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INTRODUCCION

Con el actual manual, que constara de dos volumenes, pretendemos
proporcionar a todos nuestros afiliados un material a precio asequible, de calidad
y actualizado para superar el proceso de consolidacién en Correos, dejando
claro, una vez mas, que para el Sindicato CGT la formacién no debe ser y no es
un negocio, sino un medio que ayuda a los trabajadores a mejorar sus
condiciones de trabajo y de vida.

El presente manual se estructura en dos volumenes: en el primer volumen
se explican los productos postales (temas 1 a 6) y el tema 7, que hace referencia
a la admisiéon de los distintos productos que hemos visto en los temas anteriores.
En el segundo volumen se explicaran los procesos postales restantes, otros
productos postales, los sistemas informaticos, la calidad, el tema 13, en el que se
analizan aspectos basicos en Correos sobre cinco materias de naturaleza diversa
y el tema 14, que hace referencia a cuestiones psicotécnicas.

El material utilizado para la confeccién de los temas postales de este
manual es de la mejor calidad, ya que, como el resto de sindicatos o academias
que elaboran manuales, hacemos uso de las guias y manuales que edita
Correos, que estan publicadas en la Intranet, y de su informacién Web,
fundamentalmente. Esto nos permite proporcionarte un manual de maxima
calidad en su contenido a fecha de su publicacién.

No obstante, dejamos claro que no basta con adquirir este manual y
estudiarlo para asegurar una buena nota en el examen. Este manual es solo
un elemento de estudio mas, que se complementa con las actualizaciones
del manual, que se realizaran cada vez que Correos modifique sus guias o
manuales en algo que nos afecte, con los test y simulacros de examen que
confecciona CGT y con la posibilidad de consultar tus dudas y de recibir
respuesta. Todos estos servicios se reciben en los cursos presenciales u
Online que realiza CGT para su afiliacion.

Debemos saber también que en el pasado proceso de consolidacion, que
es el ultimo sobre el que tenemos datos globales concretos, el examen puntud
hasta un maximo de 30 puntos y los méritos puntuaron hasta un maximo de 19
o 21 puntos, dependiendo del puesto de trabajo. Son datos que se han de
conocer, para que cada persona tome sus decisiones con conocimiento de
causa.

Hemos procurado elaborar el manual mas ameno posible, aunque
sabemos que no es facil que tu lo veas asi, ya que el estudio de oposiciones en
si no resulta agradable. Si en algun momento el estudio te resulta pesado,
animate pensando en la recompensa, en la calidad de vida laboral y social, que
ganaras si apruebas (frente a la actual).

Salud y a estudiar
Marzo de 2017



CONSEJOS PRACTICOS PARA AFRONTAR EL EXAMEN

Las oposiciones de Correos exigen superar un examen tipo test. En ese
examen se presentan 100 preguntas (90 de temas postales y 10 de tipo
psicotécnico). Cada una de las preguntas propone cuatro respuestas posibles, de
las que solo una es correcta.

Este tipo de pruebas se caracteriza por la brevedad de las respuestas (se
responde marcando una raya en la casilla correspondiente de una plantilla) y por
la exactitud en la correccién (los examenes se corrigen por procedimiento
mecanico y no hay favoritismos hacia ningun candidato).

La dificultad de estos examenes depende de varios factores:

e EI nivel de las preguntas planteadas: se suelen mezclar preguntas
complejas con otras muy sencillas.

e La dificultad de las preguntas: se presentan preguntas breves con
respuestas breves, junto a otras donde el enunciado de las preguntas y las
respuestas propuestas son largos. Por ello, cuando acabamos de leer, a
veces, cuesta recordar qué nos estaban preguntando. La dificultad se ve
incrementada también porque el tiempo de respuesta del examen es
tasado (suele ser de 90 minutos).

e La existencia de casos psicotécnicos practicos (de matematicas, de
ortografia, de figuras, de resistencia a la fatiga), que ralentizan la
contestacion global del cuestionario.

e La similitud de las respuestas: algunas de las respuestas son casi
idénticas y solo se diferencian por una palabra (puede ser una conjuncién)
que cambia el sentido de la frase.

El estudiante debe adoptar los siguientes criterios para afrontar este tipo
de oposiciones:

1.- Se deben estudiar con regularidad los temas desde el principio. Es
recomendable escoger un lugar tranquilo y bien iluminado para estudiar. Se
aconseja estudiar cada dia laborable (el domingo se descansa) de 2 a 4 horas en
el mismo horario (de las 16:00 a las 19:00 h, por ejemplo). El criterio de respetar
siempre el mismo horario es muy importante, porque cuando hemos perdido el
habito de estudiar, el cuerpo se suele resistir (cuando nos pongamos a estudiar
nos entraran ganas de ir a comer algo, de ir al servicio, de ver la tele, de dormir,
etc.). Debemos acostumbrar nuestro cuerpo y nuestra mente a la nueva situacién
y esto se consigue con habitos de estudio regulares en unas tres semanas.
Debemos conseguir que nuestro cuerpo asuma que es tan natural ponernos a
estudiar a las 16:00 h como el levantarnos a las 06:30 h de la mahana para
empezar a trabajar a las 07:30 h. Nadie se cuestiona a las 06:30 h si debe
levantarse o no; lo haces y ya estad. De igual forma, no debes tener ninguna
excusa que te impida ponerte a estudiar a las 16:00 h (o a la hora que decidas).

2.- Nuestra forma de estudio debe consistir en una primera lectura rapida
de todo el temario, para familiarizarnos con el contenido. Seguidamente
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realizaremos una lectura lenta de cada apartado e iremos subrayando con
boligrafo (o rotulador fino) rojo la informacion mas importante. Es importante que
utilicemos un boligrafo rojo para subrayar y no un rotulador fluorescente o un
lapicero: el boligrafo rojo produce un maximo contraste con el color negro de las
letras y facilita la lectura. Debemos anotar en el margen cualquier informacion
adicional que obtengamos y que nos sirva para aclarar o completar el tema. No
nos debe importar que el manual quede mas o menos bonito, ya que este manual
esta pensado para aprobar un examen y no para decorar. Después de tener
subrayado el manual, debemos leerlo una y otra vez; cada lectura sucesiva nos
debe emplear menos tiempo que la anterior, ya que por muchos conceptos
pasaremos con rapidez, porque ya los sabemos. De esta forma, iremos
adquiriendo conocimientos por impregnacién y nos ira sonando todo (no
olvidemos que en el examen nos dan la pregunta y la respuesta, por lo que es
mas importante saber distinguir qué es lo correcto y qué es lo incorrecto que
saber desarrollar un tema de memoria). No debemos perder tiempo inicialmente
en memorizar detalladamente aspectos como dimensiones de los envios, pesos,
indemnizaciones, etc. Estos aspectos empezaremos a memorizarlos de manera
exacta cuando sélo queden 15 dias para el examen.

3.- Cuando llegue el examen debemos concentrarnos exclusivamente en
él. Para ello debemos saber donde se realiza el examen y cémo se va con tiempo
a ese lugar. Debemos llegar al lugar del examen antes de que comience y con
todo el material necesario: dos boligrafos azules que escriban (y también lapices,
si la convocatoria los pide), un reloj que funcione bien y nuestro DNI. Debemos
acudir ademas con las necesidades fisiolégicas hechas. En definitiva, se trata de
no afadir factores que contribuyan a aumentar nuestros nervios normales en ese
momento.

4.- Cuando nos permitan abrir el examen, debemos hojear de manera
rapida (en menos de un minuto) todas las preguntas del examen, para hacernos
una idea de la amplitud del examen (numero de preguntas: suelen ser 100, pero
pueden ser menos 0 mas) y de la extension de las preguntas (si son preguntas
largas o cortas, en general).

5.- Seguidamente debemos mentalizar la planificacién de tiempo que
vamos a seguir (en medio minuto). Si tenemos que responder a 100 preguntas
en 90 minutos, podemos pensar que basta con hacer una media de 50 preguntas
en 45 minutos. En la practica hemos de procurar ir un poco mas avanzados: por
ejemplo, ir aproximadamente por la respuesta 60 a los 45 minutos (y por la
respuesta 30 a los 23 minutos y por la respuesta 90 a los 70 minutos). De este
modo, dejaremos tiempo suficiente para volver en una segunda vuelta a las
preguntas que hemos dejado en blanco.

6.- A continuacién, comprobaremos que tenemos claras las instrucciones
para realizar el examen, porque vienen impresas y las hemos leido o porque nos
la ha explicado el examinador. Hemos de tener muy claro si las respuestas
erroneas descuentan o no (si descuentan 1/3, se contestan las preguntas en las
que tengamos dudas entre dos respuestas y se dejan en blanco las que
ignoremos en su totalidad). Normalmente, en Correos, las respuestas erroneas
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no descuentan, por lo que, en ese caso, contestaremos todas las preguntas en
un repaso final. También debemos tener claro qué hacemos si nos equivocamos
al responder una pregunta: ;Se borra?, ;Se tacha? Debemos saberlo antes de
empezar el examen y si nadie nos lo indica, lo preguntaremos.

7.- Ahora comenzamos el examen. Hemos de leer el enunciado de cada
pregunta con la maxima atencién, para entender qué se nos esta preguntando.
Automaticamente hemos de mentalizar cual es la respuesta correcta, la
buscaremos en las opciones a, b, c y d, y la marcaremos. Si no encontramos una
respuesta correcta, nos cercioraremos de que hemos leido bien el enunciado y
utilizaremos la técnica de la exclusién: descartaremos las respuestas que son
claramente incorrectas, hasta el punto que so6lo nos queden dos o una posibles
respuestas correctas.

8.- Hemos de fijarnos bien en el enunciado de las preguntas, pues
algunas palabras nos dan claves para la respuesta: “siempre”, “frecuentemente”,
“a menudo”, “a veces”, “nunca”, “todos”, “ninguno”, “correcta”, “incorrecta”,
“verdadera”, “falsa”.

9.- Debemos responder a las preguntas por orden y por tandas.
Empezaremos por la 1 y terminaremos por la 100. Responderemos en una
primera tanda las preguntas que sabemos y son de respuesta rapida y dejaremos
para una segunda tanda (e incluso tercera) las preguntas que no sabemos o que
nos van a ocupar mas tiempo del normal (problemas de matematicas o correccion
ortografica de un texto, por ejemplo). No debemos inquietarnos porque haya
algunas preguntas que no sabemos responder. Es normal, por muy buena que
sea la preparacion, que haya un pequefio porcentaje de preguntas que no se
entienden, o no se saben responder, o estan redactadas de manera confusa, o
admiten doble interpretaciéon, o no tienen la respuesta correcta o incluso no
pertenecen al programa exigido. Este porcentaje puede llegar hasta el 10% de las
preguntas y afecta por igual a todos los opositores.

10.-No debemos elegir una respuesta sin haber leido las demas. Puede
que existan varias respuestas correctas, pero sélo una de ellas sera la mejor.
Tampoco debemos perder demasiado tiempo en una pregunta, si dudamos o
vemos que la respuesta nos va a ocupar mucho tiempo, pasaremos a la siguiente
pregunta. De esta forma tendremos tiempo para responder todas las preguntas
que sabemos. Hemos de tener claro que todas las preguntas puntuan por igual:
tanto las faciles como las dificiles.

11.-Las preguntas que dejemos en blanco las marcaremos en el
cuestionario de preguntas (siempre que se permita hacer marcas), para poder
localizarlas con facilidad en un segundo repaso y las dejaremos en blanco en la
plantilla de respuestas. Cuando dejemos una respuesta en blanco, intentaremos
mantener en la memoria de qué va esa pregunta; pues es posible que en una
pregunta posterior se nos den pistas para contestar correctamente la primera
pregunta. A lo largo del examen suelen aparecer preguntas relacionadas entre si,
de forma que una pregunta puede darnos la respuesta de otra.



12.- Hemos de ser especialmente cuidadosos a la hora de marcar la
respuesta en la plantilla para que cada marca se corresponda con la opcién
correcta (a, b, ¢, d) y con la pregunta correspondiente (1, 2, 3, 4...). Nunca
debemos cometer el error de contestar las preguntas en un espacio de la plantilla
que no les corresponde, por no haber dejado un espacio en blanco para aquella
pregunta que no hemos contestado. Por tanto, cada cinco preguntas,
comprobaremos que estamos respondiendo en el lugar de la plantilla que
corresponde a cada respuesta.

13.- No nos complicaremos la vida. Si vemos claramente que una
respuesta es correcta, la marcamos y pasamos a la siguiente. Hay algunos
opositores que son un poco maliciosos y piensan que cuando se plantea una
pregunta demasiado facil es seguro que hay trampa. La realidad no suele ser
ésta. La mayoria de las preguntas son faciles para un opositor que va bien
preparado.

14.- Finalmente repasaremos la prueba y responderemos todas las
preguntas que hemos dejado inicialmente en blanco, por tener dudas en la
respuesta o porque la respuesta nos iba a ocupar mas tiempo del normal. Si
tenemos dudas sobre alguna respuesta que ya hemos contestado, debemos
tener en cuenta que, en general, la primera respuesta suele ser la correcta.



-.
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CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

TEMA0:
INICIACION POSTAL

S@E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO S

Nim. 318 Viernes 31 de diciembre de 2010 Sec. . Pag. 109185

I. DISPOSICIONES GENERALES

JEFATURA DEL ESTADO

20139 Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal universal, de los derechos
de los ususarios y del mercado postal,

JUAN CARLOS |
REY DE ESPANA

A todos jos que la presente vieren y entendieren,
Sabed Que las Cortes Generales han aprobado y Yo vengo en sancionar la siguiente
ley

INDICE

Titulo I.  Disposiciones generales.

Articulo 1.  Objeto y ambilo de aplicacion de la ley

Articulo 2. Naturaleza y régimen de prestacion de los servicios postales
Articula 3.  Definiciones

Articulo 4.  Servicios excluidos.

CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO

Por un Correos publico y de calidad
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CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

TEMA 0. INICIACION POSTAL

Las normas que regulan la prestacion de los servicios postales en Espana
son la Directiva Postal de la Union Europea: Directiva 97/67/CE, de 15 de
diciembre de 1997 (modificada por la Directiva 2002/39/CE y por la Directiva
2008/6/CE), la Ley del Servicio Postal Universal, de los Derechos de los Usuarios
y del Mercado Postal -en adelante Ley Postal- (Ley 43/2010, de 30 de diciembre)
y el Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales (Real Decreto
1829/1999, de 3 de diciembre).

Los servicios de telegramas, radiotelegramas y télex no se regulan en la
normativa postal, sino en la Ley 9/2014, de 9 de mayo, General de
Telecomunicaciones.

La Ley Postal regula la recogida, admisidén, clasificacién, transporte,
distribucién y entrega de los envios postales. El servicio de giro postal se
considera como servicio complementario a los servicios postales.

Quedan excluidos del ambito de aplicacion de esta Ley los servicios
realizados en régimen de autoprestacién, asi como los servicios relativos a los
envios sin direccién postal del destinatario.

Se entiende que existe régimen de autoprestacion cuando la prestacion
de los servicios postales se efectue directamente por el propio remitente de los
envios, o bien cuando se realice valiéndose de un tercero que actue, en exclusiva,
para el mismo. En este ultimo caso los servicios prestados al remitente por el
tercero deberan comprender la totalidad del proceso postal de recogida, admisién,
clasificacion, transporte, distribucion y entrega de los envios.

Para la Ley Postal son servicios postales los servicios consistentes en la
recogida, la admisién, la clasificacion, el transporte, la distribucion y la entrega de
los envios postales. Los servicios postales son servicios de interés econdmico
general que se prestan en régimen de libre competencia. Estan sometidos a
obligaciones de servicio publico los servicios incluidos en el servicio postal
universal encomendado al operador designado conforme a la disposicidén
adicional primera (Correos), y los que se impongan a los titulares de
autorizaciones administrativas singulares en los términos dispuestos en la Ley
Postal.

La Ley define el envio postal como todo objeto destinado a ser expedido a
la direccion indicada por el remitente sobre el objeto mismo o sobre su envoltorio,
una vez presentado en la forma definitiva en la cual debe ser recogido,
transportado y entregado. Ademas de los envios de correspondencia’, incluira la

publicidad directa, los libros, catalogos, diarios,
publicaciones periédicas y los

' Envio de correspondencia es la comunicacion materializada en forma escrita sobre un soporte
fisico de cualquier naturaleza, que se transportara y entregara en la direccion indicada por el
remitente sobre el propio envio o sobre su envoltorio (la carta). La publicidad directa, los libros,
catalogos, diarios y publicaciones periddicas no tendran la consideracidon de envios de
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correspondencia.

TEMA 0: INICIACION POSTAL

paquetes postales que contengan mercancias con o sin valor comercial,
cualquiera que sea su peso.

No se consideraran envio postal ni se podran admitir como tales los envios
que contengan objetos cuyo trafico o circulacién esté prohibido o sea delito.

0.1 Clasificacion de los servicios postales

Los servicios postales permiten diversas clasificaciones, en funciéon del
criterio que se aplique para llevarlas a cabo: las exigencias de la prestacion o las
garantias que se otorgan al envio.

0.1.1 En funcion de las exigencias de la prestacion

Los servicios postales, en funcién de las exigencias de prestacién, se
clasifican en:

e servicios incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal: son
servicios que debe prestar Correos en todo el territorio espanol los cinco
dias laborables de la semana, por exigencia legal. La Ley define el
Servicio Postal Universal como el conjunto de servicios postales de
calidad determinados en la Ley y sus reglamentos de desarrollo,
prestados de forma permanente en todo el territorio nacional y a precio
asequible para todos los usuarios. Todos los servicios que presta Correos
en el ambito del servicio postal universal estan exentos de la aplicacion
del IVA.

e servicios no incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal: son
servicios que Correos presta porque econdmicamente le resulta rentable,
pero no tiene ninguna obligacién legal de hacerlo.

SERVICIOS POSTALES

SERVICIO POSTAL UNIVERSAL | NO INCLUIDOS EN SERVICIO
POSTAL UNIVERSAL
- Carta hasta 2 Kg. 0s v S

- Paquete a domicilio (azul e | Envios publicitarios, libros,
internacional econémico). peri()dicos, envios urgentes,

- Derechos de certificado y | envios de paqueteria distintos al
valor declarado de las paquete azul y al paquete

cartas i y paquetes | jhternacional econémico, etc.
anteriores.

Los envios incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal son la
carta, hasta 2 Kg de peso, un paquete postal de entrega a domicilio, hasta 20 Kg
de peso (Correos cumple esa obligacion con el paquete azul en el ambito
nacional y con el paquete internacional econémico en el ambito internacional o
transfronterizo?) y los servicios de envios certificados y envios con valor
declarado en cartas, paquete azul y paquete internacional econdémico.
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CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

Los envios nacionales y transfronterizos de publicidad directa, de libros,
de catalogos, de publicaciones perioddicas y los restantes cuya circulacion no esté
prohibida, seran admitidos para su remisibn en régimen de servicio postal
universal, siempre que éste se lleve a cabo con arreglo a alguna de las
modalidades previstas en el apartado anterior (como cartas o como paquete azul
0 paquete internacional econdémico).

La prestacion del servicio postal universal asi como las relaciones de los
usuarios con el operador designado, se regiran por los principios de equidad, no
discriminacién, continuidad, buena fe, y adaptacién a las necesidades de los
usuarios.

A estos efectos se entendera por:

e Equidad: ofrecer a los usuarios que estén en condiciones similares el
mismo tratamiento y prestaciones idénticas.

e No discriminacién: prestar el servicio sin diferenciacion de ningun tipo
entre los usuarios que se encuentren en condiciones analogas,
especialmente las derivadas de consideraciones politicas, religiosas,
raciales, sexuales, culturales o ideologicas o de discapacidad.

e Continuidad: no interrumpir ni suspender el servicio, salvo en casos de
fuerza mayor y previa comunicacion a la Comisién Nacional de los
Mercados y la Competencia, que podra denegarla.

La actuacién del operador designado gozara de la presuncién de
veracidad y fehaciencia en la distribucién, entrega y recepcién o rehuse o
imposibilidad de entrega de notificaciones de érganos administrativos y judiciales,
tanto las realizadas por medios fisicos, como telematicos.

Las notificaciones practicadas por los demas operadores postales surtiran
efecto de acuerdo con las normas de derecho comun.

0.1.2 En funcidn de las garantias que se otorgan al envio

Los envios postales se clasifican en funcion de las garantias que se
otorgan al envio en servicios de envios generales, servicios de envios
certificados y servicios de envios con valor declarado.

Son servicios de envios generales aquellos para los que el operador
postal no otorga mas garantias al envio que las ofrecidas con caracter general.
Se admiten sin recibo y se entregan sin recoger la firma del destinatario.

Son servicios de envios certificados los que establecen una garantia
fija contra el riesgo de pérdida, sustraccion o deterioro. El remitente queda con
una prueba del depdésito del envio y puede obtener también prueba de la entrega
del mismo.

Son servicios de envios con valor declarado los que permiten
asegurar éstos por el valor que ha declarado el remitente, para cubrir los casos
de pérdida, sustraccioén o deterioro.
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TEMA 0: INICIACION POSTAL

0.2 La Red Postal

Se entiende por red postal el conjunto de la organizacion y de los medios

de todo orden que, empleados por el operador designado para la prestacion del
servicio postal universal (Correos), permiten, en particular:

La recogida de los envios postales en los puntos de acceso de todo el
territorio nacional.

La admision por el operador postal de los envios postales que le son
confiados por el remitente para la realizacion del proceso postal integral y
del que se hace responsable.

La clasificacion de estos envios desde el punto de acceso a la red postal
hasta el centro de distribucion.

El transporte de los envios postales efectuado por cualquier tipo de
medios hasta su distribucién final.

La distribucion realizada en los locales de destino del operador postal
correspondiente a donde han sido transportados los envios postales de
forma inmediatamente previa a su entrega final al destinatario de los
mismos.

La entrega en las direcciones indicadas en los envios, con las
salvedades que se establezcan reglamentariamente”.

0.3 Garantias concedidas a Correos

La Ley Postal concede a Correos una serie de garantias para asegurar la

prestacion del servicio postal universal y su buen funcionamiento:

El derecho a la utilizacion exclusiva de la denominacion “Correos”, del
término “Espafa”, del emblema consistente en una cornamusa en la que
figure ademas la corona de Espafia, o de cualquier otro signo que
identifique al operador designado o al caracter de los servicios que preste
dentro de tal ambito.

La ocupacion del dominio publico, para el establecimiento de la red
postal, mediante la instalacion de buzones destinados a depositar los
envios postales, previa autorizacibn del érgano competente de la
Administracién titular de aquel. Los titulares del dominio publico no
podran, a estos efectos, dar un trato discriminatorio al operador citado,
respecto del otorgado a otros operadores.

La condicién de beneficiario en el procedimiento de expropiacion forzosa
por causa de utilidad publica, que se sujetara al tramite especial de
urgencia regulado en el articulo 52 de la Ley de Expropiacién Forzosa, de
16 de diciembre de 1954, para la realizacion de las obras e instalaciones
necesarias para la organizacién de la prestacion del servicio postal
universal.

¢ Distribucion y entrega son dos operaciones diferentes, pero

conviene tener en cuenta que, a veces, los manuales de Correos identifican con la palabra
distribucion las dos operaciones: la de distribucion y la de entrega.
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e La cesion de espacios por las entidades que gestionan la red de
ferrocarriles, puertos y aeropuertos destinados a las actividades y
prestaciones del servicio postal universal.

e La distribucion de los sellos de Correos u otros medios de franqueo,
pudiendo realizarse la venta al por menor a través de la red postal o a
través de terceros.

0.4 Derechos de los usuarios de los servicios postales

Tiene la consideraciébn de usuarios postales las personas fisicas o
juridicas o entes sin personalidad que se beneficien de la prestacién de un
servicio postal como remitentes o destinatarios.

Se entiende por remitente la persona fisica o juridica o entidad sin
personalidad de quien procede el envio postal. A los efectos de determinar el
origen de un envio postal se considera que éste se encuentra en la direccion
postal que figure como remite, en el envio 0 en su envoltorio. Si no consta la
direccion del remitente, se entendera por origen del envio el lugar de residencia
del remitente, en el caso de las personas fisicas y su domicilio social, en el caso
de las personas juridicas.

Se entiende por direccion postal la identificacién de los remitentes o de
los destinatarios por su nombre y apellidos, si son personas naturales, o por su
denominacién o razdén social, si son personas juridicas o entidades sin
personalidad, asi como las sefas de su domicilio (tipo y denominacién de la via
publica, numero de la finca, datos de la vivienda o local, numero de casillero
domiciliario postal, codigo postal y localidad) o los datos necesarios para la
entrega de los envios en oficina (envios dirigidos a Lista o a apartados).

Los operadores postales garantizaran a los usuarios el respeto al secreto
e inviolabilidad de las comunicaciones postales, el respeto al honor y a la
intimidad personal y familiar de los usuarios, la obligacion de proteccién de datos
y el cumplimiento de la normativa en materia de transporte de sustancias
peligrosas, proteccion del medio ambiente y ordenacién territorial.

El secreto de los envios postales afecta al contenido de los mismos e
implica la absoluta prohibicion para los operadores postales y para sus
empleados de facilitar dato alguno relativo a la existencia del envio postal, a su
clase, a sus circunstancias exteriores, a la identidad del remitente y del
destinatario o a sus direcciones, salvo peticibn de éstos, sus representantes
legales o mediante resolucion judicial.

En ningun caso pueden considerarse amparados por el secreto de las
comunicaciones los contenedores, de cualquier naturaleza, que sirven para el
transporte de los envios postales.

