Admision Paq 10 y Paq 24 con embalaje tarifa plana

En la pantalla de grabacion de envios se seleccionara el tipo de embalaje que solicite el
cliente, y el sistema lo aplicara a la tarifa.
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Admision Correos Express Internacional

Con embalajes de libre servicio, se deberan admitir en la aplicacion de Correos Express. Lo
primero es seleccionar el pais de destino. No se presta el servicio con todos los paises, pero
es la propia aplicacion la que mostrara un mensaje cuando se seleccione un pais en el que
no se preste el servicio. A continuacion, sera necesario introducir cdigo postal y localidad
de destino, y la aplicacion informara del formato de cédigo postal para el pais seleccionado.

A continuacion, habra que seleccionar el tipo de embalaje «Libre Servicio» que se va a utilizar
y se pulsara «continuar».

Siendo un envio internacional sera necesario grabar una serie de datos; para ello la aplica-
cién mostrarad una pantalla emergente donde hay que introducirlos:

a) ¢Es documentacion? Check para indicar si se trata de documentacion.

b) ¢Es transaccién comercial? (Venta): si se marca esta opcion, el cliente debera facilitar el
NIF o CIF tanto del remitente como del destinatario y, al tratarse de una venta, el cliente
tendra que aportar el original de la factura mas tres copias.

¢) ¢Es un regalo? (Sin valor comercial): opcion para cuando la mercancia no tenga un valor
comercial. Aun asi, se debera dar cuenta del detalle del contenido del paquete.
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d) Mercancia peligrosa: dato obligatorio.
e) Detalle del contenido: descripcion de los articulos, cantidad, peso y valor.

NOTA: La casuistica puede ser variada, si bien la aplicacion va guiando. Cuando
el envio es para la UE, siempre que no sea documentacion, también hay que
rellenar el detalle del contenido.

¢Es un pais de la UE? = Si

Siempre que no se trate de documentacion, habra que rellenar el detalle del contenido y
adjuntar la factura y tres copias si es un envio comercial. No sera necesario adjuntar decla-
racion de valor cuando el contenido sea mercancia sin valor comercial.

¢Es un pais de la UE? = No

Una vez consultado al cliente el contenido del envio, se le solicitara aportar un tipo de docu-
mentacion que variard segun se trate de documentos, un envio no comercial 0 un envio con
contenido comercial.

Si el envio contiene articulos producto de una transaccion comercial, habra que rellenar el
detalle del contenido y adjuntar la factura y tres copias, excepto si contiene Unicamente
documentos. Es obligatorio informar del NIF o pasaporte del remitente.

Si no es un envio comercial, debera cumplimentarse el detalle del contenido y adjuntar
declaracion de valor firmada por el remitente, excepto si se trata tnicamente de documen-
tos. Es obligatorio informar del NIF o pasaporte del remitente.
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Casos especiales

Si el pais de destino es Argentina, Chile, Ecuador, Peru o Turquia, el sistema mostrard una
ventana diferente para rellenar los datos, en la que se debera introducir un cédigo particular
para cada pais (CUIT/CUIL, RUT, RUC, RUC o VAT).

Este codigo se corresponde con el nimero de identificacion de las personas juridicas en
dichos paises, de modo que cuando se trate de alguno de estos paises, ademas de los
datos comunes al resto de envios, se debera introducir el niimero identificador del destina-
tario en el pais de destino.

Se deberan grabar los datos del remitente y destinatario para poder generar el resguardo de
imposicion y la etiqueta. Al pulsar «Grabar envio», la aplicacion preguntara si se quiere factura.

Como en los envios nacionales, en este momento la aplicacion generara el resguardo de impo-
sicion para el cliente, la etiqueta para pegar en el envio y la declaracion de valor (siempre que
sea necesaria) por triplicado. Las copias de la declaracion de valor son una para el cliente, otra
para Correos Express y otra para el exportador. El cliente tendré que firmarlas y se adjuntaran
en el paking list junto a la factura (de la factura deben cursarse original y tres copias).

C) Admision de la linea economica
La linea econémica comprende los siguientes productos:

e Cecogramas.
e Libros.
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e Libros con tarjeta.

¢ Publicaciones periddicas.

e Publicaciones periddicas de partidos politicos y sindicatos.
¢ Publicidad sin direccion (publibuzén).

¢ Publicorreo 6ptimo.

e Publicorreo premium.

¢ Publicorreo internacional.

Una vez identificado el producto, se comprobara que cumple con todos los requisitos para
circular por Correos segun la opcion elegida: peso, cantidad minima de destinatarios, acon-
dicionamiento.

Se comprueba que el acondicionamiento cumple los requisitos necesarios para garantizar
la seguridad del contenido. Ademas, los envios deberan presentarse abiertos o en emba-
lajes que faciliten su apertura, a fin de permitir la inspeccion del contenido. Estos sobres
abiertos pueden sustituirse por embalajes de plastico transparente, que permitan ver su
contenido, pero en este caso el modelo de envase debera estar autorizado y circular solo
por el servicio interior.

Si puede admitirse como linea econdomica, se hard a través de [|{{3 0 TE R BT T
il En esta pantalla se elegira el tipo de producto a admitir y el sistema iré indi-
cando los pasos a seguir.
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Se introduciran los datos de peso, producto, pais y nimero de envios.

En publicaciones periddicas también se pedira introducir la zona: A o B.

Para el publibuzén, el sistema ofrece la opcion para elegir sectores o envios no normalizados.
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Cuando el envio sean libros con tarjeta, se debera informar el nimero de la Tarjeta Mas
Cerca y el cliente tiene que estar validado como Postlibris; en caso contrario, IRIS no per-
mitird el alta de este producto.

D) Admision de productos de telecomunicaciones

Los envios que se transmiten por las redes de telecomunicaciones de Correos destacan por
tener un tratamiento urgente durante todo su proceso (desde la admision hasta la entrega).

Desde IRIS se realiza la admisién de:
¢ Burofax/fax.

¢ Telegrama.

D.1. Admision de burofax/fax

El servicio de fax y burofax consiste en un servicio de telecomunicacion que permite inter-
cambiar imédgenes de documentos entre aparatos facsimil u otros equipos capaces de
trabajar en formato Fax.

El servicio de fax y burofax se presta solo en el ambito nacional.
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BUROFAX PREMIUM PLUS (NACIONAL)
Incluye 1 hora en tarifa

Plazo entrega

D+0

D+0

Antes de 13h. destinos con USE

Antes de 13h. Destinos con USE

PEF (Prueba de

. Opcional
entrega fisica) ) ) ) )
Incluido en tarifa. El cliente elige PEF o PEE
PEE (Prueba de .
. Opcional
entrega electronica)
Copia certificada Opcional Incluida en tarifa

Custodia de burofax

Incluido en tarifa: 60 meses. Opcional: 120 meses

Incluido en tarifa: 60 meses. Opcional: 120 meses

Certificacion posterior

Si

Si

El personal de atencion al publico debera detectar las necesidades del cliente que se pre-
senta en la oficina de Correos con unos documentos que desea transmitir por via telematica.

El cliente NO tiene que rellenar impreso alguno, los datos que se insertan en IRIS se reco-
geran del documento que aporta el cliente o de su declaracion verbal.

Para realizar la admision de un fax o de un burofax, se desplegara en el [y TR

de IRIS la opcion «Burofax/Fax»}

En la pantalla emergente se eligird el tipo de producto correspondiente.

Si el cliente desea enviar unos documentos a un nimero de fax determinado, se elegira el

producto FAX.
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Si el cliente desea enviar unos documentos a un destinatario que NO dispone de servicio
de fax, se elegira el producto BUROFAX (nacional), para que estos sean entregados en el
domicilio del destinatario; también podra dirigirse a un Apartado Postal o a Lista de Correos.

En las pantallas emergentes se grabaran los datos que aparecen resaltados en color ana-
ranjado:

* Numero de paginas que el cliente desea enviar. No se admitirédn paginas en blanco para
transmitir.

» Datos de destino, donde constaran: pais donde se envia el documento (por defecto viene
ESP, Espana), nombre y apellidos del destinatario del documento, direccion, cédigo postal
y ndmero de fax (obligatorio para el servicio de FAX).
El burofax solo puede dirigirse a un tnico destinatario, por lo que, aunque la direccion
sea la misma, si el cliente quiere enviar un burofax a varios destinatarios, debera confec-
cionar tantos burofaxes como destinatarios haya.

* Datos de origen, donde constaran: pais (por defecto aparece ESP, Espana), nombre y
apellidos del remitente, direccion, cédigo postal, y teléfono/fax (opcional).
El remitente tiene la facultad de solicitar que sus datos sean ocultados al destinatario,
de forma que no se transmitan a destino, pero queden disponibles para la resolucion de
posibles incidencias en la oficina de admision. Para ello se activara la casilla de ocultar
datos del remitente.

e También estara activada la opcion de enviar el resguardo de admision del burofax al e-mail
que el remitente indique; para ello sera necesario activar el check «Envio formulario por
e-mail».

Setrvicios adicionales elegidos por el cliente
¢ Para el fax:

— Copia certificada: las copias certificadas se deben solicitar en el momento de la impo-
sicion, abonando la tasa correspondiente. En el momento de la imposicion, el remitente
puede solicitar una copia certificada, quedandose la oficina en poder del documento
original tnicamente hasta generar la certificacion. Correos certificara el contenido y
el numero de destino, no la identidad del receptor.

* Para el burofax:

— Prueba de entrega electrénica (PEE) o fisica (PEF): cuando el cliente elija en la
admision PEE y el burofax sea entregado, recibira en el e-mail indicado la prueba de
entrega; si elige PEF, recibird en papel la prueba de entrega.

— Certificaciones y copias certificadas: las copias certificadas se pueden solicitar en
el momento de la imposicién o con posterioridad a esta, abonando la tasa correspon-
diente. En el momento de la imposicion, el remitente podra solicitar una copia certifi-
cada, quedandose la oficina en poder del documento original. Si la copia certificada
es solicitada con posterioridad a la transmision, Correos podra emitir certificaciones

@ © Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

de los mensajes transmitidos sin que para ello sea necesario que se hayan quedado
los documentos originales en la oficina pues dichos documentos se custodian en e-do-
cumento durante el plazo que haya elegido el cliente en el momento de la admision
(60 0 120 meses).

Si fue necesario postalizar el burofax, o transmitirlo por partes, se debera guardar en
el mueble archivador copia del burofax, para poder atender posibles solicitudes de
certificacion de imposicion a posteriori, ya que al no haber sido transmitido por fax no
se habra podido guardar en e-documento.

— Aviso de servicio (servicio tasado): se solicita con posterioridad a la expedicion de
un mensaje. Mediante este servicio, el expedidor puede solicitar la modificacion de la
direccion de un mensaje o la anulacion del mismo.

También se deben atender desde las oficinas las solicitudes de anulacion de burofax
que hayan sido impuestos online.

Queda excluida de este servicio la peticion de aclaracion sobre la entrega de un buro-
fax; para este servicio se utilizara la solicitud de certificacion de entrega.

Admisién miiltiple

Si un cliente desea enviar mas de un Fax/Burofax, el sistema ofrece la posibilidad de
admitirlos activando el check de «Admision multiple».

Cuando se haya dado de alta el dltimo burofax, se debera pulsar en «Fin Adm. Mdltiple»; de
este modo, en el resguardo de imposicion para el cliente apareceran agrupados todos ellos
junto al condicionado del servicio.

En caso de dar de baja algun burofax de esa admision mdultiple, se generaré automatica-
mente un nuevo resguardo con la relacion de los envios correctos, en el que no figurara el
anulado. El primer resguardo debera ser destruido.

Si el cliente dispone de contrato, habra que activar la opcion de pago diferido, opcion que
solo se activa en el Burofax Premium, y habra que detallar el nimero de cliente y de contrato
correspondientes. El importe de dichas admisiones no subira a bolsa.

En caso de festividad en la localidad de destino, IRIS presentard una ventana informando de
esa contingencia. En este caso, si el cliente decide a pesar de todo enviar el fax, se debera
anotar en el reverso del mismo la indicacion «Advertido del posible retraso» y recabar la
firma del remitente bajo la anotacion.

Es importante que se rellenen correctamente los datos que facilitan los clientes para evitar
tener que modificarlos desde mantenimiento. Si se han de modificar, siempre se hara el
mismo dia de admision y antes de que el burofax haya sido transmitido. Los datos que se
pueden modificar son los de remitente y destinatario, nunca los valores afnadidos.

Insertados los datos en el sistema, se leeran al cliente los datos grabados antes de aceptar
la grabacion en IRIS, para corregir los errores que hubieran podido cometerse.
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Una vez confirmados los datos, se pulsara «Aceptar» y aparecera en pantalla la imagen de
la tableta con todos los datos del burofax para que el cliente pueda comprobarlos y firmar
la aceptacion de los mismos; el sistema dara de alta el Fax/Burofax, generando la caratula
con su niimero Yy todos los datos informados.

Esta caratula acompanara siempre a los documentos a transmitir: en ella figuran también
la fecha, hora de admision, tipo y oficina de admision. En la caratula figura el nimero de
teléfono al que hay que enviar el Fax/Burofax.

Junto a la caratula, el sistema imprimira otra hoja con el resguardo y el condicionado legal,
que debera entregarse al cliente, salvo que se haya elegido la opcién de envio por e-mail,
donde recibira dicho resguardo.
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EXCEPCION: cuando el nimero de burofaxes a enviar sea elevado y el cliente no vaya a
permanecer en la oficina hasta que se termine la admision de dichos envios, debera aportar
una relacion donde figuren detallados:

1. Nombre y direccion del remitente.
2. Nombre y direccion completa de los destinatarios.
3. Numero de paginas de las que consta cada burofax.

Esta relacion tiene que estar firmada por el remitente y, en caso de ser persona juridica,
ademas debera aparecer el sello de la empresa o entidad.

Esta relacion se acompanara a los burofax una vez admitidos y transmitidos como prueba
del conforme con los datos de dichos envios. En este caso, al admitirlos, se seleccionara
la opcidn «depositado por cliente».
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NOTA: En caso de que el original se presente en un estado que haga prever
que no llegara correctamente a destino, se anotara en la casilla de la caratula
generada las siglas RE (Riesgo Expedidor) y se recogera la firma del cliente.

Si los datos impresos en la caratula del envio contienen algun error que impida el correcto
encaminamiento a destino, y el burofax aun no ha sido transmitido, se pueden modificar
los datos de remitente y destinatario, e imprimirse de nuevo otra caratula y otro resguardo.
En ese momento se ha de destruir la primitiva para evitar errores.

En caso de ser necesario, para poder consultar los datos del envio y modificarlos, se tendra

que acceder desde el menu principal de [[F{EFERel= T E T T GO 220 1.

Cobrar importes y entregar resguardo

Realizada la admision, generada la caratula y el resguardo con condicionado, se procedera
al cobro del importe correspondiente, tanto si el cliente ha realizado un envio como si ha
realizado varios.

Realizar transmision

Una vez admitido el Burofax, se procederd a su envio al nimero de teléfono del servidor.
Esta transmision debe ser inmediata.

Cuando la transmision del burofax sea correcta, el repositorio encaminara automaticamente
el burofax a la unidad de reparto correspondiente para su entrega en el domicilio del desti-
natario, o a la oficina cuando la entrega es en Lista o Apartado.

Para la transmision del fax se procede de igual manera, solo que se marcara siempre el ndmero
de fax facilitado por el cliente, que también figurara en la caratula generada por el sistema.
Esta transmision debera ser inmediata; en el caso del fax, antes de entregar el recibo al cliente.

Cuando se hayan transmitido tanto el fax como el burofax, el equipo de fax emitira un
informe de transmision, donde se indican el nimero de paginas transmitidas y el resultado
de la transmision. Si esta no es correcta u ofrece alguna duda, se repetira hasta que el
resultado sea el esperado.

Devolver documentos originales

Los documentos originales aportados por el cliente seran devueltos a este una vez que haya
finalizado la transmision con resultado positivo.

IMPORTANTE: Cuando el cliente elige el servicio adicional de COPIA CERTIFICA-
DA, los documentos que aporté NO le seran devueltos en el mismo momento
de la admision, sino cuando la copia certificada haya sido realizada por los
responsables de la oficina.
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A fin de evitar problemas posteriores, no se dard por completamente admitido un fax hasta
que se haya podido realizar la transmision al destinatario, siguiendo el procedimiento que
se indica en el punto correspondiente a la transmision.

NOTA: En caso de que el cliente que envie un burofax prevea que va a necesitar
con posterioridad a la transmision copia certificada, no es necesario que deje
los documentos depositados en la oficina, ya que el archivo de los mismos se
realiza en e-documento por el tiempo elegido en la admision.

Incidencias en la transmision: Devolver importes y documentos

Cuando no se consigue conectar con el terminal de destino en el envio de fax, se debera
comprobar que se ha marcado correctamente y que el nimero coincide con el facilitado por
el cliente, que figura en la caratula del envio de admision.

1. Si el nimero marcado no coincide con el obtenido en la respuesta automatica del termi-
nal, se repetira nuevamente la marcacién con el niimero facilitado por el cliente, ya que
la no coincidencia de la numeracion de marcacion con respuesta se debe Unicamente a
una mala marcacion con el terminal de destino.

2. Si el nimero de marcacion es correcto, se realizara un segundo intento de transmision.

3. Si tampoco se consigue conectar, se realizaran hasta otros dos intentos a intervalos de
10 minutos.

4. Si se conecta con el terminal de destino, pero el informe de actividad no ofrece garantias
sobre la correcta transmision, se repetira la transmision por segunda vez.

5. Si el resultado sigue siendo negativo, se dejaran transcurrir 10 minutos y se hara un
tercer intento de transmision.

Si a pesar de los intentos no se consigue conectar o no se garantiza que la transmision se
haya completado, se procedera de la forma siguiente: en la modalidad fax, se comunicara
al expedidor la imposibilidad de transmision y se le ofertara la posibilidad de utilizar la
modalidad burofax eligiendo, en caso de aceptarlo, una modalidad de entrega.

De no ser aceptada la propuesta, se anulara la admision en IRIS del mensaje y se reintegrara
al expedidor el importe percibido.
D.2. Admision telegramas

Al recibir al cliente que desea enviar un mensaje a través de telegrama, se le entregara el
impreso TG-1 para que lo rellene y se le explicara como debe hacerlo.

El cliente debera rellenar el impreso de admision TG-1, donde anotara los datos relativos a
destinatario, domicilio y localidad. Asimismo, podra anotar el teléfono del destinatario. En
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Glosario

Telegrama: Es

todo mensaje
escrito destinado

a ser transmitido a
través de la red de
telecomunicaciones
de Correos, de
forma que quede
constancia del texto
enviado, con validez
legal y entrega
urgente.

el campo reservado para la direccion, podré escribir como direccion valida un nimero de
teléfono, de télex o de fax; ademas se considerara direccion valida un Apartado de Correos;
en este caso, se utilizara la via indicada para la entrega del telegrama.

Los telegramas solo pueden dirigirse a un unico destinatario, por o que, aunque la direc-
cién sea la misma, si el cliente quiere enviar un telegrama a varios destinatarios, debera
confeccionar tantos telegramas como destinatarios haya.

Bajo la direccion figura el espacio reservado al texto, donde escribira el mensaje que quie-
re enviar. Debera informarse al cliente de que los datos de remitente no se transmiten a
destino a no ser que se incluyan en el texto.

Una vez que el cliente haya rellenado el impreso, el empleado supervisara que es legible y,
en caso contrario, se aclararan las palabras dudosas. Se debera transmitir textualmente lo
que el cliente haya rellenado en el impreso, utilizando Unicamente caracteres telegraficos,
por lo que, en caso de que aparezca en el texto alguin caracter que no se ajuste a los admi-
tidos, se deberd avisar al cliente para que los anule o sustituya. Si se realizan correcciones
en el impreso, el cliente debera firmar su conformidad con la modificacion.
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Caracteres telegraficos admitidos

e Letras: A, B,C,D,E,F, G, H,I,J,K L MN,N O,PQR,S,TUV,W,XY, Z Cifras:
1,2,3,4,5,6,7,8,9,0.
e Signos: [.], [], [:], [?], [], [(J, DI, [/1, [+].

Tipos y modalidades de telegramas
Segun el destino

¢ Régimen INTERIOR: son telegramas dirigidos al territorio nacional y también los intercam-
biados entre Espana y Andorra.

Segtn las indicaciones de servicio

¢ Relativos a la seguridad de la vida humana (SVH): con prioridad absoluta de transmi-
sién y entrega.

¢ Expedidos por autoridades o particulares.

¢ Relativos a las personas protegidas en tiempo de guerra, por los convenios de Ginebra
(RCT).

¢ Meteorolégicos (OBS): los intercambiados entre departamentos de los servicios de
meteorologia que contienen exclusivamente observaciones o previsiones meteorolo-
gicas.

¢ Privilegiados (CONFERENCE): estos telegramas se transmiten durante las conferen-
cias y reuniones de la UIT.

Servicios especiales

Estos servicios especiales son facultativos de cada pais.

TFx: entrega por teléfono.

TLXx: entrega por telex.

FAXx: entrega por fax.

URGENT: transmision y entrega urgente.
PC - ACUSE DE RECIBO: aviso al expedidor de dia, hora de entrega y receptor.
Jx: periodo de retencion de los radiotelegramas en estaciones terrestres.

El sistema cuenta todas las palabras que van a ser transmitidas:

Nombre del destinatario.
Direccioén.

Destino.

Texto y firma (si la lleva).

Indicaciones de servicio: PC, Urgente, etc.
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REGLAS DEL COMPUTO

Se hace la distincion entre nimero de palabras reales y nimero de unidades tasables.

Numero de palabras reales

Como norma general, cada palabra, grupo de caracteres, expresion o signo aislado es una
palabra real.

Deberan descartarse las uniones abusivas de palabras, tomando siempre como referencia
el diccionario de la lengua correspondiente para definir una palabra aislada.

Al contar el nimero de caracteres, no se tendran en cuenta las tildes ni las diéresis.
Ademas, deberan tenerse en cuenta algunas particularidades:

¢ Las indicaciones de servicio se agrupan y se cuentan como una palabra real.

* El nombre de la oficina postal y telegrafica de destino, tal como figura en la primera co-
lumna del nomenclétor o completado con cédigos postales u otros datos para distinguirlo
de otras oficinas, se cuenta como una palabra real.

» El codigo postal no se contabiliza en régimen interior.

Niumero de unidades tasables

Cada palabra, grupo de caracteres o expresion que no exceda de 10 caracteres se compu-
tara como una unidad tasable. Cuando una palabra exceda de 10 caracteres, se computara
a raz6n de una unidad tasable por cada 10 caracteres o fraccion. Este criterio afecta a
direccion, destino, texto y firma.

En el régimen interior solo se cuentan las palabras reales, no existen las palabras dobles
y no se computan los caracteres del codigo postal.

Admisién en IRIS del telegrama

Para comenzar el alta de un telegrama en IRIS se debera acceder al menu de [EIEH]
ENEEEENEE, donde se muestra la pantalla inicial de alta de telegramas, en la que se
seleccionara el tipo de telegrama que se quiere admitir. A medida que se introduzcan los
datos, el sistema ird mostrando los campos necesarios para completar la admision y dar
de alta el telegrama.

Cuando se haya terminado de completar la pantalla de admision, se podra pulsar «Aceptar» y
con esta accion ya estara admitido el telegrama para poder cobrarlo al cliente y almacenarlo
en IRIS, pero no tendra toda la informacion necesaria para poder ser enviado.
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Si se pulsa en «completar», se abrird una pantalla dividida en dos partes: en la parte superior
mostraran los datos del telegrama (que se han introducido en la pantalla de admision), y
en la parte inferior se ven seis pestanas que habra que ir completando.

. Destino.

. Origen.

. Datos: no es necesario introducir nada.

. Texto: hay que introducir el texto del telegrama.

. En la pestana N. Admisién no es necesario introducir nada.

. La pestana Total no es editable, en ella se indican los importes a cobrar.

OB~ W NP
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Cuando se terminan de introducir los datos en los campos indicados, se activa el boton
«Aceptar» y, al pulsar este boton, el sistema dara por admitido el telegrama asignandole un
nimero e imprimiendo dos etiquetas para adherir al impreso TG-1 (una para la parte que
se queda en la oficina y la otra para la parte que se entrega al cliente como justificante
de la operacion). A continuacion se solicitara al cliente el importe que haya subido a bolsa,
se cobrara dicha bolsa y se le entregara al cliente el ticket de caja o la factura y la copia
del TG-1 con una de las etiquetas generadas por el sistema adherida.

E) Admisién de apartados postales

Se entiende por apartado una direccion postal, existente en las oficinas de Correos, asigna-
da a una persona fisica, juridica o una institucién publica o privada, de forma singularizada
y consistente en un nimero o serie alfanumérica; para mayor comodidad, ofrece la opcion
de entrega a domicilio.

El depésito de envios se hara en casilleros cerrados, ubicados en dependencias postales.
Cuando no existan casilleros disponibles o el volumen, tamano o naturaleza de los envios
lo exija, la correspondencia se deposita en el interior de las oficinas.

La vigencia del apartado es de fecha a fecha, es decir, en los anuales desaparece el afo
natural, igualmente ocurre con los trimestrales y mensuales. La EXCEPCION es para los
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apartados anuales suscritos con anterioridad a 15/06/2015, cuya vigencia sigue siendo
el ano natural.

El pago de la suscripcion del apartado puede hacerse:

¢ Al contado en metalico, con tarjeta o con tarjeta de cliente.
e En diferido, modalidad con la que pueden suscribirse aquellos apartados que la direccion
de comercial indique que se abran con cargo a un contrato.

En caso de baja del apartado, el cliente debera devolver la llave. Las tarifas estan previstas
como un pago Unico para cada anualidad, mes o trimestre, por lo que en caso de baja no
procedera devolucion de ninguna cantidad por este concepto.

Correos garantiza el secreto de la titularidad del apartado, que solo puede ser revelada en
los supuestos legalmente previstos.

La edad minima para contratar un servicio de Apartado es de 18 anos, salvo que se trate
de un menor emancipado, en cuyo caso también se considera valida dicha contratacion.

Solo podran recibir correspondencia en los apartados los titulares de los mismos.

Es necesario detectar las necesidades del cliente para saber qué tipo de apartado
desea contratar y asi facilitarle el formulario de solicitud de apartado, acorde a esas
necesidades.

Para la suscripcion de un apartado se debera formalizar la peticion, cumplimentando y fir-
mando la solicitud dirigida a la oficina donde se desee hacer uso del mismo. Debera presen-
tarse sin tachaduras ni enmiendas; si las lleva, se debera indicar al cliente que rellene una
nueva solicitud. En este formulario se indicara la duracion del apartado, anual o trimestral,
cuando se trate de un apartado 24/7 también puede ser mensual.

Si el apartado es anual, el solicitante tiene la posibilidad de marcar el check de autoriza-
cion a domiciliar el pago de la renovacion anual del contrato de Apartado. Los apartados
trimestrales o mensuales no admiten renovacion; una vez cumplido el plazo, se dan de baja
automaticamente.

Las oficinas de Correos prestan el servicio de apartados postales con uno o varios titula-
res, previa suscripcion y abono de la tarifa correspondiente. Las oficinas auxiliares podran
prestar este servicio gestionando la suscripcion a través de la oficina de nivel técnico de
la que dependan.

Los apartados postales pueden tener un unico titular o titulares adicionales hasta un maximo
de cinco y tres autorizados.

La persona fisica o juridica interesada en la suscripcion de un apartado debe formalizar
su peticion cumplimentando y firmando la correspondiente solicitud de acuerdo al modelo
vigente.
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Si en la solicitud figuran personas autorizadas, también se debe aportar el documento de
identidad para comprobar la veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia
de mismo.

Durante la vigencia de la suscripcion, el primer titular podra solicitar por escrito la baja del
resto de cotitulares, o de alguno de ellos, asi como la cancelacion total de la suscripcion.

En la direccion del envio podra figurar el nombre de la persona que suscribe el servicio y el
nldmero de apartado, o solo el nimero de apartado.

La entrega en Apartados postales

La entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al establecido para
la entrega domiciliaria, segun tipo y modalidad. En el supuesto extraordinario de que se
reciban envios certificados o registrados en los que figura solo el nimero de apartado,
se entregaran de forma personalizada al titular del mismo o a las personas autorizadas
por este.

En algunos supuestos, los clientes destinatarios titulares de apartados autorizan por escrito
a la Unidad de Distribucion para que sus envios, en cuya direccion consta solo el domicilio,
sean depositados en los respectivos apartados.

Una copia de la autorizacion de depdsito de entrega en los apartados debe estar en poder
de la unidad de entrega de la oficina, en la carpeta del apartado correspondiente.

Una vez clasificados los envios en el proceso de embarriado, se separaran del reparto y se
reencaminaran a la oficina.

En el caso de los envios registrados, financieros y telegraficos, previamente se habran
dado de alta los envios en Unidad y reencaminado en SGIE para evitar la pérdida de cali-
dad y trazabilidad del envio. Debera facilitarse a la Oficina una copia de la autorizacion
del destinatario.

Correos depositard en el apartado los envios ordinarios y de paqueteria Paq Premium y
Paq Estandar. Si las dimensiones de la paqueteria son superiores a las del apartado, o se
trata de envios registrados de otra modalidad, o Paq Premium y Paq Estandar con valores
anadidos, se dejara una tarjeta de aviso para su posterior recogida.

El envio objeto sera entregado en el casillero del apartado junto con un albaran de
entrega del envio. Dicho albaran habra de ser firmado por el destinatario del envio y
posteriormente depositado en el casillero instalado en las oficinas de Correos para tal
fin. Si el destinatario del envio no procediera a cumplimentar el albarén, se entendera
que el envio ha sido efectivamente entregado, en la fecha y hora de su puesta a dis-
posicion al destinatario, de conformidad con la informacion reflejada en la pagina web
(www.correos.es).
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NOTA: QUEDA EXCEPTUADA DE ESTE PROCEDIMIENTO LA ENTREGA DE NOTIFICACIONES ADMI-
NISTRATIVAS que, por sus especiales caracteristicas, deberan seguir entregandose a domicilio, salvo
que haya una peticion formal de reenvio postal y que sea de aplicacion a este tipo de productos
segun normativa. Este procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que comparten local como
a aquellas que, sin compartirlo, se encuentren préximas, o en todo caso, se asegure la puesta
a disposicion de la Oficina de todos los envios a primera hora de la manana junto con los envios
avisados en su enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de productos para los que se amplia la
autorizacion y preservando siempre tanto la trazabilidad de los mismos como la calidad asociada a
cada uno de ellos como obligacion necesaria. De no cumplirse los criterios descritos, se devolveran
los envios a la UR para su correcto tratamiento y clasificacion.

Titulares adicionales

En los apartados postales se admiten hasta un maximo de cinco titulares (titular principal
+ 4 titulares adicionales). En la direccion del envio puede figurar el nombre de cualquiera
de los titulares que suscriben el servicio y el nimero de apartado, o solo el nimero de
apartado.

La entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al establecido para
la entrega domiciliaria, segun tipo y modalidad. En el supuesto extraordinario de que se
reciban envios certificados o registrados en los que figura solo el nimero de apartado,
se entregaran de forma personalizada a cualquiera de los titulares o a las personas
autorizadas por ellos.

Un apartado particular puede tener como suscriptores a personas fisicas y juridicas indis-
tintamente.

Servicio gratuito de SMS

Para que este servicio funcione es necesario grabar el teléfono mavil (no fijo) del titular en
contratacion o mantenimiento de Apartados en IRIS, en el campo N.° movil para SMS.

Este servicio solo se prestara en Apartados Postales situados en oficinas informatizadas.

Cuando llega un envio registrado para ser entregado en un apartado postal, al darlo de alta
en SGIE en el apartado correspondiente, el sistema genera un mensaje SMS al teléfono
movil del titular del apartado, indicandole que tiene a su disposicion un envio registrado.

El mensaje se generard después de dar de alta:

¢ El primer envio, cuando el apartado esté vacio.
 El primer envio que se dé de alta en el dia.
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Es necesario informar al cliente de que, siempre que haya cambios en los datos que facilita
en el impreso de suscripcion, debera comunicarlos para que se puedan actualizar en la base
de datos y asi poder prestarle un mejor servicio.

Tipos de apartados

¢ Apartado con franqueo en destino (FD)
Apartado en el que se permite solo la recepcion de cartas, tarjetas postales, correspon-
dencia comercial-respuesta enviadas con caracter ordinario, y cuyo formato haya sido
previamente autorizado por la oficina.
No se admitiran envios registrados dirigidos a apartados con franqueo en destino. En los
casos que por error se hayan admitido, la oficina donde esta el apartado procedera a la
entrega de los envios como cualquier correspondencia registrada. Cuando el cliente final
del apartado en destino se niegue a recibir correspondencia registrada, se procedera a
su devolucion inmediata al remitente como correspondencia rehusada.
El cliente pasa a retirar los envios y la entrega se realiza con la periodicidad que se
determine por el cliente, previa liquidacion y abono o facturacion del importe del fran-
queo correspondiente a los envios que se retiran. Es la solucion mas cémoda para la
realizacion de acciones masivas de captacion, suscripcion, promocion y encuestas, asi
como para la atencion postventa, con la ventaja de centralizar en un unico punto todas
estas respuestas.
Las dimensiones del sobre o cubierta del envio no podran exceder de 23,5 x 12 cm ni
ser inferiores a 14 x 9 cm y el peso sera de hasta 2 kg.
Podrén admitirse envios dirigidos a un apartado de franqueo en destino formados por
sobres o embalajes de estas dimensiones y peso, senalizados con una tarjeta de fran-
queo en destino adherida a su cubierta, siempre que cumplan, tanto en dimensiones
como en diseno y caracteristicas gréaficas, los requisitos para el anverso de este tipo
de envios.

¢ Apartado de correspondencia comercial-respuesta internacional (CCRI)
Los envios con las respuestas que se reciben en los Apartados de Respuesta Comercial
Internacional (CCRI) pertenecen a la categoria de Carta y tendran la tarifa correspondiente
a este producto, segun el @mbito al que pertenezca la ciudad de origen.
Con caracter general, las dimensiones maximas son 16,5 x 24,5 cm cuando es formato
sobre y 12 x 23,5 cm en formato tarjeta, y las dimensiones minimas son 9 x 14 cm. El
peso maximo es de 50 g.
Con los paises con los que Correos tiene acuerdo especial, las dimensiones, peso y
demas caracteristicas seran las del producto carta internacional y el peso puede llegar
a 2 kg.
El interesado fijara una estimacion del nimero de envios que prevé recibir mensualmen-
te, ndmero que habra de servir de base para calcular, en funcion de las tarifas vigentes
en cada momento, el importe de la garantia que habré de depositar por derechos de
franqueo.
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El importe de la garantia equivaldra al 40% del franqueo correspondiente a la prevision de
envios a recibir durante un mes.

Si de forma permanente, a lo largo del ano, el nimero real de envios recibidos supera en
mas del 50% las previsiones mensuales, se podra proceder al ajuste de la garantia en el
momento de la renovacion.

Para la suscripcion de este tipo de apartados de franqueo en destino/CCRI, el cliente debera
entregar dos sobres o facsimiles de los envios a franquear en destino en el que posterior-
mente deberd anadir el nimero de apartado concedido.

Es necesario informar al cliente que, siempre que haya cambios en los datos que facilita en
el impreso de suscripcion, deberd comunicarlos para que se puedan actualizar en la base
de datos y asi poder prestarle un mejor servicio.

Servicio 24/7 de los apartados postales

Mediante la contratacion de este servicio, el cliente podrd acceder al casillero del apar-
tado las 24 horas los 7 dias de la semana; por tanto, solo se encuentra en oficinas a las
que se pueda acceder durante todo el dia y todos los dias, es decir, oficinas adaptadas
para ello.

La numeracion de estos apartados comienza por las letras VS seguidas del ndmero (p. €j.,
VS1); es muy importante comunicar esto al cliente para que en la direccion venga siempre
escrito asi el nimero de apartado y no dé lugar a errores.

Durante la vigencia de la suscripcion, el titular podra solicitar por escrito la baja del resto
de cotitulares, o de alguno, asi como la cancelacion total de la suscripcion.

El precio del servicio de entrega de envios en apartados postales 24 horas se establece
en funcion del tamano del casillero contratado, y se aplicaran las tarifas publicadas por
Correos.

Suscripcion del apartado postal

Alos clientes interesados en suscribir un apartado se les facilitara el impreso de suscripcién
correspondiente, que deberan cumplimentar y firmar.

El impreso de suscripcion de apartado se encuentra publicado en Conecta.

¢ Anexo la: Suscripcion del Servicio de Apartado Postal (para apartados particulares).

¢ Anexo 1b: Solicitud de alta de otros titulares (cuando se desea dar de alta a mas de un
titular).

* Anexo lI: Suscripcion del Servicio de Apartado «Franqueo en Destino».

e Suscripcion Apartado postal 24/7.
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Identificacion del interesado

Con la peticion, las personas fisicas deberan presentar el original del documento oficial de
identificacion personal. En el mismo acto se comprobara su veracidad, y se devolvera a su
titular, sin que sea necesario quedarse con copia del mismo.

La solicitud de las personas juridicas llevara el sello de la entidad e incorporara los datos
y la firma de la persona con capacidad suficiente para representarla a estos efectos. Se
acompanara la solicitud con alguno de los siguientes documentos:

¢ NIF de la entidad o copia del titulo de constitucion de la empresa y del documento que
acredite la posesion por el firmante de dicho poder suficiente.
¢ Certificacion del Registro Mercantil que contenga:

a) los datos identificativos de la persona apoderada,

b) los datos de la persona juridica a la que representa y

c) los poderes otorgados, que acreditan la representacion de dicha persona juridica; igual-
mente, si dicho certificado identifica a la persona que tiene la condicion de administrador
unico de una persona juridica, al confluir en él las funciones de representacion.

NO hay que quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobado que la persona
que firma es quien aparece con capacidad de representacion.

Si el interesado es una entidad u organismo publico, la solicitud deberé llevar también el
sello oficial de dicho organismo.

Los documentos que habrén de acompanar a la solicitud para realizar las comprobaciones
de representacion son:

1. El nombramiento en el cargo de la persona que la firma.

2. La norma o documento acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar
al organismo en cuestion.

3. Copia del CIF del organismo y documento de identificacion del representante.

NO hay que quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobado que la persona
que firma es quien aparece con capacidad de representacion.
Recabar y comprobar formulario y documentacion

La solicitud debera presentarse sin tachaduras ni enmiendas; si las lleva, se debera indicar
al cliente que rellene una nueva solicitud. En este documento se anotaran la duracion del
apartado, anual, trimestral o mensual dependiendo del tipo de apartado que se solicite.

Con la peticion, el interesado debera presentar los documentos identificativos requeridos.
En el mismo acto se comprobara su veracidad por contraste con el original, y se devolvera
este a su titular, sin que sea necesario quedarse con copia del mismo. Si en la solicitud
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Glosario figuran personas autorizadas, también se debera aportar el documento de identidad para
NIP: Nimero de comprobar la veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia de mismo.
identificacion personal

(de empleado de
Correos).

El empleado debera firmar y detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para ello,
como prueba de haber cotejado todos los datos.

NOTA: Solo se quedara en la oficina el contrato firmado por cliente/s y el
empleado. Al grabar el DOI de los clientes, se ha de tener mucho cuidado de
grabarlo correctamente, seleccionando tipo y pais correcto en caso de no ser
Espana; si se graban datos incorrectos, a la hora de emitir facturas seran
devueltas por la Agencia Tributaria y surgiran muchos problemas.

Informar al cliente de los requisitos necesarios

Cuando se observa que los datos aportados por el cliente no se ajustan con los del for-
mulario, asi como cuando los sobres facsimil que entrega no retnen las caracteristicas
necesarias para su circulacion por Correos, se informara al cliente para que cumplimente
correctamente los formularios y los sobres facsimiles se ajusten a los modelos disenados
por Correos.

Registrar datos en IRIS

Cuando se cumplan todos los requisitos, se registraran los datos en IRIS.