Los operadores postales deberan cumplir con el deber de fidelidad en la
custodia y gestion de los envios postales. Se considera violacion de los envios
postales la detencion contraria a derecho, el intencionado curso anormal, la
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apertura ilegal, la sustraccién, la destruccion, la retencion indebida y la ocultacidén
de los citados envios postales.

Los usuarios de los servicios postales tienen una serie de derechos:

e Derecho a la prestacidon de un servicio postal universal de calidad,
prestado de forma permanente, en todo el territorio nacional y a precios
asequibles.

e Derecho de informacion sobre los servicios postales. Todos los
operadores postales, incluido el operador designado para prestar el
servicio postal universal, deberan informar a los usuarios, de manera
completa, veraz y puntual, de los servicios postales que presten, y
pondran a su disposicién toda la informacién relativa a las condiciones de
acceso, precio, nivel de calidad, e indemnizaciones y plazo en el que
seran satisfechas, asi como las normas técnicas que resulten aplicables.
Asimismo informaran de los procedimientos y medios de reclamacién que
tengan establecidos, y de los recursos que procedan.

e Derecho de reclamacion. Los operadores postales deberan atender las
quejas y reclamaciones que les presenten los usuarios en los casos de
pérdida, robo, destruccion, deterioro o incumplimiento de las normas de
calidad del servicio, o cualquier otro incumplimiento relacionado con la
prestacion de los servicios postales.

Para la tramitacion de las reclamaciones de los usuarios, los operadores
postales estableceran procedimientos sencillos, gratuitos y no
discriminatorios, basados en los principios de proporcionalidad y
celeridad. En todo caso, las reclamaciones deberan ser resueltas
conforme a derecho y notificadas a los interesados en el plazo maximo de
un mes desde la fecha de su presentacion, de la que el prestador del
servicio debera dar siempre recibo al interesado.

En todas las oficinas o puntos de atencién al usuario de los prestadores
de servicios postales seran exhibidas, de forma visible y detallada, las
informaciones que permitan conocer los tramites a seguir para ejercer el
derecho a reclamar a que se refiere este articulo.

Asimismo, los usuarios podran someter las controversias que se susciten
con los operadores postales, en relacién con la prestacion de los servicios
postales, al conocimiento de las Juntas Arbitrales de Consumo, con
arreglo al Real Decreto Legislativo 1/2007, de 16 de noviembre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley General para la Defensa de
los Consumidores y Usuarios y otras leyes complementarias.

La Comision Nacional de los Mercados y la Competencia (que realiza las
funciones de la antigua Comisién Nacional del Sector Postal) conocera de
las controversias entre los usuarios y los operadores de los servicios
postales en el ambito del servicio postal universal, siempre y cuando no
hayan sido sometidas a las Juntas Arbitrales de Consumo. La reclamacién
podra efectuarse en el plazo de un mes desde la respuesta del operador
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o desde la finalizacion del plazo para responder y debera resolverse en el
plazo maximo de tres meses desde su presentacion.

A tal efecto, la Comisidbn Nacional de los Mercados y la Competencia
pondra a disposicion de los usuarios los formularios adecuados. El
procedimiento a seguir para su tramitacion estara basado en los principios
de celeridad y gratuidad, sin perjuicio de que la Comisién Nacional de los
Mercados y la Competencia pueda repercutir sobre el reclamante los
gastos ocasionados en el procedimiento cuando se aprecie mala fe o
temeridad en la presentacion de la reclamacién. Contra la resolucién que
se dicte podra interponerse recurso contencioso-administrativo.

e Derecho de denuncia. El incumplimiento de las obligaciones de los
operadores postales en materias de derecho de informacion y derecho a
reclamaciéon podra ser denunciado por los usuarios interesados ante la
Comisién Nacional de los Mercados y la Competencia.

e Derecho a percibir indemnizacion. Los usuarios tendran derecho, salvo
caso de fuerza mayor, a percibir una indemnizacién de los operadores
postales, en caso de pérdida, robo, destruccion o deterioro de los envios
postales certificados o con valor declarado, mediante el pago de una
cantidad predeterminada por el operador postal, en el primer caso, y de
una cantidad proporcional a la declarada por el remitente, en el segundo.

e Derecho a la propiedad de los envios postales. Los envios postales
seran de titularidad del remitente a efectos postales en tanto no lleguen a
poder del destinatario, quien podra, mediante el pago del precio
correspondiente, recuperarlos o modificar su direccién, salvo en los
supuestos de imposibilidad material y sin perjuicio de los derechos de
terceros sobre el contenido de los mismos.

e Derecho de presentacion de escritos dirigidos a las
Administraciones Publicas. Los usuarios tendran derecho a presentar
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a las Administraciones
Publicas, en los términos y a los efectos previstos en el articulo 16.4.b) de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, unicamente a través de las oficinas del
operador designado para la prestacién del servicio postal universal, que
debera recibirlos y dirigirlos al destinatario con caracter preferente y
acreditar, a solicitud del interesado, tanto su presentacién en las citadas
oficinas como su entrega en destino, con expresa mencion de la fecha y
hora en que se produzcan ambos eventos. Esta presentacion surtira los
mismos efectos que en el registro del érgano administrativo al que se
dirijan.

e Derecho a la identificacion del operador. Los usuarios tendran
derecho a que, en la cubierta del envio, se identifique el operador postal
que se hace cargo del mismo, asi como la fecha en que se produce.

e Derecho a la prueba de depdsito y entrega de los envios certificados.
El operador designado para prestar el servicio postal universal debera
facilitar al remitente de cualquier envio certificado, a peticion del mismo y
previo pago del importe que corresponda, resguardo
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acreditativo de su admision, donde conste la fecha y hora de su
presentacion, y asimismo de su recepcion por el destinatario de su envio.

El resto de los operadores, cuando de forma voluntaria ofrezcan servicios
certificados a los wusuarios deberan hacerlo en las condiciones
establecidas en el parrafo anterior.

e Derecho de reexpedicion y rehuse de los envios postales. El
destinatario podra solicitar la reexpedicibn de sus envios postales
mediante el pago de la contraprestacién econémica que corresponda, o
podra rehusarlos antes de abrirlos, de lo que el operador dejara
constancia por escrito e informara al remitente, que podra reclamar la
devoluciéon del envio o disponer su abandono en los términos que
reglamentariamente se establezcan.

Los derechos de reexpedicion y de rehuse contemplados en este articulo
no seran atendidos en los supuestos de imposibilidad material.

En todo caso, el operador tendra derecho a reclamar del remitente el
pago de los gastos ocasionados.

e Derecho a la proteccion de los envios no entregados.
Reglamentariamente se estableceran las reglas a seguir para los casos
en que los envios, por cualquier causa, no puedan ser entregados al
destinatario o devueltos al remitente. Tales reglas, incluiran las relativas
al procedimiento de averiguacion del domicilio, procedencia y destino,
audiencia o citacion de los remitentes y eventual depdsito temporal,
reclamacion y destruccion de los envios.

e Derechos a la informacion y presentacion de reclamaciones,
denuncias y escritos de las personas con discapacidad. Se
garantizara, en los términos que reglamentariamente se establezca en la
normativa de desarrollo de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad
de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal de las
personas con discapacidad, que los derechos de informacién y de
presentacion de reclamaciones, denuncias y escritos sobre los servicios
postales, sean plenamente accesibles a dichas personas, lo que incluye,
especialmente, la eliminacion de barreras arquitectonicas y de
comunicacién de las oficinas donde se presta el servicio, de aquellas que
limiten el ejercicio del derecho por las personas con discapacidad auditiva
o visual o de cualesquiera otras que los impidan o restrinjan, asi como la
accesibilidad universal de las paginas o sitios de Internet.

0.5 Los precios de los servicios postales

La Ley Postal sefala que los precios aplicados a los envios incluidos en
el Servicio Postal Universal deben ser asequibles, transparentes y no
discriminatorios, ademas de tener en cuenta los costes. El operador designado
debera comunicar a la Comision Nacional de los Mercados y la Competencia
tanto el establecimiento de nuevos precios como la modificacion de los precios
ya vigentes de los servicios prestados con obligaciones de servicio publico con,
al menos, tres meses de antelacion a la fecha prevista para su aplicacién. La
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comunicacion ira acompafada de una memoria justificativa del cumplimiento de
los principios indicados.

Estaran exentos del pago del precio los siguientes servicios prestados por
el operador designado para la prestacion del servicio postal universal: los envios
de cecogramas y los envios a los que la Unién Postal Universal confiera tal
derecho, con el alcance establecido en los instrumentos internacionales que
hayan sido ratificados por Espafia.

El Consejo de Administraciéon de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos,
S.A., en las reuniones celebradas el 29 de septiembre y el 22 de diciembre de
2016, acorddé aprobar los precios de los productos y servicios postales, de
telecomunicacion, de paqueteria y resto de servicios prestados por Correos para
2017.

Para los servicios sometidos a obligaciones de servicio publico dentro del
servicio postal universal, la Comisién Delegada del Gobierno para Asuntos
Econbémicos, a propuesta del Ministerio de Fomento y previo informe de la
Comisién Nacional de los Mercados y la Competencia, podra establecer precios
maximos y minimos. Igualmente, para el citado ambito, podra determinarse la
aplicacion de precios uniformes en todo el territorio nacional.

Cuando se apliquen tarifas especiales a empresas remitentes de envios
masivos o a los preparadores de los envios de varios clientes, Correos debera
respetar los principios de transparencia y no discriminacién por lo que se refiere a
las tarifas, teniendo en cuenta los costes evitados (si los envios vienen
clasificados, si se depositan en la carteria de destino, etc.). Tales tarifas se
propondran también a cualquier cliente que utilice los mismos servicios en
condiciones similares.

0.6 La estructura de la S.E. Correos y Telégrafos, S.A.

La Sociedad Estatal Correos y Telégrafos es una de las primeras
empresas del pais por capilaridad y cobertura territorial. Diariamente recorre
671.029 kilébmetros, con una flota de 13.398 vehiculos. Pone a disposicion de los
clientes 8.946 puntos de acceso a sus servicios (2.383 oficinas postales y 6.563
servicios rurales). Tiene 18 centros de tratamiento postal y de paqueteria y
cuenta con 1.815 unidades de reparto ordinario y 100 dedicadas al reparto
urgente (unidades de servicios especiales).

En 2015, Correos admitié 2.936 millones de envios. Frente al descenso de
los volumenes de correspondencia que se esta produciendo en los ultimos afios,
los envios de paqueteria gestionados durante el ejercicio aumentaron un 20%,
por el desarrollo del comercio electronico, un sector para el que la compafhia se
ha convertido en un referente.

La Sociedad Estatal Correos y Telégrafos es una Sociedad Anénima de
capital cien por cien publico, cuya representacion y gestion corresponde a tres
6rganos superiores de direcciéon: ElI Consejo de Administracién, la Comisidén
Ejecutiva y el Presidente. La titularidad del Grupo Correos corresponde a la
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Sociedad Estatal de Participaciones Industriales (SEPI). La sede central de
Correos esta situada en Via Dublin, 7, 28070 Madrid

El Presidente, primer nivel directivo de Correos, asistido por las Unidades
de Apoyo, coordina las Divisiones y supervisa y desarrolla la estrategia
empresarial, manteniendo la identidad corporativa. Junto al Presidente, forman el
Comité de Direccién: el Secretario General y del Consejo de Administracion, el
Director de Relaciones Institucionales y Coordinacién, el Director de Auditoria e
Inspeccién, el Director de Comunicacion, el Director Comercial y de Marketing, el
Director de Recursos Humanos, el Director de Planificacion y Finanzas, el
Director de Estrategia y Desarrollo de Negocio, el Director de Operaciones y el
Director de Tecnologia y Sistemas.

‘%”CORREOS

Secretaria Gooerl foetac lonen
y del Consejode Isttucionales
AR A y Coaw dinacian

= === Commmicacian
o kcpacron
Rrocuraos Esbr stogle y Dy rollo
Humanos de Negocio

Direccion de Planificacion y Finanzas, que dispone de las siguientes
Subdirecciones:

Subdireccion de Organizacion.
Subdireccién de Compras.
Subdireccion de Gestién Financiera.
Subdireccion de Gestién Economica.
Subdireccion de Inmuebles.

Direccion de Recursos Humanos, que cuenta con dos Subdirecciones:

e Subdireccién de Gestion de Personal.
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e Subdireccién de Promocion de la Salud.
Direccion de Tecnologia y Sistemas, que tiene cuatro Subdirecciones:

Subdireccién de Explotacion.
Subdireccién de Sistemas de Negocio.
Subdireccién de Sistemas de Gestion.
Subdireccién de Innovacion y E-business.

Direccion Comercial y de Marketing, que dispone de las siguientes
Subdirecciones:

Subdireccién de Marketing y Marketing Directo.
Subdireccién Filatélica.

Subdireccidén de Atencién al Cliente.

Subdireccién de Mercado Postal.

Subdireccién de Paqueteria y Desarrollo Internacional.

Direccion de Operaciones, que tiene una Direccion Adjunta y cuatro
Subdirecciones:

Direccion Adjunta para Oficinas y Servicios Financieros
Subdireccioén de Control de Gestion.

Subdireccién de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios de Red.
Subdireccién de Red Logistica.

Subdireccién de Red de Distribucién.

Relaciones Institucionales y Coordinacion, que cuenta con una Subdireccion:
e Subdirecciéon de Comunicacion.
Secretaria General y del Consejo, que tiene dos Subdirecciones:

e Subdireccién de Desarrollo Corporativo y Relaciones Internacionales
e Subdireccion de Responsabilidad Social Corporativa.

Por debajo del Secretario General se encuentra en la linea jerarquica el
Vicesecretario, de quien dependen dos Subdirecciones:

e Subdireccion de Asuntos Juridico-Contenciosos.
e Subdireccion de Asuntos Juridico-Consultivos.

Auditoria e Inspeccidon, que es la Unica direccion corporativa que no tiene
Subdirecciones.

La Direccion de Operaciones se configura a nivel territorial en 7 zonas
territoriales y en jefaturas provinciales®. Su estructura central esta dirigida por el
Subdirector de la Red de Distribucion. Su estructura territorial se organiza en
direcciones de Zona y jefaturas provinciales.

Al frente de cada Zona hay un director de Zona. Las 7 direcciones de Zona
se organizan en tres unidades de negocio: Red de Logistica, Red de Oficinas y

* La estructura organizativa de Correos esta en proceso de
cambio. Muchas jefaturas provinciales han desaparecido, siendo asumidas sus funciones en
parte por la direccion de Zona y en parte por las jefaturas de Sector, ya que se han creado
Sectores que abarcan diversas Unidades de distintas provincias, dentro de una misma Zona.
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Comercial; y seis unidades de apoyo: Recursos Humanos, Tecnologia, Finanzas,
Servicios Generales (Mantenimiento, Seguridad y Coordinacién de inmuebles),
Comunicacién e Innovaciéon y Calidad.

Las siete zonas y las provincias que las integran son:

Zona |: A Corufia, Asturias, Avila, Burgos, Leén, Lugo, Ourense, Palencia,
Pontevedra, Salamanca, Segovia, Valladolid y Zamora.

Zona lI: Alava, Cantabria, Guipuzcoa, Huesca, La Rioja, Navarra, Soria, Teruel,
Vizcaya y Zaragoza.

Zona lll: Barcelona, Girona, Lleida y Tarragona.

Zona |IV: Albacete, Badajoz, Caceres, Ciudad Real, Cuenca, Guadalajara, Madrid
y Toledo.

Zona V: Alicante, Castellon, Islas Baleares, Murcia y Valencia.

Zona VI. Almeria, Cadiz, Ceuta, Coérdoba, Granada, Huelva, Jaén, Malaga,
Melilla y Sevilla.

Zona VII: Las Palmas y Santa Cruz de Tenerife.

Al frente de cada provincia hay un jefe provincial, que depende del director
de Zona. En las provincias que sean sede de una Direccidbn de Zona, las
funciones del jefe provincial las asumira el director de Zona.

La Subdireccion de la Red de distribucion

Se encarga de la recogida, clasificacion, tratamiento, curso, transporte,
distribucion y entrega a domicilio de los envios postales. Es la que ocupa a la
mayor parte del personal y administra la mayor parte de los centros de trabajo.
Pertenecen a ella los centros de clasificaciéon, las unidades de reparto, las
Unidades de Admision Masiva, las oficinas auxiliares y los enlaces rurales.

24



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

La Direccion Adjunta de Red de Oficinas y Servicios Financieros

Las oficinas de Correos se encargan de la admisién postal, de la venta de
productos y de la entrega en oficina, pero son también centros de servicios que
comercializan diversos productos.

Su estructura central esta dirigida por el Director Adjunto de Red de
Oficinas. A nivel territorial, las oficinas se integran bajo la direccién de los
directores de Zona, jefes provinciales, jefes de sector y directores de oficina.

Los Sectores estan constituidos por el conjunto de oficinas con
caracteristicas comerciales afines, ubicadas en una determinada area geografica,
bajo un unico nivel de supervision. Al frente de cada Sector se situa un Jefe de
Sector y, por debajo de él se situan los directores de Oficina, que se encargan de
dirigir y gestionar cada una de las oficinas de la Red.

Las oficinas se clasifican en funcién de su poblacion (habitantes atendidos
por cada oficina), del negocio (su volumen de ingresos y el origen de los mismos:
particulares o empresas) y del entorno (parques tecnolégicos o industriales,
universidades, centros comerciales, edificios administrativos o zonas turisticas)
en:

1. Oficina Avante: grandes oficinas urbanas o en parques empresariales,
con importante presencia de pymes y un elevado nivel de ingresos y
potencial de diversificacion.

2. Oficina de Negocio: urbana de tamafio medio cuyos ingresos proceden
fundamentalmente de clientes con contrato y pymes.

3. Oficina de Conveniencia: principalmente ubicadas en centros
comerciales, nudos de comunicacion, universidades o lugares de gran
transito de personas, pero que no sean turisticas.

4. Oficina de Relevancia Turistica: ubicadas en poblaciones de atraccién
turistica y cultural, con una estacionalidad en cuanto al trafico, diferente
del estandar.

5. Oficina de Servicio: en pequefas poblaciones, orientadas a particulares
y con un gran componente de servicio publico.

o

. Oficina Exclusiva: en instituciones publicas o privadas.

N

. Oficina de Proximidad: en entornos rurales, con horarios reducidos y
adaptados al cliente, pero que necesitan en algun caso ser dotadas de
comunicaciones informaticas para prestar todos los servicios.

0.7 Las otras empresas del Grupo Correos

Las otras tres empresas que junto a Correos forman el Grupo Correos
son: Correos Express, Nexea y Correos Telecom.

Correos Express es la empresa de transporte de documentacién y
paqueteria urgente (la Divisibn Exprés de Correos). Se dedica a la
comercializacion de un abanico de servicios de paqueteria empresarial y valijas,
con soluciones de entrega en distintas franjas horarias y de transporte a
cualquier ciudad espanola y a las principales del mundo. Su objetivo es ampliar
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y mejorar su oferta desde un enfoque multiespecialista para seguir impulsando el
crecimiento de Correos y su presencia en este mercado.

Nexea es la empresa de servicios integrales a empresas generadoras de
comunicaciones masivas a través de productos adaptados a las nuevas
tecnologias. Su oferta de servicios va mas alla de la impresion y el manipulado
de envios, abarcando la gestidon global de las comunicaciones de los clientes,
desde el asesoramiento y disefio hasta la entrega de los envios a los
destinatarios. Trabaja para conseguir el liderazgo del sector.

Correos Telecom es la empresa encargada de servicios tecnolégicos,
fundamentalmente, de los servicios de gestibn de las redes de
telecomunicaciones de voz, datos y télex de Correos y de comercializar las
infraestructuras de telecomunicaciones. También realiza labores de
asesoramiento y apoyo técnico a la Direccibn de Tecnologia y Sistemas y
colabora en los nuevos proyectos de e-business de Correos.

- Corren Co Co
correos &  Forreos Express Nerea Tele<om

0.8 Organismos de la administracion espanola con competencias
postales

Segun el articulo 50 de la Ley Postal tendran la consideracion de
Autoridad Nacional de Reglamentacién Postal:

a) El Gobierno, en el ejercicio de la potestad reglamentaria.

b) Los érganos superiores y directivos del Ministerio de Fomento, conforme a
las atribuciones que les confiere la normativa vigente.

c) La Comision Nacional del Sector Postal, de acuerdo con su ley de
creacion (sustituida posteriormente por la CNMC).

Corresponde al Gobierno la potestad reglamentaria originaria en materia
postal, al Ministerio de Fomento la ordenacion normativa y ejecucion de la
politica postal y a la Comisién Nacional de los Mercados y la Competencia la
supervision y regulaciéon del mercado postal, todo ello de acuerdo con su
normativa especifica y sin perjuicio de las competencias que correspondan a la
Comision de la Union Europea de acuerdo con la normativa comunitaria.

Comision Nacional de los Mercados y la Competencia supervisa y
controla el correcto funcionamiento de diversos mercados, entre ellos el mercado
postal. En particular, ejercera las siguientes funciones en materia postal:

1. Velar para que se garantice el servicio postal universal, en cumplimiento
de la normativa postal y la libre competencia en el sector, ejerciendo las
funciones y competencias que le atribuye la legislacion vigente.

2. Verificar la contabilidad analitica del operador designado y el coste neto
del servicio postal universal y determinar la cuantia de la carga financiera
injusta de la prestacion de dicho servicio, de conformidad con lo
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establecido en el Capitulo Il del Titulo Ill de la Ley 43/2010, de 30 de
diciembre, del servicio postal universal, de los derechos de los usuarios y
del mercado postal, asi como en su normativa de desarrollo.

3. Gestionar el Fondo de financiacién del servicio postal universal y las
prestaciones de caracter publico afectas a su financiacion, de
conformidad con lo establecido en el Capitulo Il del Titulo Ill de la Ley
43/2010, de 30 de diciembre, y en su normativa de desarrollo.

4. Supervisar y controlar la aplicaciéon de la normativa vigente en materia de
acceso a la red y a otras infraestructuras y servicios postales, de
conformidad con lo establecido en el Titulo V de la Ley 43/2010, de 30 de
diciembre, asi como en su normativa de desarrollo.

5. Realizar el control y medicidon de las condiciones de prestacion del
servicio postal universal, de conformidad con lo establecido en el Capitulo
Il del Titulo 1l de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, asi como en su
normativa de desarrollo.

6. Gestionar y controlar la utilizacion del censo promocional conforme a lo
definido en el articulo 31 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccién de Datos de Caracter Personal, conforme a lo que se
determine reglamentariamente.

7. Dictar circulares para las entidades que operen en el sector postal, que
seran vinculantes una vez publicadas en el Boletin Oficial del Estado.

8. Emitir el informe previsto en la Disposicién adicional segunda de la Ley
43/2010, de 30 de diciembre, para el seguimiento de las condiciones de
prestacidén del servicio postal universal.

9. Realizar cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas por Ley o por
Real Decreto.

El Consejo Superior Postal es el maximo 6rgano de participacién de las
Administraciones Publicas, los usuarios, los prestadores de servicios postales,
los sindicatos, que tengan la consideracion de mas representativos tanto a nivel
estatal como autondmico, y las asociaciones filatélicas en materia postal. El
Consejo sera presidido por el Subsecretario de Fomento o la persona en quien
delegue y tendra atribuidas las funciones consultivas del Gobierno en materia
postal que determine su norma de desarrollo.

La Comision Filatélica del Estado es el 6rgano consultivo de los
Ministerios de Hacienda y de Fomento, con funciones de consulta,
asesoramiento y propuesta en materia de emision de sellos y demas signos de
franqueo.

La Sociedad Estatal Correos y Telégrafos Sociedad Anénima es el
operador postal designado por el Estado para prestar el servicio postal universal
durante 15 afos.
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0.9 Organizaciones internacionales de las que forma parte Correos

Correos es miembro de las siguientes organizaciones postales
internacionales:

UPU (Unién Postal Universal): Es la organizacién postal mundial de la
que forman parte todos los operadores postales publicos de los paises
reconocidos por la ONU.

UPAEP (Unidn Postal de las Américas, Espaia y Portugal): Es la
organizacién postal internacional formada por los operadores postales publicos
de América, Espaina y Portugal.

Grupo IPC (Internacional Post Corporation): Es un grupo formado por
los operadores postales de 24 paises: Alemania, Australia, Austria, Bélgica,
Canada, Chipre, Dinamarca, Espafa, Estados Unidos, Finlandia, Francia, Gran
Bretaha, Grecia, Hungria, Irlanda, Islandia, Italia, Luxemburgo, Holanda,
Noruega, Nueva Zelanda, Portugal, Suecia y Suiza.

Tiene por objeto garantizar la maxima calidad en la expedicion de envios
de correspondencia internacional (cartas y tarjetas postales) que tengan por
origen y destino dos de los paises incluidos en la lista anterior.

Grupo EPG (European Parcel Group): Es un grupo formado por los
principales operadores postales publicos europeos.

Tiene por objeto garantizar la maxima calidad en la expedicion de envios
de paqueteria internacional que tengan por origen y destino dos de los paises
incluidos en el grupo. Correos entrega en Espafa los paquetes EPG que vienen
desde los paises miembros con las garantias de los acuerdos del grupo.

Correos se compromete también con este grupo a intercambiar por
medios telematicos informacién sobre los resultados de la entrega de los envios
con los otros miembros del grupo y a contestar las reclamaciones de los clientes
en el plazo de 48 horas.

Grupo KAHALA (Kahala Post Group o KPG): Es un grupo formado por
los operadores postales publicos de 10 paises de cuatro continentes (América,
Asia, Europa y Oceania): Australia, Corea, China, Espafa, Estados Unidos,
Francia, Gran Bretafia, Hong Kong, Japén y Singapur.

Tiene por objeto garantizar la maxima calidad en la expedicion de _EMS
(Postal Exprés Internacional) y en la paqueteria postal internacional (Air Parcel).

Como particularidad, en el momento de admisiéon de estos envios se
indica al cliente el dia en que se entregaran.

En el grupo Kahala, la calidad para EMS debe ser desde admisién a
entrega (end to end) de 95% en su entrega: D+3 IntraAsia, y D+5 Intercontinental
(para cualquier CP origen/destino).

También es pertinente afiadir que en los envios del grupo Kahala la
calidad se mide en tres etapas o “legs”:

. Desde el momento de la admisién hasta la salida de la oficina de cambio.
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e Durante el transporte internacional.

e Desde la llegada a la oficina de cambio del pais de destino hasta la
entrega al destinatario.

Finalmente, cabe sehalar que Correos mantiene también acuerdos
comerciales con los principales actores internacionales de eComerce global:
Amazon y Alibaba.

Alibaba conecta a mayoristas y pymes chinos con el mundo a través de
su plataforma AliExpress. Espafia es su segundo mercado mundial. Los
compradores espafoles pueden escoger entre recibir sus envios a través de
Correos Economy (envio ordinario que se presta a través del producto
“Distribucién Internacional”, creado para clientes extranjeros que quieren mandar
bienes de eComerce de bajo valor con destino a Espafia y terceros paises) o paq
72. Estos envios siguen rutas directas entre las ciudades de origen en China y
Espafia, lo que permite acortar los tiempos de entrega y, ademas, se ofrece
informacién sobre los envios desde su origen, gracias a la integracion de los
sistemas de Correos con los de Cainiao, la empresa logistica de la que el Grupo
Alibaba es principal accionista.

Estampilla de franqueo pagado Distribucién Internacional
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TEMA 1:
LINEA BASICA

CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO

Por un Correos publico y de calidad

=
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TEMA 1. LINEA BASICA

La linea basica comprende los productos tradicionales del correo publico,
aquellos productos que satisfacen las necesidades basicas de comunicacion
escrita entre ciudadanos y empresas. Estos productos generan la mayor parte de
los ingresos de Correos.

Los productos de esta linea se caracterizan porque tiene un tratamiento
postal prioritario y porque sus plazos de entrega son cortos y regulares.

Son productos de esta linea en el ambito nacional e internacional, sin
aplicacién de IVA en las tarifas:

Carta ordinaria.

Tarjeta postal

Carta certificada.
Tarjeta postal certificada

Son productos de esta linea exclusivamente en el ambito nacional, con
aplicacion de IVA en las tarifas:

e Sobres y cajas prefranqueados.
o Notificacion.

1.1 La carta

Carta es todo envio cerrado cuyo contenido no se indique ni pueda
conocerse, asi como toda comunicaciéon en forma escrita sobre soporte fisico de
cualquier naturaleza que tenga caracter actual y personal. Siempre tendran la
consideracion de cartas los envios de recibos, facturas, documentos de negocio,
estados financieros y cualesquiera otros mensajes que no sean idénticos.

La carta se entrega en el domicilio del destinatario y Correos garantiza la
confidencialidad y fiabilidad de este servicio. Es un envio que forma parte del
Servicio Postal Universal que Correos ha de prestar de forma permanente.

il

AN TR RSOV

Sindicato de Correos CGT
Avenida de la Constitucioén,
32 41070 Sevilla
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Ficha del producto
Ambito:

o Nacional: incluye Espafa y Andorra.
o Internacional: distingue dos zonas: zona 1 -Europa incluida
Groenlandia-, zona 2 -resto de paises-.

Plazo de entrega:

Local: 1 dia habil.

Provincial: 2 dias habiles.

Nacional: 3 dias habiles. El 93% de los envios se deben entregar
en 3 dias habiles en todo el territorio nacional.

Europa: de 2 a 4 dias habiles (el plazo medio, puede variar segun
origen y destino).

o Resto de destinos, segun pais.

O O O

O

Peso y dimensiones:

o La carta admite un peso que no podra ser superior a los 2 Kg.
o Medidas maximas en forma de sobre o caja: Largo + Ancho + Alto =
90 cm, sin que la mayor dimensioén exceda de 60 cm.

o Medidas maximas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el
diametro = 104 cm, sin que la mayor dimension exceda de 90 cm. o
Dimensiones minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9 cm.

o Dimensiones minimas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el

diametro = 17 cm, sin que la mayor dimensién sea inferior a 10 cm.

o Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan llevar

una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que figuren la direccion y el
franqueo.

Normalizacidén de la correspondencia:

La normalizacién presenta numerosas ventajas tanto para Correos como
para el cliente. Los envios normalizados permiten ser manipulados
automaticamente, lo cual redunda en un menor coste para Correos. Este
coste tiene un reflejo en la tarifa aplicada a los envios del cliente, que se
vera reducida por este hecho. Para que la correspondencia sea
considerada normalizada, debe reunir una serie de requisitos. Los envios
que sean susceptibles de automatizacién, es decir, de manipulacién
mecanizada, de acuerdo con las Instrucciones del Documento
"Caracteristicas de la Correspondencia Susceptible de Tratamiento
Automatico” de Divisién de Correos, deberan tener:

o Formato rectangular: en sobre o en forma de tarjeta.

o Color del sobre: blanco o colores claros (excepto azul). Formato de
letra: altura de los caracteres entre 2 y 8 mm -evitar superposicion
o contacto entre caracteres -, fuente de tipos comerciales en uso,
evitando fuentes artisticas, cursiva, subrayados y espesores muy
finos 0 muy gruesos -impresién en negro o color oscuro, evitando
tintas fluorescentes-.

34



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

o Dimensiones: Formato sobre o tarjeta: comprendidas entre las
minimas de 14 x 9 cm y las maximas de 23,5 x 12 cm. Espesor
maximo 5 mm.

o Peso maximo unitario: 20 gr

. Acondicionamiento:

El contenido puede ir en sobre, caja, tubo o rollo, siempre que se garantice
su integridad. El embalaje no podra contener mensajes publicitarios v,
cuando se utilice un sobre, este no podra ser de plastico transparente ni de
color azul claro.

Las cartas nacionales ordinarias admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias, remitidas
por particulares y cuyo contenido no sean documentos, deberan ir
acompafnadas del impreso DA-1.

&
CLORREDS

DPCIARACION DEF VALOR IN A INA

L TIPN P .

R

MO PASS 8 SN

Impreso DAY, Declaracion de Valor para particulares. SAP 403 632

En las cartas internacionales se debera indicar la expresion
“Prioritario/Priority” o colocar la etiqueta con dicho mensaje en el
angulo superior izquierdo, con la expresién en letras blancas sobre fondo
azul. Ademas, la direccién de retorno (en caso de devolucion) debera
estar ubicada necesariamente en Espafia.

Las cartas internacionales ordinarias admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a paises no pertenecientes a la Unién
Europea y las cartas ordinarias admitidas en Ceuta, Melilla e Islas
Canarias dirigidas a cualquier destino, pueden estar sujetas a tramites
aduaneros, por lo que todas aquellas cartas cuyo contenido no sea
documentos, deberan ir acompafadas del impreso CN 22. En los casos
en que el valor del contenido supere los 300 DEG (Derecho Especial de
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Giro), que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a
300 €, las cartas iran acompariadas del impreso CN 23°.

‘{tl'nlh " B L b CUSTOMSE DECLARATIONS (= bl

e

Impreso de declaracion de valor CM23

®* Opciones:
Con contrato o sin contrato.

5 Conviene dar una vision en conjunto de la
documentacion aduanera que pueden
requerir los distintos envios de correspondencia internacional. Aqui la damos.

Las Cartas Internacionales Ordinarias, Cartas Internacionales Certificadas, Cartas
Internacionales Ordinarias Urgentes, Cartas Internacionales Certificadas Urgentes y el C.U.lL,
admitidas en la Peninsula e Islas Baleares dirigidas a paises no pertenecientes a la Union
Europea o desde Ceuta, Melilla e Islas Canarias a cualquier destino (Andorra, solo para paises
del extranjero, no para destinos de Espafa), pueden estar sujetas a tramites aduaneros, por lo
que para todas aquellas cartas cuyo contenido no sea documentos, sera obligatorio que vayan
acompafiadas del impreso CN22, debidamente cumplimentado.

En los casos en que el valor del contenido supere los 300 DEG, que con el fin de facilitar la
operativa en las oficinas se equiparara a 300 €, el impreso que debera acompafiar a los envios en
estos casos sera el CN23, que genera el sistema al terminar la admisidén. Este 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> Procesos de Oficina> Formularios Venta de
Correspondencia, desde donde las Oficinas podran descargarlo. El impreso es editable por lo que
puede rellenarse en el ordenador.

En las cartas certificadas y certificadas urgentes para paises de la Uniéon Europea,
siempre que el contenido de las mismas no sea documentos, se ha de rellenar en IRIS la pestafia
de contenido y al terminar la admision el sistema generara la "Etiqueta comercial con declaracion
de contenido” que ha de acompafiar al envio, en bolsa transparente para poder comprobar el
contenido de la misma. Se encuentra en la ruta: Procesos> Procesos de Oficinas> Procesos
Operativos> Venta de correspondencia> Formularios de Venta de Correspondencia, para que se
pueda descargar y entregar a los clientes de admisiones por relacion de pago al contado.
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orre0s

Servicios adicionales:

o Recogida a domicilio (para clientes con contrato).

o Gestiébn de informacion de devoluciones. Este servicio gestiona
para clientes de remesas masivas la devolucion de sus envios
ordinarios, facilitAndoles informacion telematica sobre las causas
de estas devoluciones e incluye las siguientes prestaciones: la
clasificacién por causas de devolucion de los envios, la recogida y
elaboracién de la informacion sobre dichas causas y la entrega en
el domicilio del remitente, en los envios devueltos.

Tarifas y bonificaciones:

Las establecidas para estos productos, con posibilidad de bonificacion,
segun acuerdos.

Los tramos de peso para este producto, tanto en el ambito nacional como
internacional, son los siguientes:

Hasta 20 g normalizadas.

Mas de 20 hasta 50 g (incluye también hasta 20 g sin normalizar).
Mas de 50 g hasta 100 g.

Mas de 100 g hasta 500 g.

Mas de 500 g hasta 1.000 g.

Mas de 1.000 g hasta 2.000 g.

Formas de pago:

O O O O O O

El servicio se puede pagar en el momento de su solicitud en metalico,
transferencia o con tarjeta de crédito. Utilizara como sistema de franqueo
sellos, estampillas generadas por IRIS o estampaciones generadas por
maquina de franquear de la Oficina. También se puede pagar antes de
solicitar el servicio (sistema de prepago), utilizando sobres
prefranqueados o el sistema de franqueo a maquina; o después de
solicitar el servicio (sistema de pago diferido) mediante la modalidad de

SCorreDS

2554 - MADSRID SUC 1

- Y 0,36 €

4 10 - "‘ o 090 €

Etiquetas adhesivas de franqueo generada por IRIS para cartas ordinarias

franqueo pagado, para clientes con contrato, o de franqueo en destino.
Elementos diferenciadores del producto:

1. Transporte: ambito nacional red linea basica y red aérea nocturna,
y ambito internacional red prioritaria (por avién).

2. Criterios de seleccion: fiabilidad y precio.
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3. Principales clientes: particulares, profesionales, pymes,
instituciones publicas y privadas, sectores de banca, distribucion,

seguro, etc.

4. Productos sustitutivos: prefranqueados. 1.2 Los

sobres prepagados y prefranqueados ordinarios

Cabe aclarar con caracter previo que existe una contradiccién entre
distintas fuentes de informacién de Correos al respecto, ya que productos que
hasta fechas reciente se han considerados prefranqueados (y siguen
apareciendo como tales en manuales de Correos) aparecen, sin embargo, como
prepagados en la guia de tarifas, que es la base de referencia que vamos a
seguir para explicar estos productos.

Los sobres prepagados carta incluyen el sobre y el franqueo del envio.
Permiten enviar los mismos documentos y mercancias que una carta, con iguales
plazos y garantias que el resto de productos de la linea basica.

Estos sobres llevan incorporado en su anverso un signo de franqueo
expresado en letra, con validez temporal ilimitada (su valor facial se revaloriza
ajustandose a las tarifas en vigor cada afo). Estan fabricados en papel de alta

i.,

PREFEANQUFADO
§ i ;;g

ENVIO NACIONAL  Hasta 20 gr,

Buenaventura
Durruti Pl. Madrid, 3
08002 Barcelona

calidad, son autoadhesivos e incorporan sistema abre-facil.

Ficha del producto:

e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra).
e Pesos/medidas:

o Sobre americano: 110 x 225 mm (hasta 20 g). o
Sobre americano con ventana: 110 x 225 mm (hasta 20
g). o Sobre cuadrado: 120 x 176 mm (hasta 20 g). o
DIN A5: 190 x 250 mm (hasta 100 g).
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e Servicios adicionales:

El producto esta pensado para el servicio ordinario nacional de la linea
basica. Sin embargo, se puede utilizar para enviar cartas de cualquier
clase o modalidad (urgentes y certificadas), siempre que se abone
previamente el importe de la tarifa que falta para estos servicios.

En la guia de tarifas, Correos ha creado cinco tipos de sobres
prefranqueados para el envio de cartas ordinarias: sobre con franqueo nacional
(normalizado hasta 20 g) -tarifa A-, sobre con franqueo nacional (no normalizado
hasta 20 g) -tarifa A2-, sobre con franqueo nacional (mas de 20 a 50 g) -tarifa A2-
, sobre con franqueo internacional para Europa -tarifa B- y sobre con franqueo
internacional para el resto del mundo -tarifa C-.

1.3 La tarjeta postal

Es una pieza rectangular, de cartulina consistente o material similar, que,
lleve o no el titulo de tarjeta postal, circula al descubierto y contiene un mensaje
de caracter actual y personal. La indicacion del término “tarjeta postal” en los
envios individuales implica automaticamente esta consideracién postal, aunque
el objeto correspondiente carezca de caracter actual y personal.

La tarjeta postal debe circular al descubierto y reservar la mitad derecha
del anverso para consignar los datos del destinatario.

Este producto comparte la mayor parte de las caracteristicas de las cartas
normalizadas, con las siguientes peculiaridades.

Ficha del producto:
e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra) e internacional.

e Pesos/medidas:
Las propias de los envios normalizados:

o Peso: hasta 20 g.

o Dimensiones maximas: largo 23,5 cm x 12 cm de ancho.
o Dimensiones minimas: largo 14 cm x 9 cm de ancho.

o Espesor: 5 mm.

1.4 La tarjeta postal prefranqueada

Es una tarjeta postal que lleva el franqueo impreso. El signo de franqueo
puede incluir el franqueo expresado en letras, con validez temporal ilimitada.

Este producto puede hacerse servir tanto en el ambito nacional como en
el internacional y no admite prestaciones de valor anadido (sélo circula con
caracter ordinario).

Existen cinco tipos de tarjetas prefranqueadas: tarjeta con franqueo
nacional (normalizado hasta 20 g) -tarifa A-, tarjeta con franqueo nacional (no
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normalizado hasta 20 g) -tarifa A2-, tarjeta con franqueo nacional (de mas de 20
a 50 g) -tarifa A2-, tarjeta con franqueo internacional para Europa -tarifa B- y
tarjeta con franqueo internacional para el resto del mundo -tarifa C-.

‘(DRR(?OS - \

BEA DR COmM

Anverso y reverso de tarjeta prefranqueada, con tarifa C

1.5 La carta certificada

Se utiliza para envios de comunicaciones especialmente importantes a
cualquier punto. Se caracteriza porque todo el proceso, desde su admision, es
controlado y registrado mediante la lectura de un cédigo de barras identificativo
que lleva cada envio y se garantiza la entrega a domicilio del envio bajo firma. Si
no puede entregarse, se dejara un aviso en el casillero domiciliario en el que se
comunicara la oficina de depésito, su horario de atencién y el plazo para recoger
el envio (15 dias naturales).

La pérdida o extravio de una carta certificada da derecho al remitente a
percibir una cantidad en concepto de indemnizacién, que sera fija e igual para
cualquier carta certificada.

Correos ofrece también el sobre Certificado Prepagado con Aviso de
Recibo para el envio de comunicaciones y objetos de hasta 50 gramos a
cualquier punto del territorio nacional con una tarifa integral. Este producto
presenta la ventaja de que al cumplimentar una sola vez la direccion del
destinatario y del remitente, esta queda registrada en el sobre, en el impreso de
aviso de recibo y en el justificante de admision. Su valor facial se revaloriza,

ajustandose a las tarifas en vigor cada afio.
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Dispone también Correos en el ambito nacional de los siguientes sobres y
caja prepagados para el envio de certificados:

Sobre acolchado pequefio certificado, hasta 200 g.
Sobre acolchado grande certificado, hasta 500 g.
Sobre semirrigido pequeno certificado, hasta 200 g.
Sobre semirrigido grande certificado, hasta 500 g.
Caja prepagada pequefa, hasta 1 Kg.

Correos da la posibilidad a los clientes de obtener informacién sobre el
curso y la entrega de sus envios registrados, entre los que se incluye la carta
certificada, consultando de forma gratuita el localizador de envios de la pagina
WWW.COITe0s.€es.

Los envios de correspondencia remitidos por las
Administraciones Publicas que requieran constancia de su entrega al
destinatario y sean depositados en la red postal de Correos por operadores
postales y empresas consolidadoras seran considerados por Correos desde su
admisiébn como envios de cartas certificadas.

Toda carta que contenga mercancias peligrosas de las autorizadas para
su circulacién por correo, ha de circular certificada, para poder conocer en todo
momento al remitente y destinatario.

Ficha del producto
e Ambito:

o Nacional: incluye Espafia y Andorra.
o Internacional: distingue dos zonas: zona 1 -Europa incluida
Groenlandia-, zona 2 -resto de paises-.

e Plazo de entrega:

Local: 1 dia habil.

Provincial: 2 dias habiles.

Nacional: 3 dias habiles. EI 93% de los envios se deben entregar
en 3 dias habiles en todo el territorio nacional.

Europa: de 2 a 4 dias habiles (el plazo medio, puede varias segun
origen y destino).

o Resto de destinos, segun pais.

O O O

o

e Peso y dimensiones:

o La carta admite un peso que no podra ser superior a los 2 Kg.
o Medidas maximas en forma de sobre o caja: Largo + Ancho + Alto =
90 cm, sin que la mayor dimension exceda de 60 cm.

o Medidas maximas en forma de rollo /tubo: Largo + dos veces el
didmetro = 104 cm, sin que la mayor dimensidén exceda de 90 cm. o
Dimensiones minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9 cm.

o Dimensiones minimas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el

diametro = 17 cm., sin que la mayor dimensién sea inferior a 10
cm.
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o Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan llevar
una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que figuren la direccion y el
franqueo.

. Acondicionamiento:

El cliente puede utilizar sobres y embalajes que garanticen la integridad
del contenido y permitan incluir los datos de remitente y destinatario,
ademas de la etiqueta o cbddigo del servicio. Los sobres no pueden ir
cerrados con cinta adhesiva ni presentar sefiales de que han sido abiertos

B - & VA :
oreos By omeos R g
ARTA CESNesCana C 'U; ARTA CERTLA( - -
JRTI0M « AL SiK ; ;
s 445¢€ s8¢

O T e A e

Etiquetas adhesivas de franqueo generada por IRIS para cartas
certificadas

y vueltos a cerrar.

Los envios deben llevar la etiqueta autoadhesiva generada por IRIS (en el
angulo superior derecho) o la etiqueta preimpresa de certificado en el
angulo superior izquierdo (etiqueta amarilla con numero de identificacion
precedido por las letras CD para el ambito nacional y etiqueta roja con el
namero de identificacién precedido por las letras RR para el ambito
internacional). Los envios admitidos en Correos deberan llevar una

M T
R AR 06 102 910 oEs

HACAR R R

Etiquetas preimpresas de identificacion de cartas certificadas:
nacional e internacional

CD 0017940100

1
L""O"ﬂ
RMA

GO 00170100
CO 00179401000

|
B
&

s'(nfme‘os

direccién de retorno (del remitente) en Espafa.

En estos envios sera necesario consignar los datos del remitente y del
destinatario, escritos con tinta. Unicamente en las cartas certificadas
dirigidas a concursos literarios podran sustituirse los datos del remitente
por un pseudénimo, siempre que en la oficina de admisién consten los
datos reales del remitente.

Las cartas nacionales certificadas admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias, remitidas
por particulares y cuyo contenido no sean documentos, deberan ir
acompafnadas del impreso DA-1.

42



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

Las cartas certificadas dirigidas a paises de la Uniébn Europea con
contenido que no sea documentos deben ir acompafadas de la "Etiqueta
comercial con declaracion de contenido" que ha de acompafar al envio,
en bolsa transparente, para poder comprobar el contenido de las mismas.

ETIOUETA COMERCIAL CON DECLARACION DE CONTENIDO

(ORREOS COMMERCIAL LABEL CONTENT CLAIM

I

P — - -

Las cartas internacionales certificadas admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a paises no pertenecientes a la Unién
Europea y las cartas certificadas admitidas en Ceuta, Melilla e Islas
Canarias dirigidas a cualquier destino, pueden estar sujetas a tramites
aduaneros, por lo que todas aquellas cartas cuyo contenido no sean
documentos, deberan ir acompanadas del impreso CN 22. En los casos
en que el valor del contenido supere los 300 DEG (Derecho Especial de
Giro), que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara
a 300 €, las cartas iran acompanadas del impreso CN 23.

Las cartas nacionales e internacionales con contenido comercial (distinto
a documentos), remitidas por empresas o autbnomos, admitidas en la
Peninsula e Islas Baleares y dirigidas a Ceuta, Melilla, Islas Canarias y
paises fuera de la Unién Europea; o con origen en Canarias, Ceuta y
Melilla, y destino fuera de su ambito deberan tramitar el Documento
Unico Administrativo (DUA).

e Opciones:

Con contrato o sin contrato.
e Servicios adicionales:

En el ambito nacional:

o Aviso de recibo: modelo M 35 Plus-1 E o M 35 Plus-2E.
o Prueba de Entrega Electronica (PEE 5 Postales, custodia 5 afios,
con caracter general). Las Administraciones con contrato podran
hacer uso también de la PEE 10 Postales y la PEE 15 Postales.
o Valor declarado: hasta 3.000 €.
o Reembolso: el importe maximo a cobrar por cada envio son 1.000 €
y el minimo, 0,01 €.
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3.
4,

o Certificaciones. o
Gestién de DUA.
o Recogida a domicilio (para clientes con contrato).

En el ambito internacional:

Aviso de recibo, modelo CNO7 (segun pais).

Reembolso (segun pais).

Valor declarado (segun pais).

Gestion de DUA.

Peticion de reexpedicion (segun pais),

Peticién de devolucién o modificacién de direccién (segun pais),
o Recogida de envios a domicilio (para clientes con contrato).

O O O O O O

Tarifas y bonificaciones:

Las establecidas para estos productos, con posibilidad de bonificacién,
segun acuerdos.

Formas de pago:

El servicio se puede pagar en ventanilla en el momento de su solicitud en
metalico, por transferencia o con tarjeta de crédito y utilizando como
sistema de franqueo: sellos, etiquetas generadas por IRIS o
estampaciones de maquina de franquear de la Oficina. También se puede
pagar antes de solicitar el servicio (sistema de prepago), utilizando el
certificado prepagado con AR, el sistema de franqueo a maquina o el
sistema de franqueo electronico; o después de solicitar el servicio (sistema
de pago diferido) mediante la modalidad de franqueo pagado, para
clientes con contrato.

Elementos diferenciadores del producto:

. Garantias:

a) Indemnizacion por pérdida o extravio de una carta nacional de 30 euros.

b) Indemnizacién por pérdida o extravio de una carta internacional de una
cantidad fija (30 DEG) mas la devolucion de la tarifa ordinaria abonada (no
incluye derechos de certificado ni de valor declarado, en su caso).

c) Si se trata de un envio con valor declarado: indemnizacién por la
cantidad declarada en caso de pérdida total y por la cantidad perdida en
caso de pérdida parcial o deterioro.

d) Si se trata de un envio con reembolso: la indemnizacién es igual que
para la carta certificada si la pérdida se produce antes de la entrega vy, si el
objeto ha sido entregado, es igual al importe del giro.

. Transporte: Ambito nacional red linea basica y red aérea nocturna, y

ambito internacional red prioritaria (por avién).
Criterios de seleccion: fiabilidad y precio.

Principales clientes: particulares, profesionales, pymes, instituciones
publicas y privadas, sectores de banca, distribucién, seguro, etc.

44



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

5. Productos sustitutivos: el sobre prefranqueado carta con el abono de la
tarifa correspondiente y el paquete azul.

1.6 La tarjeta postal certificada

Aunque no es un producto habitual, la tarjeta postal puede circular con
caracter certificado, con los servicios adicionales de aviso de recibo y reembolso.
Su pérdida o extravio dara lugar a una indemnizacién igual a la de una carta
certificada: 30 € en el ambito nacional y 30 DEG mas la devolucién de la tarifa
ordinaria en el ambito internacional.

1.7 La notificacion

Es un producto especialmente disefado para el uso exclusivo de
entidades administrativas y judiciales. La notificaciébn garantiza la entrega de
comunicaciones con caracter legal, incluye dos intentos de entrega y deja
constancia fehaciente de la recepcién del envio. Este servicio pueden utilizarlo
todas las administraciones sin que sea necesario formalizar contrato con
Correos, aunque lo habitual es que si exista ese contrato.