Para poder realizar la contratacion de un apartado es necesario que el rango esté dado de
alta en IRIS, lo que se realiza desde [EEG LI ELEL LS ETNTT. Dentro de este mend
se desplegara el combo de tipo de apartado, se elegira al que se desee crear el rango y se
aceptara la operacion. A continuacion ya podran contratarse apartados de esa opcion para
la que se haya creado el rango. Los rangos deberén adaptarse al nimero de casilleros
existentes en la oficina; y en las localidades en las que haya mas de una oficina se debera
saber la numeracion que corresponde a cada una de ellas para que no haya errores de
encaminamiento de los envios. Esta numeracion es algo que desde las Jefatura de RED
deben decidir.

Una vez recibida la peticion de suscripcion, se procedera a dar de alta la solicitud en el siste-

ma IRIS. Para realizar la suscripcion, se accedera desde |[|{E3E0 TR TE T Ve T e )

STTTEEETT. En las pantallas que muestra IRIS, habra que cumplimentar:

1. Tipo de Apartado.
2. Numero de Apartado.
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3. Numero de teléfono mévil para poder recibir de forma gratuita un SMS avisando al titular
de que ha recibido un envio registrado.

4. Nuimero de Suscriptores.

. Contratacion Anual/Trimestral/Mensual.

6. Cumplimentar datos de los suscriptores. El titular del apartado particular podra, en el mo-
mento de la suscripcion o en una fase posterior, identificar a titulares adicionales hasta
un maximo de cinco para recibir envios como destinatarios en el apartado, formalizando
su peticion en el modelo Anexo-1b, dirigida al Director de la oficina o sucursal urbana
donde tenga suscrito el apartado y abonando la tarifa vigente.

o1

Si el alta de nuevos suscriptores se realiza a posteriori, se accedera a [[{TEENE TN
> Admision > Apartados > Mantenimiento Contratacion ApartadosfiS{=Rlele=]lrcTE RNl 1al=l(o)
de apartado al cual se tienen que afadir los nuevos suscriptores, y se cumplimentaran los
datos, que tienen que venir reflejados en el modelo Anexo 1b.

Independientemente del momento en que se suscriba el titular adicional, se registrara la ope-
racion en IRIS para el cobro del importe correspondiente y el correcto control del apartado.

Personas Autorizadas (hasta un maximo de tres). El titular o titulares podran designar a
personas distintas, maximo tres por apartado, para retirar los envios recibidos. En el caso
de los apartados con titulares adicionales, sera necesaria la conformidad de todos los
titulares puesto que la autorizacion hace referencia a la correspondencia de los titulares.

En el momento de realizar la autorizacion, los titulares del apartado deben presentar foto-
copia del documento oficial de identificacion de los autorizados, registrandose los datos
en IRIS para un correcto control de las entregas de correspondencia, pulsando el boton «P.
Autorizada», para que IRIS muestre la pantalla donde se recogen los datos de las personas
autorizadas.

Si se realiza en el momento del Alta, desde [[I[dT T T N e 8T R e ey L0 [0
se rellenaran los datos y se pulsara en la opcion «P. Autorizada» para introducir los datos.

Si se realiza a posteriori, desde |[{l {4020 [ TS Ve =T ST R BTN T IE R e e T )]
JiEliel e se pulsara «Buscar» para encontrar el apartado a modificar, se seleccionara y
se pulsara en la opcion «P. Autorizada» para introducir los datos.

Los apartados con Franqueo en Destino (FD) SOLO pueden tener un suscriptor.

Al grabar datos de FD o CCRI, estos no pasan a SGIE, ya que estos apartados estan con-
cebidos para recibir correo ordinario de cartas, tarjetas postales, correspondencia comer-
cial-respuesta.

En las oficinas con unidades dependientes es necesario grabar los datos de los apar-
tados en la unidad dependiente para que los datos pasen al SGIE, caso de las oficinas
satélite (0S2 y 0S1) y ademas pueda llevarse el control de dichos apartados de forma
individualizada.
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NOTA: Es imprescindible que, al dar de alta un apartado en IRIS, se compruebe
si el solicitante ha marcado, en el impreso de suscripcion, el check de autoriza-
cién a domiciliar el pago de la renovacion anual del apartado; si estéa marcado,
se introduciran los datos de la cuenta en el campo correspondiente en IRIS y
se marcara el check «domiciliado».

¢ Solo los que figuren como titulares podran recibir envios a su nombre en el apartado.
e El nimero de movil para recibir SMS cuando reciban envios registrados debera estar gra-
bado en IRIS en el campo «N° movil para SMS».

IMPORTANTE: Es necesario cerciorarse de que el tipo y el nimero de DOI es
correcto, asi como el resto de los datos. Al dar de alta un apartado, siempre
que el titular tenga DNI o NIE, el sistema lanzara una consulta al web service
de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) para comprobar que
los datos introducidos coinciden con los que tiene registrados la AEAT y no
permitira dar de alta al titular si los datos no son correctos para asi evitar la
devolucion de facturas por la AEAT. Aparecera un mensaje en pantalla avisando
al operador de dicha incidencia.
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Validar impreso

Grabados los datos del formulario en IRIS, se imprimira por la etiquetadora una etiqueta
con los datos del apartado para pegar en el formulario, se asignara el nimero de apartado
y se emitira ticket o factura por el importe de la contratacion.

NOTA: Solo se ha de validar una vez el formulario y, una vez firmado por cliente
y operador, se realizara una fotocopia del mismo.

Cobrar importes
Se cobrara el importe total que refleja IRIS, pulsando el boton «cobrar bolsa».

En el caso de apartados con franqueo en destino y CCRI, la cantidad a cobrar incluira la
cantidad determinada como garantia de franqueo (40% del franqueo correspondiente a
la prevision de envios a recibir durante un mes).

Entregar copia del contrato al cliente y llave si procede

Se entregara al cliente la fotocopia del formulario de suscripcion validado por la aplicacion
IRIS junto con el ticket de caja o factura. La oficina archivara las suscripciones de apartados,
separando las de uno u otro tipo. Si el apartado dispone de casillero, se entregara una llave
al titular del mismo, y quedara una copia en la oficina.

NOTA: Las solicitudes de suscripcion, de inclusion de nuevos titulos o autoriza-
ciones que, una vez dados de alta en IRIS, se convierten en contrato, deberan
permanecer archivadas en la oficina, mientras el apartado no cause baja. No se
debera dejar en la oficina copia de otros documentos que presenten los clientes.

Gestionar incidencias

En la gestion de incidencias pueden intervenir tanto la persona de atencion al publico como
el director y jefe de equipo de la misma.

Si una vez dado de alta y entregado el contrato al cliente, este advierte que no es el apar-
tado que deseaba, podra darse de baja, esto puede ocurrir:

« El mismo dia de la contratacién. En este caso se debera acceder a
VEENINTENT, se seleccionara el apartado que se quiere anular y, una vez localizado,
se eliminard pulsando en «Suprimir». Con esta accién queda anulado el apartado y el
importe subira a bolsa; a partir de aqui se puede volver a dar de alta, seleccionando el
apartado correcto.

« En dias posteriores a la contratacién. Cuando esto ocurre se accedera a
VENETIIENT, se seleccionara el apartado que se quiere anular y, una vez localizado, se
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eliminaré pulsando en «Baja». En este caso el importe no subira a bolsa, y para poder volver
a dar de alta el apartado correcto se debera dar de alta desde [ i el LT L L CralL;
se seleccionara el apartado correcto que se quiera dar de alta y se marcara el check
INICIALIZACION. Con esta accién el importe no sube a bolsa y es la forma de resolver el
error producido con el cliente sin que haya subida de importes a bolsa. Se aceptara el alta
y se entregara el contrato que de nuevo genere la aplicacion y la llave, si procede.

La opcidn de inicializacion solo deberd utilizarse para casos extraordinarios.

Archivar documentacion

Antes de archivar la documentacion, se debera poner el nombre del o los titulares del apar-
tado contratado en el casillero correspondiente y comprobar que los datos han pasado a
SGIE; si no han pasado, se realizaran las acciones descritas con anterioridad.

La documentacion generada se archivara en la oficina siguiendo los siguientes criterios:
1. Se conservard en un mueble archivador, con tres separaciones:

e Apartados Postales.
e Apartados FD/CCRI.
e Apartados 24/7.

Las oficinas que tengan oficinas auxiliares dependientes con apartados deberan tener
perfectamente identificadas y separadas cada una de ellas.

2. Se hara una carpeta individualizada para cada apartado activo, en la que figure el nimero
de apartado.

3. Se ordenaran desde el 1 al dltimo n.° de apartados activos.
Cada carpeta debera contener original del formulario de suscripcion del apartado, sin
tachaduras ni enmiendas, firmada por el suscriptor y por el empleado, que debe firmar
y detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para ello, como prueba de haber
comprobado todos los datos (Anexo 1a, 1b o Il); si son apartados suscritos con anterio-
ridad a la entrada en vigor de estos anexos, se debera conservar el documento original
con el que se suscribid el apartado.

NOTA: Respecto a los apartados suscritos con anterioridad al 15/06/2015,
de los cuales ya se dispone de documentacion que no es la requerida en la
actualidad, esta no debera destruirse; se dejara en su carpeta correspondiente,
como evidencia del trabajo realizado con anterioridad.

Cuando se dé de baja un apartado, se retirara la carpeta, se quitara el nombre del casillero y
si tiene correspondencia en él, se devolvera, siguiendo los criterios de devolucion de envios.

No es obligatorio clausurar los apartados inactivos con precinto u otro recurso; no obstante,
las oficinas que lo deseen pueden seguir clausurandolos.
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RENOVACION DE APARTADOS

A continuacion, se describen todas las fases del proceso de renovacion de apartados.

Comprobar plazo de renovacion

Si la fecha en la que se pretende renovar un apartado de cobro al contado esta entre 15
dias antes de la fecha de renovacion y 30 dias después de la fecha de renovacion, podra
realizarse dicha renovacion. Si pasado el plazo indicado no se ha procedido a la renovacion
abonando la tarifa correspondiente, la oficina procedera a su baja, y podra asignar el casi-
llero a otro cliente.

En el caso de los apartados FD, la fianza queda a disposicion de Correos en concepto de
compensacion por haber mantenido la prestacion del servicio més alla del periodo contratado
sin contraprestacion econémica del suscriptor.

Si el apartado se da de baja, hay que realizar la devolucion de todos los envios que haya en
el apartado, siguiendo las normas de devolucion de envios. Ademas, se quitara la etiqueta
con el nombre del titular; asi mismo, se deberd comprobar en SGIE si la baja del apartado
también se ha actualizado.

No es obligatorio clausurar los apartados inactivos con precinto u otro recurso; no obstante,
las oficinas que lo deseen pueden seguir clausurandolos.

Aceptar renovacion por parte cliente

Cuando aun no ha finalizado el plazo para la renovacion del apartado, el cliente puede acudir
a la oficina con la carta de renovacion y expresar el deseo de efectuar la renovacion del
apartado suscrito en dicha oficina. La renovacion se registrara en IRIS.

Registrar la renovacién en IRIS

Se accederd a [J{ENIEINUCH I CRCIGIEIOL RV ETR TR EOTMETIL]). Se realizara la

busqueda del tipo y nimero de apartado a renovar. El sistema mostraré los datos del
suscriptor. En los apartados de franqueo en destino (FD), en el momento de la renovacion,
podra actualizarse el importe en concepto de garantia de franqueo en el caso de que se
haya modificado la prevision de envios que el cliente preveia recibir inicialmente. Si no hay
actualizacion, en el campo «Importe de fianza» de la aplicacion IRIS, debera introducirse la
misma cantidad que figura en el campo «Fianza anterior» para que esta no recalcule auto-
maticamente dicho concepto.

NOTA: En el momento de la renovacion de un apartado, se deberd comprobar si
los datos grabados del suscriptor o suscriptores son correctos o si falta alguno;
si es asi, se pueden hacer las modificaciones necesarias.
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Es importante comprobar si aparece el nimero de teléfono movil; si no es asi, se le puede
solicitar al cliente y recordarle que la utilidad de grabarlo es para poder mandarle un mensaje
cuando reciba envios registrados en su apartado.

La grabacion del nimero de teléfono movil ha de hacerse, como el resto de los cambios,
en IRIS.

Imprimir justificante

Registrados y comprobados los datos en IRIS, habra que realizar la validacion de los mis-
mos. El sistema generard un formulario por la impresora del sistema que se entregara al
cliente como justificante de la renovacion.

Cobrar importes

Se cobrara el importe total que refleja IRIS, pulsando el boton «cobrar bolsa». En el caso
de apartados con franqueo en destino, se cobrara también la diferencia de la fianza de
franqueo, en el caso de que se haya modificado.

Entregar resguardo al cliente

Se entregaré al cliente el impreso de renovacion generado por IRIS, junto a la factura simpli-
ficada o factura emitida por IRIS. La oficina no necesita archivar el impreso de renovacion.

Notificar que el apartado esta dado de baja
Deberan darse de baja los apartados en IRIS cuando:

a) El titular o primer titular lo solicite
El titular del apartado puede cancelar la suscripcion en cualquier momento, entregando la
llave del casillero en la oficina que procedera a registrar la baja. Si el primer titular solicita
la baja del apartado, o no se produce la renovacion en el periodo previsto, se considerara
cancelada totalmente la suscripcion, no pudiendo los titulares adicionales quedar en la con-
dicion de primero, aunque esto conlleve dejar sin servicio al resto de titulares del apartado.
Es responsabilidad exclusiva del primer titular comunicar a los titulares adicionales la
cancelacion del servicio, quedando exonerada la Sociedad Estatal Correos y Telégra-
fos, S.A., de cualquier obligacion con respecto al resto de los titulares. La cancelacion
del apartado a peticion de los titulares no genera devolucion de importe alguno al cliente,
salvo en el caso de los apartados FD en el que se procede a la devolucion de la fianza
por la oficina, previa liquidacion de los envios pendientes de retirada.
Las bajas de los apartados se realizaran accediendo al sistema
> Apartados > Mantenimiento > Contratacién Apartados|
En IRIS, se localizaran el tipo y ndmero del apartado que hay que dar de baja, se pulsara
el boton «Baja», una vez comprobados los datos del apartado.
Introducidos los datos del apartado que va a causar baja, el sistema lanzard dos copias
por la impresora, una de las cuales se entregara al cliente como resguardo de la baja, y
la otra se archivara en la oficina, una vez firmada por el cliente.
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b) Transcurrido el plazo de renovacién no se ha abonado el importe correspondiente.
Las bajas de los apartados se realizaran accediendo al sistema
> Apartados > Mantenimiento > Contrataci6n Apartados|
En IRIS se localizaran el tipo y nimeros de apartados que hay que dar de baja, por haber
transcurrido el plazo de renovacion; se pulsara el botén «Baja no renovado», y al desple-
garse la opcion «Estado», se seleccionara «No renovado». En estos casos no se imprime
ni archiva ninguin documento. Siempre que se produzca baja de un apartado ya suscrito,
se procederd a la sustitucion de la cerradura, bien por intercambio con la de otro de los
no contratados o por reposiciéon de una nueva.
Si el apartado se da de baja, habrd que realizar la devolucion de todos los envios que
hay en el apartado, siguiendo las normas de devolucion de envios; ademas, se quitara
la etiqueta con el nombre del titular y, asi mismo, se ha de comprobar en SGIE si la
baja del apartado también se ha actualizado. No es obligatorio clausurar los apartados
inactivos con precinto u otro recurso; no obstante, las oficinas que lo deseen pueden
seqguir clausurandolos.

NOTA: Cuando un titular solicite la baja de un apartado, debe entregar la llave
del mismo.

F) Admision de buzén de vacaciones

El buzén de vacaciones se crea con el objeto de ofrecer a los clientes el servicio para la
custodia de su correo durante ausencias temporales. A continuacion se describen las fases
del proceso.

1. Detectar la necesidad del cliente
Sera necesario detectar la necesidad del cliente que se acerca a una oficina solicitando
que se le custodie su correo durante el periodo de vacaciones o ausencias temporales
de su domicilio.

2. Facilitar formularios al cliente
Se deberan facilitar los formularios al cliente, que se descargaran desde Conecta. En las
comunidades con lengua cooficial, existe la posibilidad de entregéarselos al cliente en el
idioma de la comunidad auténoma.
Una vez relleno el formulario, se podra entregar en cualquier oficina para darlo de alta
en IRIS.

3. Dar de alta el buzén
El alta del buzon de vacaciones se realiza en [[IEE S TSI EIEEITES.
Una vez dentro de esta opcion, se seleccionara el ambito, que siempre es nacional, y la
duracion de la activacion, que puede ser de 1 a 14 semanas; realizada esta seleccion, se
pulsara en «Aceptar». En la siguiente pantalla se deberé grabar la informacion necesaria
para completar el Buzdn de Vacaciones, que son los datos de los titulares:
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¢ Si son particulares, puede haber hasta 6 en un mismo buzon.
¢ Si se trata de una empresa, habra una sola por buzén y ademas se ha de grabar el
representante de la misma.

Asimismo, se ha de introducir:

e Un numero de movil, para enviar mensajes referentes al buzon de vacaciones que se
suscribe.

¢ La duracion del buzon.

» La fecha de inicio del servicio, que siempre ha de solicitarse, como minimo, un dia
antes y, como maximo, dos meses antes de la fecha de comienzo deseada.

* Tipo de entrega de la correspondencia al final del contrato, que puede ser en domicilio
o0 recogida por el cliente en la oficina de referencia.

En la pestana de autorizados se introduciran los datos de las personas autorizadas a recoger
la correspondencia, si es que son personas diferentes a la que figura en los datos de titulares.

En la pestana de direccion se introduciran los datos de la direccidon que indique el cliente y
que figuran en la solicitud. Los datos que se introducen y que se transcriben de la solicitud
han de verificarse con los datos de los DOI.

La documentacion a presentar esta detallada en el formulario del buzén de vacaciones, en
el condicionado del servicio.

Terminada la grabacion de los datos, se pulsara en aceptar y el contrato se imprimira por
la impresora del servicio, por duplicado, una copia para el cliente y otra para la oficina.
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Las dos habrén de ser firmadas por el cliente y por el empleado de la oficina que, ademas,
debera indicar su NIP.

4. Cobrar caja

Terminada la grabacion de los datos y firmados por el cliente y usuario, se cobrara la
bolsa y quedara dado de alta el buzon.

5. Entregar contrato
Una vez cobrada la caja, se entregaran al cliente el contrato y la factura.
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Modificar datos del buzon

Si el cliente que ha suscrito un contrato desea modificarlo, debera presentar relleno el

impreso que se encuentra colgado en (& =la & e ol ) e LT E T e G G e 2 T =)

de Oficinas > Operativos > Buzén de vacaciones > Formularios de Buzén de Vacacione
con la documentacion que en dicho impreso se detalla.

Desde la opcion de [T BT EL T E TG SPGB ERTETE TG S en la pantalla que apa-

rece, se pulsara «Buscar» y apareceran los Buzones de Vacaciones admitidos en la oficina entre
las fechas seleccionadas. Se seleccionara el buzon que se desee, se pulsara en el boton «Modi-
ficar y el sistema llevara a la pantalla de «Alta de Buz6n de Vacaciones», para rectificar, anadir
o eliminar datos del Buzon de Vacaciones seleccionado; para finalizar, se pulsara en «Aceptar».

Esta accion se puede realizar en cualquier momento de la vigencia del buzon de vacaciones,
siempre tras comprobar los datos con el DOI del cliente.

Una vez modificados los datos indicados por el cliente, se aceptara y el sistema imprimira
de nuevo el contrato modificado en dos copias que han de firmar el cliente y el empleado,
respectivamente; una de ellas, junto con el condicionado (condiciones generales del servicio
contratado), se deberéd entregar al cliente como justificante de la modificacion, y la otra
quedaré en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de acep-
tacion de que los datos grabados son correctos. Se conservaran en el mueble archivador
de la oficina durante la vigencia del servicio.

Cancelar buzon de vacaciones

La cancelacion se puede hacer cuando el servicio ya ha iniciado su ejecucion y el cliente
decide finalizarlo. Si el cliente que ha suscrito un contrato deseara cancelarlo, tendra que
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presentar relleno el impreso que se encuentra colgado en (& [=1a &R ey Tl 1T
Procesos > Procesos de Oficinas > Operativos > Buzon de vacaciones}

Una vez presentado el formulario correspondiente de Buzon de Vacaciones, y la documen-
tacion que en dicho impreso se detalla, desde la pantalla de mantenimiento de «Buzon de
Vacaciones», se seleccionaréa el Buzon de Vacaciones a cancelar y se pulsara el botén «Can-
celar». En este momento, el sistema imprime de nuevo el contrato cancelado, dos copias,
que han de firmar el cliente y el empleado; una de ellas, junto con el condicionado, debera
entregarse al cliente como justificante de cancelacion, y la otra quedaréa en la oficina junto
con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de la solicitud realizada. Justificante
y solicitud se conservaran en el mueble archivador de la oficina.

Anular buzon de vacaciones

Implica dar de baja el servicio antes del inicio de la ejecucion del mismo. Por tanto, conlle-
va devolucion del importe cobrado al cliente. En este caso, es obligatorio que se solicite
la anulacion en la misma oficina de contratacion, el mismo dia de la solicitud y que la
devolucion se practique del mismo modo que se efectud el pago (tarjeta o metalico). IRIS
solo permite la anulacion el mismo dia antes del cierre de la contabilidad y devuelve el
importe integro.

La anulacion se realiza desde la opcion de [e[=5 [0 i T T T el TP G RV E T To T T

Se pulsara «Buscar» y se seleccionara el Buzon de Vacaciones a anular pulsando el botén
con igual nombre. Automaticamente aparecera inactivo y el importe en negativo en bolsa;
la devolucion se realizara en el mismo medio de pago que se haya hecho el alta del Buzén
de Vacaciones.
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G) Admision de Reenvio postal

El proceso de admision de un reenvio postal consta de varias fases, que se describen a
continuacion.

1. Detectar las necesidades del cliente

Es necesario detectar la necesidad del cliente que acude a una oficina queriendo realizar
una gestion por cambio de domicilio o porque una vez suscrito un contrato de reenvio, desea
realizar algun cambio. Se le indicarad que el servicio a realizar es el Reenvio Postal.

2. Suscribir el servicio de Reenvio

Se podra suscribir el servicio de Reenvio Postal siempre que se ajuste a las siguientes
caracteristicas.

 Ambito nacional e internacional.

* Cambio de direccién definitivo, al finalizar el periodo de contratacion (1, 2 o 6 meses),
la correspondencia se devolvera al remitente.

» Cambio de direccion temporal, al finalizar el periodo de contratacion (1, 2 o 6 meses),
la correspondencia se entregara en su domicilio inicial.

* Duracion del servicio: 1 mes/2 meses/6 meses. Si se desea contratar el servicio por un

plazo distinto a los ofrecidos (1, 2 0 6 meses), se pueden combinar estos Ultimos hasta
conseguir el plazo deseado (por ejemplo, para un afno, dos de 6 meses).
En primer lugar, se debera realizar la suscripcion del primer periodo y cuando esté proxi-
mo a finalizar, se contratara el siguiente, y asi sucesivamente. No se pueden contratar
en el mismo momento todos los periodos. No se puede contratar el Reenvio Postal con
mas de 30 dias de antelacion, IRIS no permite contratar un servicio con fecha de inicio
superior a 30 dias.
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El reenvio sera efectivo a partir de la fecha indicada en el contrato (como minimo 1 dia habil
después de la fecha de la contratacion).

El canal de ventas de este servicio es exclusivamente la Red de Oficinas. Se puede contratar
en todas las oficinas de Correos, independientemente del domicilio inicial y final de quien
realiza la contratacion del servicio. La contratacion puede hacerse por terceros, y debera
aparecer la firma de los titulares del contrato en el espacio habilitado para ello.

Productos incluidos en el servicio de Reenvio
¢ Lineas: Basica, Urgente y Econémica.

* Modalidades: Ordinaria y Certificada. La correspondencia urgente pierde su caracter de
urgencia por el hecho de la reexpedicion. Notificaciones, excepto cuando el remitente
haya acordado la no reexpedicion con Correos. No se reexpediran al extranjero los Pa-
quetes Azules, Pagq Premium y Pag Estandar.

EXCEPCIONES: quedan excluidos de este servicio los certificados con aviso de recibo,
cuando el reenvio se realice fuera del @mbito nacional, asi como los giros y servicios
telegraficos en general, que seguiran sujetos a normativa particular y devengaran indivi-
dualmente la tarifa vigente en cada momento de su reexpedicion y la correspondencia de
Franqueo en Destino que solo puede enviarse a otro apartado de Franqueo en Destino.

¢ Periodicidad: los envios se reexpiden diariamente, todos los dias laborables.
¢ Plazo: entre 1 dia (dentro de la misma localidad) y 3 dias (a otra provincia) dentro de
Espana. En el ambito internacional, depende de los paises de destino.

¢Qué tipo de cliente suscribe el apartado?
Suscripcién de particular

En el caso de particulares, pueden solicitar el servicio simultdneamente hasta un maximo
de seis personas que compartan el mismo domicilio de origen y la misma direccion de
reenvio. Sera necesario:

¢ Presentar formulario de suscripcion de reenvio que se encuentra publicado en Conecta, o
bien autorizacion, debidamente cumplimentado y firmado por todos los que suscriben el
servicio. Si el reenvio es solo para la persona que se presenta en la oficina a contratar el
servicio, no sera necesario que rellene el formulario; bastara con facilitar los datos al
admisor para que los grabe en el sistema.

* DNI original de la persona que presenta la solicitud, sea titular o autorizado y fotocopia
del resto de personas que suscriben el servicio hasta un maximo de 6, para comprobar
las identidades y cotejar las firmas con el formulario de suscripcion o autorizacion.

NOTA: Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar
la veracidad de los datos, no es necesario quedarse con fotocopia de los mismos.
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Suscripcién de empresa

En el caso de las empresas, se contratara un servicio de reenvio por cada empresa, indepen-
dientemente de que dos 0 mas empresas compartan la misma direccion de origen y destino.

Sera necesario presentar formulario de suscripcion (o solicitud), cumplimentado y firmado
por el representante de la empresa que suscribe el servicio, junto con los documentos que
se detallan:

a) El NIF de la entidad o copia del titulo de constitucion de la empresa y del documento
que acredite la posesion del poder por el firmante, asi como su documento oficial de
identificacion.

b) O (en sustitucion de lo anterior) Certificacion del Registro Mercantil que contenga los
datos identificativos de la persona apoderada, de la persona juridica a la que representa
y de los poderes otorgados; igualmente, si dicho certificado identifica a la persona que
tiene la condicion de administrador unico de una persona juridica, al confluir en él las
funciones de representacion.

Si el interesado es una entidad u organismo publico, la solicitud debera llevar también el
sello oficial de dicho organismo. Los documentos que habran de acompanar a la solicitud
para realizar las comprobaciones de representacion son:

a) El nombramiento en el cargo de la persona que la firma y la norma o documento acredi-
tativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar al organismo en cuestion.
b) Copia del NIF del organismo y documento de identificacion del representante.

NOTA: Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar
la veracidad de los datos, no es necesario quedarse con fotocopia de los mismos.

3. Comprobar formulario y documentacién aportada por el cliente

Se debera comprobar que el formulario o autorizacién estan correctamente cumplimenta-
dos y cotejar la documentacion aportada por el cliente. El cliente debera especificar en
el formulario si el cambio de direccion es Temporal o Definitivo, la duracién del contrato
(1 mes, 2 meses, 6 meses) y la fecha de inicio de la prestacion del servicio. Asimismo,
es importante que el cliente especifique su teléfono de contacto, con el fin de poder solu-
cionar rapidamente cualquier incidencia y que marque la casilla si no desea la cesion de
sus datos.

4. Realizar alta del contrato

El alta de la suscripcion del Reenvio se realizara desde [|J{ 3T 017 SRt AT T T
> Reenvio Postal > Cumplimentar Pantallas > Aceptar}
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Al terminar de grabar todos los datos y pulsar aceptar, el sistema generara el contrato de
reenvio (dos copias y una hoja con el condicionado); una de las copias se entregara al cliente
0 autorizado para que verifique la conformidad de los datos grabados y la firme dando su
aceptacion, también debera ser firmada por el empleado, que asimismo ha de reflejar su
NIP. La otra copia, firmada con el NIP del empleado, se entregaré al cliente junto a la hoja
del condicionado.

NOTA: Cuando se dé de alta el contrato en IRIS, los datos de dicho contrato
pasaran al sistema de gestion integral de envios (SGIE):

e de la Unidad de Reparto a la que corresponde la direccion de origen del cliente
que solicita el reenvio, o

» de la oficina en la que esté suscrito el apartado, cuando la direccion de origen
sea un apartado.

No se veran en el SGIE hasta el dia siguiente. Las oficinas deben atender las alarmas de
SGIE para gestionar los posibles reenvios que correspondan a apartados de su oficina. En
el SGIE de la Oficina a la que esté asignado, aparecera una alarma en la pantalla inicial de
SGIE que habré que atender.

Al pulsar en la bandera aparecera el siguiente mensaje: «<EXISTEN TAREAS PENDIENTES EN
SUS REENVIOS POSTALES». Se pulsara en «Actualizar y en el [T AT oL os,
se seleccionara Buzones de Vac./Reenvio — Oficina. Se seleccionara «Reenvio postal» y
apareceran los reenvios asignados a la oficina. Después se seleccionara en la pestana de
[HELIENNIEE, y apareceran los reenvios que adn no han sido gestionados por la oficina;
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al hacer doble clic encima del que se quiera consultar, se abrird una pantalla en la que se
pueden ver todos los datos del reenvio para comprobar que corresponde a la oficina.

ATENCION: En caso de incidencia si el apartado no esta suscrito en la oficina,
se debera contactar via e-mail con la oficina que haya dado de alta el reenvio;
este dato aparecera en la pantalla, para que resuelva la incidencia.

Si los datos son correctos, se seleccionara el reenvio que se quiere asignar, se pulsara en
«Asignar Reenvio», y aparecera en la pantalla «Gestionado Sl». A partir de este momento,
seleccionando el reenvio, se pueden imprimir etiquetas, para poder cursar los envios afec-
tados a la direccion indicada. Es muy importante liquidar correctamente en SGIE los envios
registrados para que no impida trabajarlos en la unidad de destino.

ATENCION: Como los envios pueden ser Modificados o Cancelados en cualquier
momento, habra que atender las alarmas de SGIE cada dia y comprobar que no
haya ningun reenvio cancelado o modificado.

¢ Un reenvio cancelado implica que no hay que seguir prestando el servicio de reenvio.
¢ Un reenvio modificado implica verificar qué datos han cambiado para imprimir nuevas
etiquetas para enviar con los nuevos datos.

Las etiquetas se pueden imprimir, siempre que sea necesario reponer, desde SGIE.
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5. Cobrar importe del servicio contratado

El importe a cobrar por la suscripcion del servicio Reenvio postal se basara en las tarifas
vigentes en cada momento para esta prestacion. Para hacerlo en IRIS, debera pulsarse en
«Cobrar bolsan.
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Glosario

Anulacion de

un contrato:
Finalizacion del
mismo con la
devolucion del
importe cobrado al
cliente.

6. Entregar contrato y documentacion

Se entregara al cliente o autorizado una copia del contrato de Reenvio generado por el
sistema, junto a la documentacion aportada para realizar el contrato. La copia del con-
trato ha de ser firmada por el empleado, que también detallara su NIP, junto a la hoja del
condicionado.

Realizar gestiones en un contrato activo

Al cliente, una vez suscrito el contrato de reenvio, puede surgirle la necesidad de anularlo.
Un contrato de reenvio postal puede finalizar por ANULACION.

Solamente se podra realizar la anulacion de un contrato el mismo dia de la contratacion y en
la misma oficina donde se haya realizado el alta. Para realizar la anulacion del contrato, se
accedera desde el menu [[HE2 BT TE O T EED TR AL = se introducird el ndmero
del contrato, se pulsara «buscar» y una vez IRIS devuelva el reenvio, se seleccionara y se
pulsara la opcion «Anular». El importe abonado se descargaré de la caja y se le devolvera
al cliente.

Otra forma de anulacién es por CADUCIDAD, y en este caso, una vez transcurrido el plazo
de validez del contrato, se procedera segun el tipo de reenvio contratado:

¢ Reenvio temporal: la correspondencia se volvera a enviar a la direccion inicial.
¢ Reenvio definitivo: la correspondencia se devolvera al remitente. Este tipo de anulacion
no conlleva la devolucion del importe abonado.
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La CANCELACION ANTICIPADA de un contrato se produce cuando un cliente solicita que
deje de prestarse el servicio de reenvio postal en una fecha determinada (con anterioridad
a la finalizacion del contrato).

Puede solicitarse por todos los titulares que solicitaron en su momento el servicio de reenvio
o alguno de los titulares que solicitaron el servicio.

Es posible también MODIFICAR EL CONTRATO. Los datos de un contrato de reenvio podran
ser modificados, tanto si el error es imputable al cliente como si lo es a la propia oficina.
Cuando el error sea imputable al cliente, se podran modificar los datos erréneos del contrato,
siempre y cuando se mantenga la identidad de su(s) titular(es) ya que la titularidad de los
contratos es personal e intransferible. Los cambios efectuados en un contrato de reenvio
pueden ser efectivos a partir del dia siguiente habil tras la grabacion de los mismos en
IRIS, circunstancia que habra de ser comunicada al cliente por el empleado que le atienda.

Para cualquiera de estas gestiones sobre un contrato activo, sera imprescindible comprobar
la documentacion aportada por el cliente:

* Para realizar la ANULACION, debera presentar la copia del contrato de reenvio que se le
haya entregado.

* Para la CANCELACION o MODIFICACION, debe tenerse en cuenta que cualquiera de estas
dos opciones puede solicitarse de forma anticipada antes de la finalizacion del contrato
para todos los titulares que solicitaron en su momento el servicio de reenvio, o bien
algunos de los titulares que solicitaron el servicio.

En cualquiera de los dos casos, el cliente debera presentarse en una oficina de Correos y
aportar los siguientes documentos:

Particulares

¢ Copia del contrato que desea cancelar.

e Formulario de Reenvio postal, descargado de Conecta (es el mismo que para contratacion),
cumplimentado y firmado por los titulares que solicitan la cancelacion anticipada del ser-
vicio, o autorizacion que presente uno de los titulares, firmada por el resto de titulares.

» DNI original del titular que solicita la cancelacion y fotocopia de los DNI del resto de per-
sonas que solicitan conjuntamente la cancelacion.

Empresas

¢ Copia del contrato que desea cancelar.

¢ Formulario de Reenvio postal, descargado de Conecta (es el mismo que para contratacion),
o solicitud extendida y con la firma del representante de la empresa que solicita la can-
celacion, mas la misma documentacion que se le requirio en la suscripcion del reenvio.

NOTA: Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar
la veracidad de los datos, no sera necesario quedarse con fotocopia de los mismos.
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608

Para cancelar un contrato, se debera grabar la cancelacién en IRIS. Desde
SLEEVTNTEE], se introducira el ndmero del contrato a cancelar y, una vez localizado, se
pulsara en «Cancelar». El sistema imprimird de nuevo el contrato (una copia para el cliente,
otra para la oficina y el condicionado que ha de entregarse al cliente), que debera ser firmado
por cliente y operador. En la validacion que hace IRIS aparecera la palabra CANCELADO, la
fecha y oficina en la que se realiza.

Si la solicitud se presenta en una oficina distinta a aquella en la que se suscribi, se ha de
enviar la documentacion presentada por el cliente a la oficina de origen del reenvio para que
grabe la cancelacion en IRIS y se refleje en los sistemas. La comunicacion debera enviarse
por la via mas rapida, es decir, e-mail, acompanada de la documentacion escaneada, y a
continuacion se enviara la documentacion original por correo.

Para modificar un contrato, se debera grabar la modificacién en IRIS, desde
LG EEITE LS E] Se buscara el contrato a modificar y se pulsara en «Modificar».

En esta pantalla se realizaran los cambios solicitados por el cliente, a excepcion de los datos
que aparecen en el apartado de «Modalidad de servicio contratado», que aparecen escritos
en negrita. Una vez realizados los cambios necesarios, se pulsara en «Grabar» y todos los
datos del contrato quedaran modificados. El sistema imprimira de nuevo dos copias del
contrato donde aparecera la palabra MODIFICADO, la fecha y oficina que realiza la modifi-
cacion. Una copia del contrato firmada por el empleado se entregara al cliente, junto a la
hoja del condicionado. La otra copia, firmada por el cliente, se archivaré en la oficina junto
al contrato original y la solicitud de modificacion que haya aportado el cliente.

La modificacion sera efectiva a partir del siguiente dia habil al de la grabacion en IRIS.
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El formulario de reenvio generado por la aplicacion y validado con la palabra MODIFICADO o
CANCELADO, fecha y oficina que lo realiza, se entregara al cliente firmado por el empleado,
que también ha de poner su NIP.

Para anular un contrato, se debera grabar la anulaciéon en IRIS, desde |JJELiCEITIE L
SLEENILELE ST se introducird el ndmero del contrato a anular y, una vez localizado, se
pulsara en «Anular».

El reenvio solo se puede anular en IRIS el mismo dia en que se da de alta y en la misma
oficina en que se suscribe el contrato.

Una vez anulado el contrato, se retirara al cliente el contrato de suscripcion y el ticket o
factura que se le hayan extendido, y se le devolvera el importe cobrado.

H) Envio de dinero

El cliente puede solicitar informacion sobre la posibilidad de enviar dinero, tanto en el ambito
nacional como en el internacional de una manera segura y con todas las garantias.

Toda la informacion sobre precios y tasas de cambio se encuentra en el [Hoyl el 00

IRIS > Envio de dinerof
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Para mejorar la experiencia del cliente, es posible comparar las opciones de envio, y ayu-
darlo en la eleccion del producto que mejor se adapte a sus necesidades. El comparador
puede ofrecer una vista detallada de las diferentes opciones. Solamente sera necesario
introducir los filtros de pais de destino, divisa de destino, importe a pagar en destino o a
cobrar en la oficina.

El sistema mostrara las distintas opciones con sus correspondientes caracteristicas: tipo-
logia, forma de abono, fecha estimada de entrega, tasas, derechos, importe a girar...

Se podra ampliar e imprimir la pantalla desde las opciones disponibles. Al marcar una de las
opciones, el sistema enviara directamente la pagina de alta de envio de dinero, y exportara
los datos anteriormente introducidos (en la actualidad solo para giros).

Se comunicaréan al cliente las diferentes modalidades existentes para enviar el dinero, asi
como los precios, tipos de cambio, plazos de entrega, etc.
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Las modalidades que ofrece Correos de envio de dinero son las siguientes:
H.1. Orden de envio o giro nacional

Es un servicio que permite ordenar un pago a cualquier persona o entidad de la misma o
distinta localidad dentro del territorio nacional y entrega domiciliaria, oficina o abono en
cuenta, garantizando la cantidad girada.

a) Tipos de giro nacionales:

e Domicilio ordinario.

e Domicilio ordinario a Apartado.

e Abono en cuenta.

¢ Inmediato.

¢ Administrativo a prisiones.

e Correos Pay.

e Correos Cash.

e Oficial (solo para casos autorizados).

b) Forma de abono:

e Pago en metélico.
e Abono en cuenta.
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c) Limites:

¢ Cantidad minima girada: 0,01 €.
e Cantidad maxima girada:

— 499,99 £ para pago en metalico en el domicilio del destinatario.

— 999,99 € para pago en metalico giro inmediato, incluidos importe del giro y los dere-
chos, pues el cobro se hara en metalico y el limite de pago en metalico es 999,99 €.

— 2.499,99 € para los giros a abonar en cuenta.

d) Plazo de entrega:

¢ Ordinario: entre 3 y 5 dias habiles.

¢ Giro inmediato: con disponibilidad inmediata en cualquier oficina postal (entrega con
localizador).

¢ Giro de abono en cuenta corriente: 3 dias.

e) Servicios adicionales:

¢ Comunicacion privada para el destinatario, no superior a 140 caracteres, sin pago de
percepcion adicional alguna.

¢ SMS a destinatario y remitente.

e Certificacion de imposicion y pago.