En la actualidad, las notificaciones procedentes de organismos judiciales y
las notificaciones procedentes de organismos administrativos pueden
diferenciarse en la forma de entrega:

Las notificaciones procedentes de organismos judiciales se pueden seguir
entregando como se ha hecho tradicionalmente: dos intentos de entrega a
domicilio en el mismo turno (en el caso de que el primero resulte fallido). El
segundo intento se llevara acabo cuando la causa que ha impedido la entrega en
el primer intento sea “Ausente” o “Nadie se hace cargo” y puede realizarse dentro
de los tres dias siguientes a aquel en el que se llevé a cabo el primer intento.
Cabe sefalar que las notificaciones remitidas por organismos judiciales también
se pueden entregar siguiendo el procedimiento administrativo que veremos en el
parrafo siguiente.

Las notificaciones procedentes de organismos administrativos tienen dos
intentos de entrega a domicilio (en el caso de que el primero resulte fallido). El
segundo intento procedera cuando la causa de la falta de entrega haya sido
“Ausente” o “Nadie se hace cargo” y se repetira dentro de los tres dias siguientes
y en turno diferente: si el primer intento se realiz6 antes de las 15:00 horas, el
segundo debera realizarse después de las 15:00 h, y viceversa, dejando un
margen de 3 horas de diferencia entre ambos intentos de entrega.

Ficha del producto
* Ambito:
Nacional: Espana.
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Acondicionamiento:

En el anverso del envio figurara la palabra “NOTIFICACION” en
caracteres muy visibles y debajo de ella el acto a que se refiere (citacion,
requerimiento, resolucién...) y la indicacién “expediente n’...”. Ademas
figurara el numero de certificado y el nombre del érgano remitente y su
direccion.

Cada envio ira identificado con una etiqueta adhesiva que incluye un
cbédigo de barras o llevara el cédigo de barras impreso sobre el propio
envio, o en el aviso de recibo.

Si se trata de una notificaciéon informatizada (NT), figurara en el anverso
del sobre y en el Aviso de Recibo la indicacién “NOTIFICACION
INFORMATIZADA” con un coédigo de barras con namero alfanumérico,
estructura SICER. Todos los envios van acompafiados del modelo
normalizado de Aviso de Recibo (salvo las que lleven e-AR o PEE).

Peso y dimensiones:

o La notificacion admite un peso de hasta 2 Kg.

o Medidas maximas en forma de sobre o caja: Largo + Ancho + Alto
=90 cm, sin que la mayor dimension exceda de 60 cm.

o Medidas maximas en forma de rollo /tubo: Largo + dos veces el
diametro = 104 cm, sin que la mayor dimension exceda de 90
cm.

o Dimensiones minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9 cm.

o Dimensiones minimas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces
el diametro = 17 cm, sin que la mayor dimension sea inferior a 10
cm.

o Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan
llevar una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que figuren la
direccién y el franqueo.

Plazos de entrega:
El 93% de los envios en 3 dias habiles.
Valores anadidos:

Gestién de entrega de notificaciones.

Aviso de Recibo.

E-AR (para clientes con contrato).

Prueba de Entrega Electrénica (PEE).

Peticiébn de devolucién, modificacién o correccion de direccion.
Recogida a domicilio (para clientes con contrato).

o ldentificacién de Notificaciones, a través de Correos Online.

O O O O O O

Los clientes que hayan contratado Acuerdos Especiales pueden disponer
de varios servicios adicionales extra:

o Nota de cortesia.

o Retorno de informacion.

o Servicio complementario de clasificacibn de documentos
devueltos.
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o Tercera entrega ordinaria. o
Tercera entrega urgente. o
Digitalizacién de documentos. o
SMS enviado al notificado.

e Formas de pago:

El pago se puede efectuar en el momento de la admisién: en metalico,
mediante transferencia bancaria o tarjeta de crédito o débito (los sistemas de
franqueo pueden ser: sellos, estampillas de franqueo, etiquetas adhesivas
generadas por IRIS, franqueo pagado en oficina, estampaciones de
maquinas de franquear (de la oficina o del cliente), franqueo electronico
(mediante Correos Online) o franqueo diferido (franqueo pagado).

1.7.1 Los productos con tratamiento SICER

Son servicios de cartas certificadas o notificaciones con acuerdos
especiales que presta Correos a organismos publicos y empresas privadas, que
tienen la caracteristica de que el cliente requiere a Correos que le envie
informacién telematica sobre el resultado de los intentos de entrega de los envios
y, €n su caso, de la devolucion de los mismos. Existe también una modalidad de
cartas ordinarias con tratamiento SICER.

Dentro de la modalidad de cartas certificadas, destacan los siguientes
productos:

e Certificado informatizado 1-15 (C1)

o Tiene un intento de entrega a domicilio. Si resultase fallido el primer y
unico intento de entrega a domicilio se pasa a Lista, donde
permanecera 15 dias naturales a disposicion del Destinatario.

o Certificado informatizado-2 (C2)

o En la distribucion se efectuaran dos intentos entrega a domicilio y
estara en la oficina durante 7 dias naturales a disposicion del
Destinatario.

o Se informara al remitente por via telematica de los dos intentos de

entrega y del resultado de permanencia en la oficina.

La distribucién a domicilio se realizara en dos intentos de entrega: El
primer intento de entrega a domicilio se realizara a la llegada del
envio a la Unidad de Distribucién. El segundo intento de entrega a
domicilio, el segundo dia habil posterior después del primer intento.

o Estos certificados no se podran reexpedir por cambio de direccion, ni

siquiera cuando lo solicite el destinatario.

o Se dara informacion diariamente de los resultados de los intentos de
entrega, y el plazo maximo de dias para finalizar la informacién de
los envios de una remesa es de dieciséis dias habiles desde la
fecha del depésito de los envios. Este plazo se puede dar
unicamente para los envios que agoten todos los intentos de
entrega: los dos intentos de entrega a domicilio y que haya
permanecido en la oficina durante siete dias naturales.

O
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e Certificado informatizado 2-15 (C5)

o La distribucion se efectia con dos intentos de entrega a domicilio.

o Su permanencia en lista sera de 15 dias naturales.

o Todos los envios constan, en hoja plegada, de un AVISO DE RECIBO,
un AVISO DE LLEGADA y un AVISO INFORMATIVO.

e Certificados documentos TB-2 del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria
(BBVA)

o Tiene dos intentos de entrega a domicilio: el primero se realizara en
el primer reparto del mismo dia de la recepcién en la Unidad. El
segundo, al dia siguiente o el siguiente dia laborable si este fuese
sabado.
En ningun caso pasa a la Oficina de Correos (Lista).
Una vez han resultado fallidos los dos intentos de entrega a
domicilio, se intenta, al dia siguiente del segundo, la entrega en la
Sucursal del BBVA indicada por el banco en la documentacioén de
cada envio. Si fuese imposible la entrega en la Sucursal por haber
sido cerrada definitivamente, se devuelve a la direccién que figura
en el reverso de cada envio.
o Se graba unicamente el ultimo intento de entrega, que sbélo podra
ser:
Clave 01. Entrega a domicilio
Clave 16. Entregado a Oficina del Cliente
Clave 17. No entregado en Oficina del Cliente

o En caso de robo o extravio de alguno de estos envios se informara
inmediatamente por teléfono o fax a la Subdireccién de Gestion
Logistica.

@)

@)

e Certificado documento TC

o La distribuciébn se efectuara con dos intentos de entrega a
domicilio.

o Su permanencia en Lista sera de 7 dias naturales.

o Se informara al remitente por via telematica del resultado en cada
uno de los dos intentos de entrega a domicilio y del resultado de la
entrega en Oficina.

Dentro de la modalidad de notificaciones informatizadas, destacan los
siguientes productos:

o Notificacion informatizada NT

o La distribucién a domicilio se realizara en dos intentos de entrega,
con las formalidades de los intentos de entrega de las
notificaciones administrativas.

o Los envios permaneceran en la Oficina a disposicién del destinatario
durante 7 dias naturales, cuando el segundo intento de entrega a
domicilio ha resultado fallido.
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* Notificaciones informatizadas de la Agencia Tributaria

o Se trata de una notificacion informatizada con el tratamiento general
de una notificaciébn administrativas (dos intentos de entrega a
domicilio y 7 dias de permanencia en Lista).

o Tiene el aviso de recibo impreso en color azul en el anverso del
propio sobre, debiéndose separar del mismo por el trepado
dispuesto al efecto en el momento de entrega.
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o En la parte superior del aviso de recibo figura una FECHA LIMITE
para la entrega al destinatario. Si se supera esa fecha no se debe
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o

devolverse al remitente, indicando en el sobre “Fuera de fecha
limite”.

En la parte superior del aviso de recibo tiene un codigo de barras

para la grabacién en SGIE.

Estas notificaciones tienen algunas peculiaridades en el proceso de

entrega. La Agencia Tributaria no considera necesario que figure
en su Aviso de Recibo la clave 07 NADIE SE HACE CARGO, por
lo que cuando en el reparto se presente este resultado, se
consignara 03 AUSENTE.

La causa 04 DESCONOCIDO solamente se consignara cuando se

tenga la absoluta certeza de que el destinatario no vive en la
direccién del envio. En este caso también se efectuara el segundo
intento de entrega, aun cuando en el primer intento hubiese
resultado desconocido, haciendo constar esta circunstancia en el
Aviso de Recibo, tanto en el primero como en el segundo intento.
En los casos en que existan dudas sobre los envios dirigidos a
particulares o empresas en los que el destinatario se haya
ausentado o cerrado sus establecimientos no se consignara la
causa 04 DESCONOCIDO, sino que se marcara 03 AUSENTE,
realizando igualmente el segundo intento de entrega y dejando el
correspondiente aviso de llegada y pase del envio a Lista.

A efectos de reenvio, la Agencia Tributaria ha solicitado
expresamente que NO SE PUEDEN REENVIAR sus
notificaciones.

e Notificaciones informatizadas digitalizadas (NS).

o Se trata de una Notificacion Informatizada General (SICER) con sus

mismas caracteristicas y tratamiento postal (dos intentos a domicilio y
7 dias naturales de permanencia en Lista), a la que finalmente se
digitaliza su Aviso de Recibo.

¢ Notificaciones informatizadas con lista y depdsito en buzén (NE).

Se denomina Notificacion Informatizada Tercer Intento Buzon (NE).

- -
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o Tiene dos intentos de entrega a domicilio, con las formalidades de
los intentos de entrega de las notificaciones administrativas.
o Si resultase fallido el segundo intento de entrega a domicilio se
pasa a Lista, donde permanecera 7 _dias naturales a disposicion
del destinatario.
o En caso de no ser recogida en Lista, se separa el aviso de recibo
en la oficina (se liquida como no retirado en oficina y depositado en
buzdn) y el envio pasa a la Unidad de Reparto para su posterior
depésito en el buzén domiciliario del Destinatario como envio

ordinario.
¢ Notificacién informatizada sin lista y buzén (ND)

o Es una NOTIFICACION INFORMATIZADA con un procedimiento
especifico en distribucion: tiene dos intentos de entrega a
domicilio. En caso de resultar fallido el segundo intento a domicilio
no se pasa a Lista, se deposita en el buzén domiciliario en ese
mismo momento.

o No se reexpiden ni a peticion del Destinatario.
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otificacion informatizada tercer intento tarde (N3).
o Es una notificacion de la linea basica, con el procedimiento
NOTIFICACIONES

especifico
INFORMATIZADAS: dos
permanencia en lista.

en distribucion de las

intentos de entrega y 7 dias de

o Para definir el procedimiento hay que distinguir:
CAPITALES Y ADMINISTRACIONES: Se trata de una Notificacion

Informatizada con un tercer intento de entrega a domicilio en turno
de tarde (normalmente por la Unidad de Servicios Especiales)
después del periodo de permanencia en Lista.
RESTO DE LOCALIDADES: Se sigue el mismo procedimiento de

entrega que en la notificacion informatizada general (por ejemplo,
Tesoreria General de la Seguridad Social).
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¢ Notificacion informatizada con e-AR (NR).

o Son notificaciones que tienen dos intentos de entrega y 7 dias de
permanencia en Lista; pero tienen la particularidad de que estos
envios se reparten por las USE (en aquellas localidades donde
haya este tipo de Unidades, en el resto de localidades las
repartiran las Unidades de Reparto Ordinario).

o Estos envios se identifican con la leyenda “Notificacién con e-AR” y
no llevan adherido el Aviso de Recibo. Este se imprimira en la USE
tras dar de alta los envios en SGIE y cerrar la seccién, antes de salir
a reparto. En el bloque de direccién aparece el codigo de barras del
envio, cuya identificacion de producto son las letras: NR.

Finalmente, queda por sefialar que también existen envios ordinarios
con tratamiento SICER.

e Los envios “OB” son envios ordinarios acogidos a acuerdos especiales.
Estos envios ordinarios tienen en el anverso un codigo de barras que
comienza por las letras OB y permite su control informatico (SICER). El
Unico evento que se graba de estos envios es su devolucidn®.

1.8 El valor filatélico

Es un envio de caracteristicas intermedias entre los envios certificados y
los envios con valor declarado. Sirve para enviar sellos o sobres prefranqueados
con valor filatélico a coleccionistas.

Estos envios se identifican con las siglas V. F. y todas las remesas se
depositan (se admiten) en Madrid, siendo remitente el Servicio Filatélico de
Correos. Los valores filatélicos se tratan como VALORES en el momento de la
admisién y durante su curso; pero se entregan como certificados.

El c6digo de barras que figura en la ventanilla del envio es valido para
SGIE, asi como los datos del destinatario. No se trata de un envio SICER.

s Son clientes de este servicio la Tesoreria General de la
Seguridad Social, Direccion General de Trafico, Grupo Carrefour, Makro Autoservicio Mayoristas,
Wolters Kluver Espafia, Xfera moviles, Intrum Justitia Ibérica, Gescobro, Global Service Solutions
y Marketing Directo.
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Tiene dos intentos de entrega a domicilio con las caracteristicas de un
envio certificado: el primero se realiza el mismo dia de su llegada a la Unidad de
Reparto; el segundo, dentro de los tres dias habiles siguientes al primero. Si el
segundo intento resulta fallido, se pasa a Lista, donde permanecera durante
quince (15) dias naturales.

Estos envios no llevan Aviso de Recibo.

Oures y Tubegrafor
Kapomia

CERTIFICADOQ = i

ANEXOS

En este bloque incluimos productos que son envios de correspondencia,
aunque merecen un estudio especifico, porque tienen caracteristicas especiales.

1.9 La respuesta comercial nacional y la CCRI internacional

En el ambito nacional e internacional, Correos ofrece a sus clientes
productos con caracter comercial que contribuyen al éxito de las acciones de
marketing directo que estos clientes emprenden (suscripciones, promociones,
encuestas, etc.). Estas respuestas comerciales tienen naturaleza de carta
ordinaria y se entregan mediante su depésito en un apartado de correos de
franqueo en destino.

Los clientes de Correos miden el éxito de sus campafas publicitarias por
el numero de respuestas comerciales que reciben en un apartado de correos de
franqueo en destino. Las respuestas comerciales se facturan mediante la
modalidad de Franqueo en Destino, F. D., que permite que el destinatario de la
accion de marketing directo responda a quien la emprende, cumplimentando el
cupon-respuesta, y se olvide del coste del envio.

Ficha del producto
* Ambito:

o Nacional: incluye Espana y Andorra.
o Internacional: distingue dos zonas: zona 1 -Europa incluida
Groenlandia-, zona 2 -resto de paises-.
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e Plazo de entrega

o Nacional: entrega en todo el territorio nacional del 93% de los
envios en 3 dias habiles.

o Internacional: Europa: de 2 a 4 dias habiles (plazo indicativo segun
origen y destino), resto de destinos: segun pais.

e Peso/ Medidas

o En el ambito nacional: peso maximo 2 Kg.

o En el ambito internacional: existe un servicio similar al Franqueo en

Destino, denominado "Correspondencia comercial-Respuesta
internacional (CCRI)", cuya aplicaciébn se extiende a cartas y
tarjetas postales normalizadas, con un limite maximo de 250
gramos, con caracter general (ese es el limite para Espafa).
Como excepcidon, los paises que se detallan a continuacién la
reciben hasta 2 Kg: Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca,
Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia,
Hungria, Irlanda, Islandia, lItalia, Letonia, Lituania, Luxemburgo,
Noruega, Polonia, Rep. Checa, Rumania, Suecia y Suiza.

o Medidas maximas en forma de sobre: Largo + Ancho + Alto = 90 cm,
sin que la mayor dimensién exceda de 60 cm.

o Medidas minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9

e Acondicionamiento

El formato del envio debe ser rectangular, en forma de sobre o caja. El
color debe ser blanco, mate o en tonalidades claras.

El disefo del sobre o tarjeta Franqueo en Destino para el ambito nacional,
presenta las siguientes caracteristicas:

o La inclusion de la identificacion de Correos como proveedor del
servicio que, necesariamente, llevara estos cuatro elementos: la
palabra "Espafa", la cornamusa, la indicacibn "Franqueo en
destino" y las siglas F.D.

o Las medidas de referencia para estas indicaciones en el cajetin de
franqueo en destino seran de 52 x 22 mm o 19,8 x 22 mm.

o El anverso de los sobres o tarjetas postales utilizables en el servicio
Franqueo en Destino debe ajustarse a uno de los siguientes
modelos de referencia:

- Barra vertical a color azul Pantone 541 C opcional o negro.
- Espacio reservado para la indexacién: 15 mm en el borde

inferior.

- Posibilidad de utilizacién de color gris/negro en toda la grafia
preimpresa.

- Se puede insertar en el angulo superior izquierdo "respuesta
comercial"

- Se puede incorporar imagen y publicidad del cliente en el margen
izquierdo del anverso del sobre.
o En el bloque de direccién figurara la siguiente informacion: Entidad
(titular del apartado FD). Cédigo de Red de Oficina’, N° de
apartado FD, Cdédigo Postal Localidad, Provincia.

’ Este codigo es obligatorio.
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En el &mbito internacional, los envios llevaran la indicacion “CCRI”
e Servicios adicionales / Valores anadidos Entrega a
domicilio del apartado (clientes con contrato).
e Operativa de prestacion

Los envios se reciben en un apartado postal de franqueo en destino.
Puede efectuarse el pago a la recepcién de los envios o bien facturarse
en un periodo determinado, previa firma de un contrato.

1.10 Los envios asociados a procesos electorales

El articulo 22.5 de la Ley Postal permite al Gobierno imponer a Correos
obligaciones de servicio publico para salvaguardar el normal desarrollo de los
procesos electorales. Sefala también este articulo que esas obligaciones se
deben compensar.

Correos colabora con el Estado en el normal desarrollo de los procesos
electorales, en su condicion de operador encargado de prestar el servicio postal
universal. Cabe sefialar que las obligaciones citadas en el parrafo anterior se
encuentran incluidas en la prestacion del servicio postal universal.

Los procesos electorales generan dos tipos principales de envios: envios
postales de propaganda electoral y envios relacionados con el voto por correo.

Los envios de propaganda electoral

Existen dos tipos de envios de propaganda electoral: con tarifa especial y
sin tarifa especial.

Los envios de propaganda electoral con tarifa especial se ajustan a
las siguientes caracteristicas:

Las formaciones politicas podran depositar, como maximo, la cantidad
equivalente a un envio por elector en cada circunscripcion electoral en gue se
presente la candidatura, de hasta 50 gramos de peso.
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La tarifa aplicable a estos envios de propaganda electorales de 0.006
euros por envio. El pago del franqueo de los envios de propaganda electoral se
realizara por transferencia bancaria o ingreso en cuenta.

Los depdsitos se acompafaran del justificante del pago y de un “albaran’,
en el que conste el numero de envios depositados, sus destinos y el nombre de
la candidatura politica que corresponde, su domicilio y NIF, asi como el nombre y
la firma del responsable del depdsito de los envios en Correos.

Los envios de propaganda electoral se depositaran en las Unidades de
Admision Masiva de Correos de la provincia a donde vayan dirigidos. Los envios
se presentaran, siempre, en remesas independientes para cada capital y para
cada provincia, debidamente identificadas. Ademas, si se presentaran envios de
propaganda electoral de diferente peso o formato, estos conformaran, también,
por cada tipo, remesas independientes.

Los envios con direccién iran clasificados por cédigos postales, por
poblaciones y por calles, en paquetes o cajas independientes para cada uno de
ellos y debidamente rotulados. Estos paquetes o cajas, en su contenerizacidén
para el transporte (pallets, etc.), deberan seguir también los criterios de
agrupacion de codigos y poblaciones que posibiliten el maximo curso directo a
las unidades finales de reparto.

Cuando se trate de envios sin direccion, iran en paquetes o cajas directas
en los que figure el cédigo postal o localidad donde deban ser distribuidos.
Asimismo, en el momento de la admisién, ademas del correspondiente albaran,
se presentaran con un listado por duplicado en el que se detalle el numero de
envios a distribuir en cada cédigo postal o localidad.

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 53 de la Ley Organica
5/1985, de 19 de junio, del Régimen Electoral General, el reparto de los envios
de propaganda electoral se efectuara unicamente en los dias de la campafa
electoral. En el tratamiento de la correspondencia ordinaria se dara prioridad al
curso y entrega de los envios de propaganda electoral.

A los envios no entregados se les aplicara la normativa vigente para la
correspondencia sobrante y seran devueltos por las Unidades de Distribucién, en
el plazo de 10 dias, a su Centro de Tratamiento Provincial (CTA o CTP) a los
efectos oportunos.

Los envios de propaganda electoral sin tarifa especial se ajustan a las
siguientes caracteristicas:

Los grupos politicos podran depositar propaganda electoral fuera de los
limites de numero (esto es, desde el segundo envio por elector de cada
circunscripcién electoral) y peso (esto es, de mas de 50 gramos) vistos, a los que
seran de aplicacién las tarifas ordinarias de Correos, asi como los requisitos de
acondicionamiento propios del producto elegido.

El pago del franqueo de los envios de propaganda electoral sin tarifa
especial se realizara por transferencia bancaria o ingreso en cuenta.
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Los depédsitos se acompafiaran del justificante del pago, siempre
diferenciado del pago realizado para depoésitos de tarifa especial, y de un
“albaran”, en el que conste el producto seleccionado, n” de envios depositados,
destino y otras caracteristicas (tramos de peso y valores afadidos) y el nombre
de la candidatura politica que corresponde, su domicilio y NIF, asi como el
nombre y la firma del responsable del depdésito de los envios en Correos.

El depédsito de la propaganda electoral sin tarifa especial se realizara de
forma diferenciada a la propaganda electoral con tarifa especial.

El curso y entrega de esta propaganda electoral se realizara con las
mismas caracteristicas que hemos visto para la propaganda electoral de tarifa
especial.

Finalmente cabe tener en cuenta que también se admitiran como
correo ordinario, y con caracter gratuito, pero acompafados del
correspondiente albaran, los siguientes envios electorales:

¢ Las tarjetas censales remitidas a los electores.
e La comunicacién de cambio de local electoral remitida a los electores.
e Envio del impreso de solicitud a los espafioles inscritos en el CERA.

Los envios relacionados con el voto por correo

Dentro de estos envios registrados se incluyen: la peticion de solicitud del
certificado de inscripcién en el censo electoral para residentes en Espana, la
documentacion electoral depositada por las Delegaciones Provinciales de la
Oficina del Censo, los sobres conteniendo el voto por correo, el voto por correo
en el ambito rural, el voto por correo del personal embarcado, el voto por correo
de los internos en centros penitenciarios, el tercer sobre, los envios dirigidos a
los electores CERA (Censo de Residentes Ausentes) que viven en el extranjero
que sean remitidos por la Oficina del Censo Electoral, el voto por correo de los
electores inscritos en el CERA que se encuentren temporalmente en Espafa y el
voto de los electores espafoles que se encuentren temporalmente en el
extranjero (ERTA).

La peticion de solicitud del certificado de inscripcion en el censo
electoral para residentes en Espaia se ajusta a las siguientes caracteristicas:

Al ciudadano que desee utilizar el procedimiento del voto por correo y asi
lo manifieste en cualquier oficina de Correos, se le entregara el modelo de
solicitud de certificado de inscripcion en el censo electoral, un sobre para dirigir a
la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral que corresponda, una
hoja informativa y el impreso de imposicion del certificado (M-11 A) que se utiliza
para los envios registrados, todo ello con caracter gratuito. El plazo para
presentar la solicitud del certificado de inscripcién en el censo para el voto por
correo sera el indicado en cada convocatoria electoral.

La solicitud debera formularse personalmente por el elector, por ello, una
vez cumplimentado y firmado el modelo de solicitud, el empleado de Correos que
atienda al solicitante exigird al interesado la exhibicion de cualquiera de los
siguientes documentos:
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e Documento Nacional de Identidad (DNI). No sirve el resguardo del
D.N.I. en tramite, puesto que en él no aparece la fotografia del titular.
Pasaporte (con fotografia).

Permiso (carné) de conducir (con fotografia).

En las elecciones locales, los extranjeros residentes en Espafa que
tengan reconocido el derecho de voto en esas elecciones municipales podran
acreditar también su identidad con la exhibicibn de cualquiera de los documentos
que a continuacion se indican, siempre que en ellos figure la fotografia y firma del
interesado, a fin de poder comprobar su identidad:

e Tarjeta de residencia, en el caso de ciudadanos de la Unién Europea
que la posean.

e Tarjeta de identidad de extranjero, en el caso de nacionales de paises
con los que Espafa haya suscrito un tratado de reciprocidad para el
reconocimiento del derecho de sufragio en las elecciones municipales.