¢ Reexpediciones, Modificacion de datos, Devoluciones, etc. Para estos casos, el re-
mitente debera presentar el resguardo de imposicién y, siempre que el giro no haya
sido abonado al destinatario, este podré pedir mediante un Telegrama de Servicio
Interior Tasado (ST) que dicho giro sea reexpedido, modificados los datos o devuelto.
El empleado debera comprobar en el localizador de envios o en SGIE, la Unidad en la
que se encuentra el giro y dirigir el ST al Director de dicha unidad.

f) Tarifas y bonificaciones: consta de dos partes, una cantidad fija y una cantidad variable
(porcentaje sobre la cantidad girada).

g) Forma de pago del servicio: en ventanilla por el remitente.
h) Medios de pago: las indicadas anteriormente.

i) Devoluciones de Orden de Envio: las devoluciones se realizaran mediante un cambio de
ciclo con destino del remitente, sin descontarse cantidad alguna.

j) Prevencion de blanqueo de capitales (PBC) y financiacion del terrorismo: es obligatorio
para los giros nacionales a domicilio o a apartado informar del DOI del destinatario. En
caso de no estar dado de alta en la base de datos de PBC, el sistema solo dejara realizar
la admision para la modalidad de envio de dinero inmediato.

NOTA: Los envios con localizador se abonara siempre en metalico.
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H.2. Orden de envio o giro internacional

Es un servicio que permite ordenar pagos a personas o entidades en las localidades de los
paises con los que Correos tiene establecido acuerdo, garantizando la cantidad girada y aten-
diendo a las restricciones que cada pais tenga vigentes respecto a los tipos y formas de abono.

Se debera consultar la base de datos del Servicio Internacional en Conecta.

El UPU ELECTRONICO funciona de forma similar al inmediato nacional. En el momento de
la admision se facilitara al cliente un codigo secreto (codigo alfanumérico de entre 6 y 10
caracteres), que sera necesario para el cobro. Este c6digo se imprimiré en el resguardo y
sera conocido uUnicamente por el remitente.

Para comprobar que existe el servicio de INTERNACIONAL ELECTRONICO con el pais, se
podra comprobar en [T el R G EILE], y en Conecta.

Estos giros solo se podran cobrar en las oficinas autorizadas por el operador postal del pais
de destino. Véase la lista de oficinas pagadoras de cada pais en Conecta.

Periodo de validez: Dos anos. Sin embargo, la aplicacion bloqueara para el pago cualquier
orden de envio de dinero que no se haya cobrado en 30 dias naturales contados a partir
de la fecha de emision. Una vez transcurrido ese plazo, la orden de pago sera devuelta a
origen, y solo estara disponible para el cobro por el remitente del envio.

Cancelaciones. El remitente de un giro podra pedir en cualquier momento la devolucion de
un giro no pagado. Esta solicitud se registrara en la aplicacion de IRIS a través de la opcion
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«Pago en Oficina» seleccionando remitente. En este caso, el remitente debera presentar el
resguardo de imposicion y el giro se localizara por el nimero de admision del mismo.

La aplicacion lanzaré una consulta a destino para comprobar que no esta pagado, y lo
bloquea. Con la diferencia horaria, este proceso puede demorar varias horas, por lo que se
debe indicar al cliente que pase al dia siguiente para cobrarlo. El pago se realizara siguiendo
el procedimiento habitual.

Una vez que el sistema haya comprobado que el giro no estd pagado en destino, se acce-

dera a la aplicacion de giro a través de [[J{T s o [OET ol .

a) Formas de abono:

e Metalico.
e Abono en cuenta.

b) Limites: el importe nominal maximo por orden de pago es en funcion del pais de destino.
Ademas, el importe maximo a enviar por persona y dia no podra superar los 999,99 € o
su contravalor en moneda extranjera.

c) Plazo de entrega - UPU Electrénico, en los 15 minutos siguientes a su admision depen-
diendo de la diferencia horaria.

d) Servicios adicionales - GIRO UPU ELECTRONICO: comunicacion privada para el destina-
tario, no superior a 140 caracteres, sin pago de percepcion adicional alguna; limite de
999,99 € (dependiendo del pais de destino), incluidos importe del giro y los derechos,
pues el cobro se hard en metdlico y el limite de pago en metalico es de 999,99 €.

e) Tarifas y bonificaciones: internacional UPU consta de dos partes: una cantidad fija y un
porcentaje sobre la cantidad girada.

f) Forma de cobro del servicio: en
ventanilla por el remitente.

g) Medios de pago: los indicados en
el Proceso de Control Contable.

h) Devoluciones de Orden de Envio:
sin coste de devolucion.

Acceder a la aplicacion IRIS

El empleado de admision accedera a
IRIS > Envio de dinerofJ[[dieT el
cliente toda la informacion necesaria
del giro elegido y la grabara directa-
mente en el sistema; de forma que ya
no es necesario que el cliente relle-
ne la libranza en formato papel y es
muy importante cumplimentar correc-

tamente todos los datos en origen.
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a) ¢Qué documentacion debe aportar el cliente?

Para enviar o recibir dinero en Correos, el cliente debera aportar la siguiente documentacion
para poder realizar la operacion:

IDENTIFICACION DE PERSONAS FiSICAS

Cuando el cliente sea persona fisica, debera presentar cualquiera de los documentos origi-
nales y en vigor que se relacionan a continuacion:

e DNI/NIF.

¢ Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del Interior.

¢ Tarjeta de Asilo Politico (en WU debe adjuntar una copia del pasaporte sellada por las
autoridades, en giro no).

» Pasaporte (para el caso de personas espanolas, solo se admitira el pasaporte en casos
excepcionales, como robo o extravio, y con autorizacion mediante correo electrénico del
Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales).

* Documento Consular (expedido por el Estado espanol para los diplomaticos residentes
en Espana).

» Exclusivamente para ciudadanos de la Unién Europea o del Espacio Econémico Europeo, do-
cumento, carta o tarjeta oficial de identidad personal expedido por las autoridades de origen.

Paises que pertenecen a la UE: Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chequia,
Chipre, Croacia, Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia,
Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises
bajos, Polonia, Portugal, Rumania, Suecia. Paises del Espacio Econémico Euro-
peo: Islandia, Liechtenstein y Noruega.

¢ NIP (autorizados): empleados de la Administracion cuando actien en nombre de esta.

¢ NIS: ndmero de identificacion de reclusos.

¢ Credencial de tripulante de barco (en los envios por Western Union debe adjuntar una
copia del pasaporte sellado por el capitan del barco, en giro no).

IDENTIFICACION DE PERSONAS QUE ACTUAN EN REPRESENTACION O CON AUTORIZACION
DE OTRA PERSONA FiSICA

Esta opcion no se admite para operaciones de Western Union.

Deberan identificarse como los clientes que actdan por cuenta propia y ademas presen-
taran el poder otorgado o autorizacion, asi como la documentacion de la persona a la que
representan.

IDENTIFICACION DE PERSONAS JURIDICAS

Esta opcion no se admite para operaciones de Western Union.
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Glosario

Declaracion

de Actividad
Economica (DAE):
Documento que
recoge informacion
de una persona
fisica o juridica y
permite conocer su
actividad profesional
0 empresarial y el
fin que justifica la
operacion. Debera
ser legible y los
datos aportados
deberan ofrecer
informacion y no
adoptar formulas
genéricas.

Cuando el titular de la operacion sea una persona juridica, la documentacion que debera
aportarse es la siguiente:

¢ NIF de la persona juridica (recomendable, aunque no necesario).

 Certificacion del Registro Mercantil Provincial actualizada donde se refleje la estructura
de control y titularidad real de la sociedad, y en caso de no disponer de este documento,
se debera aportar:

— Escritura de constitucion de la empresa.

— ldentificacion del/los autorizado/s (si los hubiere) a operar en la Oficina de Correos
en nombre de la persona juridica.

— Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.

— Conocimiento de la actividad economica de la persona juridica.

* DAE de Personas Juridicas, recogiendo de forma obligatoria los datos de la Estructura de
Control y del Titular Real. Es imprescindible la cumplimentacion y firma de la DAE, por el
representante/apoderado de la persona juridica, manifestando que los datos consignados
en la documentacion aportada, asi como en la DAE, se encuentran en vigor.

Y la aportacion de UNO de los siguientes documentos actualizados:

— Pagos fraccionados del ultimo trimestre (MODELO 202).
— Impuesto de Sociedades (MODELO 200).
— LLV.A. anual (MODELO 3490) o trimestral (MODELO 303) o mensual (MODELO 322).

DOCUMENTOS NO VALIDOS
No seran documentos validos de identificacion:

a) Permiso de conducir.

b) Seaman’s book o Libreta Maritima: es un documento no oficial, que da constancia simple-
mente del embarque de personas bajo el pabell6n de un buque proveniente de un pais
extranjero, por lo cual, no es un documento de identificacion valido, si bien es admisible
para acreditar la estancia en nuestro pais.

c) Carnet Consular: el carnet consular es un documento que acredita la inscripcion de una
determinada persona en el consulado del pais en el que temporalmente vaya a perma-
necer o residir. No es un documento de identificacion valido.

Tampoco se admitiran como documentos de identificacion vélidos:

» Fotocopias de los documentos vélidos, salvo para admisiones de rurales.
¢ Denuncias ante la policia de pérdida o robo de documentos de identificacion.
* Resguardos de solicitud de renovacion de NIF, NIE o Pasaporte.

Cualquier excepcionalidad en casos de pérdida o robo de la documentacion exigida debera
ser autorizada mediante solicitud via e-mail al Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales.
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NOTA: Para determinadas operaciones, sera necesario que el remitente del
envio de dinero cumplimente la DAE (Declaracion de Actividad Econdmica). En

estos casos, el sistema (Giro) avisa mediante alarmas.

Una vez introducidos los datos en el sistema (IRIS) y proporcionada la documentacion reque-
rida, habra que verificar que esta documentacion es correcta, esta en vigor y, en el caso de
la DAE, esta correctamente cumplimentada, solicitando aclaracion o ampliacion de aquellos
apartados que no estén cumplimentados o cuya descripcion sea genérica, susceptibles de

dudas o no ofrezcan informacién concreta.

Para el caso de operaciones en las
que haya que contemplar medidas
reforzadas y el cliente deba relle-
nar la DAE, el empleado comproba-
ra que esta correctamente cumpli-
mentada, solicitando aclaracion o
ampliacion de aquellos apartados
que no estan cumplimentados o
cuya descripcion sea genérica, Sus-
ceptibles de dudas o no ofrezcan
informacion concreta. Y ademas, si
las operaciones son internacionales
y en el documento de identificacion
presentado por el cliente no figura
domicilio o el que figura es en el
extranjero, este debera aportar cual-
quier documento que acredite su
estancia, permanente o temporal,
en Espana. El documento presenta-
do deberd ser original y recogera el
nombre completo del cliente y una
direccion.

A titulo descriptivo, son documentos
acreditativos validos para justificar
la estancia:

¢ Certificado de empadronamiento.
e Contrato de alquiler de vivienda.
¢ Escrituras de vivienda.

e Seaman’s book o Libreta maritima.
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No se aceptara Lista de Correos como domicilio.

Existe un modelo de DAE para personas fisicas y otro modelo de DAE para personas juri-

dicas. Estos modelos estan publicados en (S l=la & Ee o TR e e Ly Losie i o (T T
Prevencion de Blanqueo de Capitales}

Asimismo, en el caso de aplicacion de medidas reforzadas, sera necesaria la justificacion
documental de la actividad econémica o del origen licito de los fondos, y por ultimo, la veri-
ficacion de la documentacion aportada por parte del Responsable de la Oficina y la firma
en la DAE en prueba de conformidad.

NOTA: Para envios desde ANDORRA, existen dos DAE para personas fisicas
(espanol/catalan) y dos DAE para personas juridicas (espanol/catalan).

b) Admisiones especiales
CENTROS PENITENCIARIOS

En la admision de giros nacionales o internacionales, cuando el remitente sea una persona
reclusa en un centro penitenciario, aparecera como remitente del giro dicha persona. Los
datos a introducir en el sistema seran los que aparezcan en la autorizacion extendida por
el responsable del Centro penitenciario y el nimero es el del recluso.

La operativa para la admision de estos giros tiene que contemplar las siguientes particu-
laridades, y el funcionario de prisiones se presentara en la oficina con la correspondiente
relacion.

1. Nombre, apellidos y nimero interno personal (NIP) del administrador/a o director/a del
centro penitenciario y del funcionario de prisiones que presenta la relacion.

2. Nombre, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de nacimiento del recluso,
motivo del giro y ndmero de identificacion de los internos (NIS) remitentes de los giros.

3. Nombre, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de nacimiento y DOI de los
destinatarios de los giros.

4. Entrega a la Oficina del importe total de los giros a admitir, lugar, fecha, firma del admi-
nistrador y sello del centro penitenciario.

5. La Oficina se quedara con la relacion aportada por el funcionario. Se le entregara una
copia sellada junto a las libranzas de los giros admitidos.

6. Se procedera a admitir los giros en IRIS, indicando en el campo «Remitente» el nombre y
apellidos del interno, introduciendo el nimero del interno (NIS) que figura en la relacion
facilitada por el funcionario.

7. El funcionario de prisiones no firmara en las libranzas, y se quedara como justificante de
la admision la relacion aportada por el funcionario, que se adjuntara a las libranzas de los
giros admitidos, firmada por el empleado de la oficina que realiza la admision, donde
debe figurar su NIP y el sello de fechas de la oficina.
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Al dar de alta a un recluso en la base de datos de PBC, el sistema solicitara la fecha
de caducidad del documento de identificacion. Como ya se ha dicho, para el caso de
reclusos, este debe ser el NIS, que no tiene fecha de caducidad. La fecha a introducir
en el sistema sera 01/01/994949.

Los campos a cumplimentar en el formulario de alta de clientes de la base de datos de
PBC son:

e TIPO DE DOCUMENTO: NIS.

e N° DOCUMENTO: ndmero de NIS del recluso. Figura en la relacion aportada por el funcio-
nario de prisiones.

» FECHA DE EXPIRACION: 01/01/9994.

« PAIS EMISION: Espanda.

* NOMBRE Y APELLIDOS: los que figuran en la relacion aportada por el funcionario de pri-
siones.

« PAIS DE NACIMIENTO: pais de nacimiento del recluso. Figura en la relacién aportada por
el funcionario de prisiones.

* NACIONALIDAD: nacionalidad del recluso. Figura en la relacién aportada por el funcionario
de prisiones.

o OCUPACION/ACTIVIDAD COMERCIAL.

o DOMICILIO/PAIS/CP/LOCALIDAD/PROVINCIA: datos del centro penitenciario donde se
encuentra interno el remitente.

e MOTIVO: se informara del motivo que figura en la relacion aportada por el funcionario de
prisiones. Para operaciones con NIS el sistema no requiere de digitalizacion de documen-
tos. Solo es vélido el modelo de relacion de admision de giros para centros penitenciarios
publicado por la Direccion adjunta de operaciones u otro que cumpla todos los requisitos
anteriormente descritos.

GIROS OFICIALES DE CORREOS

Para giros oficiales, la razon social seré Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, el CIF de
Correos es A83052407, el nombre del autorizado seria el cargo (p. €j., director de oficina)
y podré identificarse con su NIP.

ORGANISMOS OFICIALES

En el caso de organismos oficiales que envien giros, la identificacion se realizara por nombre
del organismo y CIF. El autorizado que actie en nombre del organismo para la admision del
giro podra identificarse con su NIP que seré introducido en la categoria Pasaporte/Otros.

El resto de organizaciones, instituciones, asociaciones, fundaciones religiosas, benéficas
o de cualquier indole, deberan identificarse con su CIF como el resto de personas juridicas.
Cualquier autorizado que actie en representacion de un organismo o institucion de este
tipo debera identificarse con uno de los tipos de DOI validos (NIF, NIE, Pasaporte/Otros).
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MENORES DE EDAD

Para la admision de giros a menores, estos habran de actuar necesariamente representados
por sus padres, tutores o representantes legales. Al ser necesaria la presentacion del DOI
con caracter previo a la realizacion de la operacion, unicamente podran admitirse giros a
los mayores de catorce anos que tengan y presenten un DOI, y que deberan actuar siempre
representados por sus padres, tutores o representantes legales.

Es preciso tener en cuenta que, segun los estandares nacionales e internacionales, los
menores presentan un riesgo mas elevado en materia de prevencion de blanqueo de capita-
les. En este sentido se recomienda actuar con especial rigor en lo que a la documentacion
se refiere, en las operaciones de este tipo de clientes.

En estos casos la persona menor de edad figura como remitente en la operacion y se debera
dar de alta como representante/autorizado al padre, madre o tutor legal escaneando las
paginas del libro de familia o certificado donde se compruebe la relacion.

En el caso de menores emancipados, al no contemplar esta excepcionalidad la aplicacion
y exigir el sistema dar de alta a un representante, se indicaran nuevamente los datos del
menor, escaneando el documento que acredite la emancipacion.

c) Ingresos Correos Cash

Se puede acceder al formulario de alta de una orden de envio desde Unicamente el menu

de la aplicacion [F\ T L G TR R D

El formulario de alta de una orden de envio se estructurara en las siguientes secciones:

* Datos generales. En esta seccion se mostrara el Producto y la Modalidad ya precargados.
* Informacion del destinatario. En esta seccion se mostraran los datos identificativos del
beneficiario del envio de dinero indicado en la nube de puntos.

— Nombre y apellidos del destinatario.
— IBAN del destinatario.

¢ Informacion del remitente. En esta seccion se mostraran los datos del remitente que
contiene la nube de puntos y no seran editables.

— Nombre y apellidos del remitente.
— Direccion.
- Localidad.

¢ Coadigo Postal.
¢ Tipo DOI.
e DOI.
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» Detalle econémico de la transaccion. En esta seccion se muestra el detalle econdémico de
la transaccion. Los campos no se podran modificar a excepcion del campo importe girado.

— Importe girado (Unico campo modificable).
— Tasa fija.

— Tasa Derechos.

— Importe total.

El usuario leera la informacion de la nube de puntos mediante una pistola lectora.

Mientras se realiza la lectura en pantalla, aparecerd un mensaje para informar de que se
esta realizando dicha operacion.

En caso de que no se pueda generar el ingreso por alguno de los siguientes errores, se
mostrara un mensaje indicando que no se puede realizar el ingreso.

En caso de que la nube de puntos leida ya haya sido procesada previamente, es decir, ya
se haya generado un envio para ese cliente y cédigo de operacion, no se podra realizar el
ingreso y aparecera un mensaje de error.

A continuacion, aparecera en pantalla el formulario de orden de envio con la informacion de
la nube precargada en los distintos campos. Este seré un formulario parecido al actualmente
utilizado para el alta de 6rdenes de envio, pero con ligeras modificaciones para mostrar solo
los campos que apliquen para este tipo de ingreso. Desde este formulario solo se podra
modificar el importe girado.

El ingreso debe pasar los controles actuales de PBC. Se llamara desde el formulario a la
ventana Unica de PBC pasandole el destinatario y el importe como se hace actualmente en
el formulario de admision. PBC ventanilla dnica devolvera los datos del remitente y estos
se rellenaran en el nuevo formulario.
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d) Correos Pay
Se introducira un codigo de barras para Correos Pay Premium.

Los ciudadanos solo podran realizar sus operaciones si las entidades tienen firmado un
contrato o una suscripcion de servicio con Correos.

SR EERERNIRIS desde el menu de Admision > Envio Dinero > Alta Envio Dinero T€nvic
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Los recibos emitidos por estas entidades adheridas (ayuntamientos, diputaciones, empresas
de suministro de agua...) tienen un codigo de barras con una estructura establecida. Este
codigo de barras debera ser introducido en el campo «Codigo de barras».

El sistema reconocera los datos necesarios para realizar el servicio. Solo serd necesario
introducir el importe del recibo para terminar la operacion.

Para el pago de ciertos recibos, pueden establecerse rangos de fecha para el pago, y el
sistema impedira las operaciones fuera de dicho rango de fecha.

Los datos del remitente son también introducidos en el sistema:

Nombre y Apellidos.
Direccion.

e C.P.

Localidad.

Tipo de DOI.
Numero de DOI.

Estas operaciones no estan sujetas a PBC.

Unicamente para ciertas multas del Servei Catala de Transit, sera necesario incluir la fecha
de la denuncia que aparece en el recibo. Solamente se podran realizar estas operaciones
leyendo el codigo de barras con la pistola lectora, nunca se introduciran a mano.

Correos Pay basico

Se seleccionaran los datos del destinatario de tres desplegables (grupo, cliente y concepto).
Obligatoriamente sera necesario introducir en el campo «segunda referencia» el c6digo o
numero de factura que identifique el pago.

Los datos del remitente son también introducidos en el sistema:

Nombre y Apellidos.
Direccion.

e C.P.

Localidad.

Tipo de DOI.
Numero de DOI.

Introducir los datos en IRIS y en la ventana tnica de PBC
DATOS GENERALES

Se informara del pais de destino, la forma de abono, la divisa de destino y la cantidad a cobrar
en oficina o pagar en destino. Posteriormente se seleccionara el producto (giro nacional,
internacional, giro nacional oficial, Triodos) y la Modalidad asociada (inmediato, ordinario...).

El sistema informara de la fecha aproximada de entrega.
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Glosario

NRT: Ndmero de
registro tributario
que identifica a
los importadores
y exportadores
andorranos,

DATOS DEL DESTINATARIO

Se introduciran el nombre y los apellidos. Dependiendo de la modalidad, se requeriran mas
datos, como IBAN, NIS o Centro penitenciario.

SERVICIOS ADICIONALES

Las 6rdenes a domicilio tienen que definir el destino (domiciliario o en apartado postal); para
ello, se deberan introducir la direccion, el codigo postal o el nimero de apartado.

El remitente podra solicitar el aviso para el remitente o destinatario por SMS, lo que exige
introducir el nimero de teléfono movil.

DATOS DEL REMITENTE

Se completard la informacion desde la ventana tnica de PBC. Para poder introducir, digitalizar
DOI o verificar los datos, se marcara el botén «PBC».

Dependiendo de si el remitente del giro es una persona fisica o persona juridica, variaran
los datos a introducir en el sistema.

niy S T
DOCUMENTOS IDENTIFICATIVOS PARA PERSONAS FiSICAS

e DNI/NIF.

¢ Documento de Identificacion de la Union Europea.
e NIE.

e Pasaporte.

e NIS.

» Tarjeta de asilo politico.

e Documento consular.

¢ NRT para Andorra.

¢ Credencial de tripulante de barco.

DOCUMENTO IDENTIFICATIVOS PARA PERSONAS JURIDICAS

RN ] - 2
e e e e e e e e e e e s AIII‘I:‘

¢ NIF.

A

e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnmw

Se dara de alta como nuevo cliente informando de los datos solicitados cuando sea la pri-
mera vez que el remitente realiza una operacion de envio a través de la aplicacion de IRIS.

Se modificaran los datos del cliente cuando existan discrepancias o el remitente haya
modificado algunos de sus datos personales (domicilio, digitalizacion del DOI, etc.).
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Se completaran los datos del cliente en el caso de que aparezcan campos obligatorios no
informados. Es recomendable introducir los nimeros de teléfono del remitente y destinatario
aunque no sean campos obligatorios, sobre todo en los envios internacionales.

Se escaneara el DOI a través del boton «Digitalizar».

Se aceptaran los datos, cuando todos los datos del formulario sean correctos y estén
actualizados.

Para mas informacion sobre como operar en la ventana unica de PBC, se puede consultar
en el manual de la ventana unica de PBC publicado en Conecta.

Cuando el remitente del giro autorice a otra persona a actuar en su nombre o en el caso
de personas juridicas, habra que incorporar los datos del autorizado o apoderado, a fin de
poder capturar estos mismos datos en futuras operaciones.

Ademas, habra que escanear el DOI original del autorizado o apoderado, junto a la autori-
zacion o poder notarial desde la opcion DOI + Autorizacion. A efectos de control de PBC,
solo se consideraran los movimientos del remitente real, nunca del autorizado o apoderado.
Es obligatorio informar del motivo del envio de dinero en la venta lnica de PBC. Sin este
requisito no podra ser admitido el giro.

Una vez cumplimentados los datos del remitente y destinatario, se procedera a admitir al
giro. En este caso, se digitalizara solamente el DOI del remitente (persona fisica), se guar-
daré la autorizacion firmada por el remitente, y solo habré que revisar que coinciden los
datos aportados en la autorizacion con el DOI del autorizado.

Para digitalizar el DOI, se pulsara en el bot6n DIGITALIZAR y el sistema enviard a GESCAN,
donde deberan seguirse los pasos descritos en el Manual de Digitalizacion de Documen-

tos y PBC publicado en &L EG R LRIETETETG DI S T R o (LT G TR0 T - B

ervicios Financieros > Envio de Dinero > Manual de Digitalizacion de Documentos y PBCE

Cuando el documento identificativo sea un NIS (Internos en Centros Penitenciarios) o un
NIP (Numero de Identificacion de Funcionarios Publicos), no sera necesario digitalizar estos
documentos; se informara en la aplicacion del nimero (NIS o NIP) y de los datos personales
(nombre y apellidos).

Una vez verificados los datos, se aceptara el formulario, lo que provocara el volcado de
datos a la pantalla de admision de giro.
H.3. Envio de dinero a través de Western Union

Correos tiene concertadas con Western Union las transferencias de dinero entre las
oficinas de Correos y los paises que prestan el servicio de transferencia de dinero en
minutos (will call).

Los envios de Western Union siempre se abonaran en metaélico.
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GESCAN: Aplicacion
para el escaneo de
la documentacion
relativa a los
requerimientos de
PBC.

Glosario

Will Call:
Transferencia de
dinero impuesta por
una persona fisica,
con destino a otro
pais diferente de
Espana y dirigida a
otra persona fisica,
que permite enviar
y retirar dinero

en cualquiera de
las oficinas que
Western Union tiene
en mas de 200
paises. El dinero
esta disponible
minutos después
de su admision

en ventanilla y

se mantiene en

el sistema para

su pago durante
aproximadamente

90 dias.
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Glosario

MTCN (numero
exclusivo

asignado a la
transferencia): Para
cobrar el dinero,

el destinatario
necesitara este
ndmero, que
también puede
usarse para hacer
un seguimiento de la
transferencia.

Con determinados paises, con la transferencia de dinero (will call) se presta el servicio «Al
dia siguiente» (next day). Son envios de dinero con garantia de disponibilidad en 24 horas.

a) Caracteristicas:
El remitente debera informar al beneficiario de que puede cobrar la transferencia en las
oficinas de cualquier agente Western Union y proporcionarle los siguientes datos:

* N.° de MTCN.

Nombre del remitente.

Importe enviado.

Ciudad de origen.

Pregunta de verificacion, en caso de que el beneficiario carezca de identificacion.

b) Curso:
¢ Por via electronica.

c) Limite:
e En Espana por transferencia (envio o pago), es de 3.000 € por persona y dia tanto por
remitente como por beneficiario. El limite en el pais de destino se puede consultar en
Conecta.

d) Plazo de entrega:
e En minutos.
¢ Al dia siguiente (segun destino).

e) Servicios adicionales:
e Opciones de entrega: en domicilio o mediante notificacion telefénica.
¢ Mensajes.
e Cambio de moneda.
* Pregunta de verificacion (solo aquellos paises que la admitan). El remitente facilita una
pregunta y una respuesta de cuatro palabras a la que el beneficiario debera responder.
Espana no admite pregunta de verificacion.

Los servicios adicionales varian segun el pais, por o que es necesario consultar la lista
de servicios del pais de destino, pulsando F2 en el teclado.

f) Tarifas y bonificaciones:
e En relacion con el importe transferido, con comision por tramos de importe.

g) Forma de cobro del servicio:
e En ventanilla por el remitente (en metélico).

h) Forma de abono:
» El abono se efectua solo cuando el beneficiario presenta la identificacion correcta y
conoce el ndmero de MTCN, los datos de remitente, origen e importe (£ 10%). El dinero
estara disponible minutos después de su admision en ventanilla y se mantendra en el
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sistema para su pago durante aproximadamente 90 dias. A partir de este momento, si
el cliente quisiera recuperar su dinero o, por otro lado, mantener su pago en el pais de
destino, la transaccién debera ser reactivada (renovada) por la Central de WU, previa
llamada al Call Center.

Acceder a la aplicacion WUPOS (Atencion al piblico)

La operativa para envios de dinero a través de Western Union se hara con la aplicacion
WUPOS. El acceso a WUPOS se haré a través de
DIEEERVEE A INNGTY, e informando del ID de Usuario y Contrasedia. Al entrar por pri-
mera vez, el usuario tendra que registrar su firma y NIP, a través de la tableta digitalizadora
en TSI ECENTETETL. Solo sera necesario una vez, salvo que el usuario
cambie de oficina, en cuyo caso el sistema volvera a solicitar dicha firma. Una vez al ano,
durante los meses de enero y febrero, todos los empleados deberan comprobar que la fir-
ma y NIP registrados son correctos. El ID de usuario no se corresponde con el codigo (C...)
corporativo del empleado, ni los accesos a WUPOS se gestionan a través del Sistema de
Gestion de Usuarios y Accesos, por lo que cuando sean necesarias nuevas altas o bajas,
el procedimiento sera:

¢ El director de oficina solicitara el alta, baja, reseteo y certificado de instalacion de WUPOS
en el puesto de atencion al cliente, y cumplimentara el archivo «Solicitud de usuarios e
instalacion del certificado de WU».

e Se enviara por correo electronico a la Gerencia de la Zona.
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Introducir los datos en la aplicacion WUPOS

Una vez que se haya accedido a la aplicacion, se comenzara el procedimiento de admision
de la operacion de envio de dinero. Es recomendable introducir los teléfonos del remitente
y destinatario, aunque no sean campos obligatorios. La aplicacion dispone de una serie
de mensajes de alerta, que advierten cuando hay elementos que impiden continuar con la
operacion, o bien que es necesario solicitar al cliente documentacion adicional. Las princi-
pales alertas son:
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A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACION DE CUMPLIMIENTO

Problemas con la documentacion del remitente. Responde a que no se ha seleccionado el
tipo de documento de identificacion adecuado, o el ndmero introducido es incorrecto.

El operador corregira los datos insertados en el campo ID eligiendo la documentacion correc-
ta que presenta el cliente, asi como también corregiré la numeracion correspondiente en el
campo numero de identificacion.

A0101 SOBRE LIMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA

Es una operacion que, sumada a otras realizadas por el mismo cliente durante el ultimo
trimestre natural supera la cantidad de 3.000 €. En estos casos, no se podra realizar la
operacion por haber superado el limite.

A0304 TRANSACCION RECHAZADA CONTACTE A SU CSC

La operacion NO puede realizarse. La Oficina tiene que contactar telefénicamente con el
CSC: 23340.

R8024 OPERACION RECHAZADA LLAME CALL CENTER
U0055 CALL CSC FURTHER INFORMATION ON MT

Ambos mensajes tienen el mismo significado: el cliente NO podra realizar ni envio ni pago
por haber superado el limite de 3.000 € en un mismo trimestre natural.

R8066 LA OPERACION NO PUEDE SER TERMINADA

Es un mensaje que emite el sistema y significa que el cliente NO PUEDE EN ESE MOMENTO
realizar operaciones de envio de dinero. Se introducen en la aplicacion los datos necesarios
para realizar la operacion, que estén reflejados en el impreso que ha cumplimentado el cliente.

Los empleados comprobaran la identidad del cliente, con caracter previo a la realizacion de
operaciones: admision o pago de giro nacional o internacional, en cualquiera de sus moda-
lidades y envio o pago de Western Union.

Modificar transferencia de Western Union

Los cambios que se pueden realizar afectan a cambios menores en los nombres del remi-
tente o del destinatario de un MTCN.

Cuando el cambio de cualquiera de los items anteriores afecte a la transferencia a modificar,
los cambios deberan realizarse por medio del Call Center de Envio.

Siempre sera el remitente el que se dirija a una oficina de Correos a realizar cualquier cam-
bio en la transferencia.

No podran realizarse cambios en las transferencias a pagar en Correos.
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éllll!" e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ey UL
= Modificaciones que SI se pueden realizar con esta herramienta: =
= o Cambios en el nombre del remitente. =
= « Cambios en el nombre del beneficiario =
E e Cambiar beneficiario por el remitente o viceversa. =
§ Modificaciones que NO estan permitidas: E
= e Cambios de importes. E
=« Cambios de pais. =
= e Devoluciones. 1
= e Cancelaciones. =
= e Resto de incidencias. =
5IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII1:'

Politica de prevencion de blanqueo de capitales (PBC) en el envio de dinero

La normativa actual define el blanqueo de capitales, a los efectos de la actividad desa-
rrollada por Correos, como el envio o la recepcion de dinero, a sabiendas de que dichos
fondos provienen de una actividad delictiva, con el propdsito de encubrir su origen ilicito.
Asimismo, se entiende por financiacion del terrorismo el envio o recepcion de dinero con la
intencion de utilizar o con el conocimiento de que los fondos seran utilizados para cometer
delitos de terrorismo.

La Ley 10/2010, de 28 de abril, incluye en su articulo 2.1.j) a Correos como sujeto obligado
en materia de prevencion del blanqueo y de la financiacion del terrorismo, por su actividad
de giro o transferencia. En consecuencia, Correos sera responsable de ejercer el control
pertinente en los distintos ambitos de aplicacion.
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APLICACION DE MEDIDAS SIMPLIFICADAS

¢ Las Administraciones publicas, previamente clasificadas mediante su CIF por Correos, asi
como de sus organismos dependientes cuando estos sean los ordenantes o receptores
de los giros.

¢ Las entidades de derecho publico de los Estados miembros de la Unién Europea o de
paises terceros equivalentes.

e Las sociedades u otras personas juridicas controladas o participadas mayoritariamente
por entidades de derecho publico de los Estados miembros de la Unidén Europea o de
paises terceros equivalentes.

¢ Las entidades financieras, exceptuadas las entidades de pago, domiciliadas en la Unién
Europea o en paises terceros equivalentes que sean objeto de supervision para garanti-
zar el cumplimiento de las obligaciones de prevencion del blanqueo de capitales y de la
financiacion del terrorismo.

¢ Las sucursales o filiales de entidades financieras, exceptuadas las entidades de pago,
domiciliadas en la Uni6n Europea o en paises terceros equivalentes, cuando estén so-
metidas por la matriz a procedimientos de prevencion del blanqueo de capitales y de la
financiacion del terrorismo.

e Las sociedades con cotizacion en bolsa cuyos valores se admitan a negociacién en un
mercado regulado de la Unién Europea o de paises terceros equivalentes, asi como sus
sucursales y filiales participadas mayoritariamente.

¢ Los giros para pago del propio Servicio Postal con origen y destino en el propio servicio
de Correos.

APLICACION DE MEDIDAS NORMALES

¢ Los clientes de giro nacional e internacional, que actten en su propio nombre, remitentes
o destinatarios en oficina que no superen los 3.000 €, individuales o acumulados, en un
trimestre.

¢ Los clientes de giro internacional que envien o reciban fondos con paises designados por
el ordenamiento juridico (Anexo 3) y realicen operaciones que, acumuladas con las del
ultimo mes natural, no superen los 1.500 € (enviados o recibidos).

APLICACION DE MEDIDAS REFORZADAS

¢ Los clientes de giro internacional de envien o reciban fondos con paises designados por
el ordenamiento juridico y realicen operaciones que, acumuladas con las del dltimo mes
natural, superen los 1.500 € enviados o recibidos.

¢ Los clientes de giro nacional o internacional remitentes o destinatarios que superen
3.000%, individuales o acumulados en un periodo de un trimestre natural.

¢ Los clientes comunicados al Servicio Ejecutivo de la Comision de Prevencion de Blanqueo
de Capitales e Infracciones Monetarias (SEPBLAC).

¢ Los clientes relacionados con peticiones de Juzgados, Policia, Requerimientos del SEP-
BLAC.
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¢ Los clientes que realicen operaciones que se consideren fuera de lo normal, inusuales
0 que presenten indicios de sospecha en relacion con la prevencion de blanqueo de ca-
pitales.

¢ Las personas de responsabilidad publica (PEP):

a)

Aquellas que desempenien o hayan desempenado funciones publicas importantes por
eleccion, nombramiento o investidura en otros Estados miembros de la Uni6n Europea
0 terceros paises.

Aquellas que desemperen o hayan desempefado funciones importantes en el Estado
Espanol, tales como los altos cargos de acuerdo con lo dispuesto en la normativa
en materia de conflictos de intereses de la Administracion General del Estado, los
parlamentarios nacionales y del Parlamento Europeo.

Asimismo, tienen la consideracion de personas con responsabilidad publica aquellas
que desempenien o hayan desempefiado funciones publicas importantes en el ambito
autondémico espanol y en el ambito local espanol, los alcaldes, concejales y demas
altos cargos de los municipios capitales de provincia o de capital de Comunidad
Autonoma de las Entidades Locales de mas de 50.000 habitantes, o cargos de alta
direccion en organizaciones sindicales o empresariales o partidos politicos espanoles.
Se aplican estas medidas a los familiares o allegados de las personas con responsabi-
lidad publica. Ninguna de estas categorias debe incluir empleados ptblicos empleados
publicos de niveles intermedios o inferiores. Aunque la persona contemplada en los
apartados anteriores deje de desempenar sus funciones, se continuarén aplicando
las medidas reforzadas por un periodo de dos afnos. Se aplica medidas reforzadas de
diligencia a estas personas con el fin de determinar el origen del patrimonio y de los
fondos con los que se pretende llevar a cabo la operacion.

La admision de las personas con responsabilidad publica como clientes debe ser
autorizada directamente por el Responsable de Oficina/ Unidad de Reparto, que ha
de trasladar su decisién al Area de Prevencion, a través del correo electrénico [pre-
vencion.blanqueo@correos.com].

El sistema avisa mediante alarmas de las medidas a aplicar y la documentacion a solicitar
al remitente. Al disponer de los datos completos del remitente, actividad u ocupacion y el
motivo del envio de dinero, el sistema solo alertara de la aplicacion de medidas reforzadas
enviando un correo al buzén de la Oficina y al Area PBC. En cualquier caso, sera obligatorio
solicitar el DOI en vigor para todas las operaciones. Existe un limite de 3.000 € para movi-
mientos de giros internacionales para un mismo remitente y en un mismo dia. En estos
supuestos, el sistema informarad de que se ha excedido el limite, impidiendo la operacion.

NOTA: Cuando aparecen en pantalla estas alertas, el empleado esta obligado a
solicitar al cliente lo indicado en ellas. La negativa a la entrega y cumplimentacion
de los documentos solicitados al cliente conlleva la no aceptacion y curso de la ope-
racion. Del incumplimiento de dichas medidas es responsable el empleado admisor.
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Operativa comuin

Se implementa la Ventana Unica de PBC en las admisiones y pagos de giro a través de IRIS,
Giro Electronico y SGIE.

Cambios en la Operativa

* Admisién de Giro Nacional: Cambia el orden en el que se introducen los datos, siendo
los datos del remitente los ultimos en ser introducidos. Para poder introducir los datos
del remitente, se han tenido que informar previamente:

1. Datos obligatorios del destinatario.
2. Importe del giro.

Introducidos estos datos se podré acceder al botdn «Seleccionar DOI» para informar el
remitente. Este botdn validara que estos campos obligatorios hayan sido introducidos,
indicando en un mensaje si falta alguno.

¢ Admision de Giro Internacional: no hay cambios en el formulario de admision. Igual que
con el giro nacional, para poder informar del remitente habra que indicar:

1. Pais destino del dinero.
2. Datos obligatorios del destinatario.
3. Importe del giro.
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Liquidacion de Giro en SGIE en Apartados

Al liquidar un giro como entregado en SGIE, aparecera el importe a pagar y se activara el
botdn «Siguiente», que se debera pulsar:
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El sistema informa de la necesidad de rellenar la ventana unica de Prevencion de Blanqueo
de Capitales mostrando la siguiente ventana emergente:

Ficha Cliente de PBC

Con los datos obligatorios rellenos, se accede a la Ventana Unica de PBC pinchando la
lupa para informar el remitente. El tipo y nimero de documento, asi como el motivo de
la transaccion se informaran en la ventana de PBC, no en IRIS. Se muestra aqui la pan-
talla de acceso:

Se mostraran los tipos de documentos segun la ubicacion de la oficina, distinguiéndose
entre Espafna y Andorra. Los campos obligatorios apareceran resaltados en otro color.
Hay un enlace a la intranet de Correos, Conecta, donde se encuentra la documentacion
del Area de PBC.

Para buscar un cliente, se introducira el documento del cliente a buscar:
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Al pinchar en «Buscar», se abrira la ficha de cliente (en caso de existir) o una ficha en blanco
(si no existe):

Caso de un cliente que ya existe:

Para poder continuar, se debera digitalizar el documento si no est§ digitalizado o validar el
documento aportado dando al botén «Visualizar».

Hay que indicar el motivo del envio y pulsar en «Continuar».
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En caso de informar un Apoderado/Autorizado, habra que pulsar el boton «Informar autori-
zado». Los menores de edad deberan indicar un Apoderado/Autorizado obligatoriamente (el

sistema lo controla).

En todas las pantallas aparece el boton Avisar operacion sospechosa, para informar direc-
tamente a PBC:

Caso de cliente que no existe: Se muestra la ficha en blanco y habra que rellenarla:

Los campos obligatorios aparecen resaltados en otro color.

Habra que digitalizar el documento del cliente con el botn «Digitalizar». Igual que con un
cliente existente, habra que informar del motivo de la transaccion y pulsar en «Continuar».
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En caso de informar un Apoderado/Autorizado, habra que pulsar el botén «Informa autori-
zado». Si al pulsar Continuar no se ha pulsado el boton «Informar autorizado», o si no se
han de aplicar medidas reforzadas, la operativa en PBC finaliza y vuelca los datos a IRIS:

Al «Aceptar en IRIS, se procesara el giro de forma normal como hasta ahora.
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El caso de empresas es similar, solo que con empresas no existe el boton de «Informar
autorizado» ya que es obligatorio indicar uno.

Tampoco es necesario digitalizar el CIF de la empresa, como se hacia hasta ahora, por o
que los botones Digitalizar y Visualizar no estaran activos.

Apoderados/Autorizados

Si se quiere dar de alta a un usuario habra que rellenar los datos y digitalizar el documento.

Para personas fisicas:

Para el caso de empresas es igual, pero se deberd indicar si es Apoderado/Autorizado:

En caso de que ya existan, se seleccionaran de la lista. Si el documento no esté digitalizado,
se debera digitalizar. Si ya lo esta, se debera visualizar:

Medidas reforzadas

A las personas juridicas no se les aplicaran medidas reforzadas. La aplicacion informara
automaticamente al area de PBC mediante un e-mail.
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En caso de que salten medidas reforzadas, se accedera a una pantalla para recoger docu-
mentacion.

Si la persona ain no tiene documentacion, el sistema informaré de las instrucciones a
sequir.

Si el cliente es trabajador por cuenta ajena o propia, se le solicitara el nombre y la actividad
de la empresa. El cualquier otro caso estos campos no aparecen:

Habra que digitalizar alguno de los documentos que aparecen en el combo. Los documentos
para justificar una admision y un pago son distintos.

Finalmente se imprimira la DAE con todos los datos rellenos para que la firme el cliente y
se archivard escaneandose en la oficina. Tras estos pasos, se podra «Aceptar» la operacion,
que devolvera los datos a IRIS como hemos visto antes.
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Si la persona ya tiene documentacion, el sistema informara de las instrucciones a seguir.

Habré que validar alguna de la documentacion. Tras esto, se imprimira la DAE, que ya vendra
rellena, sera entregada al cliente para que la firme y se escaneara en la oficina. Tras estos
pasos, se podra «Aceptar» la operacion, que devolvera los datos a IRIS.

DAE de personas fisicas

Con el fin de evitar la pérdida o retraso en la informacion aportada por el cliente, una vez
confeccionada la DAE, tanto automatica como manualmente, se debera escanear en el
sistema de PBC al finalizar la operacion.

Asimismo, hay que recordar que la DAE debe recoger la firma del declarante y del empleado,
y el responsable de la Oficina, debera firmar el conforme en el lateral de esta.

A través del «Back Office» de la aplicacion de PBC se debera realizar el procedimiento para
adjuntar la DAE en la ficha de cliente, asi como cualquier documentacion econémica para
el conocimiento del cliente (formulario KYC o Know Your Customer).

Se escaneara el documento en ORVE (cada documento en un PDF diferente), y se seguiran
los pasos que se enumeran:

IREEIGEGERR-BLIamadas a sistemas externos > Herramientas oficina > PREVENCION
BLANQUEO CAPITALES.

2. Mantenimiento de Clientes.

3. Teclear el nimero del documento Identificativo.
4. Buscar.

5. Seleccionar el Cliente.

6. Ver detalle.

7. Documentos Aportados.

8. Alta.

9. Seleccionar en desplegable el Tipo de Documento (p. €j., DAE PF).

10. Guardar (el sistema vuelve a la pantalla anterior).
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11. Finalizar con «Guardar» (situado en la parte inferior derecha de la pantalla) (debe apa-
recer mensaje: «Registro modificado correctamente»).

Una vez escaneada, la DAE se debera enviar al CEDICO (Centro de Digitalizacion de
Correos) en los plazos establecidos para ello y no quedar custodiada en el archivo de
la oficina.

Personas juridicas
Organismos piibicos

Si el CIF es de un organismo publico (comienza por P, Q o0 S), aparecera directamente la ficha
de cliente para ser cumplimentada. No se solicitara documentacion adicional. La empresa
quedara registrada como exenta en PBC.

Otras personas juridicas (PJ)

Si el CIF de la empresa no empieza por P, Q 0 S, habra que completar dos pasos y esperar
la aprobacion de los documentos por parte del Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales
(puede tardar dias).

Se buscaréa la empresa por el CIF (también aplica a NRT de empresas de Andorra).
Ficha Cliente

En caso de que el cliente PJ quiera realizar operativa de «envio de dinero», y no esté dado de
alta en PBC, el sistema emitira la nota informativa y la DAE de PJ para entregar al cliente.
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Se abrira un PDF con las instrucciones de la documentacion a presentar:

Cuando vuelva a la oficina para darse de alta, con la documentacion, esta se realizaré en el
back-office y no en la pantalla de admision de envio de dinero. Se completara la informacion
y se digitalizara la documentacion del cliente.

Operativa comun

Se creara el perfil «Oficina» para poder realizar el escaneado de la documentacién en el
back-office desde IRIS. Se accedera desde el menu de [[[{(d {0 N TR R BT BB B ) E
externos > Herramientas oficina > PREVENCION BLANQUEO CAPITALESH
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Solo se podra tener acceso a la opcion del menu de PBC para consultar la ficha de clientes,
dar de alta a las Personas Juridicas (PJ), Titular Real y Apoderados/Autorizados, modificar
datos y adjuntar documentacion aportada por el cliente.

Documentacion para personas juridicas «nuevas»
Solo se podran dar de alta a las personas juridicas en el back-office de la aplicacion.

Debera tenerse en cuenta que esta operativa es para personas juridicas «nuevas». La ofici-
na comprobara que la documentacion es la necesaria e introducira los datos en el sistema
seleccionando en la opcidn inicial «aporta documentacion».

La documentacion a aportar para realizar la ficha de cliente es la siguiente:
1. Identificacion de la persona juridica:

¢ Certificacion del Registro Mercantil Provincial actualizado, donde se refleje la estructura
de control y titularidad real de la sociedad y, en caso de no disponer de este docu-
mento, se debera aportar.

e Escritura de constitucion de la empresa.

2. Identificacion del autorizado o los autorizados (si los hubiere) a operar en la Oficina de
Correos en nombre del persona juridica.

e Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.
3. Conocimiento de la actividad economica de la persona juridica:

e DAE de personas juridicas, recogiendo de forma obligatoria los datos de la Estructura
de Control y del Titular Real. Es imprescindible la cumplimentacion y firma de la DAE,
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por el representante/apoderado de la persona juridica, manifestando que los datos con-
signados en la documentacion aportada, asi como en la DAE, se encuentran en vigor.
Y la aportacion de UNO de los siguientes documentos actualizados:

— Pagos fraccionados del ultimo trimestre.
— Impuesto de Sociedades.
— IVA anual o trimestral.

A continuacion, se completaran los datos de la empresa, se adjuntara la documentacion

presentada por el cliente y se dara de alta el apoderado/autorizado o los apoderados/
autorizados.

Se pasara a dar de alta la estructura de propiedad y titulares reales, seleccionando si es
Estructura de Propiedad o Titular Real/Administrador:

Se indicara la estructura de Propiedad:

Y el Titular Real/Administrador:
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Al final se mostrara el siguiente listado, donde se pulsara «Continuar» y finaliza el alta de
la empresa:

Adjuntar documentos aportados

En la ficha de cliente, mas abajo aparecera el apartado «Documentos aportados» para dar
de alta o de baja la documentacion de la empresa:

Se anadira la documentacion en formato PDF.
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Y se pulsara «Guardar». Tras anadir la documentacion, se podra consultar en Documentos
aportados:

Finalmente se pulsara «Guardar» y la ficha del cliente queda completada:

Inclusion de titulares reales

En el apartado Titulares de la empresa y Estructura de Control se podrén dar de alta, de
baja o modificar titulares reales.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

648

Se grabaran los datos que figuran en la DAE de personas juridicas (titulares reales).

e Se divide entre Estructura de Propiedad:

e Y Titular Real/Administrador:

Guardando el titular real, aparecera en la tabla Titular/es de la empresa y Estructura de Control:
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Finalmente se pulsara «Guardar» y la ficha del cliente queda completada:

Documentacion personas juridicas «antiguas»

Desde esta drea de PBC, se contactara con la oficina para informar de la documentacion
necesaria que se debera recabar de clientes antiguos de los que ya exista informacion
previa registrada en Correos.

En el mend (GIEESER ELELITELLL), con el CIF del cliente, se recuperara la ficha y se
seguira lo indicado en el punto anterior, tanto si no estan registrados como para adjuntar
la documentacion presentada.

La oficina informara al édrea de PBC de que se ha incluido la documentacién y, una vez
comprobada, se comunicara a la oficina el resultado final.

En caso de ser correcta, no se le solicitara al cliente ninguna documentacién adicional
durante un periodo de tiempo, excepto la identificacion de los autorizados.

Tras introducir los datos de la empresa, se dara de alta el estado en Revision, con fecha
de caducidad del estado de 30 dias. Se enviara un e-mail al Area de PBC indicando que se
ha registrado una nueva empresa.

El director de la oficina tiene estos 30 dias para introducir los titulares reales indicados en
la DAE y la documentacion digitalizada. Pasado este tiempo, la empresa quedara bloqueada
y no podré operar.

Si el director introduce la documentacion, el Area de PBC la revisara y, Si es correcta, mar-
cara la empresa como Conforme, con la fecha de caducidad que estimen.

Si en la revisién de la documentacion, el Area de PBC detectase algin problema, marcara
la empresa con estado Pendiente de Documentacion, mandara un correo a la oficina y en
el campo observaciones se indicara la documentacion faltante. En este caso, al acceder a
la empresa desde ventanilla, apareceria el siguiente mensaje:

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Resolucion de Incidencias

En caso de problema informatico se deberé abrir una incidencia en PoST, o contactar con
el CAU, llamando al 22525.

1) Procesos electorales

A través de la admisién del voto, Correos par-
ticipa en:

* Procesos electorales publicos de ambito eu-
ropeo, estatal, autonémico y local y otros
organismos publicos.

¢ Procesos electorales convocados por organis-
mos publicos o privados que hayan acordado
con la sociedad estatal la admision de envios
como carta certificada.

Solicitud del voto por correo

Cuando un elector se presenta en la oficina de
Correos solicitando ejercer su derecho al voto
por correo, es necesario saber que ha de estar
abierto el proceso electoral del que se trate.

En las elecciones estatales Generales, Auto-
ndémicas, Municipales o Europeas, el periodo
electoral comienza el dia de su publicacion en el
Boletin Oficial correspondiente, y Correos esta
obligado a disponer de la documentacion nece-
saria desde el primer dia, para que los electores
puedan ejercer su derecho al voto.
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Recoger solicitud

La persona de atencion al cliente ha de solici-
tar al elector la documentacion para poder ejer-
cer su derecho de solicitud de voto por correo,
informéndole de cualquier duda que pueda
tener en la cumplimentacion de la misma.

El elector puede presentar en la oficina de
Correos dos tipos de solicitud:

1. Solicitud preimpresa y autocopiativa, faci-
litada en las oficinas de Correos.

2. Solicitud generada en la Sede Electronica
del Instituto Nacional de Estadistica, web
del INE donde debera acceder al formulario,
cumplimentarlo con sus datos e imprimirlo
por duplicado para presentarlo posterior-
mente en la oficina de Correos.

Comprobar datos de la solicitud con DOI

Cuando el elector se presenta en la oficina con
la solicitud cumplimentada, tanto si es preim-
presa como generada en la web del INE, la per-
sona de atencion al cliente deberéd comprobar
que se corresponden con los datos con el DOI
(Documento Oficial de Identidad) del elector y
debe verificar que la persona que presenta la
solicitud es la misma de la que aparecen los
datos en la solicitud.

Tipo de documentos validos para acreditar la identidad:

¢ El Documento Nacional de Identidad (DNI). No es valido el resguardo del DNI en tramite,
puesto que en él no aparece la fotografia de la persona titular.

» Pasaporte (con fotografia).

¢ Permiso (carnet) de conducir (con fotografia).

Cualquiera de estos documentos puede estar caducado, pero siempre debe ser original.
Todas las personas con discapacidad, y que sean mayores de 18 anos, tienen derecho a
tramitar su voto por correo personalmente.

Aquellos ciudadanos que deseen solicitar su voto por correo y no saben o no pueden escribir
ni firmar, deben presentar su DOI al ATC para que este compruebe la identidad del solicitante
a través de la fotografia obrante en dicho documento.
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De considerar el empleado de Correos suficientemente acreditada la identidad del elector,
se cursara a la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral correspondiente la
solicitud formulada haciendo constar en ella que: «El elector, debidamente acreditado, no
sabe/no puede, firmar».

En caso de enfermedad o incapacidad que impida la formulacién personal de la solicitud, cuya
existencia debera acreditarse por medio de certificacion médica oficial, aquella podra ser efec-
tuada, en nombre del/la elector/a, por otra persona autorizada por un poder Notarial o Con-
sular, mediante documento que se extendera individualmente en relacién con cada elector/a.

Una vez comprobado que los datos son correctos y que la solicitud esta firmada (en las
solicitudes descargadas de la web del INE, al no ser autocopiativas, ha de comprobarse
que los datos de las dos hojas que aporta el cliente son idénticos), se estampa el sello de
fechas en el original y en la copia de la solicitud y se le indica al/a la elector/a que intro-
duzca el original en el sobre, que ha de llevar indicados: la provincia a la que va dirigida la
solicitud y el remite del elector/a.

NOTA: Si se trata de unas elecciones locales, también son validos como DOI:

e Tarjeta de residencia, en el caso de los ciudadanos de la Union Europea que la posean.

» Tarjeta de identidad de extranjero, en el caso de nacionales de paises con los que Espana haya suscrito
un tratado de reciprocidad para el reconocimiento del derecho de sufragio en las elecciones locales
(Bolivia, Cabo Verde, Chile, Colombia, Corea, Ecuador, Islandia, Noruega, Nueva Zelanda, Paraguay,
Peru y Trinidad y Tobago).
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Acceder en IRIS a Procesos electorales

El usuario accedera en IRIS desde el menu de [0 [ [E 10 e DT 0 S T (o) | e A [T o (] 1)
estatales}

Informar codigo SV remite y destino

Se informaré del c6digo SV solo en el caso de la admisién rural, en caso contrario, la eti-
queta SV la genera el sistema.

Servicio rural

Independientemente del tipo de solicitud que ya haya sido verificada por el Servicio Rural
dependiente, a la oficina llegaré el sobre cerrado conteniendo la solicitud de voto por correo,
con una etiqueta preimpresa (SV) con codigo de barras, junto al formulario de admision
M11a firmado por el cliente.

El sobre debera llevar el sello de fechas de la oficina Rural y el remite del elector.

El envio se admitira en IRIS capturando con el lector el codigo de barras SVOOOOOXXXXXXXX,
en el campo Cddigo del envio/Nube de puntos. Debera circular con este ndmero, el que ha
sido entregado al elector o electora con el formulario de admision M11a por el Servio Rural.

A continuacion, se cumplimentaran nombre, apellidos, C.P., direccion del remitente y provin-
cia de destino. Al seleccionar la provincia, se autocompletara la direccion de destino con la
Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral que corresponda al domicilio donde
esté censado del elector.
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Adherir etiqueta

A continuacion, IRIS generard la etiqueta del envio, con el nimero SV, que se adherira al sobre.

Solicitud telematica del voto
Solicitud por medio de la web del INE: Leer Nube de puntos

El usuario situara el cursor en el campo Codigo de envio/Nube de puntos y leera la nube de
puntos de la solicitud. Los datos de remitente y destinatario se cumplimentaran de forma
automatica.

El destinatario siempre seréa la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral donde
el elector tenga su domicilio habitual.

En las oficinas de Correos se facilitara al elector el formulario de solicitud preimpreso y
autocopiativo del proceso electoral en curso; una vez cumplimentado, debera presentarlo
en ventanilla para su admision.

El usuario de oficina, dentro del desplegable «Producto», seleccionara Solicitud de voto.

Si el elector quiere recibir el formulario de admision del envio en una direccién de correo
electrénico, se debera informar; en caso contrario, se desmarcara la casilla «<Enviar e-mail»
y el formulario se imprimira en papel en la oficina.

A continuacion, se cumplimentaran los campos de Nombre, Apellidos, C.P. y Direccion del
remitente, y provincia de destino; al seleccionar esta, se autocompletara la direccion de des-
tino con la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral que corresponda al domi-
cilio habitual del elector.
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Capturar la firma del elector

Se pulsaré «Aceptar» para finalizar la admision. IRIS solicitaré la firma del elector en la
tableta y, tras la aceptacion de la firma, si hay mas de un proceso electoral abierto, se
mostrara una pantalla con todos ellos y se seleccionara el proceso para el que se solicita
el voto (indicado en la solicitud). A continuacion, y de forma simulténea:

¢ Si es una solicitud generada en la web del INE, se generarén dos etiquetas que han de
pegarse, una en la copia que se introduce en el sobre y otra para la copia que ha de que-
darse el cliente.

* IRIS generara la etiqueta del envio, con el nimero SV, que se adheriré al sobre.

¢ Se enviara por correo electronico el formulario de admision, y si se ha desmarcado esta
opcion, se imprimira en resguardo por la multifuncion.

Una vez admitida la solicitud, y siempre que se genere la etiqueta grande, no es necesario
estampar en el sobre el sello de fechas.

Entregar formulario y copia de solicitud al elector

Una vez generada la etiqueta y adherida al sobre, se entregara al elector el formulario de
admision del envio, si es que no ha solicitado recibirlo por e-mail y copia de la solicitud
de certificado para el voto por correo (que también estaréd sellada o con la etiqueta que
genera el sistema). Con esto se termina el proceso de admision de SV.

No se cargara importe alguno en bolsa, ni tampoco a cero euros, por lo que no hay posibi-
lidad de cobrar la bolsa, ni de generar factura simplificada.

Recoger en oficina la documentacion electoral

Recoger M-4 Elecciones

A aquel destinatario que el cartero
no pueda entregar la documenta-
cion electoral en su domicilio, se
le dejara un aviso de llegada con
la oficina de referencia y debera
pasar a retirarla con el aviso mode-
lo M-4E.

El personal de ATC recogera el avi-
so al cliente para proceder a entre-
gar el envio.

Una vez recogido el aviso, se loca-
lizara la documentacion en el archi-
vo de «avisados elecciones».,
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Las documentaciones electorales que deban permanecer en la oficina se encontraran en
todo momento custodiadas en caja fuerte, armario de seguridad y/o local debidamente
protegido por medidas de seguridad fisicas y/o electrénicas

La documentacion electoral puede entregarse a través de una PDA, por lo que las oficinas
que dispongan de este dispositivo y en momentos que lo consideren necesario podran
realizar la entrega a través de la PDA ya que para ello no es necesario tener un puesto con
PC; pueden realizarlo incluso fuera de la linea de mostradores.

Se accedera a la PDA y se seleccionara [ElE =S Gl

Entregar de envio en PDA

Dentro de la opcion «Entregar», se leera el codigo de barras del envio, se comprobaran en
pantalla los datos, se pulsarda ENTREGAR y, al pulsar sobre RECEPTOR, aparecen los datos
grabados en origen y su ndmero de DOI; se pulsard ACEPTAR y, a continuacion, debera
firmar el/a elector/a, pulsar en FIRMADO y aparecera un mensaje indicando que el envio
se ha entregado correctamente; se pulsara en ACEPTAR y finaliza.
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Entregar a través de SGIE
En puesto con PC:

Con el envio ya localizado, se accedera a y se solicitara el DOI al elec-
tor. La entrega de la documentacion electoral se realizara en los mismos términos que se
detallan en la actividad: se comprobaran los datos de solicitud con DOI, de este proceso,
para la identificacion del elector en la admision de la solicitud de voto por correo.

Una vez comprobada la identidad del elector, se leera el cédigo de barras del envio y se
realizara la entrega como la de cualquier otro envio registrado, grabando el nombre, nimero
de DOI y firmando el cliente en la tableta o en el Aviso M-4A.

Para terminar, se entregara el envio con la documentacion electoral al elector, su DOl y se
le despedira.

Deposito en la oficina de la documentacion electoral

Recoger sobre de voto por correo (Atencion al publico)

El sobre conteniendo el voto por correo lo puede depositar el elector u otra persona distinta
al elector. Es necesario que el sobre se presente cerrado y tenga escrito el remite.

Los votos emitidos aparecidos en buzones se cursaran como envios ordinarios a sus remi-
tentes, y en caso de no constar, se encaminaran a destino de forma separada.

El voto por correo puede admitirse a través de una PDA, las oficinas que dispongan de este
dispositivo pueden utilizarlo en momentos que lo consideren necesario, ya que para ello
no es necesario tener un puesto con PC; se podra realizar la admision incluso fuera de la
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Iinea de mostradores. El formulario de admision siempre se enviard al e-mail del cliente;
si no facilita un correo electronico, la admision no podra hacerse con la PDA y se hara por
ventanilla con la entrega del formulario de admision impresa en papel.

Admision con PDA:

Se accederéa a la PDA y se seleccionara se leera el codigo de barras que
figura en el sobre del voto, apareceran en pantalla los datos, se comprobaran, se pulsa-
ra en «admitir» y el sistema pedira que se introduzca el e-mail del cliente; se aceptara, a
continuacion firmara el cliente en la PDA, se pulsara en «Firmado» y aparecera un mensaje
confirmando la admision y el envio del formulario al e-mail indicado. Con ello finaliza el
proceso de admision.

Siempre hay que estampar el sello de fechas en el sobre, una vez admitido el voto.
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Admisién en puesto PC:

El usuario accedera en IRIS desde el menu de 20 0 e =0 e G 2| e A 0 [
nes estatales.

Accedera a IRIS y en el campo «Cédigo de envio/Nube de puntos» capturara el codigo de
barras que figura en el anverso del sobre, con el lector de c6digos.

De forma automatica se cumplimentara el formulario excepto el campo «Enviar por e-mail».
Se informara el correo electrénico del cliente, o se desmarcara la casilla «<Enviar e-mail» en
caso de que el cliente desee el formulario en papel. Se aceptara la pantalla, se solicitara
la firma del cliente en la tableta y quedara admitido el voto. Una vez admitido el voto, hay
que sellar el sobre con el sello de fechas.

IRIS enviara por correo electronico el formulario de admision del voto por correo, si se ha
indicado una direccion de e-mail; en caso contrario, se imprimird en papel por la impresora
multifuncion asociada al puesto, se entregara al cliente y aqui termina el proceso de VE.

No se cargara importe alguno en bolsa, ni tampoco a cero euros, asi que no hay posibilidad
de cobrar la bolsa, ni de generar factura simplificada.

Realizar despacho en SGIE de Solicitudes o Votos

Los unicos envios a los que hay que realizar despacho en SGIE son los productos electo-
rales siguientes:

¢ Solicitud de voto por correo.
¢ Voto por correo.
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Se abrira SGIE y dentro del menu se elegira [Pl g L T E T TR SR T E R

Todas las oficinas cursaran estos envios de inmediato, en la misma fecha de admisién o
al dia siguiente si se admiten después de la salida de la ruta, al Centro de Tratamiento
Automatizado (CTA) de referencia, en un unico despacho diferenciado y rotulado: «Urgente
Elecciones»: «Solicitud de Voto» o «Voto por correo».

e Se leeran todas las SV que vayan a cursarse en el despacho, de forma individual, y al
terminar se generaré el albaran que deberd acompanar a los envios dentro de la bandeja.
¢ Se leeran todos los VE que vayan a cursarse en el despacho, de forma individual, y al
terminar se generara el albaran que debera acompaniar a los envios dentro de la bandeja.

Es necesario revisar que todos los sobres de solicitudes que hayan sido admitidas en los
Servicios Rurales, los que lleven etiqueta preimpresa, los que lleven etiqueta pequena y los
sobres de los votos, lleven estampado el sello de fechas. Si alguno no lo lleva, habra que
estamparlo: no puede cursarse ninguno sin el sello de fechas. La excepcion son los sobres
de SV con etiqueta grande, en los que no hay que estampar el sello de fechas.

Encaminamiento, rotulacion y contenerizacion

Una vez realizado el despacho en SGIE, se contenerizaran las solicitudes con su hoja de
despacho correspondiente en una bandeja, rotulada: «<URGENTE ELECCIONES» y se distin-
guira sin son Solicitudes o Votos, ya que es necesario realizar despachos diferenciados.
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Cursar despacho de esta tarea puede ser realizado tanto por el empleado de atencién al
publico como por el director de la oficina o el director adjunto. Los/as responsables de las
oficinas son los encargados de que diariamente salgan las solicitudes o votos en las rutas.

Las solicitudes de voto no cursadas en la ultima recogida del dia se custodiaran en la
caja fuerte hasta la proxima recogida. Se podran programar transportes especiales para
garantizar que las solicitudes de voto admitidas el dltimo dia habil enlazan a tiempo con los
centros de tratamiento.

Otros procesos electorales

En los procesos electorales convocados por organismos publicos o privados, como son
federaciones deportivas, colegios profesionales o camaras de comercio, entre otros, con
los que Correos acuerde la admision de sus envios como carta certificada, se realizaran
en IRIS por este médulo.

Para poder admitir envios de un proceso electoral previamente se debe dar de alta en IRIS.
La Jefatura de Zona, o el Area Comercial correspondiente, solicita la apertura del proceso
electoral a la unidad de Organizacion y Procesos de la Subdireccion de Red de Oficinas,
enviando un e-mail con la siguiente informacion:

Q

Nombre del organismo o federacion.

Destinatario.

Domicilio o Apartado Postal.

Cddigo Postal.

Localidad/Provincia.

Fecha de apertura y fin de admision del voto por correo en el proceso electoral.
Numero de Contrato y Cliente, solo cuando el coste del envio lo asuma el organismo
convocante y no lo deba abonar el elector en la Oficina.

=)

o O
_ = = ==

)

Q =
=

El elector se presentara en la oficina de Correos con la siguiente documentacion para enviar
al organismo convocante y el empleado de la oficina verifica la identidad con el DNI, pasa-
porte o autorizacion de residencia en vigor; no son vélidas fotocopias.

1. Sobre de votacion cerrado.

2. Certificado de autorizacion, sobre el que se estampa el sello de fechas de la oficina.

3. Un sobre mayor, donde se introduce el sobre de votacion, el Certificado de Autorizacion
y se estampa el sello de fechas en su anverso.
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Los envios se cursaran como CARTA CERTIFICADA y pueden admitirse segin dos moda-
lidades de franqueo:

* Franqueo pagado: no precisan ser franqueados por el remitente, se cursan con cargo al
contrato del organismo convocante y no generan ningutin importe en la bolsa del usuario.

* Con pago en Oficina: el coste del envio se abonaréa en la Oficina y no por el organismo
convocante de la consulta electoral, subiendo a bolsa del usuario segun tarifa.

Admision en IRIS

Para finalizar, se aceptara la pantalla, se pegara la etiqueta sobre el envio y se cobrara el
importe de la bolsa, en caso de que sea con cargo al elector.
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7.4. Admision en oficinas auxiliares
y servicios rurales

En los nucleos rurales existen dos formas diferenciadas de admisién:

¢ Oficina auxiliar.
e Servicio rural con PDA a través de HERA.

Tanto si es una oficina auxiliar como un servicio rural, admitiran con PDA a través de HERA.
Solo en caso de incidencia que impida la admision, la operacion se realiza con el impreso
autocopiativo M11.

Antes de proceder a la admision del envio, hay que verificar que:

puede circular por correo (no se trata de una mercancia o contenido prohibido),
el embalaje es el adecuado,

se presenta de forma segura y

no excede los limites reglamentarios en lo que a peso y medidas se refiere.

En caso de no cumplir alguno de estos requisitos, no se admitira.

A) Admision de envios postales nacionales

Admision como oficina auxiliar

Para la correspondencia de &mbito nacional, existe un unico impreso de admisién para todos
los productos, ya sean cartas certificadas o paqueteria. El impreso se denomina M11A y
es autocopiativo. Se entregara una copia sellada al cliente.

En los siguientes casos, siempre que el contenido sea diferente a «Documentos», el remi-
tente del envio debera cumplimentar y firmar el impreso CN23:

¢ En las Cartas admitidas en Peninsula y Baleares con destino Canarias, Ceuta, Melilla y
Andorra.
¢ En las Cartas admitidas en Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra dirigidas fuera de su territorio.

Se entregara al cliente un ejemplar del M11A (Copia Cliente) junto a un ejemplar del anexo
de admision M11.

El cliente podra hacer el seguimiento de su envio en el localizador de la web de Correos con
el nimero que figura junto al cédigo de barras de su impreso M11A. Este nimero se vincula
al que genera el sistema en el momento de la grabacion del envio en IRIS por el empleado
de la oficina de la que dependa el servicio rural.

En las admisiones unitarias de cartas certificadas, cartas certificadas urgentes y valores
declarados, y en la paqueteria en todos los casos, no sera necesario adherir al envio ninguna
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etiqueta preimpresa, ya que la etiqueta se generard en IRIS cuando la grabe la oficina de
la que depende el servicio rural.

Las cartas ordinarias no requieren impresos ni etiquetas especiales, salvo la carta ordinaria
urgente, que debera llevar un codigo especial a efectos de seguimiento.

NOTA: Las etiquetas de servicio preimpresas CD, VD (con Valor Declarado) o CU
(Urgente) solo se utilizaran para envios admitidos mediante admision multiple
(relacion).

Se tecleara en la balanza la modalidad y el valor anadido elegidos por el cliente y, de esta
manera, se obtendra la estampilla con el importe del franqueo. Si no se dispone de balanza,
se adherirén sellos de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). La cantidad de cada
uno de los valores faciales utilizados se registrara en el listado de venta de productos para
liquidarlos al finalizar la jornada.

Admision como servicio rural en PDA

El personal rural puede recibir de los clientes solicitudes de admisién de envios.

NOTA: Si el envio contiene mercancias peligrosas, no podra ser admitido por el
personal rural; se indicara al cliente que, para realizar el envio, debera dirigirse
a una Oficina Técnica.

Los servicios rurales con horario de atencion al publico cuya version de HERA lo permita
realizaran la admision de los envios a través de la funcionalidad de admision de envios
postales en PDA-HERA.

NOTA: Si la admision se realiza a través de un embalaje prepagado tarifa plana,
se realizara a través de la opcion en PDA-HERA «Venta de productos».
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Admisién de envios postales en la PDA
Tarificacion:

Como paso previo a la realizacion de cualquier venta esta informar al cliente de la tarifa
aplicable al producto solicitado.

Se pulsara el Se informaré del peso y
botdn de Envio codigo postal de destino, y
postal. se obtendra la tarifa para

cada tipo de producto.

En el caso de la paqueteria,
ademas, se debe informar
de las dimensiones (alto,
ancho y largo).

Pulsar sobre el boton +
Opciones para indicar valores
anadidos del producto.

Pulsar sobre el icono Bola
del mundo, para tarificar
envios internacionales y
para busqueda de codigos
postales nacionales a partir
de una direccion.

Se obtendra la
tarifa segun
la informacion
previamente
introducida.
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Admisién de envios postales. Carta ordinaria

Dentro de los productos postales para su admision estd la carta ordinaria, cuya admision
difiere de la de los productos registrados. El proceso para la admision de una carta ordinaria
se realizara de la siguiente manera dentro de la aplicacion HERA.

En la funcionalidad de
Tarificacion, se elegira el
producto carta ordinaria.
Sera obligatorio informar de
si se trata de un envio con
mercancias peligrosas.

Una vez confirmado con el
cliente que este producto
es el que desea, se pulsara
Contratar.

Para informar del
prefranqueo de un
envio, se pulsara
sobre Importe
prefranqueado y se
informara del mismo
(euros).
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A continuacion,
hay que tener

en cuenta que la
carta puede estar
prefranqueada (el
envio ya puede
llevar estampillas
de franqueo con
un importe),
siendo necesario
informar de este
prefranqueo. El
prefranqueo puede
ser parcial o total
del envio.

Una vez informado
el prefranqueo, el
importe final se
vera disminuido en

esa cantidad.

En el caso de la
carta ordinaria
no es necesario
informar de
remitente y
destinatario.

Se pulsara Aceptar
para continuar.
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Admisién

Se solicita la lectura
del coédigo de barras
temporal, quedando
relacionado
internamente con

el cédigo de envio
definitivo que
figurara una vez

se reetiquete el
envio en la unidad
concentradora

que cuenta con
impresora de
etiquetas.

Se pulsaré Aceptar.

En la admision de cartas
ordinarias sera necesario
informar del nimero de
cartas que el cliente desea
depositar, de esta manera
en la carta ordinaria se
pueden hacer admisiones
masivas de una vez ya que
no es necesario recoger
datos de remitente y
destinatario.

Si se ha introducido una
cantidad prefranqueada, esta
cantidad se reduce en cada
uno de los envios. Es decir,
si una carta cuesta 0,70€

y se indica un prefranqueo
de 0,20¢%, todas las cartas
admitidas en esa admision
tendran un coste de 0,50¢€.

Los cddigos

de barras
temporales los
proporciona

la unidad
concentradora a
través de SGIE.

Una vez informado
el nimero de cartas
ordinarias, se
subira a bolsa la
cantidad a cobrar y
se podra continuar
con una nueva
accion comercial
sobre la misma
bolsa o cobrar al
cliente el importe
total.
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Admisién de envios postales. Resto de productos

Para la admision
de un envio
registrado, sea
carta o paquete,
una vez que se
haya obtenido

la tarificacion
habiendo informado
previamente del
peso, codigo
postal de destino
y peso volumétrico
(necesario para
paqueteria), se
elige el producto
deseado.

Para informar del
prefranqueo de un
envio, se pulsara
sobre Importe
prefranqueado y se
informaré del mismo
(euros).
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A continuacion, hay
que tener en cuenta
que la carta puede
estar prefranqueada
(el envio ya puede
llevar estampillas
de franqueo con

un importe),

siendo necesario
informar sobre ese
prefranqueo. El
prefranqueo puede
ser parcial o total
del envio.

Una vez informado
el prefranqueo, el
importe final se
vera disminuido en

esa cantidad.

En el caso de la
carta ordinaria
no es necesario
informar de
remitente y
destinatario.

Se pulsaré Aceptar

para continuar.
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Admisién de envios postales. Solicitudes de voto

Se solicita la lectura
del cédigo de barras
temporal, quedando
relacionado
internamente con

el codigo de envio
definitivo que
figuraré una vez

se reetiquete el
envio en la unidad
concentradora

que cuenta con
impresora de
etiquetas.

Se pulsara Aceptar.

Subira el producto
a bolsa y se podra
continuar con

una nueva accion
comercial sobre

la misma bolsa o
cobrar al cliente el
importe total de la

misma.

En los momentos en los que esté vigente una campana electoral y se esté en periodo de
poder realizar la solicitud de voto, esta también se podra gestionar desde la PDA a través

de HERA.

En el punto de
menu de Envios
postales, aparecera
Solicitud de voto.
Eligiendo esta
opcion podremos
realizar la emision
de la solicitud de

voto.

Solicitara la oficina
del censo de
destino en la que
esta inscrito el
cliente. Una vez
elegida la provincia
se pulsara en
Aceptar.
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A continuacién, se
mostraran las tarjetas con la
informacion del remitente y
destinatario. A diferencia de
otras admisiones, en esta
los datos del destinatario
corresponden a los datos
de direccion de la oficina

del censo de la provincia de
destino.

Una vez que
tengamos la
informacion
completa,
pulsaremos en
Aceptar para
continuar con

la emision de la

solicitud.
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A continuacion habra
que rellenar los datos
del remitente del
cliente y que deberén
coincidir con los datos
informados en el
M11A y en el impreso
de solicitud de voto.

Al terminar de rellenar
los datos de remitente
se debe pulsar en
Aceptar.

A continuacion se solicitara informar del cédigo temporal M11A

que esta en el preimpreso M11A y que servira tanto para el

seguimiento por la web como para la impresion en la oficina de la

etiqueta definitiva. Una vez informado se pulsara en Aceptar.
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La aplicacion solicita el El sistema pedira
e-mail del cliente con confirmacion para la
caracter opcional; si se emision.

informa, se enviard un
formulario de admision al
cliente; si no se informa, se
puede pulsar directamente
en Aceptar y continuara la
admision de la solicitud de
voto.

Una vez realizada la
admision, se mostrara la
informacion de que se ha
emitido la solicitud de voto.

Admision por tarifa plana. Producto universal

Para la admision de envios al paso, se han preparado una serie de embalajes prepagados
de tarifa plana, de tal forma que con la lectura de este producto en la opcion de «venta de
productos» se realizara la admision del envio recogiendo los datos de remitente y destina-
tario asociados al envio. El proceso en HERA seria el siguiente:
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En la opcion de Venta de
productos se informa del

c6digo de producto de tarifa

plana.

Una vez seleccionada la
opcion que haya elegido
el cliente, se muestra

el importe y la cantidad
(que en este caso no se
puede modificar, siendo
solo 1).

Desde aqui hay dos
opciones: pulsar

en Cancelar, lo que
cancelara la operacién o
pulsar en Anadir, lo que
provocara que se tengan
que recoger los datos
para poder completar la

admision del envio.
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Una vez introducido
el codigo de
producto, se
muestran las
opciones validas
para ese codigo de
producto a la venta,
donde se debe
elegir la opcién que
el cliente desee.

Una vez completos
los datos de
remitente y
destinatario, al
igual que cuando se
hace una admision
sin tarifa plana, se
pulsaré en Aceptar
y subira el producto
a bolsa.
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Se solicitara la lectura del En este momento
codigo de barras temporal, ya se ha incluido
quedando relacionado el producto en la
internamente con el bolsa.

codigo de envio definitivo
que figurard una vez se
reetiquete el envio en la
unidad concentradora que

cuenta con impresora de

Glosario

RF: Etiqueta para
carta certificada
internacional.

Glosario

RR: Etiqueta

rosa para carta
certificada urgente
internacional.

Glosario

VV: Etiqueta

para envios
internacionales con
valor comercial.

etiquetas.

Se pulsara Aceptar.

B) Admisién de envios postales internacionales
Admision como oficina auxiliar

Los envios postales internacionales (Carta certificada, Paquete light, Paquete Econémico
internacional, Paq, Standard y Paq Premium) utilizan impresos y etiquetas diferentes a los
de ambito nacional.

ETIQUETAS A UTILIZAR:

e CARTA CERTIFICADA: RR o RF (certificado), VV (valor declarado), solo para admisiones
por relacion. Para envios individuales, no es necesario adherir etiqueta, ya que esta se
imprime en la oficina de la que depende el servicio rural al dar de alta el envio en IRIS.

» PAQUETERIA: la etiqueta se imprime en la Oficina de la que depende el servicio rural al
dar de alta el envio en IRIS.