El empleado de Correos que realice la admision comprobara la identidad
del elector, asi como la coincidencia de la firma, por ello en el documento que
exhiba el elector es imprescindible que figure la fotografia y la firma del
interesado, a fin de poder verificar esos datos.

Se aceptara la presentacion de los documentos citados aunque estén
caducados, pero han de ser los originales, en ningun caso fotocopias, salvo en
circunstancias extraordinarias, tales como pérdida de toda la documentacion
original citada, en que se permitira fotocopia compulsada por parte de un
organismo publico.

En caso de enfermedad o incapacidad que impida la formulacién personal
de la solicitud, cuya existencia debera acreditarse por medio de certificacion
médica oficial, aquélla podra ser efectuada, en nombre del elector, por otra
persona autorizada notarial o consularmente mediante documento que se
extendera individualmente en relacion con cada elector, y sin que en el mismo
pueda incluirse a varios electores, ni una misma persona representar a mas de
un elector.

El empleado de Correos que formalice la admision recogera toda la
documentacién presentada por el representante (poder notarial o consular y
certificado médico oficial), para su remision a la Oficina del Censo Electoral en
unién de la solicitud. Asimismo, el empleado de Correos comprobara la
coincidencia de la firma del apoderado o autorizado con la de su documento
nacional de identidad, pasaporte o permiso de conduccién.

El envio que contiene la solicitud del certificado de inscripcion extendida
en el impreso oficial, se presentara en sobre abierto, acompafiado del resguardo
de imposicién del certificado.

El domicilio consignado en el impreso de solicitud para la remision de la
documentacién electoral al ciudadano ha de situarse en Espafa, siendo valido a
esos efectos que se indique un apartado postal o lista de correos.
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El empleado de Correos que admita el envio estampara el sello de fechas
de la admisién en la cabecera del documento principal -la solicitud-, a fin de que
aparezca con claridad el nombre de la oficina, el lugar y, sobre todo, la fecha. En
aquellas oficinas que no se encuentren informatizadas, o en aquellos hipotéticos
casos en que se produzca una caida en el funcionamiento del sistema
informatico, el mencionado sello de fechas debera estamparse también en el
resguardo de imposicion del certificado. Cuando el remitente lo solicite, el
empleado hara constar las mismas circunstancias del envio en la copia para el
interesado.

El impreso de solicitud generalmente sera autocopiativo: el original se
introducirda en el sobre y se enviara a la Oficina del Censo Electoral
correspondiente y la copia se entregara al interesado. Una vez practicadas las
diligencias indicadas, el propio interesado cerrara el sobre y el empleado
formalizara la admisién y entregara el resguardo de imposicion del certificado,
cuya matriz se archivara en la Oficina. Los envios conteniendo las solicitudes de
inscripciéon en el Censo Electoral se admitiran con caracter gratuito, como correo
certificado y urgente.

Todos estos certificados seran dados de alta en la aplicacion IRIS en el
apartado previsto para elecciones politicas, a fin de que se genere la etiqueta de
uso exclusivo para estos procesos electorales y especifica de solicitud de voto
por correo, que incluye un cédigo de barras identificativo del envio que comienza
por las letras SV. No obstante, las oficinas seguiran disponiendo de suficientes
ejemplares de las antiguas etiquetas preimpresas autoadhesivas de uso
exclusivo para elecciones politicas que comienzan por las letras SV, por si se
planteasen incidencias.

SV0000000808030 SV0000000808030 Ethueta prelmpresa de SOIICItUd
& & de voto

LT

§V00000005080

B orREOS oLk connto

En cualquier caso las citadas etiquetas preimpresas, que constan de tres
cuerpos autoadhesivos, seguiran siendo utilizadas por los servicios rurales que
no disponen de la aplicacién informatica IRIS-6. En el momento de admitir el
envio adheriran en el sobre el cédigo de barras el cuerpo autoadhesivo de mayor
tamafo y en cada uno de los ejemplares del M-11 A los cuerpos autoadhesivos
pequenos de dicha etiqueta. Dicha documentacién se encaminara de inmediato a
la Oficina Postal de la que dependan, quien la incluira en el sistema IRIS a
efectos de admision, seguimiento y control.

Todas las oficinas cursaran estos envios de inmediato, en la misma fecha
de admision, al Centro de Tratamiento Automatizado (CTA) Zonal de origen de
referencia, en un unico despacho diferenciado y rotulado: “Urgentes Elecciones”.
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Con todos los envios recibidos, el Centro de Tratamiento Automatizado
(CTA) de origen confeccionara un unico despacho SGIE diferenciado y rotulado:
“(Nombre de la Provincia) Mesa Provincial Urgente Elecciones”, para cada una
de las provincias de destino.

La entrega por Correos de estos envios a las Oficinas del Censo Electoral
se efectuara siempre utilizando el sistema informatico SGIE, teniendo en cuenta
las siguientes indicaciones:

¢ Mediante el codigo de barras se anotara unitariamente cada envio en una
relacién por duplicado que sera firmada por persona autorizada para la
recepcidon de estos envios.

e Cada relacién no podra contener mas de 100 envios.

e Si el numero de envios es superior a 100, se comenzara una nueva
relacién hasta los 100 siguientes, y asi sucesivamente.

e Con los envios de cada relaciébn se confeccionara un sbélo paquete de
entrega. Por tanto cada entrega se compondra de tantos paquetes como
relaciones se hayan confeccionado.

e Los envios de cada relacion (100 o numero inferior) compondran un unico
y diferenciado paquete. A cada paquete, debidamente atado, se le
adjuntara una hoja resumen en la que constara el nombre de la Unidad
que realiza la entrega.

Dicha correspondencia sera entregada en las Delegaciones Provinciales
de las Oficinas del Censo Electoral junto con las relaciones de los envios que los
contienen por duplicado, una de las cuales quedara en posesion de la Oficina del
Censo y la otra, una vez firmada por persona autorizada, sera recogida por el
empleado de Correos que realiza la entrega para su archivo en la Unidad de
entrega correspondiente.

Los sobres de solicitud de inscripcion en el Censo Electoral que
aparezcan depositados en buzones como correspondencia ordinaria, seran
devueltos a los electores para que efectuen su remision de forma gratuita por
correo certificado y urgente. En el anverso del sobre se hara constar: “Devuelto
remitente. Debe remitir este mismo sobre por correo certificado y urgente”. Este
envio se devolvera al ciudadano siempre con caracter ordinario, y no sera objeto
de registro en SGIE.

Si en el sobre no constara el remitente, la Unidad que detecte dicho envio
debera adherir en el mismo una etiqueta de Certificado Ordinario (CD) y proceder
a su registro en SGIE manteniendo “producto: certificado ordinario”, a fin de
posibilitar su posterior seguimiento y control. Asimismo se hara constar en el
anverso: “Sobre depositado en buzén como ordinario”. Estos envios se cursaran,
sin dilacién alguna, a la Delegacién Provincial de la Oficina del Censo Electoral
correspondiente, para que proceda en consecuencia. Se entregaran de forma
separada al resto de envios de solicitud de inscripcion en el Censo Electoral (SV)
que hayan sido debidamente admitidos en Correos. A estos efectos, en SGIE se
creara una relacién de destinatario habitual con el nombre: "CENSO-SV.NO
ADMITIDO CONFORME NORMATIVA ELECTORAL", en la que se detallaran
todos estos envios “CD”, que se imprimira por duplicado, una copia quedara en
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posesion de la Oficina del Censo y la otra, una vez firmada por persona
autorizada, sera recogida por el empleado de Correos que realice la entrega para
su archivo en la Unidad.

La documentacion electoral depositada por las Delegaciones
Provinciales de la Oficina del Censo se ajusta a las siguientes caracteristicas:

Los envios que remitan las Delegaciones Provinciales de la Oficina del
Censo Electoral a los electores, conteniendo el certificado de inscripcion y el
resto de documentacion electoral, se cursaran como correspondencia certificada
y urgente con caracter gratuito.

Se presentaran en las Unidades de Admisidbn Masiva de las capitales de
provincia, o en las Unidades de Admisidbn que acuerden los responsables de
Correos y de las Delegaciones Provinciales de la Oficina del Censo Electoral, en
relacién duplicada (una para Correos y otra para la Oficina del Censo Electoral) o
fichero concertado, con anotacion individualizada de cada envio, quedando el
ejemplar de la relacién, o el fichero, archivado de forma separada del resto de las
relaciones.

Con todos los envios recibidos, el Centro de Tratamiento Automatizado
(CTA) Zonal de origen de referencia confeccionara diariamente un unico
despacho SGIE diferenciado y rotulado: “(Nombre dela Provincia) Mesa
Provincial Urgente Elecciones”, para cada una de las provincias de destino.
Todos estos envios llevaran impreso en el anverso el c6digo de barras
identificativo que comenzara con las letras DE o DN.

La entrega de la documentacion electoral se realizara de forma personal al
destinatario en el domicilio designado, si bien puede figurar a estos efectos un
Apartado Postal o Lista de Correos, en cuyo caso la documentacion electoral se
entregara en la oficina de Correos, unicamente al destinatario o a su
representante apoderado, cuando se trate de enfermos o incapacitados.
Consecuentemente, en el momento de efectuar la entrega de la citada
documentacion electoral se debera exigir al destinatario la exhibiciébn de
documento identificativo (documento nacional de identidad, pasaporte o permiso
de conduccion).

Cuando la distribucién se realice a domicilio, se intentara la entrega
personal del envio al destinatario, al menos, dos veces. Si no se consigue la
entrega, se comunicara al destinatario, mediante un aviso de llegada especifico
de elecciones, que debe personarse por si, o a través de su representante
cuando se trate de enfermos o incapacitados, en la oficina de Correos
correspondiente para, previa acreditacion, recibir la documentacion para el voto
por correo. Sblo en el caso de no disponer del referido aviso, se hara constar en
el aviso de llegada habitual: “voto por correo”.

La reexpedicion o reenvio de la documentacién electoral esta permitida
siempre que medie peticion expresa del elector y se realice a otro domicilio
situado en territorio nacional. La tramitacién de la misma debera efectuarse de
manera gratuita.
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La documentacién que no pueda entregarse personalmente a los electores
en los intentos de entrega a domicilio o en Lista, se conservara en las Oficinas
hasta el dia después de las Elecciones, cuando se devolvera a las Delegaciones
Provinciales de la Oficina del Censo Electoral remitentes, utilizando para ello la
aplicacién informatica SGIE.

Los sobres conteniendo el voto por correo se ajustan a las siguientes
caracteristicas:

El sobre modelo oficial, en cuyo anverso figura la palabra CERTIFICADO
URGENTE y un cbdigo de barras que comienza por las letras VE, conteniendo el
certificado de inscripcién en el censo electoral y las papeletas de votacién, se
admitira de forma gratuita como correo certificado y urgente. No se exige que el
elector acuda personalmente a la oficina de Correos para certificar el sobre de
votacién, por lo que no es necesario requerir su identificacién a esos efectos. A
estos sobres se les dara curso inmediato al Centro de Tratamiento Provincial o
Zonal de origen en despachos diferenciados y rotulados: “Urgentes Elecciones”.

Los sobres ajustados al modelo oficial que aparezcan depositados en
buzones como correspondencia ordinaria, seran devueltos a los electores para
que efectuen su remisién de forma gratuita por correo certificado y urgente,
siempre que exista tiempo suficiente para garantizar su entrega en plazo a la
Mesa Electoral de destino. En el anverso del sobre se hara constar: “Devuelto
remitente. Debe remitir este mismo sobre por correo certificado”. Este envio se
devolvera al ciudadano siempre con caracter ordinario y no sera objeto de
registro en SGIE.

Si en el sobre no constara el remitente, se cursaran a destino sin dilacion
alguna para su custodia y posterior entrega a las Mesas Electorales
correspondientes para que procedan en consecuencia. La entrega de estos
envios depositados en buzones se realizara de forma separada al resto de
sobres conteniendo voto por correo que hayan sido debidamente admitidos.

Con todos los envios recibidos, el Centro de Tratamiento Automatizado
(CTA) Zonal de origen de referencia confeccionara un unico despacho SGIE
diferenciado y rotulado: "(Nombre de la Provincia) Mesa Provincial Urgente
Elecciones”, para cada una de las provincias de destino para su entrega a las
Unidades de custodia.

Los sobres con votos por correo dirigidos a las Mesas Electorales que se
vayan recibiendo en destino seran dados de alta en Unidad-Seccion (SGIE), el
mismo dia que se reciban, y se conservaran debidamente custodiados en las
dependencias de Correos que se designen por cada Direccién de Zona, hasta el
dia de la votacion, entregandolos en dicha fecha, a las nueve de la mafiana, en la
Mesa Electoral que corresponda, anotados individualmente en hoja de reparto de
SGIE por duplicado, en uno de cuyos ejemplares se recogera el “recibi” del
Presidente de la Mesa o, en ausencia de éste, del Vocal que lo sustituya.

Durante el dia de la votacion, hasta las veinte horas, se entregaran en las
Mesas Electorales, con idénticas formalidades, los sobres con voto por correo
recibidos en las Unidades de Correos correspondientes. Los sobres recibidos
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después de las veinte horas, o los que no puedan ser entregados a las Mesas
Electorales por cualquier causa, que se hara constar en el reverso de los
mismos, se remitirdn a la mayor urgencia a la Junta Electoral de Zona que
proceda.

Asimismo, se conservara hasta el dia de la votacién cualquier otra
correspondencia dirigida a las Mesas Electorales, entregandose en las mismas a
las nueve de la mafana de dicho dia, con las formalidades correspondientes
segun su clase. Igualmente, se seguira entregando hasta las veinte horas toda
la correspondencia que se vaya recibiendo en el transcurso del dia.

El voto por correo en el ambito rural se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

Los empleados encargados del reparto domiciliario en el ambito rural que
actuan de ordinario como oficinas méviles, deberan admitir tanto la solicitud del
voto por correo, como el certificado del sobre que contiene el voto, en los
horarios y en los puntos acostumbrados de paso, y sin que este hecho implique
un expreso desplazamiento a esos efectos al domicilio de los particulares.

Dicha documentacion se encaminara de inmediato a la Oficina Postal de
la que dependa, quien la incluira en el sistema IRIS a efectos de admisién,
seguimiento y control.

El voto por correo del personal embarcado se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

Los envios que depositen las Delegaciones Provinciales de la Oficina del
Censo Electoral dirigidos a los electores embarcados conteniendo el certificado
de inscripcién, las papeletas y los sobres electorales, tendran caracter gratuito, y
habran de ir dirigidos a un puerto del territorio nacional.

Los envios que, conteniendo la documentacion citada en el punto
anterior, dirijan los electores desde cualquiera de los puertos nacionales en que
el buque atraque, a la Mesa Electoral que corresponda, seran cursados con
caracter gratuito por correo certificado y urgente.

El voto por correo de los internos en centros penitenciarios se ajusta
a las siguientes caracteristicas:

El Director del Centro penitenciario o funcionario en quien delegue, habra
de solicitar del Director de la Oficina de Correos que corresponda el
desplazamiento de empleados de este servicio al centro penitenciario para que,
provistos de las correspondientes solicitudes y del resto de material necesario,
tramiten la peticion del certificado de inscripcién en el censo de acuerdo con lo
establecido para el voto por correspondencia por la normativa electoral general.

La Oficina del Censo Electoral remitirda al Centro penitenciario en el que
se encuentre el recluso el sobre conteniendo la documentacién electoral, el cual
debera ser entregado al elector, personalmente, por el empleado de Correos.
Una vez elegida la papeleta de votacién, el elector remitira por correo certificado
el sobre dirigido a la Mesa Electoral que corresponda.
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Tanto la solicitud del certificado de inscripcibn en el censo como la
recepcion de la documentacién electoral remitida por la Oficina del Censo
Electoral tienen caracter personal, por lo cual se debera exigir al elector la
exhibicién de alguno de los documentos identificativos mencionados en parrafos
anteriores. En aquellos supuestos en los que el recluso no tenga en su poder
alguno de los referidos documentos podra admitirse el Documento de Identidad
Interior en que aparezca la fotografia del titular, como valido para acreditar la
identidad del interno. El interesado, también debera firmar personalmente, el
aviso de recibo acreditativo de la recepcion de la documentacién electoral.

La recogida del tercer sobre se ajusta a las siguientes caracteristicas:

Los empleados de Correos se personaran en las Mesas Electorales el dia
de la votacién, una vez finalizado el escrutinio, con el fin de recoger el sobre o
sobres en su caso que, conteniendo documentacioén electoral, habran de ser
cursados al dia siguiente por el servicio de Correos al Secretario de la Junta
Electoral que figure en el sobre, firmando el oportuno recibi.

Los envios dirigidos a los electores CERA (Censo de Residentes
Ausentes) que viven en el extranjero que sean remitidos por la Oficina del
Censo Electoral se ajustan a las siguientes caracteristicas:

Los envios que la Oficina del Censo Electoral dirija a estos electores,
conteniendo el impreso oficial de solicitud de voto, se cursaran como correo
ordinario y se admitiran con caracter gratuito, mediante albaran.

Los envios que las Delegaciones Provinciales de la Oficina del Censo
Electoral dirijan a estos electores, conteniendo el certificado de inscripcion en el
censo y la documentacién electoral, llevaran en el anverso la etiqueta de
certificado internacional que contiene un cddigo de barras que comienza por las
letras RE y termina con ES, y se admitiran por correo certificado y urgente con
caracter gratuito, acompafiados del correspondiente fichero y relaciéon de envios.

El Control de Admisién y la resolucién de posibles incidencias, se realizara
en la Unidad de Admisién Masiva (UAM) de todas y cada una de las provincias
de origen.

Esta documentacion electoral sera clasificada en el Centro de Tratamiento
Zonal de origen de referencia por paises y sera cursada mediante la confeccion
de contenedores separados del resto de envios de correspondencia, con caracter
certificado y urgente. Todos los contenedores se remitiran a la Oficina de Cambio
de Madrid-Barajas, salvo los dirigidos a los electores residentes en Andorra que
se cursaran via Lleida.

La Oficina de Cambio de Madrid-Barajas confeccionara despachos
exclusivos (Aplicacion OCA3> Exportacién> Despachos Electorales), excepto
para aquellos destinos que no tengan volumen suficiente, y los cursara a destino.

El voto por correo de los electores inscritos en el CERA que se
encuentren temporalmente en Espaiha se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

64



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

Los electores inscritos en el CERA que se encuentren temporalmente en
Espafa podran ejercer su derecho a voto mediante el procedimiento previsto
para el voto por correspondencia de los electores residentes en Espafa, siempre
que en el impreso de solicitud de voto por correo se haga constar que estan
inscritos en el CERA, anotando una "x" en el apartado "Residente en el
extranjero” de dicha solicitud, que sefalen el domicilio en el que se encuentren
en Espafa para la recepcion de la documentacién electoral, y que el envio del
sobre conteniendo el voto por correo lo dirijan a la Junta Electoral Provincial y no

a ninguna Mesa Electoral.

En consecuencia, cuando dichos electores depositen en las oficinas de
Correos, tanto la solicitud de voto dirigida a la Delegacion Provincial de la Oficina
del Censo Electoral, como el sobre de votacion dirigido a la Junta Electoral
Provincial, éstos deberan ser admitidos de forma gratuita y como certificado
urgente. Para la admisién del sobre de votacién se generaran en las Oficinas las
etiquetas de certificado y urgente, que contiene un cbédigo de barras que
comienza por las letras "CU", y habra de realizarse como si se tratara de un
franqueo prepagado para garantizar su gratuidad. En el ambito rural se realizara
mediante las etiquetas preimpresas de certificado urgente.

Si aparecieran sobres ajustados al modelo oficial depositados en buzones
como correspondencia ordinaria, se procedera de igual manera que con los
sobres depositados en buzones por electores residentes en Espaia.

Los sobres de votacion que se reciban de estos electores se entregaran
diariamente en las Juntas Electorales Provinciales que correspondan. Dichas
entregas iran acompanadas de una relacion generada por SGIE presentada en
duplicado.

El voto de los electores espanoles que se encuentren temporalmente
en el extranjero (ERTA) se ajusta a las siguientes caracteristicas:

El envio de la documentacion desde la Oficina del Censo electoral se
realizara de la misma forma que hemos visto para los electores CERA, con la
excepcién del envio del impreso de solicitud de voto que no resulta de aplicacion
a los electores ERTA.

La oficina de Cambio de Madrid-Barajas abrird los contenedores de
certificados procedentes del extranjero y, previo punteo, separara los envios
conteniendo votos por correo, y procedera a su matasellado con la impronta
especifica para Elecciones, donde se observara claramente la fecha de llegada.
Posteriormente estos envios anotados en SGIE, se cursaran a destino en
despacho separado del resto de envios de correspondencia, en contenedores, en
cuya etiqueta o cubierta se hara constar la leyenda: "Votos por Correo -
Internacional”. Estos envios se cursaran diariamente, y con caracter urgente, a
las Unidades de Custodia en destino.

Las oficinas de Correos de destino conservaran debidamente custodiados
hasta el dia de la votacién los sobres con votos que se reciban de los electores
temporalmente en el extranjero, trasladando los sobres a las respectivas Mesas
Electorales a las nueve de la mafana. Asimismo, seguira dando traslado a las
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Mesas Electorales hasta las veinte horas de los que se vayan recibiendo durante
el transcurso de dicho dia. Estas entregas iran acompanadas de una relacion
generada por SGIE por duplicado.

Los sobres que se reciban en fechas posteriores seran remitidos sin
demora por las Unidades de Correos a la Junta Electoral de Zona que proceda.
Los sobres con documentacion electoral internacional que sean devueltos por no
haber sido entregados en los paises de destino, se cursaran a la Delegacion
Provincial de la Oficina del Censo Electoral remitente.

Finalmente cabe tener en cuenta que también se admitiran como correo
certificado y urgente, y con caracter gratuito, pero acompafados del
correspondiente albaran, los siguientes envios electorales:

e Las listas electorales del censo de consulta, asi como las listas electorales
que se utilizaran el dia de la votacion, remitidas a los Ayuntamientos.

e Las comunicaciones de reclamaciones sobre rectificacién del Censo
remitidas a los electores.

e Los envios remitidos por las Juntas Electorales de los sobres conteniendo
documentacion electoral a los electores dentro del territorio nacional.

Sin embargo, sera obligatorio el franqueo por los remitentes de los
envios relacionados con el proceso electoral que depositen los Ayuntamientos,
relativos a comunicaciones dirigidas a miembros de las Mesas Electorales.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- 4 Cual de los siguientes envios forma parte del Servicio Postal Universal que
debe prestar Correos en todo el Estado de forma permanente?

A: Carta ordinaria.
B: Carta certificada.
C: Carta certificada con valor declarado.

D: Todos los anteriores.

2.- La indemnizacién que debe pagar Correos al remitente por la pérdida de una
carta certificada nacional es de:

A 10€
B: 20€.
C: 30€
D: S50€.

3.- Las notificaciones remitidas por organismos administrativos deben
entregarse con una diferencia horaria en el segundo intento de entrega con
respecto al primero de al menos:

A: Una hora.
B: Dos horas.
C: Tres horas.

D: Cinco horas.

4.- El embalaje del certificado prepagado con aviso de recibo permite introducir
en el sobre un contenido de hasta:

A: 50g.

B: 200g.
C: 350g.
D: 500 g.
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5.- ;Cual de las siguientes notificaciones SICER se entrega a domicilio como un
envio ordinario después de haber tenido los dos intentos de entrega a domicilio
como envio registrado y después de haber agotado el periodo de permanencia
en lista?

A:ND.
B:NE.
C:NT.
D:N3.

6.- Una carta certificada enviada por un particular desde la Peninsula a
Canarias, cuyo contenido sea distinto de documentos, debera adjuntar como
documentacién aduanera si su contenido vale 350 euros:

A: Elimpreso DA-1.
B: Elimpreso CN 22.
C: Elimpreso CN 23.
D: DUA.

7.- ;Cual de los siguientes valores afadidos no puede llevar ningun tipo de
notificacion?

A AR
B: E-AR.
C: PEE.
D

: Todos estos valores afadidos pueden ir asociados a algun tipo de notificacion.

8.- Las primeras dos letras del codigo de barras de una carta certificada
internacional admitida en Espafa con etiqueta generada por IRIS son:

A: RA.

RF.

RR.

RS.
SOLUCIONES

O 0w

1D | 2C | 3C | 4A | 5B | 6A | 7D | 8B
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TEMA 2: LINEA URGENTE

Esta linea comprende aquellos servicios que se caracterizan por la

brevedad en los tiempos de tratamiento y entrega de los envios.

Son productos de esta linea para el ambito nacional e internacional:

Carta ordinaria urgente.

Tarjeta postal ordinaria urgente.
Carta certificada urgente.
Tarjeta postal certificada urgente

Son productos exclusivamente de ambito nacional:

El paq 48 (antiguo postal exprés).

El paq Today.

Las valijas.

Los paquetes de Correos Exprés (CEX) que se tratan en las unidades de
Correos de ambito nacional (paq 10, paq 14, paq 24).

Son productos exclusivamente de ambito internacional:

El paquete de Correos Exprés (CEX) que se tratan en las unidades de
Correos de ambito internacional (paq libre servicio internacional).

El correo urgente internacional (CUI).

El EMS (postal exprés internacional).

El telegrama y el burofax no son productos postales, sino de

telecomunicacion, pero también se entregan como envios urgentes.

2.1 La carta urgente

Es un producto que permite enviar con caracter urgente documentos o

mercancias como un envio cerrado cuyo contenido no se indique ni pueda
conocerse 0 comunicaciones escritas que, aunque circulan al descubierto, tienen
caracter actual y personal.

Este envio dispone de codigo de barras en el ambito nacional, por lo que

se graba en IRIS en el momento de la admisién y en SGIE y PDA antes de su
entrega, aunque se entrega sin recoger la firma del destinatario.