PRODUCTOS:

e Carta certificada internacional.
o Carta certificada urgente internacional.
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ain
&’ Correos

ETIQUETA COMERCIAL CON DECLARACION DE CONTENIDD

&®RR€OS / COMMERCIAL LABEL CONTENT CLAIM
P S

G
Stwe
GodPoml Toiad
PostCody Gy
Fais
[ Countr
Parn [ Noenbrey Empresa
0 [ Name’ Business.
-
o
o ol Toind
ostcade oy
- Peco Bruto Total () / Tocal Grovs Welght
Descripeion detllada del contsnido. Cantidad Peeo New (k)
Decabe dcipion o o Guanthy Tt v

Forreos le informa que de conformidad con la Politica de proteccién de datos sus datos de caricter personal seran
tratados segin el presente anexo al contrato, que sustituye la cléusula de proteccion de datos incluida en sus
iciones generales del servicio, para las sigui i

1 der a la prestacion del
2. Para dar cumplimiento a las obligaciones legales atribuidas a Correos lo que puede implicar su
e AP v i s g U b

por tener interés

3. Pararealizar estudios isticos (previa imizacion) y encuestas de
legitimo en mejorar nuestros servicios.

anel pl o, siend

pl
y elimi ito las acciones derivadas (5 aos para la mayoria de acciones civiles).

Puede revocar su consentimiento y ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicién, limitacién al
tratamiento o portabilidad en la direccion indicada: ¢/ Via de Dublin, n° 7, 28042 Madrid, o en el e-mail
derech i om. Asimismo, puede interponer una reclamacién ante la AEPD
(www.agpd.es) si considera conculcados sus derechos o contactar con nuestro Delegado de Proteccion de Datos en
dpdgrupocorreos@correos.com.

En. a. d de 20......

Firma Remitente o Autorizado.

Ver documento en paginas anteriores.
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IMPRESOS:

M11 para Carta Certificada (en todas sus modalidades), Paq, Light Internacional, Paquete
Econdmico Internacional, Pag Standard y Paq Premium.

M11 autocopiativo con los datos de destino y remite del envio correctamente cumplimentados.

En los siguientes supuestos, siempre que el contenido sea diferente a «<Documentos», el
remitente del envio deberd cumplimentar el impreso CN22 o CN23:

e De Peninsula y Baleares a paises no miembros de la UE.
¢ De Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra a cualquier destino fuera de su territorio.

CN22, CP71/CN23 o etiqueta de contenido, segun origen y destino.

Los impresos CN23 y CN22 deben cumplimentarse por el remitente en el momento de la
admision y han de ser firmados inexcusablemente por el remitente como prueba de que
la declaracion del contenido del envio es correcta y acorde con la normativa en materia de
mercancias peligrosas, por lo que el servicio rural debera llevar siempre impresos suficientes
de este tipo de admisiones.

e Cuando el valor declarado del contenido sea superior a 300 €, el remitente debera cum-
plimentar el CN23.

¢ Cuando el valor declarado del contenido sea igual o inferior a 300 €, el remitente debera
cumplimentar el CN22.

NOTA: Las etiquetas de servicio preimpresas, RR o RF y VV (con valor declarado),
solo se utilizardn para envios admitidos mediante admision mdiltiple (relacion).

PRODUCTOS:

e Paq Standard.

e Paq Premium.

¢ Paq Internacional Econémico.
e Paq Light.

Se solicitara al cliente que cumplimente en todos sus campos el impreso M11i y se le
entregarda la copia.
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REQUISITOS DOCUMENTALES:

En los siguientes supuestos, el remitente del envio deberd cumplimentar el impreso CP71/
CN23 siempre que el contenido sea diferente a «Documentos».

¢ De Peninsula y Baleares a paises no miembros de la UE.
¢ De Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra a cualquier destino fuera de su territorio.

Los impresos CP71/CN23 deberan ser cumplimentados por el remitente en el momento
de la admision y ser firmados inexcusablemente por el remitente como prueba de que la
declaracion del contenido del envio es correcto y acorde con la normativa en materia de
mercancias peligrosas, por lo que el servicio rural debera llevar siempre impresos suficientes
de este tipo de admisiones.

NOTA: Cuando el destino sea UE y el origen Peninsula y Baleares, solo es
necesario que acompane al envio la etiqueta de contenido.

Admision como servicio rural en PDA
PRODUCTOS:

e Carta certificada internacional.
o Carta certificada urgente internacional.

Para tarificar el envio, se introducira en la aplicacion su peso y el codigo postal de destino.
En el caso de ser un envio con destino internacional, se accedera al icono bola del mundo
para elegir el pais de destino.

En la actualidad solo se admite en PDA la admisién de envios internacionales con documen-
tos; el resto de productos se admiten con el mismo procedimiento que en la oficina auxiliar.

C) Admision de giros/Envio de dinero
Envio de dinero como oficina auxiliar

Cuando se trate de admision de giros, el servicio rural tiene que entregar al cliente el for-
mulario de admision provisional de giro rural. El cliente lo cumplimentara en todos sus cam-
pos. Cuando se trate de giros nacionales dirigidos a domicilio o a apartado, sera necesario
informar del DOI del destinatario. En caso de que ese DOI no esté dado de alta en la base
de datos de Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC), el sistema solo dejara realizar la
admision en la modalidad de envio de dinero inmediato. Debera cumplimentar el documento
por duplicado (ejemplar para Correos y ejemplar para el Cliente) y firmar el conforme. El
servicio rural también debera firmar, indicando su NIP.

NOTA: Al rellenar este nuevo formulario, no es necesario adjuntar DAE rurales.
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Glosario

NIP: Ndmero
identificador
personal que sirve
de contrasena

en determinados
sistemas.

Glosario

DOI: Documento
oficial de
identificacion.

El servicio rural solicitard el DOI al remitente del giro y comprobara que el documento apor-
tado es valido y estéa en vigor, verificando que los datos escritos en el formulario de admision
provisional de giro se corresponden con los datos del DOI.

Las operaciones de envio de dinero estan sujetas a una estricta reglamentacion y a con-
troles en materia de prevencion de blanqueo de capitales. Siempre hay que informar al
cliente de que la admision del giro debe considerarse como «provisional» hasta que no se
formalice en los sistemas de la Oficina Técnica y pase todos los controles correspondien-
tes. En algunos casos puede ser necesario solicitar al remitente del giro mas informacion
o documentos, Yy en ocasiones se llega a anular la operacion.

En caso de que sea necesario solicitar al cliente informacion adicional, se procedera a retor-
nar el importe del giro al servicio rural para que devuelva el dinero al cliente, informandole
de que, por motivos de PBC, deberd enviar el giro directamente desde la Oficina Técnica.

Si el cliente se niega, el giro no podra ser admitido.

En el caso de envio de dinero, con el formulario de admision provisional de giro cumplimen-
tado y firmado por el remitente y el servicio rural, y habiendo solicitado una copia del DOI,
se procedera a cobrar los importes correspondientes:

¢ Importe girado.
¢ Cuota fija.
¢ % sobre cantidad girada.
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Como servicio rural en PDA
El personal rural recibird del cliente una solicitud de envio de dinero que podra ser:

¢ Cobro de recibos con cédigo de barras.
¢ Pago de tributos con cddigo de barras.
e Pago de recibos sin codigo de barras.

Para tramitarlo, accedera a la opcion del menu de PDA-HERA «Servicio Envio de Dinero».

D) Envio de productos, impresos e importes en la oficina técnica y alta en IRIS

Como oficina auxiliar

Todos los productos registrados admitidos por los servicios rurales, tanto en los casos de
servicios con liquidacion «diferida» (no liquidan directamente en la Oficina Técnica) como
aquellos que si lo hacen directamente en la Oficina Técnica de la que dependen, seran envia-
dos (salvo las oficinas satélites), a la Oficina Técnica liquidadora, para que esta proceda
a su admision a través de IRIS.

La documentacion y los importes deberan ir en valija, formando parte del despacho con
los envios.

Los servicios rurales que tengan establecida la admision al paso, admitirdn los distintos
productos advirtiendo al cliente de que, en el caso de envios cuya admision se realice

de forma provisional,
los plazos de calidad
comenzaran a partir
del momento de la
admision definitiva en
la Oficina.

Una vez recepcionado
el envio y comprobado
que todo esta correc-
to y los impresos de
admision debidamen-
te cumplimentados,
se da de alta en IRIS,
grabando los datos en
el sistema de acuerdo
con la categoria de
cada envio.
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NOTA: En las admisiones unitarias de cartas certificadas, cartas certificadas
urgentes y valores declarados, no es necesario adherir etiquetas preimpresas a
los envios, pues la etiqueta se genera al admitir el envio en IRIS en la oficina
de la que dependa el servicio rural, y en la paqueteria también se genera la
etiqueta por IRIS.

De igual forma, las etiquetas de Paquete Light, Pag Premium, Paq Standard y
Paquete Internacional Econémico se deberan generar en las oficinas.

En el alta en IRIS de cartas certificadas, certificadas urgentes y Paqueteria, habra de gra-
barse la referencia del M11 para el seguimiento del envio por parte del cliente.

Si el rural es de los que utilizan estampillas, al dar de alta los envios en IRIS debera mar-
carse el check «Venta con estampilladora» para que el gasto se cargue al control de la
estampilladora correspondiente.
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En caso de detectar alguna anomalia, no se podra realizar la admision, y se informara al

servicio rural.

Los envios ordinarios, tanto nacionales como internacionales, se computan directamente
como estampillas y se daran de alta en IRIS como gasto de estampilladora.

Se seleccionaré la estampilladora y se anadira el gasto.
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Como servicio rural en PDA

Tanto los importes como los envios
seran entregados por la unidad de
reparto a la oficina:

e El importe metalico a través de un
codigo de cuenta de cliente (ccc).

e Los envios fisicamente, para su re-
etiquetado en IRIS con el cédigo de
admision temporal.
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Para su admision en IRIS:

2. Captura del cédigo de la etiqueta del envio mediante la pistola en el campo «Cédigo
Temporal» (si no se dispone de pistola, se introducira el c6digo manualmente).
3. Seleccion del rango de fechas y pulsar en <-BUSCAR».

4. Si se trata de un envio ordinario, se pulsara sobre «Reimprimir etiqueta», y el sistema
imprimird la etiqueta de franqueo para adherirla al envio ordinario. Si se trata de un envio
registrado, se pulsara sobre «Consultar».
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5. Finalmente, se pulsara en «Reimprimir etiqueta».
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7.5. La admision masiva

Los clientes de contrato con Correos pueden acudir a las Unidades de Admisién Masiva
(UAM) para depositar sus envios de gran volumen y asi aumentar la rapidez y la eficacia
en el envio.

En el Condicionado de Servicios Postales se definen los requisitos minimos para la presen-
tacion de los envios por parte de los clientes de contrato.

Los clientes por contrato pueden depositar los envios adjuntando el albaran de entrega
que contempla una serie de descuentos en funcion del destino, volumen de envios de cada
depdsito y el grado de clasificacion de los envios presentados en el punto de admision
masiva.

En funcion del destino se definen tres ambitos de distribucion:
e Para las cartas:

— Local, envios a la misma localidad.
— Destino 1, envios dirigidos a las capitales de provincia y grandes poblaciones.
— Destino 2, para el resto de destinos.

¢ Para publicorreo (sujetos a distinta tarifa):

— Zona A.
— Zona B.

Las cargas deberan presentarse separadas por estos ambitos, de manera que posibiliten
el control de las mismas. En caso contrario, se trataran como si fueran en su totalidad de
Destino 2 (cartas) o Zona B (publicorreo).

En funcion del nivel de clasificacion de los envios, se definen 3 grados:

e G2: clasificados por c6digo postal (cinco digitos).
e G1: clasificados por provincias (dos digitos).
¢ GO: sin clasificar.

Para estas separaciones es necesario alcanzar un volumen minimo de 250 envios por
envase de contenerizacion (caja, bandeja, fleje) si son normalizados y 50 envios si son no
normalizados.

Si hubiera méas de un 5% sin cumplir esos requisitos se admitiria todo como GO.
En este apartado veremos:

e | os albaranes.
e La admision de los albaranes.
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Glosario

ADO (Albaranes y
Depositos Online):
Aplicacion que
Correos pone a
disposicion de los
clientes para el
registro y admision
online de albaranes
y/o depdsitos en
Correos. El acceso
se hace por la
oficina virtual previo
registro.

Glosario

GANES: Herramienta
virtual de Correos
para generar
albaranes de entrega
en formato PDF.
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¢ La modificacion y anulacion de albaranes previamente admitidos.

¢ La admision de paqueteria.

e La admision de agentes turisticos.

e La admision a través del Portal de Entidades Colaboradoras (PEC).

¢ El control de los depdsitos mediante Checklist.

¢ El control de la maquina de franquear y depdsitos SAVA mediante Checklist.
¢ Admision unitaria a través de Mi Oficina.

Previamente a la admision masiva de los envios en IRIS se admite su correspondiente
albaran.

A) Los albaranes

Para acreditar la entrega o depdsito de los envios de admision masiva, el cliente de contrato
dispone de las herramientas ADO o GANES que permiten elaborar el correspondiente albaran

El albaran consta de cuatro partes:

1. Cabecera: recoge los datos del cliente: n.° contrato, n.° cliente, NIF/CIF, tipo de franqueo,
referencia, fecha de registro e importe total.
2. Datos del Deposito: ambito de destino, producto y modalidad.

3. Detalle de los envios: n.°, tramo de peso, ambito (Local, Destino 1, Destino 2), Grado
de clasificacion (GO, G1, G2) y valores anadidos.
4. Espacio reservado para la validacion del albaran: por Correos y por el cliente.
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Los clientes de contrato pueden preparar sus albaranes de entrega:

¢ De forma manual generando un albarén «a mano».
¢ Mediante la herramienta Ganes generando un albaran con nube de puntos.
» A través de la Web de Correos generando un albaran con cédigo de barras ADO.

B) La admision de albaranes
Consideraciones previas

Una vez que el cliente con contrato deposita sus envios en la Unidad de Admision Masiva,
lo primero y fundamental por parte del personal de Correos es identificar los envios corres-
pondientes a cada albaran.

¢ La toma de datos tiene que ser clara y concisa sin escatimar informacion.

e Evaluar in situ las clasificaciones y presentaciones de las cargas.

¢ Realizar los pesajes parciales y totales necesarios y el descuento de las taras.

e En cargas heterogéneas (varios pesos, clientes, etc.) las muestras a tomar seran mayores
y precisas:
El minimo de envios recogidos para la muestra, en el caso de cartas, certificados, noti-
ficaciones y libros, se ajustara al siguiente criterio:

a) Si el total a controlar esté entre 500 y 5.000 envios, la muestra sera de 25.
b) Si el total a controlar esta entre 5.000 y 10.000 envios, la muestra sera de 50.
c) Si el total a controlar es superior a 10.000 envios, la muestra sera de 100.

Si los envios son de publicorreo, publicaciones o publibuzon, la muestra minima sera de
25 envios.

¢ Las cargas deben venir acompanadas de su respectivo albaran. Si no, se retiene la carga
hasta que esté completa con su albaran. Excepcionalmente, si no se puede, se tomaran
datos, de pesos y de muestras, suficientes para un correcto control y/o modificaciones
posteriores.

¢ Hay que leer el codigo del albaran tal y como viene del cliente. Después, si hay que modifi-
car algo, se admite y posteriormente se modifica. Esto es importante, tanto para conservar
el dato original del cliente como para conocer el impacto econdémico de la labor de control.

¢ Si tiene repercusion econémica, se anadird algun comentario. En caso de elegir tipo de
incidencia «otros», se anadira obligatoriamente una aclaracion.

e En caso de que la modificacion tenga gran impacto econémico, se hara constar la confor-
midad del cliente o gestor comercial correspondiente.

¢ Los albaranes deben grabarse en el dia del depésito.

En los envios registrados que se admiten por albaran, excepto los PA, hay que tener en
cuenta que: los reembolsos, una vez grabados, cartas urgentes certificadas y todos los
envios internacionales han de separarse del resto y pasarse a tratamiento debidamente
identificados, pues en la Unidad de Productos Registrados tienen que grabarlos en SGIE.
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La admision de albaranes en IRIS

La admision individual de Albaranes se realiza en |14 CRd N GG R G I T =

ALElEL S, En funcion del tipo de albaran que presente el cliente, se elegira una de las
opciones que se despliegan en el menu:

¢ Admision manual.

Admision por nube de puntos, para albaranes confeccionados con la herramienta GANES.
Admision con cédigo de barras, para albaranes obtenidos a través de la Web de Correos,
ADO.

Registro simplificado.

Alta de reembolso.

1. Admision manual

Cuando se seleccione esta opcion, aparecera la siguiente pantalla:

Se debera seleccionar el Tipo de Franqueo en el menu desplegable y, a partir de aqui, se
empezaran a introducir los datos necesarios en sus respectivos campos (los campos som-
breados en color amarillo son obligatorios).
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Si se completa el campo Cliente y se pulsa en la lupa, se completaran los datos Contrato,
Cliente (nombre) y CIF, y aparecera el desplegable de producto. Se desplegara el menu de
Producto y se elegira el que corresponda.

Ll =Py T

E.C. | v

Producto | 03 |NOTIFIC£‘«CIONES PROCEDIMIEMTO GEMERAL { Anexo 001 ) W
Detalle del Albaran de Entreqa

En el apartado «Detalle del Albaran de Entrega» se introduciran los datos para completar
los campos: N.° Env., Tr. peso, Ambito, Clasif. y A.R. (si fuera el caso).

Una vez completado el albaran, se pulsara el botén «Registrar» o «Aceptar» que admite el
albardn manual sin que se registre previamente si se trata de Franqueo Sellos, Franqueo
Publicidad sin Direccion, Franqueo Cecogramas y Franqueo Alta Produccion (que se habilita
cuando se completan los campos obligatorios). Se mostraran dos nuevos campos: N.° de
Objetos e Importe Original (que no se pueden modificar) y se completaran de forma auto-
matica con los datos consignados.

Siempre se consignan los datos originales, los aportados por el cliente, incluso
si se va a rechazar o modificar el albaran.
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Las opciones que aparecen una vez registrado el albardn son las siguientes:

[ tonco [ mortstocor [ vover | vowncar | _fochurar | pamr |

guiente pantalla:

Historico: permite consultar los datos originales y los modificados, en su caso.
Restablecer: restablece los datos originales registrados, si es que se hubieran modificado.
Volver: vuelve a la pantalla inicial de introduccion de datos.
Modificar: permite modificar los datos registrados.
Rechazar: anula el albarén, solo es posible en el mismo dia en que se haya admitido.
Admitir: pinchando sobre este boton se admite el albaran, y el sistema presenta la si-

]
qeV(:L_-)IR{\’E‘OS Inicio = Admisidn > Albaranes > Admisién Manual
IRIS 6.0 Alta de Albaran I—@%
M Cabecera del Informe de Admision R:;::;’;;g’;us
E N? Contrato N2 Cliente -
H cliente CIF
Cdadigo Albaran Referencia 1 .
Fecha Registro  12f0272010 Oficina Rural ™ 5";':1?1?;5
R-%';g:eu FRANQUEO PAGADO
Producto NOTIFICACIONES PROCEDIMIENTO GENERAL
Modalidades
MO Maquina - Importe Frangueo - Nueve Cliente
MO Fr. Concert. - R;ﬂgﬁ:ﬂ'cm - Total Bolsa
Mo Ohjetos 2 Importe 7,07 €
Detalle del Informe de Admision N
N® Objetos Tr. peso Ambito Clasif. V.4, Cobrar Bolsa
2 20 norm. D2 (Resto) GO
Incidencias de Admisidn
Estado ADMITIDO Fecha Admisian 1270272010
Usuario de Admision Oficina de Admision 4604096
Tipo Incidencia -
Descripcidn incidencia -
Adm. sin descuentos o
| | ([ (|

Esta pantalla es un fiel reflejo de como queda el albaran admitido (idéntica a la que aparece
si la Admision Manual se realiza de envios que han sido Franqueo Sellos, Franqueo Publi-
cidad sin Direccion, Franqueo Cecogramas y Franqueo Alta Produccion) y ofrecera cuatro

nuevas opciones:

de la cabecera).

admision.

Modificar*: permite modificar el albaran en algunos de sus campos (excepto los datos

Imprimir: imprime el albaran completo con los detalles de la admision realizada.
Validar: imprime en el pie de pagina del propio albaran (si lo hubiera) los detalles de la

* Modificar: es necesario registrar y admitir y a continuacion realizar las modificaciones oportunas.
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¢ Histérico: permite ver los datos del albaran registrado, del modificado (en su caso) y del
admitido.

Imprimir: Para los albaranes procedentes de «Admision Manual» y «Registro
Simplificado», y «Albardn con Nube de Puntos» si existiera alguna incidencia.

Validar: Para «Albaran con Codigo de Barras» y «Albaran con Nube de Puntos».

Para los albaranes procedentes de «Franqueo Concertado», habrd que consignar también
el «<N° Fr. Concert.» de dicho franqueo.

Para los albaranes procedentes de «Franqueo a Maquina», se deberd introducir el N.° de
Maquina y el Importe Franqueo consignado por el cliente. Si el Importe Franqueo fuera
inferior al Importe Original (calculado por IRIS) existira una insuficiencia de franqueo y al
pulsar el boton Registrar apareceran nuevos campos obligatorios:

¢ Tipo de Incidencia, un desplegable con distintas opciones.

¢ Descripcion de la modificacion.

e Abono de la insuficiencia, todas las insuficiencias se abonaran, siempre, con estampa-
ciones de la misma maquina de franquear utilizada.

Para los albaranes procedentes de «Alta Produccion» habra que consignar el nimero de
mdaquina. Una vez que se hayan consignado todos los datos del albaran, se habilitara el
botén «Aceptar» y el importe de la operacion pasara automaticamente al campo «Total
Bolsa» (que hay que cobrarlo).

2. Admision con Nube de Puntos

Cuando se seleccione esta opcion, aparecera la siguiente pantalla:

Introduccion de Nube de Puntos

Mube de puntos

M
E
e
0

Situados en la caja Nube de Puntos, sera posible leer, con el lector 6ptico, la Nube de Pun-
tos del Albaran.

A partir de que la aplicacion devuelva todos los datos del albaran, se actuara de igual manera
que en el apartado anterior.

La estructura del numero de Franqueo Concertado es AA/BBBBBB; la aplicacion IRIS, al realizar
la lectura de este campo no entiende el caracter «/», por lo que da un error que se soluciona
consignando en dicho campo el N° Fr. Concert sin el caracter «/» con el formato AABBBBBB.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Estos albaranes se confeccionan con la herramienta «GANES» en ordenadores
sin conexién con nuestros servidores (no estan registrados). La version de
Ganes suele actualizarse anualmente y debe descargarse de la web de Correos.

3. Admision con Cadigo de barras

Cuando se selecciona esta opcion, aparece la siguiente pantalla:

Introduccion de Codigo de Barras

Cadigo de barras |

oZ2m=E

Situados en la caja Codigo de Barras, seré posible leer, con el lector dptico, el Codigo de
Barras del Albaran, o bien se introducira manualmente.

A partir de que la aplicacion devuelva todos los datos del albaréan, se actuara de la misma
forma que en los apartados anteriores.

Estos albaranes se confeccionan en la web de Correos (ADO), por lo que dicho
albaran ya esta registrado en nuestros sistemas (es el unico caso en que el alba-
ran ya esta registrado) asi que con ello solo queda Admitir, Modificar o Rechazar.

4. Registro simplificado

Esta opcidn es similar a la admision manual, solo que, en este caso y con la ayuda de
un albaran ya admitido (del mismo contrato, cliente, producto) se completaran los datos
relativos al cliente y solo habra que actualizar los datos variables (N.° de envios, Tramos
de peso, Ambitos, etc.).

Inicio > Admision > Albaranes > Registro Simplificado
IRIS 6.0 Reqgistro Simplificado ﬂ
Criterios de Bisqueda Servicios
M = Relacionados
E —_
N Cédigo de Albaran |
u
M@ Cliente |
Ultimos
LRSI | Servicios
Buscar
Resultado de la bisqueda Nuevo Cliente
Codigo Albaran N9 Contrato NP Cliente Referencia Producto Tipo de Frangqueo N9 Env. Fecha Admision
Total Bolsa
R

5. Admision de alta de reembolso

Para dar de alta reembolsos de forma manual, se debera hacer en [[J{ETER{EV S0 T 0

SO ETEL S SR R E G DO B Y se accederd a la siguiente pantalla:
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En ella se introduciran el nimero del albaran con el que se fac-
turaron los envios contra reembolso (si el albaran es de una
Agencia Comercial, igualmente se introducira su numero), el
ndmero de reembolsos por admitir y el producto y, en caso de
ser internacional, el correspondiente check. Tras pulsar en el
botdn de «admitir reembolsos», se pasara a la pantalla siguiente,
que tiene dos pestanas:

1. «<DATOS DEL REMITENTE>: se elegira el tipo de reembolso del
desplegable y se rellenaran los datos del remitente. En caso
de que se trate de un remitente habitual, dichos datos se com-
pletan de forma automatica seleccionandolo del desplegable
que se muestra al hacer clic sobre la flecha roja situada a
la derecha del campo de texto «Nombre». Si al cddigo postal
introducido le corresponde una sola localidad, esta se anadi-
réa en el campo «Localidad»; si fueran varias las localidades
correspondientes, estas apareceran en el desplegable «Loca-
lidad» y se elegira la correcta. En caso de que haya mas de
un reembolso del mismo remitente, se podran fijar sus datos
marcando la casilla de verificacion «Fijar Datos Remitente».

2. En la pestaia «CARACTERISTICAS DEL ENViO Y DATOS DEL
DESTINATARIO» se introduciran primero los datos de los envios
y a continuacion los datos de los destinatarios, con una linea
de registro para cada uno de ellos que habra que comprobar.
Una vez introducidos todos los datos y con ellos seleccionados,
con la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada uno
de ellos, debera pulsarse en el boton de «Aceptar».
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Admisién miiltiple

Datos del Remitente Caracteristicas del envio y Datos del Destinatario
Datos Adicionales del reembolso
Tipo del Reembolso -

Datos remitente

Nombre ’7(@ Apellidos [ cp. [

Direccion — Localidad of.
Dest.

Fax / e NIF/CIF[ Neap [
Teléfono

[] Fijar Datos Remitente

Aadir a la lista
Lista de Reembolsos
(i Certificado CP Destinatario Importe Reembolso Cuenta Corriente
== [ odear | Feinar B canzeszon]|

Admisién miltiple

Datos del Remitente Caracteristicas del envio y Datos del Destinatario

Caracteristicas del envio
Parametros a fijar

Neenvie 1 de 12 [] Reembolso
Certificado [ cédigo Postal
Cuenta ’— ’— ,— ’—
Corriente

Datos del Destinatario

Nombre ,76) Apellidos CP.
Direccién Localidad

[] Fifar Datos Destinatario

Afiadir a la lista

Lista de Reembolsos

O Certificado CP Destinatario Importe Reembolso Cuenta Corriente

e T T [~ Cancele M
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C) Modificacion y anulacion de albaranes
Esta tarea no es propiamente de «admision», sino de «gestion».

Para realizar modificaciones o anulaciones de albaranes debera accederse por [(a il
WELETIEEEVATETENES. Estas operaciones solo se pueden realizar en el mismo dia en
que se hayan admitido los albaranes; si se autoriza desde el Area de Admisién Masiva, se
puede realizar admision de albaranes con un retardo de hasta 48 horas.

En la pantalla que aparece se pueden establecer los criterios de busqueda del albaran que
se va a modificar o anular; a continuacion, se pulsara en el boton Buscar y apareceran
todos los albaranes que cumplan los criterios de busqueda establecidos; se seleccionara el
albaran que se quiera modificar o anular y se pulsara sobre el boton Medificar. La aplicacion
devolvera el albaran en cuestion en donde deberan realizarse las modificaciones oportunas
y se pulsara en el boton Modificar; si lo que se desea es anular el albaran, se pulsara en
el boton Anular. En cualquier caso, sera necesario introducir una incidencia dando detalle
de la modificacion o anulacion del albaran y, a continuacion, se pulsara el boton Aceptar.

® Contrato Ne Cliente
E.C.

Fecha Registro desde| hastal
Fech)\Admision desde| 09/02/2010 hasta| 09/02/2010

Tipo Roystro Tipo Ordenacion
Nomisign”  [Tedos ¥
Estado vodificado 15 v
Modalidad Todos ¥ valor Afadido ‘Tudus &
Tipo Incidenci Todos V‘
Adm. sin descuelRtos Todos V‘

e
Total de Albaranes & Total N? Env. 2125 Importe Real 1072,82€ Importe Original 1072,82€
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D) Admisién de paqueteria

A continuacion se tratan de forma conjunta aquellos aspectos comunes a la admision de
estos productos: Paq Premium, Paq Estandar, Paq Premium Internacional y el Paq Standard
Internacional.

La admision de paquetes en IRIS se realiza a través del menu LU B ERELITSES. Dicha
admision se realiza envio a envio y no existe ningtin albaran, excepto para los depdsitos
de las agencias comerciales. Correos dispone de varias formas de admision, todas ellas en
funcién de como proporcione el cliente la informacion relativa a dichos envios.

1. Con Prerregistro detallado

Al pistolear el codigo de barras del envio, apareceran en pantalla todos los datos del mis-
mo, como si los datos hubieran sido introducidos manualmente. Esto permite cotejar todos
los datos del envio frente a los existentes en el fichero. Tras esto, el sistema retorna a la
pantalla para proceder a la lectura del siguiente envio.

e Pantalla de Admision Detallada de Paq Premium (igual que la de admisién Sin-Pre-Admi-
sion):
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Maquinas de
Franquear

Albaranes
Depodsitos ADD
Deposito de
Muestreo
Paguetes

+Cargar Fichero

+Con pre-registro
detallada

»Con pre-registro
rapida

25in pre-registro Int.
Fremiun / PEXI
25in pre-registro Fag
Estandar

25in pre-registro Int.
Standard / PRIC

25in pre-registro Int.
Econdmico

+5in pre-admision
Logistica Inversa

25in pre-registro Pag
Premium

Correspondencia
Unitaria

Agentes Turisticos
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En la anterior pantalla, si se tratase de un paquete internacional premium «No UE», apare-
ceria una tercera pestana para consignar el contenido del envio.

¢ Pantalla de admision detallada de Paq Estandar (igual que la de admision Sin-Pre-Ad-
mision):

2. Con Prerregistro rapido

Al pistolear el codigo de barras del envio, apareceran en pantalla los datos basicos del
mismo. La admision es automatica, no precisa aceptar. Si se leyera algun envio que no
pertenece al fichero o que ya ha sido admitido o que tiene errores, se veria un registro en
rojo y, l6gicamente, no se admitira.

Cuando se hayan terminado de leer todos los envios, se deberéa pulsar en el boton «Generar»,
y se obtendra un informe de los envios no admitidos.
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Acceso directo

Codigo de envio

oZ2m=E

Ultimo Envio leido Estado  ClientefContrato  Peso Destino Rbso Seguro Pr. Entrega

GTO01257348ES WO ADMITIDD: EL EMVIO ¥A HA SIDO ADMITIDD ANTERIORMENTE
.
Mimero Envio Estado Cliente fContrato Peso Destino Rbso Seguro Pr. Entrega T
GTOD125770SES Admitido 08000055/08000026 200 08225 28,74 - -
GTOOL1256224ES  Admitido  020000S5/02000026 SO0 08301 S0,21 0 —-,--
08301080820 MO ADMITIDD: EL EMNWIO MO EXISTE EM EL FICHERD
GTOOL257334ES  Admitido 02000055/08000026 200 08500 28,74 -—-,--
GTOO1257277ES  Admitido  028000055/02000026 200 08924 16,82  —,—-
GTOD1257569ES  Admitido  08000055/08000026 200 08221 21,03 - - . 2
GTOOL257263ES  Admitido  020000SS/02000026 200 09924 28,74 -—-,--

£

GTON1PSATASFS  Admitidn OROOOOSSAROONNZA 500 n=1nn — -
Total Envios: 10 Envios admitidos: 8 Envios no admitidos: 2

ey - W
/ |

Con estos envios, los no admitidos, debera hacerse una Admision detallada, es decir, se
volveran a pistolear, se comprobaran los distintos datos que aparecen, se corregira el que
dé lugar al error y ya se podra admitir.

La admision, tanto la detallada como la rapida, se puede hacer en cualquier puesto IRIS de
la Unidad de Admision Masiva. El informe de los envios no admitidos es referido Gnicamente
a las lecturas realizadas en el puesto en que se estéd generando el informe.

e | http:/firis6.correos.es/IRIS/generarFicheroMoAdmitidosAdmisio...

Al |~ = Mdmera Envio
A B = B E F
1 |N|Z|mer|:| Enw’EJ_Estadu —
2 |EAD1052084C0 MO ADMITIDD: ERRORES
3 |EAN10520212 WO ADMITIDD: ERRORES

M| 4] » | v} generarFicheroNoAdmitidosAdmisi /| 4 |
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698

3. Sin prerregistro

¢ Paq Premium Sin Prerregistro
Utilizando esta opcidn se admitiran los envios que lleven impreso M11A, M11i de clientes
con pago diferido.

Para todos los casos, se accedera por LUl EIT0 RS2l T i B Sl R [ T I 22 T
LEUITL. Se abrira una pantalla con tres pestaias: una para los datos bésicos de «Valo-
res Anadidos», otra para «Datos del destinatario y remitente» y una tercera «Contenido
del envio», a la que se puede acceder para detallar el contenido del envio (a efectos
aduaneros). Los campos en color amarillo son OBLIGATORIOS.

e Paquetes Sin Prerregistro paq Estandar
Se procedera igual que el apartado anterior, pero referido al pag Estandar.

¢ Paq Premium internacional y Paq Standard Internacional
De clientes con pago diferido, particulares con maquina de franquear, o M11i.
Para todos los casos, se accedera por LUy i e T R [ S R g S [

Prioritario/Economicof
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E) La admision de agentes turisticos

La admision de los envios presentados por los Agentes Turisticos se realiza confeccionando
un deposito online a través de la aplicacion de Correos ADO.

El agente turistico deberd entregar la documentacion que seréd un depoésito ADO, donde
aparecera el numero de envios con el detalle del pais de destino y el peso total por pais
expresado en gramos.

La admision se realizard a través de IRIS de la misma forma que cualquier depésito ADO.
En el caso de operadores externos también debera presentarse un depodsito ADO para cada
uno de los operadores.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.

Glosario

Agente turistico:
Empresa externa
que Correos contrata
para comercializar
sellos y productos
turisticos. Estos
agentes venden en
nombre de Correos
y recogen los envios
de los buzones
turisticos, por lo
que reciben una
retribucion.
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Glosario

Entidades
Colaboradoras:
Entidades
habilitadas para
actuar en nombre
de Correos y
realizar operaciones
accesorias

de recogida,
tratamiento,
clasificacion o

el transporte de
correspondencia.

F) Peculiaridades de la admision a través del Portal de Entidades Colaboradoras (PEC)

La admision de los envios procedentes de las Entidades Colaboradoras se realiza a través
del Portal de Entidades Colaboradoras (PEC).

El acceso se realiza desde IRIS a través de Llamadas a sistemas externos o desde un nave-
gador ya que se trata de una aplicacion externa al sistema IRIS.

o Desde IRIS: se realiza a través de [BE]3 LB RS G B G | Lt 3 b G e B = e (0 ¢

(el empleado de Correos debe identificarse con usuario y contrasena PEC).

En cualquiera de los dos casos, se llegaré a la pantalla de inicio:

A Aplicacion de Admision de Albaranes de Entrega de Entidades Colaboradoras - Windows Internet Explorer pro... |'L”E”'>_<

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda -:,'
-0 NRG LPLea s m UM
@ Usuzrio: [N
(ORREOS Aplicacién de Admisién de Notas de Entrega i VALENCIA. LAM
de Entidades Colaboradoras Origen: 4enanas)
Usuario J Admision ) Consulta J Estadistica J @ @

Esta en Inicio=
Alharanes de Entrega

Bienvenido a | Resumenes n de Albaranes de Entrega de Entidades Colaboradoras.

Depdsitos

Desde esta aplicacion podra:

Yalidar 1oz albaranes de entrega que presenten las entidades colaboradoras
Regiztrar las poszibles modificaciones
Imprimit el albaran de entrega

-
-
.
e Conzultar las estadisticas de admision de loz albaranes de ertregs

* Los depdsitos de la entidades colaboradoras solo pueden contener albaranes de productos
del Servicio Postal Universal (SPU):

Carta Ordinaria.

Carta Certificada.

Paquete Internacional Econémico.
Paquete Azul.

Notificacion.

Todos los albaranes de un depdsito deben ser del mismo producto y fecha.

A través de la opcion LUGLIE G ENR G se accedera a la primera pantalla para poder
admitir un DEPOSITO:
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2 Aplicacidn de Admisin de Albaranes de Entrega de Entidades Colaboradoras - Windows Internet Explorer pro... ['._HE||'5_(|
Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda |','
Q T & Iﬂ IEI l\l /-‘: :\7 & T &3 [ -~ ﬁ Winculos || Direccién

&, vsusrio:
(ORREOS Aplicacién de Admisién de Notas de Entrega e

de Entidades Colaboradoras origen:ienaneg)
Usuario J Admision ) Consulta J Estadistica ) @ @
Esté en Inicio = Admizion = Depoaitos
Introduzea el codigo del Depdsito
I

Con el lector 6ptico (0 manualmente) se leera el cédigo del depdsito y se accedera a la

Pantalla de Admision de depdsito. En esta pantalla hay tres partes: la superior que identifica
la Agencia Comercial, fecha, y otros aspectos; en la parte media, el detalle de todos los
albaranes que componen el depdsito; y en la parte inferior, una serie de opciones:

Admitir.
Rechazar.

Imprimir documentacion.
Control clasificacion.

Veamos qué signfican las primeras opciones para la admision:

CERT

760470 CERTFICADA FEFOOOTO ; 300 or. 15 37 35€ Mo r
CARTA,
B7E0471 CERTIFICADA PEFOOOM0 40 or. 2 4.95€ Mo r
CARTA, :
B7E0472 CERTIFICADA PEFOOOM0 100 . 1 3,99€ Mo r
Total 18.810 gr. 569 1.484,05¢
Depdsito:
r Admitir J r Rechazar J r Imprimir Documentacion J r Control Clasificacion J

Incidencias
de rechazo:

I™ Marcas de indexacion

I =in separaciin de dmbitos

Incidencias:

{( Registar ) [ consumar )

o Admitir

Admite los albaranes seleccionados y rechaza los albaranes no seleccionados, para los

cuales es necesario introducir una incidencia. La seleccidén o no seleccion de albaranes
se realizara mediante la casilla de verificacion situada a la derecha de cada uno de ellos,
Albaran seleccionado y Albaran no seleccionado. En caso de insuficiencia, provocada por
un cambio en el albaran, la aplicacion generara el importe de la misma automaticamente.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

A\ Aplicacicn de AdmisiGn de Albaranes de Entrega de Entidades Colaboradoras - Windows Internet Explorer, pro... |_ (=]

Archivo  Edicion  Wer BEEREEN Herramientas

Avuda

Q- © KRG PO % m-[J@A

: Winculos | Direccid

Sorreos

Aplicacion de Admision de Notas de Entrega
de Entidades Colaboradoras

Usuzrio: [ =

WALENCIA - LA
[4E04038)

Origen:

Usuario ; Admision ) Consulta ) Estadistica ) ® @
E=ta en Inicio = Admizidn = Depdsito
El Depdsito gue se muestra a continuacion ha sido Admitido
Datos del deposito ‘
LT TN TS T T

CARTA .
G7E0470 CERTIFICADA, PETOOOTO 300 gr. 15 37 35E Mo Admiticdo

CARTA, -
EVEO4T1 CERTIFICADA, PBETOO0010 40 gr. 2 495 Mo A dmitido

CARTA -
E7E04T2 CERTIFICADA, PBE7OO0010 100 gr. 1 3,99 Mo Admitido

Total 18810 gr. 569 1.484 8:5€
r Imprimir Documentacion J
¢ Rechazar

Rechaza todos los albaranes incluidos en el depdsito, el usuario deberd introducir obli-
gatoriamente una incidencia de rechazo a nivel depdsito que se trasladara a todos los
albaranes del mismo. Al pulsar el boton «Rechazar», el sistema avisara al usuario de que
todos los albaranes incluidos en el depésito se van a rechazar.

de dade b do p er pro |}
. " ~ n ~ T :
B ; ) < = ﬂ i _—
e \_) \ﬂ @ -_lj 7 \V\‘( @ [’_) =1 Yinculos : Direccio
= CERTFICADA [T oo b ! P
CARTA,
GFE0465 CERTIFICADA PETOO0TD 100 gr. o 12458 o r
CARTA
E7E0454 CERTFICADA PBETO03EE E20 gr B 23 F4E Mo r
Total 18.810 gr. 569 1.454,95%
Microsoft Internet Explorer D?|
Depdsito: . ) .
\(’ Ya a rechazar un depdsito de albaranes. Todos los albaranes incluidos en el depdsita
= . seran rechazados. Para rechazar el depdsit, debera elegir una incidencia de rechazo, [
(aamir | Tty bn
Incidencias
de rechazo:
I™ Marcas de indexaciin
™ Sin separacion de dmbitos
Incidencias:
r Registrar J r Consultar J
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¢ Imprimir documentacion
Genera la documentacion de depdsito: partes A, B, C.