Ficha del producto
Ambito:
o Nacional (incluye Espafia y Andorra).

o Internacional (distingue dos zonas: zona 1 -Europa incluida
Groenlandia-, zona 2 -resto de paises-°.

® El servicio de carta urgente internacional no se presta en todos

los paises. Actualmente no se presta con Austria, USA y Brasil.
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Plazo de entrega:

o Nacional: 1 dia habil (si el depésito se realiza en oficina antes de
las 16:00 h en oficinas con turno de tarde o de las 14:30 horas en
oficinas con horario sélo de mafana.

o Europa: de 1 a 3 dias habiles, resto de destinos: segun paises.

Acondicionamiento:

El contenido puede ir en sobre, caja, tubo o rollo, siempre que se garantice
su integridad. Los envios nacionales deberan llevar la etiqueta de franqueo
generada por IRIS (que se coloca en el angulo superior derecho del envio)
0, en el caso de admision multiple, la etiqueta preimpresa propia de este
servicio, que se coloca en el angulo superior izquierdo del anverso (en la
que figura la palabra URGENTE, el numero y el cédigo de barras).
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Los envios internacionales llevaran la etiqueta generada por IRIS en la
que aparece el logo de exprés; las cartas admitidas mediante albaran
deben llevar adherida la etiqueta de “EXPRES”, al igual que las cartas
admitidas por los SSRR (servicios rurales). Si se carece de esta etiqueta
se puede escribir la palabra “EXPRES” (en rojo y en mayuscula).
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Las cartas nacionales ordinarias admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias, remitidas
por particulares y cuyo contenido no sean documentos, deberan ir
acompanadas del impreso DA-1.

Las cartas internacionales ordinarias admitidas en la Peninsula e Islas
Baleares que vayan dirigidas a paises no pertenecientes a la Unién
Europea y las cartas ordinarias admitidas en Ceuta, Melilla e Islas
Canarias dirigidas a cualquier destino, pueden estar sujetas a tramites
aduaneros, por lo que todas aquellas cartas cuyo contenido no sean
documentos, deberan ir acompafadas del impreso CN 22. En los casos en
que el valor del contenido supere los 300 DEG (Derecho Especial de
Giro), que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a
300 €, las cartas iran acompafadas del impreso CN 23.

e Peso y dimensiones:

o Peso: Hasta 500 g las nacionales y 2 kg las internacionales.
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o Dimensiones: En el ambito nacional e internacional se recomiendan
como dimensiones maximas, para que sea posible introducir la
carta en el buzon, 23,5 x 12 cm, con un espesor maximo de 10
mm. Como dimensiones minimas se establecen en forma de
sobre o caja: 14 x 9 cm y en forma de rollo/tubo: Largo + dos
veces el diametro = 17 cm, sin que la mayor dimensién sea
inferior a 10 cm. Los envios con dimensiones inferiores a las
minimas deberan llevar una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que
figuren la direccién y el franqueo.

e Opciones:
Con contrato o sin contrato.
e Servicios adicionales:

En el ambito nacional recogida a domicilio (para clientes con contrato);
en el ambito internacional normalizacion de direcciones (para envios
masivos) y recogida a domicilio (para clientes con contrato).

e Tarifas y bonificaciones:

Las establecidas para estos productos, con posibilidad de bonificacién,
segun acuerdos.

Los tramos de peso para este producto en el ambito nacional son los
siguientes:

o Hasta 20 g normalizadas.

o Mas de 20 hasta 50 g (incluye también hasta 20 g sin normalizar). o
Mas de 50 gr hasta 100 g.

o Mas de 100 gr hasta 500 g.

En el ambito internacional, los tramos son los mismos que para el resto
de cartas ordinarias o certificadas, llegando hasta los 2.000 g.

o Elementos diferenciadores del producto:
1. Transporte: red linea urgente.
2. Criterios de seleccidn: rapidez, fiabilidad y precio.

3. Principales clientes: particulares, profesionales, pymes, instituciones
pumlc sy prlvagas, segtores c?e%an%a, distri umorﬁ yseguro, e%c.

4. Productos sustitutivos: CUI, en el ambito internacional.

2.2 La tarjeta postal urgente

Este producto se usa con poca frecuencia, pero existe. Sus
caracteristicas son similares a las de una carta urgente de hasta 20 gramos de
peso y con las medidas maximas de una carta normalizada.
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2.3 La carta certificada urgente

Es un producto que permite enviar con caracter urgente documentos o
mercancias especialmente importantes para el cliente, con un plazo de entrega
minimo, entre uno y dos dias en todo el pais, y con las garantias y opciones de la
carta certificada que veremos seguidamente.

Su perdida da derecho al remitente a la percepcion de una
indemnizacion, que es fija e igual para cada envio.

Ficha del producto
e Ambito:

o Nacional (incluye Espana y Andorra).
o Internacional (distingue dos zonas: zona 1 -Europa, incluida
Groenlandia-, zona 2 -resto de paises-.

e Plazo de entrega:

o Nacional: 1 dia habil para envios que tengan como origen y destino
grandes poblaciones, siempre que sean depositados antes de las
16:00 horas en oficinas con turno de tarde o de las 14:30 horas en
oficinas con horario sélo de mafana.

o Europa: de 1 a 3 dias habiles; resto de destinos, segun paises.

¢ Acondicionamiento:

En el ambito nacional debe llevar la etiqueta de franqueo generada por
IRIS en el angulo superior derecho del envio o la etiqueta preimpresa de
certificado urgente, en el angulo superior izquierdo (etiqueta roja con
numero de identificacién precedido por las letras CU).
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En el ambito internacional debe llevar la etiqueta de franqueo generada
por IRIS o la etiqueta preimpresa roja de certificado, con el nUmero de
identificacién precedido por las letras RR, mas la etiqueta de “EXPRES”.
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Las cartas nacionales certificadas urgentes admitidas en la Peninsula e
Islas Baleares que vayan dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias,
remitidas por particulares y cuyo contenido no sean documentos,
deberan ir acompafnadas del impreso DA-1.

Las cartas certificadas urgentes dirigidas a paises de la Uni6bn Europea
con contenido que no sea documentos deben ir acompanadas de la
"Etiqueta comercial con declaraciébn de contenido" que acompana al
envio, en bolsa transparente, para poder comprobar el contenido del
mismo.

Las cartas internacionales certificadas urgentes admitidas en la Peninsula
e Islas Baleares que vayan dirigidas a paises no pertenecientes a la Unidn
Europea y las cartas ordinarias admitidas en Ceuta, Melilla e Islas
Canarias dirigidas a cualquier destino, pueden estar sujetas a tramites
aduaneros, por lo que todas aquellas cartas cuyo contenido no sean
documentos, deberan ir acompanadas del impreso CN 22. En los casos
en que el valor del contenido supere los 300 DEG (Derecho Especial de
Giro), que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a
300 €, las cartas iran acompafadas del impreso CN 23.

Las cartas nacionales e internacionales certificadas urgentes con
contenido comercial (distinto a documentos), remitidas por empresas o
autonomos, admitidas en la Peninsula e Islas Baleares y dirigidas a
Ceuta, Melilla, Islas Canarias y paises fuera de la Unién Europea; o con
origen en Canarias, Ceuta y Melilla, y destino fuera de su ambito deberan
tramitar el Documento Unico Administrativo (DUA), con independencia del
valor de la mercancia.

e Peso ydimensiones:

o Admite un peso que no podra ser superior a los 2 Kg.
o Medidas maximas en forma de sobre o caja: Largo + Ancho + Alto =
90 cm, sin que la mayor dimension exceda de 60 cm.

o Medidas maximas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el
diametro = 104 cm, sin que la mayor dimensién exceda de 90 cm. o
Dimensiones minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9 cm.

o Dimensiones minimas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el

diametro = 17 cm, sin que la mayor dimensién sea inferior a 10 cm.

o Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan llevar

una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que figuren la direccién y el
franqueo.

e Opciones:
Con contrato o sin contrato.

e Servicios adicionales:
1. Aviso de recibo (internacional: sélo en determinados paises).
2. Prueba de entrega electrénica (PEE, en el ambito nacional).

3. Valor declarado (sélo para la carta certificada urgente nacional, hasta
el limite de 3,000 €).
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4. Recogida de envios a domicilio (para clientes con contrato).

5. En el ambito internacional ademas: entrega en propia mano (segun
pais) y peticidbn de devolucion o modificacién de direccion.

Tarifas y bonificaciones:

Las establecidas para estos productos, con los tramos de peso que hemos
visto para la carta certificada.

Elementos diferenciadores del producto:
1. Garantias:

a) Indemnizacion por pérdida o extravio de una carta
certificada urgente nacional de 30 euros.

b) Indemnizaciébn por pérdida o extravio de una carta
certificada urgente internacional de una cantidad fija (30 DEG)
mas la devolucién de la tarifa ordinaria abonada (no incluye
derechos de certificado ni de seguro, en su caso).

2. Transporte: red urgente.
3. Criterios de seleccion: rapidez, fiabilidad, precio, garantia de llegada.

4. Principales clientes: particulares, profesionales, pymes,
instituciones, sectores de banca, distribucion, seguro, etc.

5. Productos sustitutivos: carta certificada nacional, paq 48, burofax.

2.4 La tarjeta postal certificada urgente

Es un producto poco habitual, pero existe, con caracteristicas similares a

las de una carta certificada urgente de hasta 20 gramos de peso.

2.5 El paq 48, antiquo postal exprés nacional

Es un producto de paqueteria para la distribucion de documentos y

mercancias con seguimiento y control informatizado, con un plazo de entrega de 1
a 2 dias habiles segun destinos del territorio nacional, y que se completa con una
serie de servicios adicionales y/o atributos. Tiene seguimiento informatizado, con
posibilidad de retorno de informaciéon: mediante web, Oficina Virtual, o retorno de
ficheros del estado de los envios. También mediante sms o e-mail.

Ficha del producto
Ambito:
Espafa, Andorra y Portugal peninsular.

Plazo de entrega segun origen y destino:

En los envios con destino u origen Andorra, Canarias, Ceuta y Melilla no
se computara el tiempo destinado a la tramitacién aduanera. El plazo de la
devolucién de los envios no entregados sera de 24 horas mas de los
plazos expresados en el cuadro siguiente.
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Destino>>
Copiiales Resto Resto de Portugal
. Andorra | Mallorca Ceuta Melilla Canarias . 9
i peninsula | Peninsula L. peninsular
Origen y Baleares
Capitales 24/48h.| 48h. 48h. 24/48h.| 48/72h. 34 34 34 dias 48/72h.
Peni " dia dia
eninsula s s
Resto 24/48h.| 48h. 48h. 24/48h.[ 72h. 34 34 34 dias 48/72h.
peninsula dia dia
S S
Andorra 24/48h.| 48h. 24/48h. 24/48h.[ 72h. 34 34 3-4 dias 48/72h.
dia dia
S S
Mallorca 24/48h.| 48h. 48/72h. 24/48h.[ 24/48h. 34 34 3-4 dias 48/72h.
dia dia
S S
Resto de 24/48h.| 48/72h. 48/72h. 24/48h.[ 48h. 34 34 34 dias 48/72h.
I dia dia
Baleares S s
Ceuta 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias | 3-4dias 24/48h 34 3-4 dias 3-4 dias
dia
S
Melilla 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias | 3-4dias 34 24/48h 34 dias 3-4 dias
dia
S
Canarias 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias 3-4 dias | 3-4 dias 34 34 3-4 dias 3-4 dias
dia dia
S S

La hora limite para determinar el cémputo de plazos seran las 16:00
horas, ya sea en el caso de depésito en las oficinas y/o Unidades de
Admisiébn Masiva. A partir de estos horarios, el plazo comprometido se
incrementara en un dia.

. Acondicionamiento:

"o on

T
_aBh
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Iran en embalaje cerrado que garantice la integridad del contenido. Los
datos del remitente, del destinatario, los valores afadidos y las
anotaciones del servicio se indicaran en una etiqueta adherida al envio
que puede confeccionar el cliente a través de la Oficina Virtual o de
GECO (en el caso de los clientes con contrato) o que confeccionara el
empleado de admisién a través de IRIS con los datos que proporcione el
cliente en el momento de la admisién.

Los pag 48 admitidos en la Peninsula e Islas Baleares que vayan
dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias, remitidas por particulares y
cuyo contenido no sean documentos, iran acompafados del impreso DA-
1. Los paqg 48 con contenido comercial (distinto a documentos), remitidas
por empresas 0 autobnomos, admitidas en la Peninsula e Islas Baleares y
dirigidas a Ceuta, Melilla e Islas Canarias; o con origen en Canarias,
Ceuta y Melilla, y destino fuera de su ambito deberan tramitar el
Documento Unico Administrativo (DUA), con independencia del valor de
la mercancia.

e Peso:

Hasta 30 kg de peso en balanza por unidad. Se aplica el criterio de peso
volumétrico, pudiendo llegar a un peso volumétrico maximo de 60 kg.
Para aquellos envios en los que no tenga relacion el peso con el tamafno,
se aplicara el criterio peso/volumen (167kg/m?). Se procedera a verificar
esta relacibn en el momento de la admision, siguiendo la siguiente
formula: Largo x Alto x Ancho expresado en cm/6.000.

Envios multibulto: para clientes con contrato en la modalidad de entrega a
domicilio, Correos permite formalizar expediciones con un maximo de 10
bultos por expedicion. El peso maximo por expediciéon es de 300 kg de
peso real y 600 kg de peso volumeétrico.

¢ Dimensiones:

o Medidas estandar:
Maximas en forma de caja: L+A+A= 210 cm., sin que la mayor
exceda de 120 cm.
Minimas en forma de caja: 15 x 10 cm.
Maximas en forma de rollo o tubo: L= 120 cm., D= 30 cm.
Minimas en forma de rollo: las dimensiones que permitan adherir
una etiqueta de 10 x 14,5 cm.

o Dimensién maxima extra:
1.- Para el producto Paq 48 con destino nacional o Portugal, las
dimensiones maximas permitidas tradicionalmente han sido:
- Una de las medidas no puede exceder de 120 cm.
- La suma total de ancho + largo + alto no puede exceder de 210
cm.
2.- Para cada una de esas dimensiones maximas permitidas se
han definido dos niveles de maximos permitidos que son: - Maximo
Estandar (la limitacién tradicional).
- Maximo Extra (superior a la limitacion tradicional).
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Niveles
Parametros de dimensiones maximas Estandar Extra
permitidas
Una de las medidas no puede exceder de 120 cm 170 cm
La suma total de Largo + Ancho + Alto no 210 cm 270 cm
puede exceder de

3.- El superar las medidas estandar supondra un sobrecoste del
envio en los porcentajes que explicamos en el siguiente cuadro:

Descripcién Sobrecoste
Sin dimension extra 0 %

Una dimension extra por “Una de las medidas excede 35 9

el maximo estandar” °

Una dimension extra por “Ancho + Largo + Alto excede del 35 9
maximo estandar” (el total de las medidas) °

Dos dimensiones extra (las dos anteriores) 70 %

e Opciones:
Con contrato y sin contrato.

e Modalidades de entrega:

o Entrega a domicilio (PK): 2 intentos de entrega a domicilio y, si no
es posible, pase a Lista con 15 dias de permanencia (tanto para
particulares como para clientes con contrato). Los envios a

Portugal peninsular solo permiten esta opcion de entrega.

o Entrega en Oficina Elegida (PL): entrega en la oficina elegida por
el remitente (una oficina técnica). Se avisa al destinatario a través
de sms o correo electrénico. EI mensaje se genera de forma
automatica al dar de alta el envio en la oficina elegida (“Alta en la
Unidad”); por tanto, son obligatorios el numero de teléfono movil o
la direccion de correo electrénico del destinatario para poder prestar

este servicio. Las oficinas auxiliares no son elegibles.

o Entrega con Correos Paq: Correos cuenta con terminales
automatizados tanto en lugares estratégicos publicos (CITYPAQ -

PW-) como en las comunidades de vecinos (HOMEPAQ -PM-).

o Entrega en apartado 24/7.
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* Valores anadidos y servicios adicionales: Con
caracter general se ofrecen los siguientes:

o Seguro a todo riesgo: cubre el valor del contenido declarado, hasta
un maximo de 6.000 euros por envio. Se cobrard un minimo de
1,67 € por envio.

o Reembolso®:

- Abono en cuenta: importe maximo de reembolso 2.499 €. Se
cobrara sobre el valor del reembolso el porcentaje del 2,75%,
con un minimo de 2,50 €.

- Domicilio y Apartado Postal: importe maximo de reembolso
1.000 €. Se cobrara sobre el valor del reembolso el
porcentaje del 6 %, con un minimo de 7,50 €.

- Oficina: importe maximo de reembolso 1.000 €. Se cobrara
sobre el valor del reembolso el porcentaje del 5 %, con un
minimo de 6,50€.

o PEE 5: prueba de entrega electrénica (con custodia de la
documentacién electronicamente durante 5 afios).

Los envios con destino Portugal solo podran contratar el servicio de
seguro a todo riesgo.

Los envios que se entregan en terminales Correospaq (sin la
presencia del destinatario ante el cartero) no podran llevar los valores
afiadidos de reembolso ni de prueba de entrega electronica.

Los clientes con contrato pueden contratar los siguientes valores
afiadidos:

o Seguro:

- Seguro estandar: cobertura de un maximo de 15 € por
kilogramo transportado, hasta un maximo de 500 € por
envio.

- Seguro LCTTM: En el caso que el cliente renuncie
expresamente al Seguro Estandar, sus envios circularian
bajo este seguro. ElI seguro LCTTM conlleva una
indemnizacion de 1/3 del IPREM = 5,92 €/Kg. Si el valor de
la mercancia es menor, se indemnizara por esta cantidad.

- Seguro a todo riesgo: se podra asegurar un envio por un
maximo de 6.000 €. Se cobrara sobre el valor asegurado el
porcentaje del 1,50%, con un minimo de 1,50 €.

o Reembolso: Importe maximo de reembolso 2.499 € (para ingreso
en cuenta). Se cobrara sobre el valor del reembolso el porcentaje
del 2,75%, con un minimo de 1,75 €.

o Prueba de Entrega Electrénica:

- PEE 5 Postales (custodia 5 afios).

* El destinatario de un envio con reembolso podra solicitar
examinar el contenido del envio antes de hacerse cargo del mismo solo cuando se trate de
paquetes depositados por empresas si existe autorizacion expresa del remitente en la cubierta
del envio y siempre que esta caracteristica figure en el correspondiente contrato.
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- PEE 10 Postales (custodia 10 afos).
- PEE 15 Postales (custodia 15 afos).

O

Entrega Exclusiva al Destinatario (EED): El envio solo se podra

entregar al destinatario, no se podra entregar a persona autorizada.
o Expedicién: permite agrupar hasta 10 bultos de un mismo
remitente para un mismo destinatario. Este servicio esta disponible
para la modalidad de Entrega en Domicilio. Por tanto, el peso
maximo de una expedicion de paq 48 podra llegar hasta 300 Kg en

balanza y hasta los 600 Kg de peso volumétrico.

o Fecha de entrega determinada: el cliente puede indicar una fecha
concreta para realizar la entrega del envio en la modalidad de

entrega a domicilio.

O

Entrega en franja horaria: en la modalidad de entrega a domicilio,

el cliente podra indicar la franja horario en la que se debe realizar
la entrega del envio: de 09:00 a 12:00, de 12:00 a 15:00, de 15:00

a 18:00, de 18:00 a 21:00.

O

Numero de Intentos de Entrega Parametrizable: el numero

general de intentos de entrega es dos. El cliente puede elegir que

este numero de intentos sea uno o tres.

o Plazo de permanencia en Lista: el tiempo estandar de
permanencia son 15 dias. El remitente del envio puede elegir otros
plazos para que el envio esté en lista a disposicidén del destinatario.
Se crea una tarifa para la permanencia hasta 14 dias, y otra desde
el dia 16 al 30, que consiste en una tarifa adicional por cada dia.
De igual modo puede elegir que si el/los intentos de entrega del
envio resultan fallidos, el envio se devuelva al remitente sin pasar a

lista.

O

Escaneo de documentos: (util, por ejemplo, para casos de entrega

con recogida). Este servicio solo esta disponible para los envios

de entrega en oficina.

o Escaneo con validacion: el servicio es similar al anterior, con el
afiadido de que Correos valida la identidad del cliente. Este servicio

solo esta disponible para los envios de entrega en oficina.

Los envios con destino Portugal solo podran contratar el servicio de

seguro a todo riesgo.

Los envios que se entregan en terminales CorreosPaq (sin la
presencia del destinatario ante el cartero) no podran llevar los valores
afiadidos de reembolso, de prueba de entrega electrénica, de entrega
exclusiva al destinatario, de entrega en fecha determinada, de entrega
en franja horaria, de escaneo de documentos (solo para envios
entregados en oficina) ni de escaneo con validacién (solo para envios

entregados en oficina).
* Modalidades:

En embalaje propio o en sobre prepagado. Correos vende dos tipos de

sobre prepagado en funcion del peso del envio: hasta 350 g vy hasta 1 Kag.

Existe una tarifa Unica para cada modalidad de sobre prepagado, con

independencia de la zona geografica de ambito nacional a la que vaya
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destinado el envio. Los envios acondicionados en sobres prepagados no
permiten servicios adicionales.

Correos dispone también de distintos embalajes de tarifa plana: Sobre
rigido grande, Sobre rigido pequefo, Sobre acolchado grande, Sobre
acolchado pequefio, Caja grande, Caja mediana. Estos envios llevan de
serie un seguro a todo riesgo de 101 € y no permiten otros valores
afiadidos.

e Tarifas:

El precio se ajustara a la modalidad de entrega acordada: a domicilio, en
oficina elegida, en casillero CorreosPaq. Se distinguen nueve zonas
tarifarias para todo tipo de modalidades:

0Z1.- Provincial.
0Z2.- Provincias Limitrofes (sélo a nivel peninsular).
0Z3.- Peninsula incluida Andorra.
0Z4.- Baleares, Ceuta y Melilla.
0Z5.- Canarias.
0Z6.- Canarias Inter Islas.
0Z7.- Origen Peninsula destino Portugal Peninsular.
0Z8.- Origen Baleares, Ceuta y Melilla destino Portugal Peninsular.
0Z9.- Origen Canarias destino Portugal Peninsular.
Los envios con destino a Portugal sélo estaran disponibles bajo la
modalidad de Entrega a Domicilio.
Los tramos de peso son los siguientes:
Hasta 1 kg.
Mas de 1 hasta 2 kg.
Mas de 2 hasta 3 kg.
Mas de 3 hasta 4 kg.
Mas de 4 hasta 5 kg.
Mas de 5 hasta 10 kg.
Mas de 10 kg hasta 15 kg.
Kilogramo adicional hasta los 30 kg.

e Garantias:

o Clientes de Pago al Contado:

- Por demora imputable a Correos, se devuelve la tarifa
abonada.

- Por perdida o extravio devolveremos la cantidad marcada por
el Seguro LCTTM (5.92€ por kg. facturado) con un importe
minimo de 40€.

- Sobre prepagado hasta 350 gr, 30 €; sobre prepagado hasta 1
Kg, 40 €.

o Clientes con Contrato:

- Las indemnizaciones se
fijaran en realizacion a las condiciones establecidas dentro
del contrato.
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e Transporte:

Red urgente.
e Criterios de seleccion:

Rapidez, seguridad, precio, garantia de llegada.
e Principales clientes:

Particulares, profesionales, pymes, empresas publicas, sector de banca y
de seguro.

e Productos sustitutivos:
Paq 24 y paq 72. 2.5.1
El postal Exprés E-Bay
Correos cred un envio exclusivo para el transporte a domicilio de los
productos comprados en la plataforma de subastas por internet eBay. El

producto se denomina “Postal Exprés eBay” y sus caracteristicas son las
siguientes:

e Presentacion:

Se vende en packs de 5 sobres prepagados fabricados en plastico que
contienen en su interior una bolsa de burbujas extraible, cuya funcién es
proteger el objeto o documento enviado. Son validos para todo el territorio
nacional.
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e Caracteristicas:

Tiene las mismas caracteristicas que el paqg 48 tradicional: entrega a
domicilio bajo firma, dos intentos de entrega, seguimiento informatizado
(se puede consultar su estado a través de internet o por teléfono), 15 dias
de permanencia en lista.
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e Plazo de entrega:

Se garantiza su entrega en 48 horas o 2 dias habiles para los envios
dirigidos a cualquier punto de la peninsula y a las poblaciones insulares
de Palma de Mallorca, Santa Cruz de Tenerife, La Laguna y Las Palmas
de Gran Canaria. Los envios dirigidos al resto de poblaciones de
Canarias y Baleares se entregaran en 3 dias habiles.

e Servicios adicionales:
No tiene.
e Ambito:
Nacional (incluida Andorra).
e Puntos de comercializacion:

Los packs de sobres se venden en las oficinas postales de las
poblaciones mas importantes del pais, no prestandose bajo la modalidad
de pago diferido.

e Garantia:

a) Por demora: en caso de demora imputable a Correos, el cliente
recibira totalmente gratis un sobre prepagado paq 48 estandar de 1
Kg, que podra enviar a cualquier parte del territorio nacional.

b) Por pérdida o extravio: indemnizaciéon de 30 €.

e Peso:

Recomendado hasta 1 Kg, pero se admite cualquier objeto correctamente
embalado dentro del envase, independientemente del peso del mismo.

e Precio:

El precio de venta al publico de cada pack de 5 sobres prepagados es de
31,19 € (impuestos indirectos incluidos).