— Parte A

- Parte B - Parte C
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Glosario

Herramienta
Checkilist: Utilidad
incorporada en IRIS
que nos permite
seguir unas pautas
de control de
depdsitos.

Glosario

El escenario de
control O se lleva

a cabo cuando
todos los envios se
presentan juntos, sin
separar ambitos, ni
formatos, ni grados
de clasificacion.

El escenario de
control 1 se lleva

a cabo cuando los
envios se presentan
separados por
tramos de peso,
pero no por ambito
de destino ni grado.

El escenario de
control 3 se lleva

a cabo cuando los
envios se presentan
separados por
tramos de peso

y grados de
clasificacion, pero
no por ambitos de
destino.

G) EI control de depésitos mediante Checklist

Cada Unidad de Admision Masiva tiene prefijado un nimero de envios por depdsito a partir
del cual es obligatorio realizar los controles mediante una lista de comprobacion o checklist.
Es importante establecer un sistema de rotacion de controles, teniendo en cuenta aquellos
clientes que presentan de forma habitual incidencias en sus depésitos y de forma general
a aquellos que presentan los depdsitos en los escenarios de control O, 1 y 3. El estableci-
miento de los escenarios correctos es importantisimo ya que de ello dependen los controles
a realizar, los analizaremos mas adelante.

La herramienta Checklist es una utilidad incorporada en IRIS que permite seguir unas pautas
de control de depésitos.

1. Creacion de un deposito de muestreo

Un deposito de muestreo es un conjunto de albaranes, con unas caracteristicas similares
de agrupacion (mismo contrato, tipo de franqueo, producto, modalidades, @mbito —nacional
e internacional— y tramos de peso o formato), sobre los que se realizaran controles y se
confecciona una lista de comprobacion (checklist).

Las caracteristicas de agrupacion las marca el primer albaran que se incluya, un albaran
no puede estar incluido en mas de un depdsito de muestreo.

También se puede hacer check de envios franqueados a maquina presentados por agencias
comerciales, operadores, consolidadores y agentes turisticos a través del menu Checklist
ADO, SAVA, PEC.

Para crear un nuevo depésito de muestreo, se accederd por [\ lyl B0 F T RGO [

Muestreo > Nuevo depositof

IRIS mostrara la pantalla de creacion del depdsito de muestreo.
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Lo primero sera consignar una referencia al depdsito y, a continua-
cion, se elegira el tipo de albaran que se va a incluir. Segun el tipo de
albaran (Manual, Nube de Puntos, etc.) asi apareceran las siguientes

Tipo de albaran

Admision Manual

pantallas, a saber:

Admision Manual

Al elegir el tipo de albaran «Manual», se presentara la pantalla para la toma de datos del
mismo.

Inicio = Admisien > Depdsite de Muestreo > Nucvo Depdsite

SIS B Alta de Albaran &
5 Servicios
i Tipo de Albaran e
E Fecha 25/08/2008 Referencin|
n i .
0 ;'&:g:m 1 | FRANQUED PAGADD v [ oficina Rural
Desting ’_D %) Naciona O Inkermacianal [] Destinos Especiales
Contrate 01000020 Cliente 01000020
Cliente T
CIF 1 ECEEENIIS
MO E.C. Ruevo Chente |
E.C.
Praducto 02 |CARTA CERTIFICADA [ Anang 051 ) | Tetol Bolea
Modalidades | ao0aon O Reesmbalso -y
Detalle del Albardn de Entrega .
= : Clasif. 72 Cobirar Bulsa
Cadigo MO Enw. Tr. pesn Ambito G0 ™

000000110 10 Bl v| Local
20 rorr Loca

20 ror ™| | Local
Mo Objetos 10

mpaorte Original

Una vez completados todos los campos, se pulsara sobre el boton «Registrar; en ese momen-
to quedara registrado el albaran y ademas estara incluido en el «Depdsito de Muestreo».

Nube de Puntos

Cuando se elige este tipo de albaran, aparecera un campo nuevo donde deberd ubicarse el
cursor para, a continuacion, leer con el lector 6ptico la Nube de Puntos.

Biasqueda de Albaranes

Tipo de albaran | Mube de Puntos -

MNube de Puntos

IRIS registra e incluye este albaran en el «Depdsito de Muestreo» junto con los ya existentes.

Codigo de barras

Eligiendo esta opcion, aparecera un campo para introducir dicho cédigo, con el lector 6ptico
o con el teclado. IRIS registra e incluye este albaran en el «Depdsito de Muestreo» junto
con los ya existentes.
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Albaran Registrado

Eligiendo esta opcidn, aparecera un campo para introducir el cédigo del albaran.

IRIS incluye este albaran en el «Depdsito de Muestreo» junto con los ya existentes.

Todos los albaranes que se van incluyendo en el depdsito de muestreo apareceran en la
seccion «Listado de Albaranes» en la parte inferior de la pantalla. En la parte superior apa-

recera la informacion de agrupacion del «Depdsito de Muestreo».

El depdsito todavia no esta creado, ain podemos agregar o quitar albaranes
(Eliminar NO elimina el albaran, lo quita del Deposito de Muestreo): para crearlo,
debera pulsarse en el boton Aceptar de la parte inferior de la pantalla.

El sistema necesita confirmar tanto la eliminacion de albaranes como la creacion del dep6-

sito de muestreo.

Microsoft Internet Explorer rz|

? Seguro que desea eliminar el albaran
—

[ Ik ] [ Zancel ]

\'a a proceder a crear el depdsito
formado por 3 albaranes ¥ 6288 envios.
iDesea continuar?

Una vez que el depdsito de muestreo ha sido creado, aparecera la siguiente pantalla:

= @RREOS Inicip = Admisian > Depdsito de Muestreo > Nugvo Depdsibn

IRIS 6.0 B Nuewvo Depdsito de Muestreo
Depdsito

MAD1000027E000000021 70

cZ2mE

Cad. Deposito

MmN Contrato 01000020
Producto

Estada Cread
Fecha Admisidn

Modalidades

Incidencias de Admisidn

Albaran Eliwnbe
AREDLOODOZ0E00000003ETH0 01000020
AEDLO00O2 0600000003800 01000020
AEDLOO0O2FE000000021E00 01000027

Centro Admisidon JEG0E196

Tipo de Franquen FRAMNQUED PAGADC
Ambito Madonal
Fecha Registro 25/09/2008

Listado de Albaranes

Ervwins Fatada
as Registrado
6100 Registrada
100 Registrado
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2. Realizacion de muestreo o Checklist

Una vez creado el depdsito de muestreo es posible realizar el muestreo de los envios conteni-
dos en los albaranes; tras pulsar en el boton «Muestrear» aparecera la pantalla de checklist.

‘E(DRREDS Inicio = Admisidn > Pepdsite de Muestreo > Nuews Dephsito

fC

IRIS 6.0 Nuevo Deposito de Muestreo
Eal

™
E CHECE - LIST DE DEFGOSITOS DE ALBARAMES
H Ciadige Checklist MADLO0000276000000021700

LA M, 606196 Fecha 25/09/2002

N® Contrato 01000020

Productoe CARTA ORDINARIS

Modalidad

Consolidadorf Manipulador Entidad Colaboradora

Presentacien de envios en: Los envases estdn agrupados en:

Bandejas O Jaulas ]
Cajas = Carros =
Paguetes [ Palets |
Otros |

Rotulacidn de envases

Rotulacidan de contenedores

® Correcta ) Incorrecta ) Sin rotular & Correcta O Incorrecta O} Sin rotular

Los envios son homogénens ® 51 O NO

Presenta la carga separada por formatos ® 51 O NO

Presenta la carga separada por dmbitos de destino {5 51 ) NO -

En esta pantalla se distinguen dos partes: la superior, donde se muestra la informacion
global del depésito, y otra inferior donde aparece los datos relativos a la presentacion de
los envios, que deben ser cumplimentados por el usuario (admisor); en algunos casos apa-
rece una casilla cuadrada (que indica si se pueden marcar varias opciones) y en otros una
redonda (que indica que la opcidon es excluyente).

A continuacion, aparece el escenario de control que se va a aplicar para realizar el muestreo.
Escenario de control O

Todos los envios se presentaran juntos, sin separar ambitos, ni formatos, ni grados de
clasificacion, en una sola linea de registro.

Escenario | Escenario de Control 0

Datos del Depdsito
DATOS DEL CONTROL EFECTUADO

Peso

'““y:t" Trs;nu MO [Grado Tamaiio Total Eﬁ?tn Peso — CJLI:(:: Grado %
s ety Enviog clasif. muestra Mz.las_.t;'a (Gr) PBruto (Tg::a) Neto NE:II:
(Gr.) : (Gr.) :
_ o | [ o] | | |

Total
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Escenario de Control 1

Los envios se presentaran separados por tramos de peso, pero no por @mbito de destino
ni grado, con tantas lineas de registro como tramos de peso existan.

—_
Escenario | Escenario d tol 1 v|

el Depasito

) DATOS DEL CONTROL EFECTUADO
Ambito Tramo Ne  Grado Peso SOBRE LA CARGA
de L it. Peso Peso Grado %
destino peso STEE R MFSSt;a (Gr.)  Bruto jljaga Neto Vo Env.
. (Gr.) (Gr.) {(Gr.) Calc.

- | | o] | | | |

Total

Escenario de Control 2

Los envios se presentaran separados por tramos de peso y ambitos de destino, pero no por
grados de clasificacion, con una linea de registro para cada Tramo de peso/Ambito de destino.

=
Escenario | Escenario de CM
>

Datos_delFeposito

DATOS DEL CONTROL EFECTUADO

Peso SOBRE LA CARGA

Unit. Grad i

(Gn:._) gfust?z Tara e N® Env. rado
(ery) (&)

| ol | | | |
| ol | | | |

Ambito Tramo
de de
destino peso

02 350 100 = | ‘ | 0 | | | | |

Total 6288 | \ | | | |

Escenario de Control 3

Los envios se presentaran separados por tramos de peso y grados de clasificacion, pero no por
ambitos de destino, con una linea de registro para cada Tramo de peso/Grado de Clasificacion.

7 7
Escenario | ESCBWE CDW v|
sito
) DATOS DEL CONTROL EFECTUADO
Ambito Tramo o SOBRE LA CARGA
N?  Grado Tamg H
de e a . : Unit. Peso Peso Grado %
e | peem Envios clasif. p > )a (Gr.)  Bruto irg:a) Neto N(“::Igv.
) (Gr.) . (Gr.) .
| ol | | | [Go v
| ol | | | [G1 v
| ol | | | [Go v
- 200 g8 G0
oo | | el | | | B
- 350 100 G1
o0 | | ol | | e
Total 628 [ | | | | |
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Escenario de Control 4

Los envios se presentaran separados por tramos de peso, grados de clasificacion y por
ambitos de destino, con una linea de registro para cada Tramo de peso/Grado de Clasifi-
cacién/Ambito de destino.

Escenarj sclaam Control 4+
del Deposito
) DATOS DEL CONTROL EFECTUADO
Ambito Tramo Peso SOBRE LA CARGA
de de it. Peso Peso Grado %o
destino {Gr.)  Bruto {g:ﬂ) Neto NEaEllgv.
) (Gr.) . (Gr.) .
Local 20
arm. l ol l l T [co ]|
Local 20 j1o0o G1
orm. ‘ | I o] | ! ! |
1
Lacal |40 or. SDDDI Go | [ o] [ [ [ [Go v]|
Dz 200 g8 G0
oo | | ol | | T [c il
Dz 330 100 G1
oo | | [l | | | (a1 Ml
Total 6288 | | | | | |

El escenario de control puede ser modificado, y en este caso, el sistema recalculara los
valores de agrupacion para presentar la pantalla correspondiente al nuevo escenario. Una
vez elegido el escenario correspondiente a la presentacion de envios, se debera rellenar la
informacion que aparece: Tamano muestra, Peso Total Muestra (Gr.), Peso Bruto (Gr.) y Tara
(Gr.) ademas del Grado para los escenarios 3 y 4.

Importante: Los pesos siempre deben ser expresados en gramos.

Los campos Peso Unit. (Gr.), Peso Neto (Gr.), N° Env. Calc. y % son calculados por la apli-
cacion en funcion de los valores introducidos.

Inicio > Admisidn > Depdsito de Muestreo > Nuevo Depdsito
) uevo Depdsito de Muestreo &l
[RXH] B Nuevo Depdsito de Muest =
Aot e mepemee — == o es N
M
E Escenario | Escenario de Contral 4
M
] Datos del Depdsito
. Peso DATOS DEL CONTROL EFECTUADO
n"&g'to Trg;no N®  Grado Tamaiio Total Eﬁ?tu - SOBRETLA c??i(s;: Crado %
destino peso Envios clasif. muestra szgi.t;'a (Gr.)  Brato irg:a) Neto N(‘;aEI?:UI
(Gr.) . (Gr.) )
Local 20 100 G0
o) [ w0 [ zoo[zos[ =zim0] os [ EBER o7 =
Local 20 1000 G1
i, | l el l ! [ [cr |
Local S0gr. 5000 GO 100 [ sio0| 51| 2eo000 [ zoooo [ 240000 [ 4708 [Go v|[S88
Dz 200 88 G0
oo | | 5] | | | o ]|
Dz 350 100 G1
o0 | | 5] | | | EE
Total 6288 [ 110 | 5309 | 262130 | 20095 | 242035 | 4803
Resultado:
Se admite . L. i
i L. . Tipo de incidencia | V|
Se admite con incidencia O b
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El valor calculado en la columna % se debe interpretar de la siguiente manera: si el valor
es negativo, el nimero de envios calculados es menor que el consignado en los albaranes;
si, por el contrario, es un nimero positivo, significa que el nimero de envios calculados es
mayor que el consignado en los albaranes.

Aunque en la tabla puedan aparecer varias lineas de registro, el sistema no obliga a com-
pletar todas ellas. Una vez cumplimentada la tabla, se debera completar el checklist con-
signando el resultado (se admite, se admite con incidencia y no se admite) y, en su caso,
el tipo de incidencia y sus observaciones.

Después de introducir todos los datos, hay que pulsar Aceptar para que el sistema los
guarde. En este momento el Depdsito de Muestreo queda en situacion de Chequeado y el
sistema llevara a la pantalla de Admisiéon o Rechazo.

E .
M ; Peca DATOS DEL CONTROL EFECTUADO
u Arr"jlzlto TI’SS‘IO N  Grado Tamafio Total Eﬁisto = SEERHES C'T::ZEOA Grado %
destine peso Envios clasif. muestra M?E?t;'a (Gr.)  Bruto Ergra) Neto NE Elnv.
' (Gr.) r- (Gr.) alc
~i nmﬁ? 16587 G2 gg [ e00 [ 6.00 | 175000 | 74200 | 100800 | 16800 [1.22
Total 16597 | I | | | I
Resultado:
Se admite
Se admite con incidencia Tipo de incidencia
No se admite
Se comunican las Incidencias a Comercial SI NO
Comentarios y otras incidencias destacables
acepior | e |

3. Admision o rechazo de un deposito de muestreo (y sus albaranes)

En esta pantalla se distinguen dos partes: una superior, donde se muestra la informacion
global del depdsito y su estado (en el ejemplo de la imagen, su estado es «Chequeado»); en
la parte inferior se muestra el listado de albaranes incluidos en el depdésito, y desde aqui,
a través del boton consultar —a la derecha de los albaranes—, es posible modificarlos e
introducir incidencias antes de su admision. Se podran introducir incidencias en los alba-
ranes o respecto al depdsito pulsando en el boton «Incidencia». También se podra imprimir
pulsando en «Imprimir Depdsito».

Una vez esté todo conformado, se seleccionaran los albaranes que se quieran admitir y se
deseleccionaran los que no se quieran admitir. Al pulsar el boton «Admitir», se admitiran los
albaranes marcados y se rechazaran los que se hayan desmarcado. Si se pulsa el botén
«Rechazar», se rechazara el depdsito completo y sus albaranes (seleccionados o no) y el
sistema pediré consignar una incidencia (si no se ha hecho aun).
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“ORREOS

Inicio > Admisidn > Depdsito de Muestreo > Nuevo Depiasito

- .. =
IRIS 6.0 Nuevo Depdsito de Muestreo 1%

M Depdsito

E

N Cad. Depdsito MAD10000276000000021700 Centro Admision a606196

o M Contrato 01000020
Producto CARTa ORDINARIA Tipo de Franqueo FRAMNQUED PAGADD
Estado Chequeado Ambito MNacional
Fecha Admision Fecha Registro 25/08/2003
Modalidades

Incidencias de Admision

Listado de Albaranes

Albaran Cliente Envios Estado
AE010000206000000038700 01000020 88 Registrado
AE0L0000206000000033800 01000020 &100 Registrado
AE010000276000000021 600 01000027 100 Registrado

[ admior vor checkice [ TR Vel |

En cualquiera de los dos casos, «Admitir» 0 «<Rechazar», el sistema solicita confirmacion
dando la informacion de los albaranes admitidos y rechazados.

Una vez aceptada la operacion («Admitir» o «<Rechazar») el sistema confirma la correcta
admision o el correcto rechazo, segun el caso.

Wa a proceder a realizar la admision del .. . o
depésito MAD10000276000000021700 El depdsito ha sido admitido

compuesto por 3 albaranes: correctamente

* 3 admitidos
¢ 0Orechazados (erréneos) A &
¢ 0 rechazados (manualmente) ceptar

iDesea continuar?

[ ackres= I cincaar |

4. Mantenimiento de depésitos de muestreo

Esta tarea no es propiamente de «admision», sino de «gestion».

Através de |\[ELLET I E G TESTEGGERNETET [, se pueden realizar consultas referen-

tes a los depdésitos de muestreo, acceder a la confeccion del checklist para los depdsitos
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

con estado «Creado» y que no se hayan chequeado y buscar depdsitos chequeados para
realizar su admision o rechazo.

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Muestreo de Albaranes

RIS 6.0 & Mantenimiento Depdsitos de Muestreo

LTTETIO U bOsqueda
IEI Depasito | Cadigo Albaran |
N q
iy Estado |Todos N | Escenario |Todos v
Tipo de Franqueo | A | Mo Contrato |
Producto b
Tipo Incidencia Todos v
Fecha Registro desde| hasta
Fecha Admisidn desde| 25/09/2008 hasta| 25/09/2008
1 =
Resuitada ue ta ousqueda
Depodsito A Producto  Estado Fecha Escenario Total Total envios N Envios
Contf-ato Muestreo Albaranes Deposito Controlado
O MADLDEDDZFECOODOODZ1 D0 DIDDEMDAD CARTA Admilada 25005y 2D0E 4 1 B2EE 5100
ORCINARLDY
O MaD1DDDDZ0DEDOODOODTS4D0  D1DDMD2AD CERTA Rachazada 2505/ 2008 o 1 1500 o
CERTIFICADA

En la parte superior de la pantalla aparecen los campos sobre los que se pueden esta-
blecer criterios de busqueda; una vez completados, se pulsara el boton de «Buscar» y el
sistema devolvera un listado con los depdsitos que cumplen los criterios establecidos.
Se marcara el que interese y se pulsara en «Consultar» para que el sistema muestre
la pantalla con los datos del depdsito, donde, segun su estado, se podran realizar las
acciones oportunas:

¢ Confeccionar Checklist si todavia no se ha hecho.
e Admitir el deposito, si ya se ha hecho el Checklist.
e Consultar el depdsito, si ya se admitio.

IMPORTANTE: Si lo que se quiere es modificar o cancelar un albaran, se debera

hacer a través de |\ ELLE T E o= D E 1 .

En la pantalla de Mantenimiento de Depdsitos de Muestreo existe el boton «Descargar» que
cuando se pulsa permite descargar en formato .xIs (archivo de Excel) los resultados de la
busqueda.
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File Dovnload ['5_(

Do you want to open or save this file?

@ Mame: DiM_PO00004 1222333143250, cvs
-Uj Type: Microsoft Excel Wiorksheet

From: localhost

Open ] [ Save ] [ Cancel

harm wour computer. [f you do not trust the sowrce, do not open ar

@ Wehile files from the Internet can be uzeful, zome filez can potentially
zave thiz file. What's the risk?

5. Mantenimiento de Checklist en depésitos

Existe un mantenimiento de los Checklist al que se accede desde
, en el se pueden introducir distintos criterios de busqueda para, a
continuacion, pulsar sobre el botén «Buscar». Los Checklist solo se pueden consultar, no se
pueden modificar ni eliminar.

oZm=

Depasito

Tipo de Franqueo hd

Producto

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Checklist Depdsitos de Muestreo

RIS 6.0 B Mantenimiento Checklist Muestreo !-_"

Criterio de Bisqueda

| Escenario Todos

w

MO Contrato |

Tipo Incidencia |TDdDS V|

Fecha Muestreo

desde

Depdsito N9 Contrato Producto Estado Fecha Muestreo Escenaro Total Albaranes Total envios Deposito N© Envios Controlado

| 25/09/2008 hasta 25/09/2008

Resultado de la bidsqueda

Consultar E Descargar
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Glosario H) El control de la maquina de franquear y despositos SAVA mediante Checklist

SAVA: Sistema

El proceso para hacer un check de franqueo a maquina o de un depdsito SAVA es el mismo
informatico para

que para un check de franqueo pagado.

gestionar la

venta, admision El acceso se realizara por el menu Depésito de Muestreo.

y facturacion de

agentes. En la siguiente pantalla se introducira el cédigo del depésito ADO, SAVA, PEC o nuimero de
albaran (en el caso de albaranes individuales).

Glosario

PEC: Portal

de Entidades
Colaboradoras.

Con el cdédigo introducido se despliega la pantalla, donde apareceran todos los albaranes
asociados al depésito.
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Al aceptar, se procedera a la realizacion del check de la misma forma que se hace el resto
de checks de pago diferido (franqueo pagado, franqueo concertado).

Inicio > Admision > Depdsito de Muestreo > Checklist ADO, SAVA, PEC
ISIeL ] = Checklist ADO, SAVA, PEC DG 7 ]

Servicios
Relacionados
Referencia
Producto:
Tipo Franqueo:
Modalidades:
Total Albaranes: 1

cZm=x

Ultimos Servicios
Va a proceder a crear el depdsito formado
por 1 albaranes y 159 envios. iDesea

continuar?

o .. Nuevo Cliente
Cddigo de depdsito DA280043318170000000020
Total Bolsa
Listado de Albaranes
Codigo Codigo Codigo Producto Nam. Imp. ===
Albaran Contrato Cliente Envios Total
AE280043318170000000028 28004331 28009138 CARTA CERTIFICADA 159 0,00 Cobrar Bolsa

rcerar I ci. [ ... |

Se muestreard y se rellenara toda la informacion necesaria para ello, eligiendo los escena-
rios correspondientes.
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Una vez realizado el check, se tendra que hacer la admision o rechazo desde el menu de
Admision de depdsitos ADO, SAVA o admision de albaranes.

IMPORTANTE: Desde la herramienta de checklist, ADO, SAVA, PEC no se pueden
admitir.

En el caso de un deposito PEC, el acceso es igual.

Se introducira la numeracion del cdigo de barras que aparece en la parte superior derecha
de depdsito PEC.
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Habré que elegir como tipo de albaran el de «<Admisién manual» y se introducirdn en la
siguiente pantalla los datos de la parte B de la comunicacion de depdsito (donde aparecen
en formato albaran los envios, con el detalle de tramos de peso y dmbitos).
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Una vez introducidos y registrados los datos, se realizara el check de la misma forma que
en anteriores situaciones.

IMPORTANTE. Una vez realizado el check, el depdsito de PEC se admitira en la

aplicacion de admision de entidades colaboradoras (PECI).

1) Admision unitaria de envios de Mi Oficina

COR 5 CARTA CERTIFICADA CORREOS CARTA CERTIFICADA URGENTE
CD10BG0200000130115001R CU00A00200007160128007J
BorRe0s @CORREOS

R

CARTA CERTIFICADA INTERNACIONAL

RV

20

12190

53

ES

NOTIFICACION ADMINISTRATIVA

NV1Q0B0200000340115002

Acto Notificador: REF1104201617041481.0 N® Expediente: DGT. 25004567

K

Es esencial saber si se trata
de envios generados por Mi
Oficina. Para ello, son varios
los elementos que permiten
identificarlos.

* Logo de Correos con la cor-
namusa incluida en la parte
superior izquierda.

¢ |dentificativos de producto
debajo de la cornamusa.

* Nombre del producto enci-
ma del cédigo de barras.
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Una vez identificados, se accedera al menu de IRIS de 3Gl E el oo [ ED Ta ER LT T F )
Dentro de este menu se podran elegir tres tipos de admision.

Sera necesario muestrear varios envios antes de empezar a admitir para comprobar si el
cliente ha informado correctamente de los pesos. Para ello, se utilizara la opcién de Alta
detallada con prerregistro.

Alta detallada con prerregistro

En esta opcion se podra cambiar solamente el peso del envio y reimprimir la etiqueta.

Alta rapida con prerregistro

Esta opcion se ha de utilizar cuando los envios estén correctamente informados en peso,
es decir, cuando no haya que hacer ningun tipo de variacion en los pesos unitarios.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. @



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Admision rapida con prerregistro

Es el menu a utilizar cuando el cliente deposita envios de distintos pesos, pero no estan
correctamente informados.

Permite cambiar el peso unitario y, ademas, fijar dicho peso, para que no haya que estar
cambiéndolo al resto de los envios que tengan el mismo peso de manera individual.

La operativa es la siguiente:

1. Pistolear el codigo del envio.

2. Elegir el peso que debe llevar.

3. Fijar el peso, para que el resto de envios que se admitan a partir de ese momento vayan
con el mismo peso.
Esto obliga a tener que clasificar previamente los envios por pesos. No es necesario
clasificar por cliente/manifiesto.

4. En el mismo momento que se sefala el check de «Fijar peso», el envio se admite. Si no
se senala dicho check, IRIS no permite la admision.
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7.6. Otras formas de admision de envios
7.6.1. Recogida en buzones

El buzén es el sistema tradicional de acceso a la red postal de los clientes particulares.
Constituye una de las esencias de la prestacion del Servicio Postal Universal. En lineas
generales, atiende la comunicacion interpersonal en soporte fisico. Se configura como una
parte del paisaje urbano y rural del Estado y, junto con las oficinas y la red de distribucion,
contribuyen al desarrollo econémico y la cohesion territorial del pais.

Correos tiene desplegados a lo largo del territorio nacional cerca de 22.000 buzones de
diferente formato.

El pago de los envios depositados en buzones se abona por adelantado mediante la compra
del sello o de envios prefranqueados. El cliente tiene que acondicionar sus envios correc-
tamente para su posterior depdsito en algin buzén de la red postal.

Solo se pueden depositar en buzones los envios ordinarios, siempre que no estén sujetos
a condiciones especiales de nimero minimo de objetos por remesa u otras restricciones
que requieran comprobacion previa.

Los buzones, para conocimiento de los usuarios, indican los horarios de recogida que son
marcados por Correos. La recogida del correo depositado en los buzones tiene que realizar-
se inmediatamente después de la hora de compromiso establecida, nunca antes. Correos
controla el horario de la recogida de buzones de formas diferentes segun la zona, pero una
de las mas extendidas es a través la lectura 6ptica del cédigo de barras del que dispone
cada uno de los buzones.

En el proceso de recogida de buzones, al
responsable de la ruta se le entregan las
sacas vacias que debera intercambiar por
las llenas, atendiendo a la secuencia de la
ruta, de modo que a cada buzon le corres-
ponde una saca de intercambio especifica.

La saca que se ha de colocar dentro de los
buzones de admision lleva incorporado un eti-
quetado y 4 anillas unidas a unas cintas de
60 mm de longitud, situadas cada 350 mm
para su colocacion. La saca se cierra median-
te una hebilla arpon.

En el momento de la recogida, el emplea-
do leera el codigo de barras del interior del
buzén y el cédigo de la nueva saca que ins-
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tala. Dicho cédigo de barras proporciona informacion sobre la ruta, el punto de recogida y
el operativo encargado de la tarea.

Al finalizar su ruta y llegar al centro de tratamiento de la correspondencia, el operario entrega
el lector de codigos y la hoja de ruta, y el responsable del centro descarga los datos del
lector al ordenador, donde el programa verifica la ejecucion de la ruta.

La correspondencia recogida en buzones no se contabiliza a efectos estadisticos, ni se
matasella ni clasifica en la unidad de origen, sino que se remite directamente al Centro de
Tratamiento de referencia para su matasellado y tratamiento, en bandejas tipo A cuando se
trate de correo normalizado, y en bandejas tipo B cuando se trate de correo no normalizado.

7.6.2. Recogida a domicilio

Servicio que se prestara bajo contrato, consistente en recoger en el domicilio del cliente
los envios, y cuando sea preciso su documentacion asociada, que van a ser depositados
en Correos, para su tratamiento y envio, permitiendo ofrecer a nuestros clientes la gestion
de sus comunicaciones postales de forma efectiva, facil y comoda.

Correos recogera en el punto o puntos de recogida indicados por el cliente todos los envios
nacionales e internacionales acogidos a este servicio, siempre bajo el perfil y marca de un
producto comercializado por Correos.

Las recogidas se realizaran en la modalidad y con la periodicidad (en el caso de recogidas
fijas) acordadas con el cliente.

En cualquier caso, en el momento de la recogida, el cliente debera presentar los envios
acondicionados siguiendo las normas de admision establecidas para cada producto.

Dentro de los servicios que ofrece Correos, el de la recogida, sobre todo de paquetes, es
uno de los segmentos en donde se espera un mayor crecimiento. El auge de la venta por
internet hace que cada dia un mayor nimero de personas necesite devolver o cambiar
productos. Es lo que llamamos logistica inversa y ha causado un gran crecimiento en
nuestras recogidas.

Productos que pueden recogerse a domicilio

En principio, cualquiera de los productos de Correos que tengan por objeto el envio de
paquetes y documentos, y sus servicios adicionales, seran recogidos en el domicilio indica-
do por el cliente, siempre y cuando Correos, después de estudiar cada caso en particular,
considere que es viable la prestacion de este servicio.

Podemos encontrar las siguientes situaciones:

¢ Si un cliente nos entrega sus envios ya etiquetados con productos de Correos: recogere-
mos tantos como nos entregue.
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¢ Si un cliente nos entrega sus envios sin etiquetar distinguiremos 3 casos:

CASO 1.

Si en la Ficha de SOLICITUD
DE RECOGIDA esta la
Instruccion — HA DE
IMPRIMIR LAS ETIQUETAS.

Recogeremos los paquetes sin etiquetar y delante del
cliente pondremos la etiqueta.

Si el cliente nos entrega mas de un envio, debera decirnos
cudl es cada envio para pegar la etiqueta.

En caso de no haber llevado por error u otro causa la/s
etiqueta/s, en el domicilio del cliente comprobaremos que
esas numeraciones se corresponden con las que aparecen
en los codigos de barras de envios de la Ficha. Si hay mas
de un envio, pediremos que el cliente nos indique cuél es
cada uno y con boligrafo lo marcaremos en la cubierta.
Una vez en la unidad u oficina de admision, etiquetaremos
los envios siempre para evitar que se pierdan o extravien.

CASO 2:

Si en la Ficha de SOLICITUD
DE RECOGIDA NO esta

la Instruccion — HA DE
IMPRIMIR LAS ETIQUETAS,
pero hay cédigos de barras
de envios en la Ficha/parte
derecha.

Recogeremos los paquetes sin etiquetar, pero si el cliente
nos entrega més de un envio, deberé decirnos cual es cada
envio para pegar la etiqueta después en la unidad.
Nosotros, en el domicilio del cliente, comprobaremos que
esas numeraciones se corresponden con las que aparecen
en los cddigos de barras de envios de la Ficha.

Una vez en la unidad u oficina de admision, etiquetaremos
los envios siempre para evitar que se pierdan o extravien.

CASO 3:

Si en la Ficha de SOLICITUD
DE RECOGIDA NO esta

la Instruccion — HA DE
IMPRIMIR LAS ETIQUETAS y
NO hay cddigos de barras
de envios en la Ficha/parte
derecha.

No recogeremos, indicaremos al cliente que contacte con
atencion al cliente y le dejamos la parte del ejemplar para
el cliente de la ficha F1. En PDA-SGIE liquidamos como «Sin
correo/no preparado».

Después de recoger

e Cuando se hayan recogido los envios al cliente. Se entregara al cliente la parte EJEM-
PLAR CLIENTE de la Ficha de SOLICITUD DE RECOGIDA y se liquidara en la PDA con SGIE
leyendo el cédigo de barras que empieza por SR (situado en el encabezado de la ficha)

e indicando la clave correcta.

¢ Cuando visitado al cliente, haya estado ausente (y no se le haya recogido ningtin envio).
Se dejara en el buzon del cliente la parte EJEMPLAR CLIENTE de la Ficha de SOLICITUD

DE RECOGIDA y se liquidara en PDA-SGIE como cliente ausente.

Fin de ruta: de vuelta a la unidad

¢ Al llegar a la unidad de reparto, o al punto de admisién (Oficina o Unidad de Admision
Masiva), lo primero sera confirmar que todos los envios van correctamente etiqueta-
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dos y en caso de no ser asi, habrd que resolverlo (sacando la etiqueta desde SGIE
o IRIS).

¢ Si los envios recogidos se encaminan a través de la unidad de reparto, estos se depo-
sitardn momentaneamente en la zona definida al efecto dentro de la unidad hasta su
posterior curso al punto de admision (oficina o Unidad de Admision Masiva).

¢ Se informara verbalmente al jefe de la unidad correspondiente de incidencias importantes
al margen de que figuren ya en la liquidacion efectuada via PDA.

Actitud del empleado de Correos

» Sera necesario saludar y despedirse del cliente con amabilidad.

e Se mostrara siempre una actitud comercial. En el momento de la recogida, el personal
empleado es la imagen de la Compania.

e En caso de quejas, criticas del cliente, etc., debera mantenerse la calma y una actitud
imparcial. En ningln caso, delante del cliente, se criticard a companeros de Correos y
aun menos al cliente.

¢ Si el cliente tiene una duda y no se conoce la respuesta, no debera arriesgarse dando
respuestas dudosas o que sobrepasen la competencia del empleado, sino que le asegu-
rard que su duda sera elevada al jefe de unidad correspondiente que, a su vez, la cursara
para resolucion.

e Se trasladara a los superiores correspondientes cualquier duda del cliente o cuestion que
sea relevante o importante.

Zonas tarifarias

e Zona 1: Zona urbana en Capital de provincia o cercana a la capital.

¢ Zona 2: Poligono industrial/Parque empresarial cercano zona urbana en capital.

e Zona 3: Zona urbana en No Capital (localidades > 50.000 habitantes). Alejada de la
capital.

e Zona 4: Zona urbana en No Capital (localidades < 50.000 habitantes).

e Zona 5: Zona rural.

Modalidad de las recogidas

La caracterizacion de las recogidas se ha hecho atendiendo a su situacion geografica, volu-
men de la recogida y periodicidad de la misma, diferenciandose dos tipos:

¢ Recogida fija.
¢ Recogida esporadica.
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A) Recogida Fija
Aquellas recogidas estandar que cumplen con los siguientes requisitos:

Situacion geogréfica: este tipo de recogidas se prestaran en zonas con media-alta den-
sidad de puntos de recogida (capitales y areas proximas cubiertas por Centros de Trata-
miento y localidades con unidades de reparto o unidades de distribucion).

Volumen fisico depdsito: las dimensiones seran las de varias bandejas tipo A o B que

permitan realizar la ruta sin llenar el vehiculo habitual (hasta 10 bandejas tipo A 0 5
bandejas tipo B).

Periodicidad: son recogidas fijas y el servicio se prestara con una regularidad a elegir
entre las siguientes opciones:

— Diaria (todos los dias de lunes a viernes).
— 4 dias a la semana.

— 3 dias a la semana.

— 2 dias a la semana.

— 1 dia a la semana.

El horario podra ser en turno de:

— Manana: desde las 9.00 h hasta las 14.00 h.

— Tarde: a partir de las 14.00 h. Esta franja horaria solo se prestara para recogidas que
se realicen en las zonas de tarifas 1 y 2.

Los envios recogidos en horario de tarde tendrdn el mismo compromiso de calidad que
si hubieran sido admitidos a la manana del dia siguiente.

B) Recogida esporadica
Aquellas recogidas especiales que cumplen con alguno de los siguientes requisitos:

e Situacion geografica: zonas alejadas con baja densidad de puntos de recogida.

» Volumen fisico depdsito: recogida que supera el volumen de las recogidas estandar y
que requerira o bien de un vehiculo especial o bien completara el espacio de carga
del vehiculo habitual.

e Periodicidad: el servicio se prestara en horario de manana y tarde, de lunes a viernes,
se solicitan a través de los servicios comerciales, atencion al Cliente o web service,
con preaviso minimo en el turno inmediatamente anterior al que se solicite la recogida
de los envios, en el caso de realizarse por una unidad de servicio especial, o de 24
horas si se realiza por otro tipo de unidades.

Las recogidas en sébados (fijas o esporadicas) estaran sujetas a la disponibilidad
operativa y logistica existente en el Area donde se ubique el punto de recogida.
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Glosario

GANES: Aplicacion
que Correos pone a
disposicion de los
clientes con contrato
y que permite
generar un albaran
en formato PDF para
facilitar al cliente

la entrega de sus
envios.

Glosario

GECO: Software
gratuito para
gestionar los
pedidos de manera
répida y sencilla.
Ademas, ofrece
plantillas flexibles
y escalables a
grandes volumenes
de envios y cuenta
con la capacidad de
ser automatizado,
siendo la opcion
ideal para los
clientes de
paqueteria con un
volumen de envios
medio o alto y

con limitaciones
para realizar una
integracion.

NOTA: La realizacion de este servicio siempre estara sujeta a la disponibilidad
operativa y logistica que Correos tenga en la Zona donde esté ubicado el punto
de recogida.

Pesos y dimensiones

Las medidas y el peso individual de los envios que componen cada recogida sera el esta-
blecido para la clase de envio al que pertenezcan.

Acondicionamiento

El cliente debera entregar obligatoriamente los envios previamente preparados de la siguien-
te forma:

¢ Direccionado correctamente (tanto remitente como destinatario).

e Separados por tipo de producto, con flejes o gomas y, si el volumen lo requiere, en ban-
dejas completas. Adicionalmente, se deben separar los envios con acuerdo comercial de
los que no lo posean.

e Con el albaran modelo GANES u otro autorizado para los envios con acuerdo comercial.
Si existe una recogida de envios que no tengan acuerdo, estos deberan ser prepagados
y estar acondicionados de forma que puedan ser admitidos por Correos.

¢ Recogidas esporadicas: se facturaran mediante Albaran, uno por cada servicio de Reco-
gida esporadica realizada.

¢ Para los productos Internacionales o dirigidos a Canarias, Ceuta y Melilla, el cliente debera
adjuntar la documentacion necesaria correctamente confeccionada (CP72, IUPI, DUA, etc.).

e En el caso de la paqueteria y productos registrados, el cliente podria entregar la infor-
macion de los envios en ficheros, cuyo formato es el establecido por Correos al efecto.