2.5.2 El envio de equipajes de RENFE

Este servicio facilita a los pasajeros de larga distancia y AVE el transporte
de sus equipajes. El plazo de entrega es de un dia en las principales capitales,
de 48 horas en el resto de ciudades importantes y de tres dias en el resto de
poblaciones.

Cuando el cliente compra un billete de Renfe tiene la opcion de facturar
Su equipaje para que sea transportado a través de Correos. Al realizar la
facturacibn se le genera una referencia que es necesaria para realizar la
admisién en oficina. Por tanto, son envios prerregistrados de admisién por
referencia.

e Este servicio permite el transporte de 3 bultos por billete. Se puede
transportar equipaje (maletas) y equipaje especial (bicicletas, esquis, tabla
de snowboard, carrito de bebé, palos de golf).
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e Las dimensiones maximas de los envios son: Largo + Alto + Ancho = 150 x
70 x 50 cm, sin superar la suma de las tres medidas 250 cm, excepto los
esquis.

e Peso maximo: 25 Kg.

La contratacién y modificacion del servicio, se puede realizar a través de
la web www.renfe.com hasta las 12 horas del dia laborable anterior a la fecha de
recogida del equipaje, y el cliente selecciona el punto de recogida y entrega: un
domicilio, una oficina de Correos, un hotel, una estacion de ferrocarril, etc.

La operativa de estos envios se ajusta a la de un paq 48, con admision en
oficina o recogida a domicilio y con entrega a domicilio o en oficina. Si el cliente
acude a hacer la admisién en oficina y lleva, ademas de los envios que figuran en
la referencia, otros bultos que desea enviar, podra hacerlo. Estos otros envios se
admitiran y cobraran segun los requisitos habituales del producto elegido.

2.6 El paq Today

El paq Today es el servicio de paqueteria mas rapido del Grupo Correos,
con recogida y entrega de envios en el mismo dia. Paq Today es un paquete
con plazo de entrega en D + 0, mientras los Paqg 10, Paqg 14 y Paq 24 tienen un
plazo de entrega en D + 1, el Paq 48 tienen un plazo de entrega en D+ 2 y el
Paq 72 tiene un plazo de entregaen D + 3.

El paq Today tiene un servicio de RECOGIDA Y ENTREGA en el mismo
dia, en domicilios ubicados en las Capitales de Provincia. Su cobertura se
extiende a todas las capitales de provincia del territorio nacional peninsular,
Baleares y Canarias, para los envios nacidos en la misma provincia de entrega.

Este servicio solo esta disponible para clientes con contrato.

Compromiso:

e Recogida hasta las 14:00 (se estudiara en cada caso).
e Entrega de 15:00 a 21:00.

Ficha del producto
e Ambito:
Nacional, 1 zona tarifaria: Z1.- Provincial.

e Dimensiones Maximas:

29x39x39cm
e Peso Maximo:

5 kg por bulto de peso real, 8 kg por bulto de peso volumétrico.
e Servicio multibulto (expedicion):

Maximo 10 bultos.
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e Acondicionamiento:

Los envios seran presentados etiquetados y prerregistrados en los
sistemas de Correos. En admisién en oficinas los envios se podran
etiquetar y registrar en el momento de su depdésito.
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El cliente dispondra de diferentes sistemas para generar sus envios:

(-n-m.
atas
a

o Etiqueta Integrada y Fichero de Carga: el cliente podra generar su
propia etiqueta y el fichero de carga para el prerregistro de envios.
Para poder utilizar este sistema el cliente se tendra que basar en
los documentos del fichero unico de carga de paqueteria y el de
generacién de etiquetas.

o Web Services: el cliente dispondra de un servicio Web donde poder
hacer las llamadas para prerregistrar los envios y solicitar la
etiqueta del envio.

o GECO: herramienta de escritorio que permite la generacion de toda
la documentacién necesaria para el envio como su etiqueta.

o Servicios adicionales / Valores anadidos

Los clientes, con contrato, pueden contratar los siguientes valores
afnadidos:

o Seguro:

- Seguro estandar: cobertura de un maximo de 15 € por
kilogramo transportado.
- Seguro a todo riesgo: se podra asegurar un envio por un
maximo de 6.000 €. Se cobrara sobre el valor asegurado el
porcentaje del 1,50%, con un minimo de 1,50 €.

o Reembolso: Importe maximo de reembolso 2.499 € (para ingreso
en cuenta). Se cobrara sobre el valor del reembolso el porcentaje
del 2,75%, con un minimo de 1,75 €.

o Prueba de Entrega Electrénica:

- PEE 5 Postales (Custodia 5 afios).
- PEE 10 Postales (Custodia 10 afnos).
- PEE 15 Postales (Custodia 15 afos).

o Entrega Exclusiva al Destinatario (EED): El envio solo se podra

entregar al destinatario, no se podra entregar a persona autorizada.
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o Expedicién: permite agrupar hasta 10 bultos de un mismo
remitente para un mismo destinatario. Este servicio esta
disponible para la modalidad de Entrega en Domicilio. Por tanto, el
peso maximo de una expedicion de paq Today podra llegar hasta

50 Kg en balanza y hasta los 80 Kg de peso volumétrico.

o Fecha de entrega determinada: el cliente puede indicar una fecha
concreta para realizar la entrega del envio en la modalidad de

entrega a domicilio.

o Entrega en franja horaria: en la modalidad de entrega a domicilio,
el cliente podra indicar la franja horario en la que se debe realizar

la entrega del envio.

o Numero de Intentos de Entrega Parametrizable: el numero
general de intentos de entrega es dos. El cliente puede elegir que

este numero de intentos sea uno o tres.

o Plazo de permanencia en Lista: el tiempo estandar de permanencia
son 15 dias. El remitente del envio puede elegir otros plazos para
que el envio esté en lista a disposicién del destinatario. Se crea una
tarifa para la permanencia hasta 14 dias, y otra desde el dia 16 al
30, que consiste en una tarifa adicional por cada dia. De igual modo
puede elegir que si elllos intentos de entrega del envio resultan

fallidos se devuelva al remitente sin pasar a lista.

o Escaneo de documentos: este servicio solo esta disponible para

los envios de entrega en oficina.

o Escaneo con validacion: el servicio es similar al anterior, con el
afiadido de que Correos valida la identidad del cliente. Este servicio

solo esta disponible para los envios de entrega en oficina.

Los envios que se entregan en terminales CorreosPaq (sin la
presencia del destinatario ante el cartero) no podran llevar los valores
afiadidos de reembolso, de prueba de entrega electrdnica, de entrega
exclusiva al destinatario, de entrega en fecha determinada, de entrega
en franja horaria, de escaneo de documentos (solo para envios
entregados en oficina) ni de escaneo con validacién (solo para envios

entregados en oficina).
e Productos sustitutivos:
Paqg 10. Paq 14 y Paq 24.

e Modalidades de Entrega:

o Entrega en Domicilio (PD): 2 intentos de entrega a domicilio bajo

firma y, en caso de ser fallidos, pase a lista durante 15 dias.

o Entrega en Oficina Elegida (PF): 15 dias a disposicién del
destinatario. Aviso mediante sms y/o email de la puesta a

disposicién y recordatorios a los 5 y 10 dias.

o Entrega en CorreosPaq: 3 dias a disposicion del destinatario en el

terminal; entrega en HomePaq (PU) o entrega en CityPaq (PV).
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2.7 Las valijas

Es un producto que permite la recogida, transporte y entrega urgente, en
horarios fijos, de documentos y mercancias de forma regular, bajo contrato. Es
un producto adaptado “a la medida del cliente”, especialmente disefiado para el
correo interno de las empresas que necesitan intercambiar correspondencia
periddica entre la oficina central y sus delegaciones o sucursales.

Ficha del producto
e Ambito:
Espafia y Andorra.

e Plazo de entrega:
1 dia habil en todo el territorio nacional.
e Acondicionamiento y embalaje:

o Envase autorizado: se utilizaran bolsas con asas para uso
modular. Estas bolsas seran de material plastico flexible, PVC,
nylon, etc.; incorporaran el logotipo del cliente en un sitio visible; el
cierre sera de cremallera que se pueda precintar; llevaran una
ventana de plastico transparente en el centro del anverso para la
etiqueta de origen/destino.

o Precintos: de color amarillo para las
valijas que se envian desde la
central a las delegaciones o
sucursales; de color rojo para las
valijas que se envian desde las
sucursales o delegaciones a la
central. El cliente debe mantener un
depédsito de precintos para su
consumo previsto en 6 meses de

cada color por dia
e Peso: contratado.

Hasta 20 kilos.

e Servicios adicionales:

Servicio diario (laborable); servicio con o sin periodicidad pactada:
ida/vuelta o sélo ida.

e Servicios complementarios:
Clasificacion de documentos (con contrato).
e Tarifas:
Se distinguen cuatro zonas tarifarias:
- Provincial
- Peninsula.
- Baleares, Ceuta y Melilla.
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- Canarias.
Forma de pago:
Pago diferido (pospago).
Garantias:
Segun contrato.
Transporte:
Red urgente.
Criterios de seleccion:
Rapidez, fiabilidad, precio, garantia de llegada.
Principales clientes:
Banca, comunicaciones, distribucion, seguros y suministros.
Productos sustitutivos:
Paq 48, carta urgente certificada, paquete azul.

2.8 Productos de Correos Express: el paq 10, el pag 14, el paq 24 y

el pag internacional en modalidad libre servicio

Son productos de paqueteria urgente propios de la empresa Correos

Express, filial del Grupo Correos, que se comercializan también por algunas
oficinas de Correos. Tienen como caracteristicas principales que se han de
entregar al cliente antes de las 10:00 h, antes de las 14:00 h del dia habil después
de la admision y a lo largo del dia siguiente habil en el caso del paq 24, siempre
para envios depositados antes de las 17:00 horas en capitales de provincia y
oficinas con turno de tarde y de las 14:00 horas en el resto de localidades (los
sabados y domingos se consideran dias inhabiles).

A.

Se pueden admitir envios que vayan dirigidos a:

Apartados de correos, para ello se marca esta opcion en la aplicacion y
se introduce el numero de apartado y cédigo postal de destino y la
aplicacion devuelve la oficina en la que se encuentra el apartado.

Centro penitenciario: Cuando los envios lleven como direccién un Centro
penitenciario, debe detallarse en el campo Observaciones la contrasefia o
clave y advertir al remitente que hay algunos centros penitenciarios que
no admiten envios, siempre debe grabarse el teléfono del remitente.

No se pueden admitir estos envios dirigidos a Lista de Correos.
Se entregan en oficina de Correos:

Los Paq 10,14 y 24 dirigidos a un apartado de correos, se dan de altay
se entregan como cualquier otro envio registrado.

Los Pag 24 admitidos en la red interna de Correos Espress a oficina
elegida de Correos, se dan de alta y se entregan como cualquier otro
envio registrado.

De forma excepcional y para no perjudicar al cliente, los Paq 10, 14 y 24 a
lista de oficina admitidos por la Red de Oficinas de Correos (no deberian
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haberse admitido), también se dan de alta y se entregan como cualquier
otro envio registrado.

Ficha del producto
Ambito:
Espana para paq 10, paq 14 y paq 24; el paq 24 también puede tener
como destino Portugal. Internacional para el paq internacional en
modalidad libre servicio.

Dimensiones Maximas:

Las medidas maximas son: Largo + Ancho + Alto = 2,4 m, no pudiendo
ser ninguna de estas tres medidas superior a 1, 2 m. Medidas minimas:
10 x 15 cm.

Peso Maximo:

El peso maximo es de 30 Kg por envio, para los admitidos en oficina de
Correos, y 100 Kg por expedicion (maximo 5 bultos por expedicién).

El peso volumétrico maximo: 1 m® = 200 Kg, aplicandose el peso mayor
de la equivalencia.

Acondicionamiento:
El cliente puede usar embalaje propio o los embalajes de los que dispone
Correos. Cabe afiadir que Correos dispone también de embalajes
especificos de tarifa plana para el envio de paq 10 y paq 24.
La etiqueta que identifica el producto se confecciona en la oficina en el
momento de la admisién.

EXP: 6330008893358758

BOME RE

28821 -

COSLADA
OSLADA

Reembolso:

Puede admitirse hasta un valor de 2.499 € por expedicion, la forma de
abono al remitente siempre sera por cuenta corriente.

Seguro:
Puede asegurarse la expedicién por un valor de hasta 6.010,12 €.
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Entrega en sabado:
So6lo para el Paqg 14.
Producto garantizado:

En caso de no cumplir con el horario de entrega (salvo causas ajenas a
Correos Express), se devolvera el 100 % del precio del porte.

Suplemento para entrega en pueblos.
Sin reexpedicion a otras provincias.
Sin coste de devolucién al remitente.

Finalmente cabe anadir que Correos también admite productos de
Correos Express en la modalidad libre servicio internacional, por los que se
abona una tarifa plana por embalaje y zona. En la actualidad hay una sola zona
tarifaria: Zona A.

Se presentan cuatro tipos de embalaje para prestar este servicio:

Sobre acolchado grande hasta 3 kg (270 x 360 mm). Caja
de cartén pequefa hasta 5 kg (350 x 280 x 100 mm). Caja
de cartén mediana hasta 10 kg (390 x 280 x 190 mm). Caja
de cartén grande hasta 15 kg (500 x 300 x 300 mm).

2.9 El correo urgente internacional (CUI)

Este producto también se denomina en algunos paises Prime Post
Expres. Permite el envio de documentos hasta 2 kilos con caracter ordinario
urgente, seguimiento informatizado y depoésito en buzén (no_se entrega bajo

firma).

El cédigo de barras de este producto suele comenzar por las letras LX.
No obstante, cabe tener en cuenta que existe una variedad de CUI, denominada
Interconnect Standard. Inicialmente llega a Espafia desde Swiss Post, pero en el
futuro lo pueden enviar otros operadores. Esta variedad de CUI se identifica con
las letras AZ al comienzo de su cédigo.

Ficha del producto

Ambito:
Internacional:

o Zona 1: Europa: Austria, Alemania, Bélgica, Chipre, Croacia,
Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia,
Gibraltar, Grecia, Hungria, Irlanda, Islandia, Italia, Jersey (Isla
de), Letonia, Lituania. Luxemburgo, Malta, Noruega, Paises
Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Rusia, Serbia, Suecia,
Suiza.

o Resto de paises: Arabia Saudita, Aruba, Australia, Barbados,
Brasil, Canada, China, Corea del Sur, Estados Unidos, Hong Kong,
Israel, Libano, Malasia, Maldivas, México, Nueva Zelanda,
Republica Dominicana, Singapur y Turquia.
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Plazo de entrega:
o Europa: De 2 a 4 dias habiles (plazo medio indicativo, depende de
la ciudad de destino).
o Resto de destinos: De 4 a 6 dias habiles (plazo medio indicativo,
depende del pais de destino).

Acondicionamiento:

Los envios con embalaje preparado por el cliente llevaran la etiqueta
preimpresa identificativa del servicio en el angulo superior izquierdo, con
numero y codigo de barras. Los envios sin embalaje preparado llevaran la
etiqueta confeccionada por IRIS en el angulo superior derecho.
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Los envios CUI admitidos en la Peninsula e Islas Baleares que vayan
dirigidos a paises no pertenecientes a la Union Europea y los envios CUI
admitidos en Ceuta, Melilla e Islas Canarias dirigidos a cualquier destino,
pueden estar sujetos a tramites aduaneros, por lo que si su contenido no
son documentos, deberan ir acompafadas del impreso CN 22. En los
casos en que el valor del contenido supere los 300 DEG (Derecho
Especial de Giro), que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se
equiparara a 300 €, los CUI iran acompanadas del impreso CN 23.

INTERNACIONAL
&CORRE‘OS

Los envios CUI que contengan mercancias con valor comercial, cualquiera
que sea su importe, remitidos por empresas o autbnomos (expediciones
comerciales), que hayan sido admitidos desde la Peninsula
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o Baleares para cualquier pais que no pertenezca a la Unibn Europea y
los admitidos desde Canarias, Ceuta o Melilla para cualquier destino,
deberan ir acompanados de la Declaracién de Aduana (DUA).

Peso:

Hasta 2 kilos en embalaje libre. Los sobres prepagados permiten un peso
maximo de hasta 200 g y hasta 500 g.

Dimensiones:

o Maximas: L + A+ A =90 cm, sin que la mayor dimensién exceda de
60 cm.
o Minimas: 15 x 10 cm.
Opciones:

Con contrato y sin contrato.
Tarifas:
Las establecidas para este producto, con cinco tramos de peso:

o Hasta 200 g. o
Hasta 500 g. o
Hasta 1.000 g. o
Hasta 1.500 g. o
Hasta 2.000 g.
Transporte:

Red urgente nacional y red prioritaria internacional.
Criterios de seleccion:

Rapidez, fiabilidad, precio, seguimiento informatizado.
Principales clientes:

Particulares, intermediarios postales, marketing directo, profesionales,
pymes, empresas publicas, sectores de banca y de seguro.

Productos sustitutivos:

Carta ordinaria urgente internacional, carta certificada urgente
internacional, carta certificada internacional, EMS postal exprés.

2.10 El EMS (postal exprés internacional)

Es un producto que permite la admision, transporte y distribucion urgente
de documentos 0 mercancias, con o sin valor comercial, a la mayor parte de
paises. Tiene seguimiento informatizado, con posibilidad de consultar la situacién
del envio en internet o por teléfono.

Ficha del producto
Ambito:
Internacional.

93



TEMA 2. LINEA URGENTE

Plazo:

Europa: de 4 a 8 dias habiles (plazo promedio indicativo segun
origen/destino). Resto de destinos: segun pais.

Acondicionamiento:

El empleado de admisién, a través de IRIS, confecciona la etiqueta del
envio con los datos que proporcione el cliente, con caracter general. Los
clientes que lo deseen y aquellos que hayan firmado contrato con Correos,
podran prerregistrar los envios antes de la admisién y confeccionar sus
propias etiquetas a través de diversos medios: oficina virtual, GECO,
etiqueta integrada y fichero de carga, Webservices.
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Los EMS remitidos por particulares y admitidos en la Peninsula e Islas
Baleares, dirigidos a paises no pertenecientes a la Unién Europea, y los
admitidos en Ceuta, Melilla e Islas Canarias dirigidos a cualquier destino,
pueden estar sujetos a tramites aduaneros, por lo que los envios cuyo
contenido no sea documentos deberan ir acompafados del impreso CN
22, debidamente cumplimentado. Si el valor del contenido supera los 300
DEG, que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a
300 €, el impreso que debera acompanfar al envio sera el CN 23.

Los EMS dirigidos a paises de la Unién Europea con contenido que no sea
documentos deben ir acompafadas de la "etiqueta comercial con
declaracién de contenido" que ha de acompafiar al envio, en bolsa
transparente para poder comprobar el contenido de los mismos.

Los envios EMS remitidos por autébnomos o empresarios con fines
comerciales, que vayan destinados a paises de fuera de la Unién Europea
deberan ir acompanados de DUA mas factura por triplicado.

Peso:
Hasta 30 kilos. Se aplica el criterio de peso volumétrico hasta 50 Kg.
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Dimensiones:
o Maximas: CajaL + A+ A =200 cm., sin que la mayor exceda de
105 cm.
o Minimas: Caja 15 x 10 cm.
o Maximas: Rollo o Tubo: L =100 cm., D =15 cm.
o Minimas: Las dimensiones que permitan adherir una etiqueta de 10
x 14,5 cm.
Opciones:

Con contrato y sin contrato.

Servicios adicionales:
o Seguro opcional hasta 3.000 € (sélo paises que lo admitan).
o Gestion de DUA de exportacién.

Tarifas:

Las establecidas para este producto. Para aquellos envios voluminosos
se aplica el peso volumétrico. Existen 5 zonas tarifarias:

- Zona A: Europa Cercana.

- Zona B: Paises de Europa no incluidos en la zona A, Norte de
Magreb y Turquia.

-Zona C: América.
- Zona D: Asia, Oriente Medio y Oceania. -
Zona E: resto de Africa.

Se establecen los siguientes tramos de peso:
o Hasta 250 g.
o Hasta 500 g.
o Hasta 1 Kg.
o Mas de 1 Kg hasta 30 Kg: se establece una tarifa hasta 1 Kg mas
una tarifa por cada medio kilogramo o fraccion.

o La extension de la tarifa para envios con peso volumétrico superior
a 30 Kg sera por cada kilogramo o fraccion.

Garantias:

Devolucién de la tarifa abonada por demora imputable a Correos;
indemnizacién en caso de pérdida de 57,98 € + devolucién de la tarifa
abonada. Si circula asegurado: indemnizacion por pérdida del envio y por
la cantidad declarada.

Transporte:

Por los medios disponibles mas rapidos.
Criterios de seleccion:

Rapidez, fiabilidad, precio.
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e Principales clientes:

Particulares, profesionales, pymes, empresas publicas, sectores de banca
y de seguro.

e Productos sustitutivos:

Carta urgente, carta certificada urgente, paquete postal internacional
prioritario.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- La carta certificada urgente nacional no admite como servicio adicional...
A: Valor declarado.

B: Reembolso.

C: Aviso de recibo.

D: Ninguna de las anteriores.

2.- ;Cual de los siguientes envios de la linea urgente se entrega sin recoger la
firma del destinatario?

A: Carta ordinaria urgente.
B: Carta certificada urgente.
C: Pag 48.

D: Todos los anteriores.

3.- ¢ Cual de los siguientes servicios adicionales solo se prestara a los remitentes
de un paq 48 que tengan firmado contrato comercial con Correos?

A: PEE.
B: Seguro a todo riesgo.
C: Reembolso.

D: Entrega en franja horaria.

4.- Diga cual de las siguientes caracteristicas no es propia del Pag Today.
A: Sus dimensiones maximas no pueden superar: 29 x 39 x 39 cm.

B: Su peso maximo en balanza es de 5 Kg.

C: Este producto permite el valor ahadido de PEE.

D: Este producto puede ser solicitado por clientes con contrato y sin contrato.
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5.- ¢ Diga cual de las siguientes afirmaciones es cierta en relacion con los
paquetes de Correos Express que se pueden admitir en las oficinas de Correos
para el ambito nacional?

A: Estos paquetes no se pueden dirigir ni a lista de Correos ni a apartados.

B: Los paquetes de ambito nacional de Correos Express son: paq 10, paq 24 y
paq 48.

C: El servicio permite un peso maximo de 100 Kg por expedicion.

D: El seguro a todo riesgo permite un valor maximo de hasta 3.000 euros.

6.- Sefala la respuesta correcta en relacion al servicio adicional que permite el
producto EMS postal exprés.

A: PEE.

B: Seguro.

C: Reembolso.
D: EED.

7.- Sehala de qué color es el precinto que deben utilizar las valijas que se envian
desde la central a las delegaciones o sucursales.

A: Amarillo.
B: Azul.

C: Rojo.
D: Verde.

8.- Sefiala cual de los siguientes envios de la linea urgente admitido en Espafa
no cuenta con codigo de barras.

A: Carta certificada urgente nacional.
B: Paq Today.
C: Carta urgente nacional.

D: Carta urgente internacional.

SOLUCIONES | 45 | ;A | 50 | 4D | 5c | 6B | 7A | 8D
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TEMA 3: ,
LINEA DE PAQUETERIA

qu
CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO
Por un Correos publico y de calidad CGT
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TEMA 3. LINEA DE PAQUETERIA

El servicio de paqueteria de Correos comprende aquellos productos que
permiten a sus clientes realizar envios que contengan objetos, productos o
materias, con o sin valor comercial, a cualquier destino, nacional o internacional.
Cuando estos envios contengan algun objeto de caracter actual y personal,
deberan indicarlo en la cubierta del envio.

No podran enviarse como paguetes los lotes o agrupaciones de cartas o
cualquier otra clase de correspondencia actual y personal.

Son productos de esta linea exclusivamente de ambito nacional:

El paquete azul

El paq 72.

La paqueteria relacionada con El Camino de Santiago.
El paq retorno y retorno premium.

El servicio de entrega con recogida.

Son productos exclusivamente de ambito internacional:

El paquete postal internacional econémico (PPIE).

El paquete postal internacional prioritario (PPIP).

La paqueteria en embalajes prepagados (de PPIE y PPIP).
Europag

Los paquetes del Acuerdo EPG.

El paquete internacional LIGHT.

3.1 El paquete azul

Es un envio que puede contener cualquier objeto, producto, sustancia o
materia cuya circulacion esté permitida y que, teniendo o no caracter comercial,
vaya cerrado y registrado para su entrega a domicilio. El precio pagado en el
momento de la admision incluye la devolucidn al remitente en caso de que no
pueda entregarse al destinatario.

No podran constituir paquetes azules los lotes o agrupaciones de cartas o
cualquier otra clase de correspondencia actual y personal. Los paquetes azules
si podran contener agrupaciones de publicidad directa, libros, catalogos,
publicaciones periédicas. Cuando estos envios contengan objetos de caracter
actual y personal (una nota para el cliente), debera manifestarse expresamente,
en su cubierta dicha circunstancia.

Con_este producto, Correos cumple, en el ambito de la paqueteria
nacional la prestacién del Servicio Postal Universal que tiene encomendada y
que conlleva la obligacién de realizar la entrega a domicilio de los envios que
forman parte del mismo.

El paquete azul circula con caracter registrado y cuenta con un intento de
entrega bajo firma. Si no se produce la entrega, el destinatario dispone de 15
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dias para recoger el envio en la oficina de referencia de su domicilio, Es posible
concertar gratuitamente un segundo intento de entrega, simplemente con una
llamada de teléfono.