¢ En cualquier caso, todos los envios deberan llevar las etiquetas (excepto las recogidas
de paqueteria, cuya etiqueta la imprime Correos) e impresos, asi como los elementos
de franqueo necesarios para su admision, al igual que si fueran admitidos en cualquier
punto de Admision (oficinas y unidades de admision). Para ello podrén utilizarse, para los
productos con los que no existen acuerdos comerciales, sistemas de preadmision tales
como Correos online, GECO.

Tipo de franqueo

Los tipos de franqueo permitidos seran todos los definidos para los productos con los que
Correos tiene un acuerdo comercial.
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La preparacion de la recogida

Imprimir la ficha de solicitud de recogidas que contiene los datos béasicos de la recogida:
¢ La Ficha de SOLICITUD DE RECOGIDA se imprime desde SGIE y tiene 3 partes:

— Encabezado.
— Ejemplar para Correos.
— Ejemplar para el cliente.

¢ Los datos de especial interés son los siguientes:
— EN EL ENCABEZADO:
- Codigo de barras de la SOLICITUD DE RECOGIDA.
— EN EL EJEMPLAR PARA CORREOS:

- Fecha/Turno.

Instrucciones de la recogida.

- Codigo de barras de los envios a recoger.
- Direccion.

- Observaciones suplementarias.

- Datos de contacto.

- Volimenes a recoger.

— EN EL EJEMPLAR PARA EL CLIENTE:

- Fecha/Turno.

Direccion.

- Observaciones suplementarias.
- Check cliente AUSENTE.

e Se debera leer toda la ficha y muy atentamente el apartado de INSTRUCCIONES DE LA
RECOGIDA.

— Si aparece la instruccion CONCERTAR LA RECOGIDA POR TELEFONO: se llamara
obligatoriamente al cliente (recurriendo por ejemplo a la PDA) para concertar la re-
cogida, aunque existan datos de fecha y turno en la Ficha SR. De este modo se evi-
taré la ausencia del cliente al recoger y este podra confirmar los datos de volumen,
etiquetado, etc.

— Si aparece la instruccion HA DE IMPRIMIR LA ETIQUETA: se imprimira desde SGIE
la etiqueta del envio antes de salir a recogerlo; para ello, esta disponible el c6digo
de barras del envio en la Ficha de SOLICITUD DE RECOGIDAS/EJEMPLAR CORREOS/
parte derecha.
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Scorreos  IMMINIIIMIINN  squsswn e

SR2017020328023EZ

Wwww.correos.es 91519 71 97

FECHA / TURNO RECOGIDA  O3/0202017  MANANA

INSTRUCCIONES DE RECOGIDA ENVIOS A RECOGER

™ CONCERTAR LA RECOGIDA POR TELEFOND ™

A DS BRI LAS ETIGUETAS DE LOSEMVOS. LR A
SOLICITANTE DE RECOGIDA:

PUNTO DE RECOGIDA |:| L3ZAGFI4201856801080054

Contacto TIf. Emiail

ENVIOS | PESO (gr.) f VOLUMEN
1 an

EJEMFPLAR PARA CORREOS

Mo envios a recoger

Envios sin preparar

Menos envios de indicados

Mo cumple condiciones el envio{peso,dimensiones,embalaje)

Firma del clienfe

FECHA ! TURND RECOGIDA  DXD2/2017  MANANA
SOLICITANTE DE RECOGIDA:
PUNTO DE RECOGIDA

|:| L32AGFD420165650108005A

Contacto TIf. Emiail

D AUSENTE: Hemos intentado realizar la recogida sin xito.
MNimero de Recogida: SR20MTD020328023EF

Para concertar nueva fecha contacte en el 313878333, Horanio de

afencidn L-V 08:00 2 21:00/ 5 09:00 a 13.00

Firma del empleado de Correos y NIP

EJEMPLAR PARA EL CLIENTE

MUY IMPORTANTE: Si en la Ficha de SOLICITUD DE RECOGIDA NO aparece la Instruccion HA DE IMPRIMIR
ETIQUETA..., pero en la parte derecha de la Ficha aparece el codigo de barras del envio a recoger, se reco-
gera el envio, esté o no etiquetado. Si hay mas de un envio a recoger, el cliente debera marcar, por ejemplo,
a boligrafo, el nimero de envio sobre cada envio para que pueda ser etiquetado por el personal de Correos.
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7.6.3. Admision de envios prerregistrados en oficina postal
virtual (Mi Oficina)

Mi Oficina es la plataforma virtual de Correos desde la que el cliente puede realizar gestio-
nes de sus envios como preparar sus paquetes, enviar documentos online o comprar sellos
personalizados.

El prerregistro de los envios a través de Mi Oficina permite generar la etiqueta de los envios
desde casa/oficina.... para agilizar el tramite y evitar las esperas, asi como controlar el
seguimiento de los envios en todo momento.

Al tratarse de envios prerregistrados, cuando el cliente va a la oficina de Correos a deposi-
tarlos, debera presentarlos preparados para su admision, con las etiquetas adheridas a los
envios que previamente debe haber generado a través del sistema de prerregistro. En el caso
de que el cliente tenga el localizador o la etiqueta en el moévil, se podréd imprimir la etiqueta.

Una vez comprobado que el cliente trae envios prerregistrados, se debe saber que estos
productos pueden ser preparados tanto por clientes particulares como por clientes con
contrato, diferenciandose en la modalidad de facturacion del servicio.

Los clientes particulares deberan pagar por internet en el momento de prerregistrar los
envios en Mi Oficina.

IMPORTANTE: Los envios deberan venir con la etiqueta correspondiente genera-
da por el sistema de prerregistro, y siempre se daran de alta de forma unitaria
en IRIS; nunca se presentaran a través de albaran. En alguna ocasion, cuando
se trate de envios unitarios o entregas de pocas unidades, podran no traer la eti-
queta generada, pero siempre se debera facilitar el nimero del envio al admisor
para que lo introduzca en el sistema y compruebe que los datos son correctos.

Los productos que el cliente puede presentar prerregistrados se detallan a continuacion.
CORRESPONDENCIA

¢ Cartas certificadas: su codificacion comenzara por CX.

Cartas certificadas urgentes: su codificacion comenzara por UL.

Carta certificada internacional: su codificacion comenzara por RV.

Notificaciones administrativas: su codificacion puede comenzar por alguno de estos codi-
gos: NA, NT, NE, ND, N3 NR, NS, NV y en el sobre se indicara Notificacion Administrativa.
Notificaciones Judiciales: su codificacion comenzara por alguno de estos codigos: NJ,
NC o NF.

PAQUETERIA

e Paquete Azul.
¢ Paquete Premium.
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Paquete Estandar.

Paquete Internacional Premium.
Paquete Standard Internacional.
Paquete Internacional Econémico.
Logistica Inversa.

Siempre se informara al cliente de la necesidad de declarar el contenido de los envios, ya
que hay muchas mercancias que no pueden circular por correo.

Si se trata de un objeto de los recogidos en la lista de objetos prohibidos o mercancias
peligrosas no autorizadas para circular por correo, se rechazara el envio. Todo envio que
contenga mercancias peligrosas de las autorizadas para su circulacion por correo debera
circular certificado, para poder conocer en todo momento al remitente y al destinatario.
También habrd que comprobar que se ajusta a las condiciones de peso y medidas esta-
blecidas.

Se recuerda que, de conformidad con las disposiciones relativas a los envios de correspon-
dencia de la Union Postal Universal (UPU), esta terminantemente prohibido admitir y dar
curso a envios postales internacionales de correspondencia que porten una direccion de
retorno de un pais diferente al del signo de franqueo.

En consecuencia, todos los envios admitidos en nuestra red solo podran llevar una unica
direccion de retorno sita en Espana. En los casos en los que no se produzca esta circuns-
tancia se invitard al remitente a que modifique dicha direccion. En el caso de que no acceda,
no se admitirén los envios, advirtiéndole de que, en caso de que los envios aparezcan en
buzones, NO seran cursados a destino, declarandose como sobrantes.

Los envios prerregistrados llevaran toda la informacion asociada al envio (datos de destino,
remitente, peso, valores anadidos y producto) en la propia etiqueta, por lo que no habra que
adherir ninguna etiqueta identificativa. No serd necesario seleccionar producto.

Si al leer el cédigo de barras el sistema IRIS no devuelve informacion, o el sistema lanza
un mensaje de error que impide la admision, se informara al cliente y no se admitiran los
envios.

En ningiin caso se deberan admitir envios que no tengan informacion, pues todos los envios
se deberan cursar con el evento de admision en IRIS; para que esto ocurra, antes deben
haber sido prerregistrados.

Antes de devolver el envio al cliente, se podra consultar en el localizador de envios, leyendo
el codigo de barras, para verificar que el problema no es de conexion entre sistemas. Si
tampoco aqui se encuentra informacion, se debera devolver al cliente.

Se debera verificar la informacion que aporta el sistema. Cuando el sistema devuelve la
informacion del prerregistro, sera necesario comprobar que los datos coinciden con la moda-
lidad del envio que presenta el cliente.
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A continuacion detallamos como admitir los distintos productos prerregistrados:

¢ Prerregistro de carta y notificaciones.
* Prerregistro de paqueteria.
¢ Prerregistro de logistica inversa.

A) Admision de cartas y notificaciones prerregistradas

Al tratarse de cartas certificadas o notificaciones prerregistradas, el cliente debera presen-
tarlas preparadas para su admision, con las etiquetas adheridas a los envios que previa-
mente el cliente debe haber generado a través de los sistemas de prerregistro.

El empleado de Correos leera el cédigo de la etiqueta en el mapa de lectura de codigo,

desde [[{{ETE G TETT R TR 0 =1 5 y el sistema indicard el producto de que se trata.
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Si la lectura es correcta y todos
los envios son iguales, se admi-
tiran leyendo todos los envios
uno a uno, de forma que se ase-
gure la calidad en la admision
y el control de ingresos, desde

ADMISION > PAQUETES/CON
PRERREGISTRO RAPIDO}

Si se verificara que el peso que
ha prerregistrado el cliente no
se corresponde con el real, se
habra de admitir modificando

el peso desde ({0 G
> Correspondencia unitaria >|

w2 P

Admision rapida con prerre

FEILE, y en la pantalla que se
despliega se encontrara un check («modificar peso») que se marcara y un desplegable para
seleccionar el peso correcto. Una vez seleccionado el peso, se marcara el check que aparece
al lado («fijar peso») y a continuacion se empezaran a leer los cédigos de cada envio. Con
esto se asegurard la facturacion por el peso correcto.

Si el pago se ha realizado al contado en Mi Oficina, la diferencia del importe entre lo abonado
en Mi Oficina y lo que marca IRIS por la modificacion de peso subird a bolsa.

B) Admisién de paqueteria prerregistrada

Al tratarse de paqueteria prerregistrada, el cliente deberé presentarla preparada para su
admision, con las etiquetas adheridas a los envios que previamente el cliente debe haber
generado a través de los sistemas de prerregistro.

La admision comienza con la lectura del codigo de barras de los envios, de forma individua-
lizada, es decir, habré que leer todos los envios uno a uno, de forma que permita asegurar
la calidad en la admision y el control de ingresos.

Si se comprueba que hay discrepancias entre lo que ha prerregistrado el cliente (en tipo de
producto, destino o valores anadidos) y el envio que nos presenta, se devolvera el envio al
cliente, indicandole la incidencia para que realice el registro correcto.

NOTA: Nunca se debera admitir un envio en el que el producto, destino o valores
anadidos presenten discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente y lo que
muestra el envio.
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¢ Cuando haya discrepancias de peso (en + 5%) o dimensiones entre la informacion que
devuelve el sistema y la que comprueba el admisor, el sistema permite cambiarlo y admitir
el envio con el peso correcto.

NOTA: Cuando el envio que se esta admitiendo tenga discrepancias de peso y
sea un envio de paqueteria, habra que modificarlo y el sistema imprimira una
nueva etiqueta para reetiquetar el envio y cursarlo con esta etiqueta modificada.

e Cuando no haya discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente y lo presentado en
la oficina, se aceptara la admision si hubiera diferencias, también se aceptara una vez
corregidas y el sistema mostrara la tableta digitalizadora para que el cliente firme la
admision, se genere la etiqueta si es necesario, el formulario de admisién —para entre-
garlo en papel o enviarlo por e-mail si el cliente elige esta modalidad para recibirlo— y
la documentacion que ha de acompanar al envio si es internacional o va a otro régimen
fiscal diferente (CN23 por duplicado que ha de firmar el cliente o etiqueta de comercial
de contenido, mas detalle en el proceso de DUA y Admision de paqueteria). Si el envio
se pago en Mi Oficina en efectivo y ha habido que corregir el peso, podra cargarse la
diferencia del importe en la bolsa y se debera cobrar.

C) Admision de logistica inversa prerregistrada

La logistica inversa es un producto especialmente pensado para devoluciones de particular
a empresa de forma que los destinatarios de los productos dispongan de un canal comodo
y accesible para el retorno de los envios con cargo a un cliente de contrato. Correspondera
a la empresa (Cliente de Correos), eliminar o no el coste del importe al reembolsar por el
particular, el coste de devolucion de acuerdo a su politica de devoluciones.

¢ Formas de pago: pago diferido por el cliente. Estos envios nunca seran de pago al contado.

¢ Productos de paqueteria: aplicable al Paq Premium Internacional o al Pag Estandar en
todas sus modalidades y al Pag Premium.

¢ No llevan valores anadidos.

e Hay tres clases de logistica inversa:

— EPG: este tipo de devolucién se realiza para envios de importacion relacionados con
Correos e-commerce, entre determinados operadores postales del grupo EPG. La nu-
meracion de estos envios comienza por CZ.

— Envios prerregistrados: LI, L3.

— Envios sin prerregistro: SN.

A continuacion se detallan los tres tipos de envios de logistica inversa
e EPG paqueteria e-commerce
— Los paquetes de devoluciones e-commerce de EPG empiezan todos por CZ, contindan

con 9 digitos y terminan en ES.
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por aduanas para
realizar el calculo
de los impuestos a
liquidar.
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envios de paqueteria
internacional

que tengan por
origen y destino,
respectivamente,
dos de los paises
incluidos en el

grupo.
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— El envio debe estar prerregistrado en la modalidad de Paquete Postal Prioritario Inter-
nacional, si no es asi, no se admitira la devolucion.

Se ha de tener en cuenta que:

— La fecha en la que se realiza la devolucion debera ser anterior o igual a 30 dias desde
la generacion de la etiqueta (campo fecha y hora de emision) y si no es asi, no se
admitira la devolucion; el sistema lo darda como envio caducado.

— El paquete debera llevar pegada la etiqueta y el admisor debera poder leer el codigo
de barras de la parte superior izquierda, que es el codigo que debe quedar registrado
como codigo de admision.

— Una vez leido el codigo de barras, en la pantalla inicial en el campo Envios prerre-
gistrados, si todo es correcto, el sistema volcara la informacion preavisada de dicho
paquete. En IRIS se puede modificar el campo peso e indicar el real en el momento
de la admision del paquete.

— Si el destino del paquete devuelto es un pais de fuera de la Union Europea, el paquete
debera ir acompanado del documento CN23 por duplicado y firmado por el cliente.

— No se debera cobrar importe alguno al cliente que realiza la devolucion.

— No se admitiran estos paquetes en las UAM.

— El tipo de franqueo que aplica es un pago diferido
asociado a un contrato de Correos.

— Para estos paquetes no existe DUA y por lo tanto
tampoco hay agrupacion de envio para la expor-
tacion (DCA) ni el formulario de autorizacion para
tramitar el DUA de exportacion (DCAF).

— En caso de no estar informados sobre el conteni-
do, se completaran los datos obligatorios para la
admision de la pestana de «Contenido del envio».

Revisados los puntos anteriores y modificados si
corresponde, se activara el boton Aceptar, que se
debera pulsar en ese momento. No subira ningun
importe a bolsa.

NOTA: NUNCA deberan cursarse sin darse de
alta en IRIS. No se admitiran devoluciones
e-commerce EPG desde Canarias, Ceuta y
Melilla; el sistema no debe permitirlo y, en
estos casos, mostrara un mensaje indicando
«Las devoluciones de Paquetes E-commer-
ce no se pueden realizar desde las Oficinas
Nacionales de Canarias, Ceuta o Melilla».
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¢ Envios prerregistrados L3 /LI
El remitente de la logistica Inversa podra presentarse con el envio de esta categoria bajo
las siguientes modalidades:

— Con etiqueta preimpresa.

— Sin etiqueta y con codigo de envio (LI.....XX o L3....XX) facilitado por el remitente. La
impresion de la etiqueta se realiza en la oficina.

— Sin etiqueta y con referencia interna del cliente. La impresion de la etiqueta se realiza
en la Oficina. El admisor registra en IRIS el cédigo de envio o referencia interna de
autorizacion para verificar que se dispone de informacion prerregistrada en el sistema
y que esta se encuentra vigente, es decir, que no ha vencido el plazo informado por
el cliente para la admision del envio. El admisor procede a comprobar el acondiciona-
miento general de los envios, estado, peso, dimensiones maximas y minimas, claridad
de la etiqueta y codigo de barras.

El sistema de admisién comprobara si en el prerregistro viene autorizado el uso de emba-
lajes, en cuyo caso informara al admisor para que en este caso elija el embalaje permitido
mas apropiado al envio, y procede a marcar dicho tipo de embalaje en el envio para su
posible facturacion. En el caso de envios destino Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra, se
comprobara que se presenta con la documentacién aduanera necesaria correctamente
cumplimentada. La existencia de informacion previa sera requisito indispensable para la
admision de los envios. En caso de que el prerregistro esté caducado, el propio sistema
informara en el momento de la admision de esta circunstancia.

¢ Envios sin prerregistro SN

Los envios de logistica inversa sin prerregistro siempre empiezan por SN. Al no estar
prerregistrados, habra que introducir los datos en IRIS para proceder a su admision. Para
estos envios, siempre hay que acceder por el botén de «Logistica Inversa». Cuando el
cliente aporta los datos a grabar o el n.° de cédigo de envio (en la etiqueta preimpresa),
al introducirlo en IRIS, el sistema devolvera los datos de contrato y cliente. En cualquiera
de los casos, habrd que cumplimentar todos los datos (pestana de valores anadidos y
datos de destinatario y remitente).

Permite la venta de embalajes asociados al producto y siempre a cargo de un contrato,
por lo que nunca se cobrara al contado.

Una vez realizadas las comprobaciones de los datos que devuelve la aplicacion, corre-
gidos si es necesario y grabado el e-mail del cliente si este desea recibir el formulario
de admision por este medio, se aceptara la admision y el sistema devolvera la imagen
de la tableta digitalizadora para que el cliente firme la admision. En el caso de que sean
envios L3, LI o SN, se puede imprimir la etiqueta si el cliente no la aporta o bien esta no
se encuentra en perfectas condiciones.

Firmada la admision en |a tableta digitalizadora, la admision queda realizada. Los envios
CZ deben circular siempre con la etiqueta que aporta el cliente, adherida al envio.
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7.6.4. Admision de envios pregrabados a través de la web
de Correos

Para evitar rellenar el formulario o impreso en la oficina con los datos del remitente y desti-
natario, el cliente puede hacerlo online desde cualquier lugar y ahorrar tiempo cuando acude
a su oficina de Correos. A continuacion veremos:

e Como rellenar previamente los datos por el cliente en el formulario online.
e Como hacer la admision en la oficina.
¢ Conocer las peculiaridades del fax/burofax.
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A) Rellenar el formulario online

Previamente a la admision en la oficina, el cliente grabara los datos del envio o de los envios
accediendo desde la web de Correos (www.correos.es) en el menu de inicio a [y HiE i E e
> Formulario online de envios de Oficina > Accede al Formulario.

A continuacion mostramos los siguientes pasos:

Localiza tus envios, CP. Q & INICIAR SESION

Particulares

Correos Market

Impulsamos la comercializacion cle productos tecnolégicas
de las empresas espafiolas a través del mercado online de
Carreos.

COMPRA AHORA

Sigue tu envio

N° de seguimiento de envio™

1 BUSCAR .ﬂ ) H
Localiza oflcinas,

buzones y Citypaq

©

Encuentra codigos
postales

Cita previa

+
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@ X Localiza tus envios, CP._ Q & INICIAR SESION
@ Inicio
& Recibir
& Enviar
& Dineroy compras
® Ocioyviajes
@ Para el ciudadano
(o wmen
W Tienda
@ Ayuda
min
@ X Localiza tus envios, CP. Q & INICIAR SESION

@ Inicio -
sl Herramientas >
& Enviar Localizador de envios >
& Dinero y compras Oficinas, buzonesy Citypaq >

g Pt Buscador Cédigos Postales >
& Ocioy viajes

[ Formulario online de envios de oficina o ]
@ Paraelciudadano
Gestién de estacionados >
(& Herramientas Cotejo %
Y Tienda ADT Postales >
@ Ayuda
r
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Glosario
Verificacion
CAPTCHA: Medida
de seguridad
conocida como
pregunta-respuesta
de autenticacion
que ayuda a
proteger del spam

y del descifrado

de contrasenas
mediante una simple
prueba demostrando
que se es humano y
no un ordenador.

Localiza tus envios, CP.

Q & INICIAR SESION

©

Herramientas / Formulario online de envios de oficina

Formulario online de envios de
oficina

Lleva tus paquetes, cartas y burofax listos para enviar a
tu oficina de Correas mas cercana.

ACCEDE AL FORMULARIO ‘ -

Para acceder al formulario online, habra que introducir el DNI o DOI, y una vez introducido
el identificador, se mostraran dos opciones (ademas de la verificacion CAPTCHA):

1. Podran recuperarse los datos anteriormente grabados.
2. 0 utilizarse la opcién de acceso por primera vez, si no se quieren reutilizar datos ante-
riores.

@ Mi Oﬁcina Z Castellano Q

Formulario online de envios de oficina

Introduce tu DNI o DOI (*)

Para rte y r P tus datos @ informa uno de los siguientes campos

Carreo electronico:
Teléfono:

Es la primera vez que accedo o no quiero reutilizar datos

Vaerificacién anti-bot

¢Problemas para usar reCAPTCHA? Pulsa aqui para usar ofro captcha,

verificar que no eres un robot

No soy un robot Somtin

Tras pulsar en «Siguiente», aparecera la pagina del formulario con los datos del Remitente y
del Destinatario, los cuales deben ser completados en funcion de si se ha pedido recuperar
datos previos o no.

Existe también la opcion de grabar el teléfono del destinatario si lo que va a enviar el cliente
es un Paqg,con entrega en oficina y quiere que le salten los SMS al destinatario cuando el
envio llegue a la oficina de destino.

Otra opcion es «ldentifica tu envio», donde se puede incluir la referencia que se desee para
identificar el envio en gestiones internas. Este nimero aparecera en el resguardo de admi-
sion en la celda «Direccion» (se pueden incluir letras y nimeros hasta un total de 15 digitos):
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Formulario enline de envios de oficina

Introduce tu DNI o DOI (*) 02881460C

Datos del remitente

Introduce los datos del remitente™

Nombre (*) Apellidos (*)
Nombre de via (%)
Codigo Postal (*) Localidad (*)

Teléfono Email

Numero Piso

Provincia (*)

*Estos datos pueden ser distintos al que se entrega en el envio en oficina

Te aconsejamos que introduzcas el teléfono o email del remitente para que puedas recuperar sus datos en formularios futuras

Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario™

ntroducir datos O Importar desde fichera
Nombre (*) Apellidos (*)

Nombre de via (%)
Codigo Postal (*)

Localidad (*)

Pais (*) Teléfono
ESPANA v

Numero Piso

Provincia (*)

Incluye el teléfcno del destinatario en tus envios de paqueteria, si eliges la modalidad de entrega en Oficina [_] Marcar destinatario come frecuente

r
Identifica tu envio

A continuacién puedes identificar tus envios incluidos en el presente
formulario Online. Puedes introducir el nimero de expediente o una
\_referencia de cliente que te ayude a identificarlo (max_15 caracteres)

N

Condiciones de servicio
Acepte las condiciones de servicio

[ Aceptacion de condiciones *

[JHe visto las restricciones que aplican al envio de mercancias peligrosas

Acuerdate de no enviar aerosoles o baterias de litio

Al completar los Datos del Destinatario, existe la opcion de buscar «Destinatarios frecuentesn»:

Datos del destinatario

Introduce los datos de

Destinatarios frecuentes

S

A los destinatarios que de

ciona en la

Nombre Apellidos Direccion

Intreducir datos Importar desde fichere ' Buscar destinatarios frecuentes

incluir en el formularic M11 {m tinatarios)

@ Eliminar destinatarios frecuentes seleccicnados & Incluir destinataries seleccionados en formulario

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Es importante que los destinatarios que se quieran elegir estén marcados, para después
pulsar en «Incluir destinatarios seleccionados en formulario».

Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario*

Intreducir datos Importar desde fichere  '® Buscar destinatarios frecuentes
Destinatarios frecuentes

Selecciona en la lista los destinatarios que deseas incluir en el formulario M11 (max. 25 destinatarios)

Nombre Apellidos Direccion

Eliminar destinatarios frecuentes seleccionados ‘ ¥ Incluir destinatarios seleccionados en formulario ’

Sera necesario aceptar las condiciones de servicio antes de pulsar en «Siguiente»:

Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario®

Intreducir datos Importar desde fichero  '® Buscar destinatarios frecuentes
Destinatarios frecuentes

Selecciona en la lista los destinatarios que deseas incluir en el formulario M11 (max. 22 destinatarios)

Mo hay mas destinatarios frecuentes registrados para el DNI/ DOI

Condiciones de servicio

( ) Acegtacibn de condiciones * l

Renuncia a cesion de datos

He visto las restricciones que aplican al envio de mercancias peligrosas

Acuerdate de no enviar aerosoles o baterias de litio

Um,

Aparecera una pantalla donde se muestran los destinatarios elegidos con la posibilidad de
modificar o eliminar si se observa algun error:

Ya tenemos los datos necesarios para este envio.

Lista de Destinatarios
Estos son los destinatarios intfroducidos hasta el momento

Nombre Apellidos Direccion
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¢ Si se marca «Modificar», el sistema retorna a la pantalla anterior para modificar el dato
necesario.

e Si se marca «Eliminar», aparece el siguiente mensaje de confirmacion, de manera que
haciendo clic en «Siguiente» se elimina el registro.

@ Correos @

—
3 Castellano 0

Confirmacién de Operacién

¢ Confirma que quieres eliminar los datos del envio?

Para importar destinatarios desde un fichero, se pulsara en «Plantilla fichero destinatarios»;

con ello se abrird una plantilla de Excel y unas instrucciones de uso en la segunda hoja del
fichero Excel.

@ Correos (%%

i Castellano 0

*Estos datos pueden ser distintos al que se entrega en el envio en oficina
Te aconsejamos gue introduzeas el teléfono o email del remitente para que puedas recuperar sus datos en formularios futuros

Datos del destinatario
Infroduce los datos del destinatario®

Introducirdalu[ ® |mportar desdeﬂchero] Buscar destinatarios frecuentes

Fichero de importacion de destinatarios

Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacion de tus destinatarios

Selecciona la ubicacion del fichero que contiene la lista de destinatarios que quieras afiadir, éste debe estar en formato excel (xIs) 97-2003 6
fichero de texto ( txt) (maximo 100 destinatarios). Para generar este fichero puedes descargar la plantilla excel que te proporcionamos, rellenar
25 :

i finak y guardarlo, e importarlo después directamente en formato .xIs, o bien copiar todos los datos a un fichero txt
Plantila fichero destinatarios

| Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado Iniciar carga del documento
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t%ﬂ Correos (%

INSTRUCCIONES DE USO:

-Intreduce en cada fila los datos del destinatario de cada uno de
tus envios, debes rellenar al menos los datos obligatorios.

-Puedes introducir hasta 100 destinatarios por formulario.

-En la columna "Pais", selecciona de |a lista el codigo de pais de
destino, en la hoja "CODIGOS PAIS" tienes el listado completo.

-Cuando hayas introducido los datos de todos tus envios, puedes
copiar el contenido (Ctrl+C) de todas las filas con informacion y
pégalo (Ctrl+V) en un fichero de texto (fichero en formato .txt).

-Ten cuidado de no copiar filas que no tengan datos, o la
importacion del fichero dara error.

-Guarda en tu dispositivo el fichero de texto (.ixt) o excel (.xIs) con
el nombre que quieras, ese es el fichero que posteriormente
debes utilizar para importar datos de destinatario mediante
fichero.

-Incluye el teléfono del destinatario en tus envios de paqueteria si
eliges la modalidad de entrega en Oficina.

N /,

35 //

S / L -
Destinatariosl Instrucciones I ® ] v

Cuando ya esté creado ese fichero en Excel, para futuras ocasiones solo serd necesario

=]l Nl el iGNt dMimportar desde fichero > Seleccionar archivo = Inicia
la carga del documentof

Datos del destinatario

Introduce los datos d inatarg _
Introducir datos |® Importar desde ficherg Buscar destinatarios frecuentes

Fichero de importacion de destinatarios

Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacion de tus destinatarios

Selecciona la ubicacion del fichero que contiene la lista de destinatarios que quieras afiadir, éste debe estar en formato excel (.xIs) 97-2003 6
fichero de texto (txt) (maximo 100 destinatarios). Para generar este fichero puedes descargar la plantilla excel que te proporcionamos, rellenar
la informacion de tus destinatarios y guardarlo, e importarlo después directamente en formato .xls, o bien copiar todos los datos a un fichero txt.

Plantilla fichero destinatarios

Seleccionar archivo }Jingfm archivo seleccionado JIniciar carga del documento

Una vez cargado con éxito, debera aparecer el siguiente mensaje de procesamiento en
marcha:

&CORRCOS
1. Subiendo fichero

2. Analizando fichero en busca de virus

3. Procesando informacion del fichero
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Por el contrario, si hubiera algun error, se mostrara en la pantalla:

Selecciona el documento en formato TXT (max. 25 destinatarios) con la lista de destinatarios. Si lo necesitas, puedes utilizar esta plantilla
para rellenar los datos de los destinatarios y después copiarlos a un fichero de texto (.txt)

Plantilla fichero destinatarios

| Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. | Iniciar carga del documento

En el fichero se han encontrado 0 destinatarios correctos y 2 erréneos tal y como se muestra a continuacion. En total se
importaran 0 destinatarios correctos. Datos incorrectos:

Destinatario 1:El Nombre tiene un tamaifio maximo de 50 caracteres
Destinatario 1:Debes introducir los Apellidos

Destinatario 1:Debes introducir el Nombre de Via

Destinatario 1:Debes introducir el Cédigo Postal

Destinatario 1:Debes introducir la Localidad

Destinatario 1:Debes seleccionar el Pais

Destinatario 2:El Nombre tiene un tamafio maximo de 50 caracteres
Destinatario 2:Debes introducir los Apellidos

Destinatario 2:Debes introducir el Nombre de Via

Destinatario 2:Debes introducir el Codigo Postal

Destinatario 2:Debes introducir la Localidad

Destinatario 2:Debes seleccionar el Pais

Una vez completado el proceso anterior y aceptadas las condiciones, es necesario Generar
cédigo de admisién.

Condiciones de servicio
Acepte las condiciones de servicio

[ [¥l Aceptacién de condiciones ‘]

[[IRenuncia a cesion de datos

[[1He visto las restricciones gue aplican al envio de mercancias peligrosas

Acuerdate de no enviar aerosoles o baterias de litio

Cuando se recuperan en IRIS, los datos de los clientes aparecen ordenados por c6digo
postal de menor a mayor y, dentro del mismo cadigo postal, por orden alfabético de primer
apellido. Es importante que el cliente lleve los envios ordenados de esta forma para facilitar
el proceso de admision en la oficina.

Para recibir el codigo de admision, se debera seleccionar en la siguiente pantalla la moda-
lidad de eleccion.

i Cémo guieres recibir el codigo de admision?

Mavil
Email

Impreso
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

Es necesario pulsar «Generar codigo de admision» y no dar por finalizada el alta en esta
pantalla. Siempre se generara el nimero comenzando por FO:

Muchas gracias.

Ya tenemos los datos necesarios para este envio.

Lista de Destinatarios
Estos son los destinatarios introducidos hasta el momento

Nombre Apellidos Direccion

¢ Quieres afiadir otro envio al mismo codigo para ahorrar tiempo en oficina?
No tengc mas Envicl Generar codigo de admisién l

Cancelar
SE
@ correos (EI : Castellano 0
Se ha generado correctamente el formulario con el siguiente cédigo que no debes olvidar
presentar en la Oficina para ahorrar tiempo y evitar incidencias:
FOJN58R26

B) Admisién en oficina de los envios pregrabados en la web de Correos

El objetivo de este apartado es guiar al usuario en la admision de envios por la pestana de
datos pregrabados.

IMPORTANTE: Los envios que se admitan por esta opcion son de pago en ofi-
cina, no aplican para clientes de contrato (franqueo pagado o maquina).

Inicio > Admision > Datos Pregrabados

Datos Pregrabados

Criterios de Bisqueda

Envios Postales

Datos Codigo de Pregrabado |
Pregrabados
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

¢Qué envios se pueden admitir por datos pregrabados?

En la pestana de «Datos Pregrabados» se pueden admitir envios postales y burofax/fax,
siempre que el cliente haya pregrabado los datos en la web de Correos y aporte el codigo
que se le envia por e-mail o SMS.

Admisién de envios postales

2K:liment de Admision, se seleccionara «Datos Pregrabados»JVRIaNCINez107]oJeXelole[felo}o[]
pregrabado se informara el codigo que aporta el cliente y que ha obtenido de la web
de Correos:

@(jORREOS Inicio > Admision > Datos Pregrabados

IRIS 6.0 Datos Pregrabados
A Geliin Criterios de Bilsqueda

Envios Postales
’ Datos Codigo de Pregrabado ]

Pregrabados

Una vez introducido, se tabulara y se aceptara o bien se pulsara sobre «Buscar»:

Inicio > Admision > Datos Pregrabados

IRIS 6.0 Datos Pregrabados 'o s ‘% e

Criterios de Bisqueda

Codigo de Pregrabado FF753140

cZm=Z

Envios pendientes de finalizar: 0
Resultados de la Basqueda

Nombre Direccidn Cadigo Postal Pais

Envios Postales Burofax
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Apareceran los destinatarios que haya grabado el cliente, ordenados por cddigo postal:

“CORREOS

IRIS 6.0 Datos Pregrabados

S 2

Criterios de Bisqueda

Codigo de Pregrabado FF75340)

cZ2m=

Buscar

Envios pendientes de finalizar: 0

Resultados de la Basqueda

~
MNombre Direccion Codigo Postal Pidis

Jooooooogd

Al seleccionar los destinos, se habilitan los botones de «Envios Postales» y «Burofax». Se
seleccionaran los que se desea enviar y se pulsara sobre «Envios Postales»:

e Aqui se elegiran los valores anadidos con los que el cliente desee que se cursen sus
envios.

“(ORREOS | |
IRIS 6.0 Datos Pregrabados = FQL e

Criterios de Bisqueda

Codigo de Pregrabado FF75340

cZmZ=Z

Buscar

Envios pendientes de finalizar: 0

Resultados de la Bisqueda

0 Nombre Direccion Codigo Postal Pais ~
[
U
O
o v
=

1) LuviLNGY U cLoY £L00aU co
Envios Postales Burofax W
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

Al pulsar en «Envios Postales», el sistema llevaré a la pantalla de envios postales; se colo-
cara un envio en la bascula y se capturara su peso. El sistema capturara el cédigo pos-
tal del primer registro seleccionado, se pulsara el boton de mercancias peligrosas segun
corresponda: «S» 0 «N» y se activaran los productos que pueden admitirse: en este ejemplo,
«carta certificada»:

RREO.S Inicio > Admision > Datos Pregrabados
lI=I¥-1] B Envios Postales con Datos Pregrabados Ej,_i = '\m} | €] Q
Servicios
M GRS R __Relacionados
= » Mantenimiento
ﬁ Caracteristicas del envio o ados
# Linea
Econdmica
Peso: B gr Modalidades  Info. Envio -
Ambito: [Peninsula y Baleares|v| [] i‘gi%de ! Ultimos
- = éTiene Mercancias Peligrosas? ___ Servicios
CP Destino 06430 [] Reembolso e P
(Osrmn . 4
Pais [ [] Asegurado # Bolsas
- _ Pendientes
| ESPANA e
_ Certificada
@ Interurbano
Glenta ot |
Envios compatibles | Nuevo cliente |
@ @ 3,25 @ 6,72 @ Total Bolsa
| Ordinaria | | Urgente | Certificada Urg.Certificada -
0.00 @ [ cobrar Bolsa |
——

IRIS muestra el frontal de admision de carta certificada, y en la pestana de Caracteristicas
del envio se encuentra lo siguiente:

¢ Aparece activado por defecto y sin posibilidad de desactivar «Digitalizacion».

* No se puede elegir «e-mail» como forma de envio del formulario; es necesario elegir esta
opcion al finalizar la admision.

e Segun el peso de la carta, aparecera activada etiqueta pequena o grande; se podra elegir
la etiqueta grande aunque el peso sea inferior a 250 g.

e También aparecera el nimero de los envios pendientes de admitir en la parte inferior
izquierda.

* Ya se podria pulsar aceptar y admitir el primer envio, pero no debera hacerse hasta que
se pulse sobre la pestana «Datos destinatario/remitente» para comprobar que los datos
que aparecen se corresponden con los de la carta a admitir: entonces si se puede pulsar
«Aceptar» e IRIS lanza la etiqueta del envio por la impresora de etiquetas.

Una vez admitida la primera carta, el sistema presentara los datos de la segunda, en la que
se ha de repetir el proceso de la anterior.

Si en la primera carta se han seleccionado valores anadidos, el sistema los conserva para
las siguientes, se pueden modificar en cualquier momento antes de la admision de la
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= U)RR(:()b Inicio > Admisién > Datos Pregrabados
IRIS 6.0 Carta certificada

s @ €

M Caracteristicas envio Datos destinatario/remitente

E

N

L Peso: 24 gr v N ["] Notificacién
Ambito: [Peninsula y Baleares| v] [] Aviso de recibo ] Prepagado

- - Fij Notifi i6n Judicial
CP Destino: 28270 0 Cgar O V;)I‘lj:cacmn udicial
’ﬁ L declarado J‘— [ PEE

Pais:
[] Reembolso
| ESPANA [] Ref. M11A |
Imprimir etiqueta
@® Interurbano Pequeiia [l Grande

iéTiene Mercancias Peligrosas?

Contenido del envio

Servicios

> Confirmacién
Autorizacion

MU S

> Alta agrupacion

Oltimos Servicios
> Envios Postales

> Envios Postales
> Apertura de cajé—

Cliente Tarjeta

® Etiquetadora () Imp. Laser
Firma Digital

Digitalizacién Email

—~ =
U s N [Nuevo Cliente |

Total Bolsa

() Sobre tarifa plana
-

Admisiéon miiltiple Admisién unitaria Validacién

I Cobrar Bolsa |

| ek
Importe Franqueo inicial unitario

N? envios l—l
Precio base ,ﬁ 0,00
Aviso de recibo 0,00
Notificacion ’W
Reembolso 0,00 Falta franqueo ,ﬁ
Valor declarado ’W Total a pagar 3,25

- 5.725

siguiente. Hasta terminar la admision de los envios seleccionados, con cada uno se ha de
repetir el mismo proceso.

Al pulsar «Aceptar» en el Ultimo destino de la seleccion, IRIS regresa al listado de datos
pregrabados donde ya no figuran los admitidos y se pueden seleccionar y seguir admitien-
do mas envios hasta utilizar todos los destinos del listado, o finalizar la admision con los
envios que aporta el cliente. Para salir de la pantalla y dar por terminada la admisién habra
que pulsar en «Finalizar.

No es necesario terminar todos los envios en una sola admision, puede ocurrir que el cliente
haya grabado mas envios de los que aporta en esta visita y dejar el resto para proximas
visitas, sabiendo que el c6digo que ha generado tiene una caducidad de 15 dias.

Cuando se quiera terminar la admision, se generara la relacion de envios admitidos y se
cobrara la caja, se pulsara sobre «Finalizar». Aparecera una pantalla indicando si el cliente
desea recibir la solicitud por e-mail, con dos posibilidades:

1. Marcar la opcion «No» para la impresion del formulario en la oficina.
2. Introducir una direccion de correo electronico y marcar la opcion «Si». De esta forma, el
cliente recibira el formulario en su e-mail y no se imprimira en la oficina.
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WCQRREOS Inicio > Admision > Datos Pregrabados

IRIS 6.0 Datos Pregrabados | Of @

M Criterios de Busqueda
E
N Codigo de Pregrabado FF75140
u
Buscar
Envios pendientes de finalizar: 4
Resultados de la Blsqueda
~
D Nombre Direccion Codigo Postal Pais
]
O
O
O
U v
[
[ Envios Postales Burofax W
@rreos Inicio > Admision > Datos Pregrabados
IRIS 6.0 5 e >
B Datos Pregrabados E =
M Criterios de Bisqueda
E
] Codigo de Pregrabado
u
[ b
Envios pendientes de finalizar: 3
Resultados de la Bisqueda
-~
—
| ‘=2 IRIS 6.0 - Solicitud de envio por email - Windows Internet Explorer EI = @
O
O
]
O
0 B Solicitud de envio por email
O = = =
O iDesea recibir por email el formulario agrupado?
O Email | hermelinda.fuentes@correos.com
g . -

A continuacion, se solicitara y recogera la firma del cliente y se pulsara en «Aceptar».

Cada vez que se seleccione una serie de envios postales, deberan ser de la misma clase:
Cartas Certificadas, Cartas Urgentes, Paq Estandar, etc. Si el cliente trae varias clases de
envios, se iran seleccionando del listado.
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N
(ORREOS
Izl q¢] B Datos Pregrabados ’ @] @ .
. (2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer =
E Cédigo de Tipo de Operacién |Con firma en tableta ﬂ Idioma m
0
r=- -k}éé‘bé ........................................ -
'CL) Fecha: 27/09/2017 !
1 1
i 2800010 - MADRID OP Gt ;
R{| § -PRODUCTO/VALORES ANADIDOS - i
D Nombre : 4-C.CERT :
1 1
O ] 1
1 1
O ] 1
1 1
u 1 1
1 1
= 1 1
1 1
- 1 » 1
O | n 1
1 1
O 1 1
O : FIRMA REMITENTE O AUTORIZADO :
m | n 1
1 1
- 1 1
[~ Envios Postales 1 j?/\ 1
1 1
1 1
: 4 % :
1 1
1 1
1 L/‘ 1
: Acepto y conozco las condiciones de servicio y las restricciones gue se aplican al envio de :
: mercancias peligrosas :
T T |
v oot

Se generara un formulario agrupado con todos los envios admitidos que se imprimira por
la impresora multifuncion o se enviara por e-mail.

En el formulario apareceran los datos de todos los envios, nimero, peso, valores anadidos,
importe y, como dato nuevo, el «codigo» que se corresponde con el codigo que aporta el cliente.

Si el cliente, al grabar sus envios, ha incluido un nimero de referencia a alguno, o a todos
ellos, también aparecera en el formulario, en la ultima linea de la celda de direccion.

G’ Correos (% RELACION DE ENVIOS REGISTRADOS

Oficina de 2872594 - MADRID SUC 12 Remitente
Fecha/Hora: 06/09/2019 09:41:55

Envios admitidos: 1

Importe Total: 53,56

Codigo: FODK41J13

Recogido por distribucién

Firma Remilente o Autorizado
Acepto y conozco las condiciones de servicio y las restricciones que se aplican al envio de mercancias peligrosas

ENVIO NOMBRE Y APELLIDOS - DIRECCION PRODUCTO *|PESO GR| VALORES IMPOR.
CPA53059692ES PRUEEA PRUEBALARGA PARAVER QUE PASA PAQUETE 218,00 53,56
CALLE NUEVA DONDE TERMINA LA TIERRA 5 3°A INTERNACIONA
ha1a0 cantEanic|SCO - ESTADOS UNIDOS L STANDARD
[987854321 WMWY
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NOTA: En realidad, la admision de varios envios no cambia respecto de las admi-
siones de envios unitarios, ya que la aplicacion se comporta como en una admi-
sion unitaria. La ventaja es que se tienen los datos de los envios ya grabados.

Esta opcion es muy ventajosa para clientes de pago en oficina que traen envios con relacion
y que ellos mismos preparan de forma manual.

C) Admision de burofax/fax

Cuando los envios a admitir son burofaxes, se pulsara el boton de «Burofax» y el resto de la
admision sera como una admision multiple de burofax, solo que con los datos ya grabados
y al terminar el dltimo burofax seleccionado, la aplicacion regresara a la pantalla de codigos
para pulsar en «Finalizar» y que se generen los resguardos de admision y condicionado.
Como paso final, se cobrara en caja.

Es necesario recordar que esta operativa solo se puede utilizar con clientes de pago en
oficina.
Dénde localizar el formulario de admisién

Una vez terminado todo el proceso de admision, se ha de recordar siempre pulsar el boton de
«Finalizar» para que se desencadene el proceso de impresion del formulario o envio por e-mail.

o

(ORReOS Inicio > Admision > Datos Pregrabados
lI=]k¥:Xs] = Datos Pregrabados = el Q

M Criterios de Busqueda
E
N Cédigo de Pregrabado
U
[ ouscor
Envios pendientes de finalizar: 4
Resultados de la Bisqueda
~
O Nombre Direccion Codigo Postal Pais
(I
(I
(I
(I
Ol
L]
Ul
U v
M
[ Envios Postales [ Burofax ‘ '
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Si se quiere recuperar el formulario, se puede hacer de varias formas, en IRIS o en Mercurio:

¢ En IRIS por «<Mantenimiento»

Cuando aun se tienen los envios en la oficina, a través del menu de [eE i T

WETLCEO T o =1 al seleccionar uno de ellos, y una vez en

pulsara para imprimir el formulario con todos los envios.

¢ En Mercurio por «Consulta pregrabados»

Al entrar en la aplicacion Mercurio (no en el localizador de envios), se pulsara
pregrabadosn»:

CD19551. PERFILES: [CDIL,CME, UIC, UBC,GIR, UIO,UAC]

Monitorizacién y Consultas

pantalla, se

en «Consulta

MERCURIO

CONSULTA PREGRABADOS
CONSULTA DE ENVIOS PREGRABADOS

Consulta de envios pregrabados.

Cédigo pregrabado |

Se introducira el codigo que ha traido el cliente en el campo habilitado para ello, se pulsara

en «Buscar» y aparecera toda la informacion que hay sobre ese cddigo:

MERCURIO

C019551. PERFILES: [CDI,CME,UIC, UBC,GIR,UIQ, UAC]

Monitorizacién y

Inicio >> Monitorizacién y Consultas > Consulta pregrabados

€

jLoacnts Monitorizacién y Consultas
 Consulta envio
3 Consulta

expedidones 2 v tmaganss

% Consulta despacho  POR CODIGO DE ENVO PREGRABADO [FOIHO7N4S]
9 Consultas remesa

R Nimero Fecha admision Codired admision Fecha iltimo evento Situacién final Codired iltimo evento
PEE sistema

# CEnvics Cliente CDOA130000198400028001G 28/06/2018 2872594 28/06/2018 Proceso intermo de 872594

+ Consulta sistema
pregrabados. T ammee |
Certificacién

. - - - - . .
Si se pulsa en el numero de envio, aparecera la trazabilidad de dicho envio:
C019551. PERFILES: [CDI,CME,UIC,UBC,GIR,UIO,UAC]

=

pragrabados

= EVENTOS DEL ENVIO [CDOA180000198390001001A]
Certificacion

Evento Localizacidn
Informacién . - ]
Agregada Fecha Descripcién Cadigo Denominacién
28/06/2018 Admisién en oficina 2672534 Madrid Suc 12
Retorno
eaesn 28/06/2018 Admisién anulada 2872594 Madrid Suc 12
28/06/2018 Procesa interno de sistsma
Ayuda
Salir

Monitorizacién y Inicie >> Moniterizacién y Consultas >> Consulta de Envio
Consulta Monitorizacién y Consultas
+ Consulta envio
+ Consulta ENVIO [CDOA180000198390001001A] REF. ENVIO CLIENTE 1 [referencia]
expadicionas —
Sy T e b Ultimo evento Destino
Cadigo envio Producto Fechay hora Descripcién ] Prov.
5 CDDA180000198390001001A CERTIFICADO 28/06/2018 10:22 Proceso interno d sistema 01001 ALava
+ C.Envios Clients D
# Consulta

En la parte de arriba, si se pulsa donde indica ver imagenes, aparecera otro mensaje, que

debera también pulsarse:
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MERCURIO

C019551. PERFILES: [CDI,CME,UIC,UBC,GIR,UIO, UAC] €

Monitorizacién y

Inicio > Monitorizacién y Cansultas == Cansults pregrabados
Consulta

Monitorizacién y Consultas

» Consulta envio

 Consulta
expediciones

> Consulta despacho

> Consultas remasa

+ Consulta servido

er Imagenes

0 PREGRABADO [FC 149]

Nimero Fecha admisién ‘Codired admisién Fecha dltimo evento Situacién final Codired dltimeo evento

Proceso interno de

» Control Envies con  CDOA130000198390001001A 28/06/2018 2872534 28/06/2018 872594
PEE sistema
» C.Envios Clienta C€D0A1800001984000280016 28/06/2018 2872594 28/06/2018 Ennn o el de 872594

 Consulta sistema

Certificacién

Informacion

Agregada @ MERCURIO - Consulta Envio - Windows Internet Explorer

=

Retorno
Informacian

B Envios I

Ayuda IMAGENES DEL ENViD
bt Verificada Tipo Fecha digitalizacion Fecha alta
[+ correos_justificants_pregrabade 28/06/2018 10:18:37
Clomzea e o correos_justificante_pregrabada 28/06/2018 10:20:50

Y en el mensaje que devuelve el sistema se pulsara en abrir:

C019551. PERFILES: [CDI,CME,UIC,UBC,GIR,UIO, UAC]

Monitorizacién y

Inicio >> Monitorizacisn y Consultas >> Consulta pregrabados
Consulta

B Monitorizacion y Consultas

# Consulta envio
 Consulta
axpediciones
 Consulta despacho
4 Consultas remesa
5
>

B ver Imagenes
POR CODIGO DE ENVIO PREGRABADO [FOIHO7N49]

Nimero Fecha admision Codired admisic) Fecha altimo evento Situacién final Codired dltime evento
% Consulta servicio
# Control Envios con  CDOA130000198390001001A 28/06/2018 2872534 22/06/2018 SR i 872594
PEE sistema
# C.Envios Cliente CD0A180000198400028001G 26/06/2018 2872594 28/06/2018 Y e o the 872594

2 Consulta sistema

Certificacion

Informacién

/2 MERCURIO - Consulta Envio - Windows Internet Explorer

(=) ]

Agregada

Retorno %

Informacién Envios I

Ayuda IMAGENES DEL ENViD

o Cédigo de Imagen Tipo Fecha digitalizacién Fecha alta
IMGO FOIHO7H43 [+ correos_justificante_pregrabado 28/06/2018 10:18:37
IMG1 FOIHOTH4Y o corrsos_justificants_pregrabado 28/06/2018 10:20:50

:Quieres abrir o quardar datosBasicosEnvioMuestralringen.pdf (27,5 KE) desde mercurio.correos.es?

Abrir Guardar | ¥ Cancelar

ya

|74

Y aparecera la imagen del formulario o formularios segun se hayan admitido todos los envios
en una sola admision o en varias. Este formulario podréa imprimirse.

L datosBasicosEnvioMuestralmagen.pdf - Adobe Reader
Archive Ver Ventana Ayuda

HEbex|

C013551. PERFILES: [CDLG |

=)

Edicién ®

S Herramientas Comentario

iz |

Monitorizacién y
Consulta

+ Consulta envie
» Consulta

Certificacién

Informacién

Agregada

Ret: A

Informacién Envios Ti

s IMAGEN

Salir céd
IMGO FO:
IMG1 FO.

& Monitorizacion y Cons

B ver 1magenes

& MERCURIO -

t%'y Correos (gﬁ

RELACION DE ENVIOS REGISTRADOS

Depositado por cliente

orizacién y Consultas »> Consulta pregrabados

expedicones Ofisina de- 27250 wDAID 51 12 ——
» Consulta despache  POR CODIGO DE ENVIO PRE Feoha Horx: osa0is waea
Z gi::}:ﬂ:ﬂ:ia Nimero Envios admitidos: 1 Situacién final Codired iltimo evento
i Impare Totat a7
#+ Control Envios con  CDOA180000198390001001 Procesolniechotde 872594
e Cadiger S sistema
> C.Envios Cliente CDOA180000198400028001 pm[gsgt‘"tmﬂ d= 872394
+ Consulta SaEne
pregrabados
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7.6.5. Admision de pregrabados a través de Servicio sin Espera

El «Servicio Sin Espera» permite al cliente presentar sus envios en la Oficina, previa gra-
bacion de los destinos en Mi Oficina, siendo atendidos de forma prioritaria y sin tener que
esperar a que se realice la admision, ya que se trataran internamente sin necesidad de
que el cliente esté presente.

A) Requisitos previos

Glosario Para acceder a este servicio, el cliente debera cumplir con las siguientes premisas:

SGTC: Sistema de
Gestion de Tarjetas
del Cliente.

1. Ser un cliente de tarjeta Mas Cerca.

2. Tener activado el check: «Servicio Sin Espera» en el sistema de gestion de tarjetas del
cliente (SGTC).

3. Estar registrado en Mi Oficina como usuario y tener la Tarjeta Mas Cerca asociada a sus
datos.

4. Disponer de saldo suficiente en la tarjeta para realizar los envios. La facturacion se le
cargara en la tarjeta cliente Mas Cerca.

Se pueden dar los siguientes supuestos:

El cliente no dispone de Tarjeta Mas Cerca

Los clientes que no disponen de este contrato deberan solicitar en su oficina el alta de esta
tarjeta, la oficina llevara a cabo el alta de cliente en el sistema de gestion de tarjetas y

se debera marcar el check «Servicio
Sin Esperan.

En el contrato se informa al cliente
de las condiciones del servicio.

El cliente dispone de Tarjeta Mas
Cerca

Para activar servicio en SGTC, el
empleado de la oficina debera modi-
ficar el contrato y activar el check
«Servicio Sin Espera». El sistema
imprimird un anexo al contrato con
las nuevas condiciones.
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El cliente no esta registrado en Mi Oficina

Para dar de alta a un usuario en Mi Oficina, el cliente ademas de proporcionar los datos
personales requeridos, debera informar del nimero de su Tarjeta Mas Cerca para asociarla
a su usuario.

El cliente se tendra que registrar en Mi Oficina:
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Debera acceder a Mi Perfil y encontrar el apartado de Tarjeta Més Cerca:

Anadiendo su nimero de tarjeta y el movil asociado, solo tendra que verificar su movil y
podra acceder a los servicios relacionados a su tarjeta.

@ © Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

El cliente esta registrado en Mi Oficina

En caso de que ya sea usuario, el cliente solo debera vincular su tarjeta a sus datos per-
sonales.

Para ello, debera acceder a la web de Correos
(www.correos.es) y pulsar sobre «INICIAR SESION».
Una vez validado el usuario, en el apartado «Tarje-
ta Mas Cerca», activara el check «Deseo asociar
una Tarjeta Mas Cerca a mis datos personales»,
informara del nimero de tarjeta en el campo habi-
litado y pulsara sobre «VALIDAR>».

El sistema enviara un SMS al moévil con una clave
para que el usuario la introduzca en el sistema y
asi valide el acceso.

B) Pregrabacion del envio

El cliente, una vez que dispone de un usuario
en Mi Oficina y su Tarjeta Més Cerca asociada,
puede comenzar a dar de alta los envios que va
a depositar en la oficina, de igual forma que hace
en la actualidad con los pregrabados. La diferen-
cia es que debe identificarse y que, al finalizar

la remesa, el sistema generara un codigo que
comienza por DG en lugar del habitual FO/FA.

1. El cliente accedera al formulario online en la web de Correos: www.correos.es y de-
bera navegar hasta acceder al formulario online:
GEFALR (T TET DI ST (T E T CHGETE R G ERC ERGTILER y pulsar sobre «Accede
al formulario».

2. Si el cliente no desea generar una remesa por «Servicio Sin Espera», podra seguir usando
el formulario online habitual. Bastara con no iniciar sesion y podra acceder directamente
al formulario online tradicional. Si por el contrario desea generar un c6digo «Servicio
Sin Espera», debera pulsar en «ldentificate» antes de acceder al formulario e introducir
usuario y contrasena de Mi Oficina.

. Introducira DNI, e-mail o teléfono, marcara el CAPTCHA y pulsara «Siguiente».

. Introducira los destinatarios unitariamente o cargara la plantilla de Excel disponible.

. Aparecera una pantalla con la informacion de los envios dados de alta.

. El usuario elegira como recibir el cédigo de admision: por movil, e-mail o impreso.

. El sistema enviara el cédigo que comenzara por las letras DG y que el cliente debera
presentar en la oficina. Este codigo estara activo durante 15 dias naturales desde su
emision; pasado este plazo, seré anulado y no podra utilizarse.

~N O O bW
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C) Seleccion de turno priorizado en el sistema de gestor de turnos Quenda

Una de las grandes ventajas que tiene el cliente que utiliza este servicio es disponer de
turno priorizado en la red de oficinas.

Una vez finalizada la grabacion y obtenido el codigo para realizar los envios, al cliente
se le muestra la opcion de pulsar sobre el botén «Turno priorizado», para obtener un
codigo que debe introducir en el gestor de turnos de la oficina, en caso de que la oficina
disponga de él. Con este servicio, el cliente sera atendido con prioridad en sus tramites
en la oficina.

Al pulsar sobre «Turno priorizado», el sistema solicitara un e-mail para el codigo de turno
prioritario. Una vez informado el e-mail y pulsado «Aceptar», el sistema generard un codi-
go de turno priorizado, que estara activo durante siete dias naturales desde su emision;
transcurrido este periodo, el cliente no podra utilizar el cédigo de atencion priorizada y sera
atendido por el turno ordinario del gestor de turnos.

NOTA: El uso del «Turno priorizado» Unicamente es valido en las oficinas que
disponen del sistema de gestor de turnos (Quenda).
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Cuando el cliente llegue a la oficina, o primero que debera hacer es introducir el codigo de
turno priorizado en el gestor de turnos; seguidamente, elegir el servicio que va a realizar,
en este caso «ENVIAR», y esperar a ser llamado. Sera llamado por el gestor de turnos con
prioridad a otros clientes que hayan accedido con anterioridad a la Oficina, solicitando el
mismo servicio.

En la ventanilla tnicamente tendra que presentar el codigo facilitado para realizar los envios del
Formulario Online, que comienza por DG, junto a los envios postales o burofax que quiera enviar.

D) Admitir el prerregistro con envio priorizado (Seleccion de turno priorizado en el sistema
de gestor de turnos Quenda)

El acceso desde IRIS es el mismo que actualmente se usa para los datos pregrabados.
Desde el menu de admision se pulsard en «Datos Pregrabados» y se introduciré el cédigo
que facilita el cliente (DGXXXXXXX). IRIS comprueba que se cumplen las condiciones para
la admision de los envios.

Informacion al cliente y admision de envios de forma presencial

Si al leer el codigo del Sistema de Gestion de Tarjeta Cliente (SGTC) responde negativamente
a la consulta, IRIS no dejara continuar el proceso y mostrara el siguiente mensaje:

« ERROR EN RELACION DOI/NO TARJETA: «El nimero de documento y Tarjeta no son co-
rrectos. Informe al cliente que no se puede realizar la operacion».

 ERROR EN ALTA EN CONTRATO: «El cliente no esta dado de alta con el servicio sin espe-
ras. Informe al cliente que no se puede realizar la operacion».

También puede ocurrir que IRIS no reconozca el cddigo que aporta el cliente o que este
haya superado el plazo de vigencia y se encuentre caducado. En estos casos, IRIS lanza
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un mensaje al empleado informandole del motivo del rechazo del cédigo. Se informara al
cliente de que la admision por el servicio no puede realizarse y en ambos casos la atencion
debera ser presencial.

Si al leer el codigo SGTC es correcto, se seleccionaran los productos, valores anadidos y
se generard albaran (Atencion al publico).

Tras la validacion correcta se mostraré una pantalla con todos los envios pregrabados por
el cliente en la Oficina Virtual. Se seleccionaran los envios que sean un mismo producto y
con los que se va a trabajar (el cliente puede presentar una remesa incompleta) y se pulsara
sobre «Nuevo albaran».

A continuacion se seleccionara en «Producto», primero la familia del producto, a elegir entre
tres, y una vez elegida la familia, el producto en cuestion:

1. BUROFAX

e Premium.
e Premium Plus.

2. CARTA CERTIFICADA

e Carta Certificada.

e Carta Certificada Urgente.

e Carta Certificada Internacional.

e Carta Urgente Certificada Internacional.

3. PAQUETERIA

e Paquete Light.

¢ Paquete Azul.

e Paquete Premium.

e Paquete Estandar.

e Paquete Premium Internacional.

e Paquete Internacional Econémico.
e Paquete Estandar Internacional.

Por dltimo, se seleccionaran los valores anadidos y se pulsara «Aceptar».

El albaran pasara a la parte inferior de la pantalla en estado «Temporal». Se tiene que
hacer esto con los diferentes productos que presente el cliente. Una vez que se tienen
los productos asociados al albaran, se pulsara sobre «Firmar y cerrar albaranes». En este
punto se solicitara la firma del cliente en la tableta y se le preguntara como quiere recibir
el albaran: impreso o por e-mail.

Se despedira al cliente. A partir de esta recepcion de envios ya no es necesario que esté
presente para la admision.
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Admitir albaran en IRIS

El albaran pasara a estado «Cerrado» y se habilitara la opcion «Admitir».

Al pulsar «Admitir», el sistema llevara a la pantalla correspondiente de IRIS (dependiendo
del producto elegido) para proceder a su admision. Los datos del envio seran volcados
automaticamente al sistema (remitente, destinatario, valores anadidos...).

Se comprobara el peso del envio, se seleccionara «Aceptar» y el sistema emitira la etiqueta
para adherir al envio. En todo momento el sistema informa del importe de lo que se lleva
admitido, desconténdolo del importe total que queda en la tarjeta. En caso de intentar hacer
una operacion que exceda del saldo disponible, el sistema informara que no es posible.

Al finalizar la admision de cada albaran de envios, el sistema preguntara si se desean remi-
tir los resguardos al e-mail asociado al cliente que saldra en el campo por defecto, siendo
posible su modificacion.

Cada vez que se finaliza la admision de un albaran completo, el sistema devolvera al menu
principal de «Servicio Sin Espera», donde se puede seguir gestionando envios.

Una vez admitidos todos los envios del o de los albaranes presentados por el cliente, se
seleccionara «Finalizar» en la parte inferior de la pantalla.

Se solicitara la captura de la firma del cliente en la tableta digitalizadora y en el desplegable
de opciones, se seleccionara la opcion «Depositado por el cliente».
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Cobrar Bolsa con cargo a Tarjeta Mas Cerca
El sistema dirige al menu principal de IRIS y se seleccionara «Cobrar Bolsa».

Estos envios siempre seran pagados a través de la Tarjeta Mas Cerca del cliente, por lo que
siempre aparecera esta opcion por defecto, y el resto de las opciones que habitualmente
ofrece IRIS no seran accesibles.

Se seleccionara «Cobrar» para finalizar la operativa.
Enviar al cliente por e-mail albaran y factura

Al finalizar la admisién, el cliente recibira en su correo electrénico la factura y el albaran
de admision.
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7.6.6. Admision en Citypaq

El cliente de Correos no solo puede hacer el prerregistro de sus envios sin desplazarse a
una oficina de Correos. También puede depositar el envio en Citypaq de una forma cémoda
y sencilla a cualquier hora del dia sin tener que esperar en la oficina.

Veamos:

El prerregistro del envio.

El depdsito en Citypaq.

La recogida del envio en Citypaq,
La admision del envio.

A) El prerregistro del envio
El remitente acudira a una oficina que disponga de Citypaq asociado para depositar su envio.

La admision por Citypaq, solo afecta a los envios de paqueteria prerregistrados y que tengan
informada una direccion de correo electronico del remitente; si no se ha registrado el e-mail
del cliente en el prerregistro, se podré hacer en el momento de depdsito en el Citypaq, en
caso contrario, la admision debera ser presencial.

Informar de datos del envio en Citypaq

La captura de los datos del envio podréa realizarse por lectura de un cédigo de barras o
mediante el teclado alfanumérico. El sistema verificara el c6digo impidiendo su depésito si
no se trata de un envio prerregistrado.

También se puede introducir la referencia del cliente.
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Si no se ha incluido en el registro el correo electronico del cliente, o el sistema no lo detecta,
se solicitara que se informe con el teclado de la pantalla.

Seleccionar el casillero

Se mostrara al cliente un listado de las taquillas disponibles en ese momento, con sus
dimensiones, en el Citypaq, para que seleccione la que se ajuste al tamano del envio.

Tamano de hueco segun modelo de mueble (Alto x Ancho x Fondo):
Mueble grande:

e XS: 8x22x60cm e S:8x45 x60Ccm e M: 18 x 45 x 60 cm
e |: 38 x45 x 60 cm e XL: 78 x 45 x 60 cm

Mueble pequeno:

S:dx23x39cm
M:dx 48 x 39 cm
L: 19x 48 x 39 cm
XL: 59 x 48 x 39 cm

Cancelar envio

Durante el proceso de admision en
Citypaq el cliente puede cancelar la
admision antes de finalizarla pulsan-
do sobre «CANCELAR» en la panta-
lla. A continuacion, debera confirmar
la cancelacion en la pantalla, reti-

rar el envio y cerrar la puerta de la
taquilla.

En el caso de que el codigo del envio
identifique a un paquete no admisi-
ble por Citypaq o que no exista nin-
gun casillero disponible, se indicara
al remitente mediante un mensaje en
la pantalla del Citypaq. El empleado
de atencion al publico admitira el
envio por ventanilla.

En caso de envios prerregistrados,
el empleado de la oficina admiti-
ra el envio segun el procedimiento
establecido para los envios prerre-

gistrados.
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El cliente debera realizar su envio por ventanilla El cédigo introducido es erréneo o el envio no
o intentarlo més tarde en el Citypaq, esta prerregistrado.

B) El deposito del envio en el casillero de Citypaq

Una vez informados los datos necesarios, se abriré la puerta del casillero correspondiente,
el remitente depositara el envio y cerrara la puerta.

IMPORTANTE: En caso de cierre accidental de la puerta o si el tamaro del envio
impide su depdsito en la taquilla seleccionada, el cliente dispone de 10 minutos
para poder realizar de nuevo el proceso de depdsito con el mismo cédigo.

Enviar aviso de deposito al remitente

Citypaq enviara un mensaje SMS y/o correo electronico al remitente informando que su
envio ha sido depositado y esté pendiente de ser retirado por Correos, con informacion de
la direccion donde se encuentra ubicado el Citypaq/Oficina.

Generar aviso de envio pendiente para la Oficina

Se mostrara en IRIS un mensaje de aviso para que el empleado de la oficina retire el envio
y proceda a su admision en IRIS.

El empleado de la oficina accedera pulsando sobre el mismo mensaje que se muestra en

el mend de inicio o por el menud de (el B TtV [ TS D G e LT e T,
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Pulsara sobre el aviso para acceder a los envios pendientes de admitir. Seleccionara la
fila del envio y pulsara sobre «Imprimir Etiqueta». En la etiqueta aparece el cédigo para la
apertura del casillero Citypaq,
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Apareceré el cédigo pin en
la esquina superior derecha
de la etiqueta.

Recoger el envio del casi-
llero Citypaq

El empleado de la oficina se
dirigira al Citypaq, seleccio-
naré «Recoger» e introduci-
ré el codigo o escaneara el
codigo de barras, se abrira
la puerta de la taquilla, reti-
raré el envio y la cerrara. En
ese momento se genera un
aviso al cliente indicandole
que el envio ha sido retira-
do del Citypaq.

En caso de cierre acciden-
tal de la puerta, el emplea-
do dispone de 10 minutos
para poder realizar de nue-
vo la recogida con el mismo
codigo.

C) La admision en IRIS

El empleado de la oficina
admitira el envio en IRIS
accediendo por el mismo
mensaje de la aplicacion
que se muestra en el menu
de inicio o por el menu de

Gestion de IRIS > Admisién
LEREETED]. Seleccionara el

check de la fila del envio y
pulsara sobre «Admitir».

TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

En caso de que el cliente no haya facilitado una direccion de correo electronico donde recibir
el formulario de admision, la admision debera realizarse por el menu de
SEVTENTEEES, como un envio prerregistrado habitual y desmarcar la opcién de envio
por e-mail. El formulario impreso no se conservara en la oficina, envidndose a Destruccion
Segura. Si posteriormente el cliente solicita el formulario de admision, la impresion se rea-

lizara desde Mercurio o Minerva.
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Para solventar dudas/cuestiones de proceso u operativa, el empleado puede contactar con
el responsable del servicio.

En caso de incidencias técnicas con la maquina, se debera dar de alta una incidencia por
POST o llamar al Centro de Atencién al Usuario.

Enviar formulario al remitente por e-mail

En caso de que el cliente no haya depositado en el Citypaq ningln paquete, el empleado
de la oficina anulara el envio en IRIS accediendo por el mismo mensaje de la aplicacion que
se muestra en el menu de inicio o por el mend de [el TR R LT[ T R R E T,
Seleccionara el check de la fila del envio y pulsaré sobre «Anular.

Una vez admitido, se enviara el formulario de admision por e-mail al remitente desde la
opcidn «Depositado por cliente», al no capturar la firma de forma presencial.
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D) Prerregistro erroneo

El empleado de la oficina debera comprobar si es correcto el prerregistro del envio a la hora
de admitirlo en IRIS.

En caso de no poder admitir el envio en IRIS, el empleado de la oficina contacta con el cliente
para que pase a recoger el envio, ya que no se puede cursar puesto que el prerregistro no
esta activo.

En caso de no poder contactar con el remitente, el envio permanece en el archivo de la
oficina.
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7.7. Clasificacion y contenerizacion en las oficinas

Toda la correspondencia admitida en la oficina se clasificara en los contenedores de acuerdo
con la Tabla de Clasificacion y Rotulacion para ser transportada a los Centros de Tratamiento
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Todas las oficinas deben utilizar la bandeja mas pequena posible segun el volumen de
envios para optimizar el transporte de estos.

¢ En las oficinas debe haber provision de todas las clases de bandejas y carros suficientes
ajustandose al volumen de admision de cada oficina.

¢ Todas las bandejas deben circular sin tapa.

¢ Los envios que por su volumen no quepan en ningun formato de bandeja deben circular
al descubierto en carros.

¢ Las bandejas de color azul no se pueden utilizar para la contenerizacion de envios nacidos
en la oficina, ya que son exclusivas para el correo IPC.

En primer lugar, se procederé a preparar las bandejas para la clasificacion de la corres-
pondencia, rotulando las mismas con las etiquetas correspondientes, de acuerdo con los
criterios de clasificacion y rotulacion del correo.

Contenerizacion de envios cancelados con matasellos

Para asegurar que los envios admitidos en Oficina, a los que se inutiliza el franqueo con
los Matasellos Filatélicos Manuales habilitados al efecto, en Oficinas Principales, Oficinas
Turisticas o en determinadas Oficinas Postales, por causas conmemorativas especiales, no
sean objeto de nuevo matasellado en procesos automatizados posteriores en CTA's que le
haga perder el valor filatélico, se les debe dar el tratamiento siguiente:

¢ Las Oficinas Postales admitiran los envios y cancelaran los sellos con el matasello Fila-
télico cuando asi sea solicitado por el remitente.

e Posteriormente, los contenerizaran en las correspondientes bandejas, que se indican
en este mismo documento de Clasificacion y Rotulacion (Bandejas de Normalizado o No
Normalizado segun corresponda).

¢ Nunca se incluird en la bandeja de BUZONES porque esta bandeja se lleva siempre a
cancelacion automética, con lo que se produciria el doble matasellado.

Contenerizacion de correo ordinario

Ambito nacional con caracter general

1*. Envios encarados hacia el lado amarillo del contenedor y con el sello hacia la parte
superior del mismo.
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CONTENIDO | EMPAREJADO | CONTENEDOR ROTULACION
Envios normalizados
Contenedor
franqueados con sello (se 1* ~

(7} P ; ok ok pequerio A

8 | envian sin matasellar)

& | Resto de formatos Contenedor A,
franqueados con sello (se 2% B o C segun
envian sin matasellar) *** tamano

o | Admisiones de mas de 30 Normalizado

g envios de un solo cliente Contenedor A

§ acompanados del .Iista-ldo de No normalizado

§ IR!S de envios ordinarios no Contenedor A, B

o etqqetados (B) 4% segun tamario

f;’ (Oficinas que no tengan

8 | canceladora y previa Gordo Contenedor

& | comunicacion a la Jefatura A, B o C segun

° de Red) tamano

2*. Envios tumbados, mirando hacia la tapa del contenedor y con el sello en el lado ama-
rillo del mismo.

*** Estos envios no se incluiran en la estadistica de la oficina. El publicorreo normalizado
franqueado con sello no sera incluido en esta bandeja; deberd matasellarse en la
oficina e incluirse en la bandeja de normalizado.

4*, Envios encarados o tumbados hacia el lado amarillo del contenedor.

(5) Solo se utilizard en oficinas que no tengan canceladora, o esté averiada, y tampoco
dispongan de franqueadora. Podran enviarse mezcladas cartas e impresos, pero en
bandejas separadas lo nacional de lo internacional, SIEMPRE ACOMPANADOS DEL
LISTADO QUE SE GENERE EN IRIS.

NOTA: Todo el correo admitido antes de la salida de la ruta debera cursarse en
ella, es la unica forma de asegurar la calidad que esta definida.

Areas territoriales (Noroeste, Norte, Noreste, Centro, Este, Sur e Insular) de ambito nacional
Separacion en oficinas de correo ordinario:

La contenerizacion se realizard seguin se muestra en la tabla y los contenedores seréan
debidamente rotulados tal y como se indica en cada caso.

En cada area existe un CTA de referencia que agrupa en algunos casos varias provincias.

Se deberan utilizar siempre contenedores diferenciados sin importar el nimero de envios
que contengan. Asimismo, se utilizara el contenedor de menor tamano para optimizar el
transporte.
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Cartas

CONTENIDO

Envios normalizados
franqueados con sello (se
envian sin matasellar) ***

| EMPAREJADO

1*

CONTENEDOR

ROTULACION

Resto de formatos
franqueados con sello (se
envian sin matasellar) ***

2%

A, B o C segun
tamano

Cartas y publicorreo

Admisiones de mas de 30
envios de un solo cliente
acompanados del listado de
IRIS de envios ordinarios no
etiquetados (5)

(Oficinas que no tengan
canceladora y previa
comunicacion a la Jefatura
de Red)

4%

Normalizado A

No normalizado A,
B segun tamario

GordoA,Bo C
segun tamano

Cartas y publicorreo ordinario

Envios normalizados

1*

Envios no normalizados
(incluir todos los envios con
destino nacional)

Envios ordinarios «Gordo
manual»

* Que por formato no
quepan en bandeja B.

* Devuelto, mal encaminado
y/o reexpedido con destino
nacional e internacional.
Excepto envios nacidos con
codigos de barras (6)

2%

ABoC

Internacional (incluir todos
los formatos, Nacido)

AoB

Publibuzén

A,BoC

El correo de recogida de buzones de calle de localidades (que entregan las UR a la Oficina)

se remitira rotulado a buzones sin separacion de formatos y sin trabajar.

1*,

2%,

Envios encarados hacia el lado amarillo del contenedor y con el sello hacia la parte

superior del mismo.

Envios tumbados, mirando hacia la tapa del contenedor y con el sello en el lado ama-

rillo del mismo.
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TEMA 7. Procesos operativos I: Admision

*** Estos envios no se incluyen en la estadistica de la oficina. El publicorreo normalizado
franqueado con sello no debe ser incluido en esta bandeja; debera matasellarse en la
oficina e incluirse en la bandeja de normalizado.

3*. El Publibuzén se cursara con la documentaciéon de distribucion.
4*, Envios encarados o tumbados hacia el lado amarillo del contenedor.

(5) Solo se utilizara en oficinas que no tengan canceladora, o esté averiada, y tampoco
dispongan de franqueadora. Podran enviarse mezcladas cartas e impresos, pero en
bandejas separadas lo nacional de lo internacional, SIEMPRE ACOMPANADOS DEL
LISTADO QUE SE GENERE EN IRIS.

(6) Los envios nacidos con codigo de barras se incluiran en la bandeja de REGISTRADOS
> 7 mm; y los devueltos, en la bandeja de GORDO.

NOTA: Todo el correo admitido antes de la salida de la ruta ha de cursarse en
ella; es la dnica forma de asegurar la calidad que esta definida.

Contenerizacion de correo registrado devuelto

A continuacion, se resume el procedimiento general:
Los envios devueltos de la propia localidad se contenerizan de la siguiente manera:

¢ Localidades con solo una UR: se entregardn en mano a la Unidad de Reparto sin conte-
nerizar en registrados devueltos.

¢ Localidades con mas de una UR: los envios devueltos se engomaran y se depositaran
en la bandeja de registrados devueltos diferenciandolos del resto, que van sin engomar.

Los Avisos de Recibo irdn engomados en la bandeja de Registrado Devuelto, excepto los
de la propia localidad, que se contenerizaran de la siguiente manera:

¢ Localidades con solo una UR: se entregaran en mano a la Unidad de Reparto sin conte-
nerizar en Registrado Devuelto.

¢ Localidades con méas de una UR: se engomaran y se depositaran en la bandeja de Regis-
trado Devuelto diferenciandolos del resto.

Contenerizacion de correo registrado

Esta clasificacion y rotulacion genérica solo sera aplicable a las provincias en las que asi
se detalle.
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TEMA 7. Procesos operativos |I: Admision

CONTENIDO CONTENEDOR ROTULACION
Todos los productos
= Se envia tanto Nacido como
E Devuelto Contenedor
\ Excepto: Cartas certificadas tipo A
nacionales, notificaciones y avisos
de recibo
Se incluirén los siguientes productos e Paq devuelto (nacional)
de menos de 7 mm de grosor: e Paquete azul
e Carta certificada con valor declarado |e Paq ligero
e Carta certificada con reembolso e Carta certificada internacional
e Carta urgente ordinaria e Paq light
e Carta certificada urgente (nacional) e Paq premium
e Paq today e Paq standard
e Paq premium nacional y Portugal e Paquete internacional econémico
e Paq estandar nacional y Portugal
e Pagq retorno (nacional)

ROTULACION

CONTENIDO CONTENEDOR

Contenedores
tipo B, C segtin
volumen o Carro

Todos los productos
Se envia tanto Nacido como
Devuelto

Se incluiran los siguientes productos .
de igual o mayor grosor 7 mm: .
» Carta certificada sin valores .

Paq retorno (nacional)
Paq devuelto (nacional)
Paq ligero

anadidos i

Carta certificada con valor declarado
Carta certificada con reembolso
Carta urgente ordinaria

Carta certificada urgente (nacional)
Paq today

Paquete azul

e Carta certificada internacional

e Paq light

e Paq premium

e Paq standard

e Paquete internacional econémico

e Paq premium nacional y Portugal
(antes Paq 48)

e Pag estandar nacional y Portugal
(antes Paq 72)

Salidas de envio

Como criterio general, todo correo admitido en la oficina debera salir en la primera conduc-
cion. Por ello, antes de entregar toda la correspondencia, tanto ordinaria como registrada,
se deberd verificar que no queda correo admitido pendiente en la oficina sin contenerizar.

Actualmente no se formalizan despachos para envios registrados, es decir, se deja de
detallar los envios en SGIE asignandolos a un despacho y conduccion; solo se procedera
a realizar las separaciones de los envios segun la tabla de clasificacion de cada provincia.
Existe una excepcion, la documentacion de los procesos electorales: los envios de solicitud
de voto (SV), el certificado de inscripcion en el censo (DE) o denegacion de inscripcion (DN) y
el propio voto emitido por un elector (VE), deben seguir asignandose a un despacho en SGIE,
detallando cada envio individualmente y, por consiguiente, se asignaran a una conduccion
que debe ser firmada por el transportista.
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