CORRECS

@AZUL
SINDICATO DE CORREOS CGT PAQUETE
AV, ANSELMO CLAVE SN «
50070 ZARAGOZA 5000999 Zaragoza
Suc 29

SINDICATO DE CORREOS CGT

PL. RINCONADA, SN =i 5

47070 VALLADOLID b %
=

"AD728000000123456

I

Este producto no se ofrece a nuevos clientes con contrato (si se presta a

clientes con contrato antiguo), ya que la direccién de Correos intenta que los
nuevos clientes contraten el producto paq 72.

El destinatario de un Paquete Azul contra reembolso podra abrir el envio

antes de hacerse cargo del mismo, para comprobar su contenido, solo cuando se
trate de un envio depositado por una empresa y exista autorizacién expresa del
remitente en la cubierta del envio, y siempre que esta caracteristica figure en el
correspondiente contrato.

Ficha del producto
Ambito:
Espafa y Andorra.

Plazo de entrega:

o Peninsula, Baleares, Ceuta y Melilla: 3 a 5 dias habiles.
o Islas Canarias: 8 dias habiles.

Acondicionamiento:

Iran en embalaje cerrado que garantice la integridad del contenido. Los
envios pueden ser etiquetados y registrados en el momento de su
admisién en oficina o pueden ser presentados perfectamente etiquetados
y prerregistrados en los sistemas de Correos (a través de la Oficina Virtual
o del sistema Etiqueta Integrada y Fichero de Carga).

Cabe anadir que Correos dispone de dos embalajes prepagados para
el envio de este producto:

o Caja prepagada mediana certificada, hasta 3 kg. o
Caja prepagada grande certificada, hasta 7 kg.
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Los paquetes con contenido comercial destinados a Canarias, Ceuta y
Melilla requeriran declaracion de aduanas (DUA) y factura comercial por
triplicado, y debe consignarse el NIF del destinatario. Los envios de
mercancias sin contenido comercial (remitidos por particulares) a estos
destinos, llevaran el impreso de declaracion de valor DA-1, en el que
igualmente debera figurar el NIF tanto del remitente como del destinatario
del envio.

Peso:

Hasta 20 kilos de peso real en balanza (50 de peso volumétrico). Para
aquellos envios en los que no tenga relacion el peso con el tamafo, se
aplicara el criterio peso/volumen (167Kg/m3). Se procedera a verificar
esta relacion en el momento de la admision, siguiendo la siguiente
férmula: Largo x Alto x Ancho expresado en cm/6.000.

Dimensiones:

o Maximas: Caja L+A+A= 200 cm., sin que la mayor exceda de 100
cm.

o Minimas: Caja 14 x 9 cm.

Maximas: Rollo o Tubo: L= 100 cm., D= 15 cm.

Minimas: Rollo o Tubo: L + 2 veces el diametro = 17 cm., sin que la

mayor dimensién sea inferior a 10 cm.

o Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan llevar
una etiqueta anexa de 10 x 7 cm en la que figure la direccion y el
franqueo.

O O

Opciones:
Con contrato (contrato antiguo) y sin contrato.
Servicios adicionales:

o Aviso de recibo.

o Reembolso (hasta 1.000 euros).

o Valor declarado (hasta 3.000 euros).

o Recogida a domicilio (para clientes con contrato).

o Gestidn de DUA, para envios que se intercambian entre Peninsula
y Baleares con Canarias, Ceuta y Melilla, en cualquiera de los dos
sentidos.
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e Tarifas:

El precio de este producto incluye la segunda entrega (concertada con el
destinatario en localidades con USE), asi como los derechos
correspondientes a la devolucién o reexpedicidon de los envios.

Todo el ambito constituye una unica zona tarifaria, con 6 escalas de peso:

Hasta1 Kg.
Mas de 1 Kg hasta 2 Kg.
Mas de 2 Kg hasta 5 Kg.
Mas de 5 Kg hasta10 Kg.
Mas de 10 Kg hasta15 Kg.
Mas de 15 Kg hasta 20 Kg.
La extensién de la tarifa para los envios con peso volumétrico
superior a 20 kg es una cantidad fija por cada kilogramo o fraccion.

O 0O O O O O

Cabe remarcar que no se le aplica el IVA a este producto, por estar
incluido en el Servicio Postal Universal.

e Garantias:

Indemnizacién en caso de pérdida por una cantidad fija (23,44 €); si
circula con valor declarado: indemnizacion por la cantidad declarada si la
pérdida es total o indemnizacion por el valor del contenido desaparecido
si la pérdida o deterioro es parcial.

e Transporte:
Red basica.

e Criterios de seleccion:

Entrega a domicilio, fiabilidad/seguridad, economia/precio, comodidad,
posibilidad de gestionar el segundo intento de entrega.

e Principales clientes:

Particulares, empresas, pymes, profesionales, editores, distribuidores,
marketing, publicidad, venta por correo, agencias comerciales, agencias
de publicidad directa, comercio electronico.

e Productos sustitutivos:

Paq 72, paq 48, carta certificada, carta urgente, carta urgente certificada.

3.2ElIPagq 72

Es un producto de paqueteria no urgente, con cobertura en todo el
territorio nacional (Espafia y Andorra), que esta disefiado para satisfacer las
demandas del mercado y muy especialmente las del sector e-commerce.

Correos pretende que todos los clientes con contrato del antiguo paquete
postal o de paquete azul se pasen a paq 72.
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El paq 72 se caracteriza especialmente por la gran variedad que ofrece

en modalidades de entrega: entrega a domicilio, entrega en oficina de
referencia, entrega en oficina elegida y entrega en CorreosPagq.

Los clientes adscritos al Programa Postlibris que utilicen “Paq72 Entrega

en Oficina Elegida” para el envio de libros tendran un descuento del 30% en la
tarifa de Paq 72. Podran contratar los valores afiadidos de aviso de recibo y
reembolso. En ese caso, el descuento sélo se aplicara a la tarifa del Pag72, pero
nunca en los valores afiadidos que se contraten con el mismo. El precio del
envio no incluye la posible tasa de devolucion del envio.

Ficha del producto
Ambito:

Nacional (incluye Espafia, Andorra y Portugal peninsular).

Peso maximo:
30 Kg en balanza y 60 Kg de peso volumétrico.

Para aquellos envios en los que no tenga relacion el peso con el tamafio,
hasta 60 Kg, se aplicara el criterio peso/volumen (167 Kg/ms), segun la
férmula largo x ancho x alto (en cm)/6.000.

Dimensiones:

Para este envio, al igual que para el paqg 48, se distinguen dos tipos de
medidas maximas: unas medidas maximas estandar y otras medidas
maximas extra.

Dimensiones estandar:

o Maximas: Caja L+A+A= 210 cm., sin que
la mayor exceda de 120 cm.
o Minimas: Caja 15 x 10 cm.
o Maximas: Rollo o Tubo: L= 120 cm., D= 30 cm.
o Minimas: Las dimensiones que permitan adherir una etiqueta de 10
x 14,5 cm.

Dimensiones maximas extra:

Niveles
Parametros de dimensiones maximas Estandar Extra
permitidas
Una de las medidas no puede exceder de 120 cm 170 cm
La suma total de ancho + largo + alto no 210 cm 270 cm
puede exceder de
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El hecho de superar las medidas estandar supondra un sobre coste del
envio en los porcentajes que sefialamos en el siguiente cuadro:

Descripcion Sobre-Coste
Sin dimensién extra 0%
Una dimensién extra por “Una de las medidas excede 35 9
el maximo estandar” °
Una dimension extra por “Ancho + Largo + Alto o
- ; ” b5 %
excede del maximo estandar
Dos dimensiones extra (todas) 70 %

®* Tarifas:

El precio se ajustara a la modalidad de entrega acordada. Se distinguen 9
zonas tarifarias:

0Z1.- Provincial.

0Z2.- Provincias Limitrofes (sélo a nivel peninsular).

0Z3.- Peninsula incluida Andorra.

0Z4.- Baleares, Ceuta y Melilla.

0Z25.- Canarias.

0Z6.- Canarias inter Islas.

0Z7.- Origen Peninsular destino Portugal Peninsular.

0Z8.- Origen Baleares, Ceuta y Melilla destino Portugal Peninsular.
0Z9.- Origen Canarias destino Portugal Peninsular.

Los tramos de peso establecidos son los siguientes:

Hasta 1 Kg.
Mas de 1 Kg y hasta 2 Kg.
Mas de 2 Kg y hasta 3 Kg.
Mas de 3 Kg y hasta 4 Kg.
Mas de 4 Kg y hasta 5 Kg.
Mas de 5 Kg y hasta 10 Kg.
Mas de 10 Kg y hasta 15 Kg.
o Por Kilogramo adicional hasta los 60 Kg.
Los envios con destino a Portugal sélo estaran disponibles bajo la
modalidad de entrega a Domicilio.

O O O O O O O
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e Plazos de entrega:

Son los siguientes, en funcion del destino:

DESTING> Capitales (ResttD RSOl 8 Portugal
e:insula poblaciones | Andorra | Mallorca Ceuta | Melilla | Canarias Penins?:lar
ORIGENY P peninsula Baleares
Capitales 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h.| 48/72 h. 2-4 dias 4-5 4-5 4-5 dias* | 3-4 dias
peninsula dias dias
Resto 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h.| 48/72 h. 3-4 dias 4-5 4-5 4-5 dias* | 3-4 dias
poblaciones dias dias
peninsula * *
48/72 h. 48/72 h. 48/72h| 72 h. 3-4 dias 4-5 4-5 4-5 dias* | 3-4 dias
Andorra . .
dias dias
48/72 h. 48/72 h. 48/72 h.| 48/72 h. 48/72 h 4-5 4-5 4-5 dias* | 3-4 dias
Mallorca ; ,
dias dias
Resto Islas 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h.| 48/72 h. 48/72 h. 4-5 4-5 4-5 dias* | 3-4 dias
dias dias
Baleares . .
4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 dias* | 4-5dias* | 4-5dias* 48/72 4-5 4-5 dias* | 4-5dias*
Ceuta =
h dias
. 4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 dias* | 4-5dias* | 4-5dias* 4-5 48/7 4-5 dias* | 4-5dias*
Melilla .
dias 2h
. 4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 dias* | 4-5dias* | 4-5dias* 4-5 4-5 48/72 h 4-5 dias*
Canarias dias dias

En los envios que tengan como origen o destino Canarias, Ceuta y
Melilla, las eventuales retenciones aduaneras no contaran a efectos del
compromiso de plazo de entrega.

Los plazos expresados en el cuadro anterior estan comprometidos y se
procedera a la devolucién de la tarifa abonada ante el incumplimiento de
los mismos. El plazo de la devolucién de los envios no entregados sera
de 24 horas mas de los plazos expresados en el cuadro anterior.

Acondicionamiento:

Los clientes podran acondicionar sus envios en el momento de la
admisién en oficina o podran presentarlos perfectamente etiquetados vy
prerregistrados en los sistemas de Correos. El cliente dispondra de
diferentes sistemas para preparar el acondicionamiento de sus envios:
GECO, Oficina Virtual, Etiqueta Integrada y Fichero de Carga, Web
Services, Mddulo de Comunicacion con Magento o Prestashop.

Ademas, Correos dispone también de distintos embalajes de tarifa plana:
Sobre rigido grande, Sobre rigido pequefio, Sobre acolchado grande,
Sobre acolchado pequefio, Caja grande, Caja mediana. Estos envios
llevan de serie un seguro a todo riesgo de 101 € y no permiten otros
valores afiadidos.
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Los paquetes con contenido comercial destinados a Canarias, Ceuta y
Melilla requeriran declaracién de aduanas (DUA) y factura comercial por
triplicado, y debe consignarse el NIF del destinatario. Los envios de
mercancias sin contenido comercial (remitidos por particulares) a estos
destinos, llevaran el impreso de declaracién de valor DA-1, en el que
igualmente debera figurar el NIF tanto del remitente como del destinatario
del envio.

* Modalidades de entrega:

(@]

Entrega a domicilio (PQ): con dos intentos de entrega a domicilio

y disponibilidad en la oficina de Correos mas proxima durante 15
dias naturales, en caso de ser fallidos los intentos de entrega.
Entrega en oficina de referencia (PR): entrega en la oficina de
Correos mas préxima al domicilio indicado, con 2 avisos de
llegada (el segundo a los 5 dias) y disponibilidad en la oficina
durante 15 dias naturales como norma general. Existe también la
posibilidad de reforzar los avisos de llegada con sms.

Entrega en la oficina elegida (PS): con avisos mediante sms
gratuito de puesta a disposicion (posibilidad de incluir dos sms de
recordatorio a los 5 y 10 dias de la llegada a la oficina) y
disponibilidad en la oficina durante 15 dias naturales como norma
general.

Entrega con CorreosPaq: Correos cuenta con terminales
automatizados tanto en lugares estratégicos publicos (CITYPAQ -
PY-) como en las comunidades de vecinos (HOMEPAQ -PO-).
Envios devueltos (DQ): no es propiamente una modalidad de
entrega. Correos devuelve al remitente los envios que no han
podido ser entregados al destinario por haber superado el tiempo
de permanencia en oficina (sobrantes) o por haber superado el
tiempo de permanencia como estacionados. Estos envios
devueltos se reetiquetan desde SGIE (su codigo comienza por
DQ).

Envios devueltos a peticion del remitente (DX): Es un servicio
establecido para clientes con contrato que solicitan la devolucion
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del paquete antes de que finalice el ciclo de entrega al destinatario
(antes de sacar el envio a reparto o antes de que finalice el periodo
de permanencia en lista). El paquete de vuelta se reetiqueta desde
SGIE (su cédigo comienza por DX) y se factura como un nuevo

paquete.
Entrega a Domicilio. | Entrega a domicilio: | Entrega en Oficina Entrega en oficina de
Para enfrega en el PQ Referencia. Para enlrega referencia: PR
domicilio del Destinatario en la Oficina que

con &l numero de intentos 1 N corresponde al domicilio del ’.."L:“‘
comprometicos, { fl Destinatare, La direccidn de @
A ‘ enlrega que figura en la T
m efiqueta es la del proplo m
l Destinataro.
'
Retomo. Para envios que Envio Devusito - 0Q | Enlrega en Oficina Oficina Elegida - PS
se encuentran en ciclo de Elegida. Para enirega en la
vuelta para su davolucion Ofigina  elogida por ol I e |
al Remitente. ‘ Deslinatana, La direccitn de ‘ @’7 |
entrega que fgura en la | € = |
AVIO DEVUELTO | etiqueta es de una oficina de m

Conmeos.

* Valores anadidos y servicios adicionales: Con
caracter general se ofrecen los siguientes:

o Seguro a todo riesgo: cubre el valor del contenido declarado,
hasta un maximo de 6.000 euros por envio. Se cobrara un minimo
de 1,67 € por envio.

o Reembolso:

- Abono en cuenta: importe maximo de reembolso 2.499 €. Se
cobrara sobre el valor del reembolso el porcentaje del
2,75%, con un minimo de 2,50 €.

- Domicilio y Apartado Postal: importe maximo de reembolso
1.000 €. Se cobrara sobre el valor del reembolso el
porcentaje del 6 %, con un minimo de 7,50 €.

- Oficina: importe maximo de reembolso 1.000 €. Se cobrara
sobre el valor del reembolso el porcentaje del 5 %, con un
minimo de 6,50€.

o PEE 5: prueba de entrega electrébnica (con custodia de la
documentacién electrénicamente durante 5 afios).

Los envios con destino Portugal solo podran contratar el servicio de
seguro a todo riesgo.

Los envios que se entregan en terminales CorreosPaq (sin la
presencia del destinatario ante el cartero) no podran llevar los valores
afiadidos de reembolso ni de prueba de entrega electronica.

Los clientes con contrato pueden acordar los siguientes valores
afiadidos:
o Seguro:
- Seguro estandar: cobertura de un maximo de 15 € por
kilogramo transportado, hasta un maximo de 500 € por
envio.
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- Seguro a todo riesgo: se podra asegurar un envio por un
maximo de 6.000 €. Se cobrara sobre el valor asegurado el
porcentaje del 1,50%, con un minimo de 1,50 €.

o Reembolso: Importe maximo de reembolso 2.499 € (para ingreso
en cuenta). Se cobrara sobre el valor del reembolso el porcentaje
del 2,75%, con un minimo de 1,75 €.

o Prueba de Entrega Electrénica:

- PEE 5 Postales (custodia 5afios).
- PEE 10 Postales (custodia 10 afios).
- PEE 15 Postales (custodia 15 afos).

Entrega Exclusiva al Destinatario (EED): El envio solo se podra

entregar al destinatario, no se podra entregar a persona autorizada.

Expedicién: permite agrupar hasta 10 bultos de un mismo remitente

para un mismo destinatario. Este servicio esta disponible para la

modalidad de Entrega en Domicilio. Por tanto, el peso maximo de
una expedicion de paq 72 podra llegar hasta 300 Kg de peso en
balanza y hasta los 600 Kg de peso volumétrico.

o Numero de Intentos de Entrega Parametrizable: el numero
general de intentos de entrega es dos. El cliente puede elegir que
este numero de intentos sea uno o tres.

o Plazo de permanencia en Lista: el tiempo estandar de
permanencia son 15 dias. El remitente del envio puede elegir otros
plazos para que el envio esté en lista a disposicion del destinatario.
Se crea una tarifa para la permanencia hasta 14 dias, y otra desde
el dia 16 al 30, que consiste en una tarifa adicional por cada dia. De
igual modo puede elegir que si el/los intentos de entrega del envio
resultan fallidos se devuelva al remitente sin pasar a lista.

o Escaneo de documentos: (util, por ejemplo, para casos de
entrega con recogida). Este servicio solo esta disponible para los
envios de entrega en oficina.

o Escaneo con validacion: el servicio es similar al anterior, con el
afadido de que Correos valida la identidad del cliente. Este
servicio solo esta disponible para los envios de entrega en oficina.

o

o

Los envios con destino Portugal solo podran contratar el servicio de
seguro a todo riesgo.

Los envios que se entregan en terminales CorreosPaq (sin la
presencia del destinatario ante el cartero) no podran llevar los valores
afiadidos de reembolso, de prueba de entrega electronica, de entrega
exclusiva al destinatario, de escaneo de documentos (solo para envios
entregados en oficina) ni de escaneo con validacién (solo para envios
entregados en oficina).

* Garantia:

Devolucién de la tarifa abonada en caso de retraso imputable a
Correos.

En caso de pérdida, los clientes sin contrato recibiran una
indemnizacién de 5,92 €por Kg facturado, con un minimo de 40 €. Los
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clientes con contrato recibiran una cantidad, segun las condiciones de
su contrato.

3.3 La paqueteria relacionada con El Camino de Santiago

En este capitulo incluimos distintos productos de paqueteria que ofrece
Correos orientados de manera especial a las personas que recorren EI Camino
de Santiago. Son productos de ambito nacional, pero hemos de tener en cuenta
que el paquete bicicleta también se puede enviar a otros paises.

3.3.1- El pag mochila

Este servicio se puede contratar de inicio a fin del Camino o por etapas.
Consiste en que Correos transporta la mochila o maleta del peregrino (hasta 20
Kg.) desde el albergue u hostal de inicio de la jornada hasta el siguiente antes
de las 14:30 h.

Correos realiza este servicio en el Camino Francés desde Roncesvalles,
en el Camino Portugués desde Tui, en el Camino Primitivo desde Oviedo, en el
Camino del Norte desde Gijon y Avilés, en el Camino Inglés desde Ferrol y A
Corufa, en el Camino Sanabrés desde A Gudifia y en el Camino a Fisterra.

El servicio se presta desde Semana Santa hasta el 31 de octubre y
durante todo el afio desde O Cebreiro.

El servicio se contrata enviando un correo electronico a
mimochila@correos.com, llamando al teléfono +34 606 618 341 (también por
WhatsApp) o en alguna de las oficinas de Correos del Camino.

Cada mochila tiene un cédigo de control que sirve para conocer los
detalles del servicio y para poder hacer el seguimiento etapa a etapa.

Se distinguen dos tarifas diferenciadas: por contratacion de una etapa
individual y por contratacion de cinco etapas o mas.

3.3.2- El paq bicicleta

Correos realiza el transporte de bicicletas hasta el lugar donde el
peregrino empieza el Camino de Santiago o desde el lugar donde lo finaliza,
para que los peregrinos en bicicleta puedan hacer la ruta con su propia bici, sin
tener que cargar con ella antes ni después del Camino.

Correos permite enviar la bicicleta a la oficina de Correos del lugar de
inicio del Camino, con posibilidad de permanencia en lista 15 dias, 20 dias, 30
dias o 60 dias (el precio se incrementa segun aumenta el periodo de
permanencia en lista). Del mismo modo, al acabar el Camino, el cliente puede
enviarla de vuelta desde la oficina de Correos mas cercana. El servicio de ida se
presta en el ambito nacional y el servicio de vuelta se presta, ademas, hasta
diversos paises europeos.

El Paq bicicleta es un producto que se compone de:

1. Embalaje Caja Bicicleta.
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2. Paq 72 de 20 Kilos.
3. Seguro de 300 €.

4. Posibilidad de permanencia en lista 15 dias, 20 dias, 30 dias o 60 dias.

5. Las dimensiones maximas del envio son: 150 x 30 x 90 cm.

Para admitir en IRIS este paquete, se han de realizar dos pasos: venta

del embalaje de la caja para bicicleta y admision del envio como paq 72. En el
proceso de admisién se apunta un peso de 20 Kg. A continuacién se selecciona
Pack libre servicio y se elige: Paq Bicicleta 72. Al elegirlo cambia el importe del
seguro a 300€ y se abre un desplegable de Tiempo en lista con varias opciones.

(@RI OLY 1nicic > Admisisn > Envios Pestales
8 paq 72 Wae @
: Valores afiadidos Datos dei destinatario y remitente Contenido del envio Relacionados
3 Caracteristicas del envio
Peso Volumétrico Envio / Nube de puntos
~ By [y e iRl Imos.
CP Destina | 0 [ Venta ‘
Des 45051 [ Aneno O Reimprimic cliqueta - Validar M11A  ° Veria de
Pais [Tese B tamo | oM G Etiquetadora O Imp. Laser R
r o = c:r T or [ Ret.mita |
LTiene Mercancias Peligrosas? Tipo Franqueo m
Os®n Modelided de
-l
Tipo de envio _Total Bolsa
| 10,93
3 8 o tido o I—3-M- .U (Y m
; Referenda cliente [¥] to aporta Reembolsof fr:.’",'. 4‘r|||\"r1|(.\
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En el ambito internacional se vende también el embalaje y se realiza la
admisién del Paq bicicleta, sumando entre los dos la tarifa final del paquete. La
admisién se realiza desde la pantalla de Paquete internacional Econémico. Una
vez se ponga el peso de 20 kilos, se desplegara la posibilidad de chek de Pack
Libre Servicio donde elegiremos “PAQ bicicleta econémico Portugal”’, o Francia o
resto en funcién del pais elegido. En este caso no se desplegara ninguna opcion
de permanencia en lista, marcandose el importe del seguro de 300 €.
Seguidamente, se completan las pestafias de Destinatario y Remitente y la de
contenido del envio. Al no haber en el desplegable de descripcidbn de contenido
bicicleta, se elegira “Articulos deportivos”.

3.3.3- El paq peregrino

Este servicio permite el envio de maletas, equipajes y bastones en el
Camino de Santiago. Permite enviar estos objetos desde el domicilio hasta la
oficina de Correos o el albergue u hostal donde el peregrino vaya a pasar la
primera noche, permite enviar una maleta a Santiago (u otra poblacién) para
recogerla alli al final del Camino, permite enviar paquetes a casa de vuelta con
enseres que sobran o compras, permite enviar la mochila o maleta de vuelta a
casa al final del Camino. Es un producto de ambito nacional.

El paquete se guarda gratis en la oficina de Correos durante 15 dias, a
partir de entonces se cobra 1 € al dia. Las oficinas que reciban estos paquetes
los daran de alta en SGIE como cualquier Paq 72, con el condicionante que a
estos paquetes no les saltara la alarma de sobrante, por lo que habra que hacer
el calculo manual del importe a cobrar por almacenaje a partir del 16 dia de
permanencia en la Oficina.

Se distinguen dos precios diferenciados por maletas o paquetes: hasta 15
Kg, hasta 25 Kg. También permite este servicio el envio de bastones.

La operativa de admision se realiza como si se tratase de un paq 72.
Hemos de activar la casilla de Pack libre servicio, abrir el desplegable y
seleccionar el tipo de paquete peregrino que queremos. El producto se admite
con la tarifa plana del paquete peregrino correspondiente.

3.4 Pag Retorno Premium/ Paqg Retorno

Es un servicio que permite a cualquier cliente con contrato (generalmente
empresas) disponer de una solucién para las mercancias
que quiere recuperar de sus clientes. Dispone de dos
modalidades: -

Pag Retorno Premium (antigua logistica inversa),
para las devoluciones de sus mercancias siempre que
exista un envio de ida y este haya circulado por Correos.

Retorno

Pag Retorno (antiguo retorno de paqueteria), para
retorno de los envios con origen de un tercero para una
empresa, teniendo el control total en cada momento.
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Ficha del producto

e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra).
e Tarifas:
Para este producto se ha establecido 6 zonas tarifarias:

0 Z1: Provincial.

0 Z2: Provincias Limitrofes (solo a nivel peninsular).
0 Z3: Peninsula incluida Andorra.

0 Z4: Baleares, Ceuta y Melilla.

0 Z5: Canarias.

0 Z6: Canarias Inter Islas.

e Plazo de entrega:

Como norma general seran los que se establecen en la siguiente tabla:

DESTINO> Resto Resto
Capitales . Islas . .
eninsula poblaciones | Andorra | Mallorca Ceuta Melilla Canarias
ORIGENv | P peninsula Baleares
Capitales 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h| 48/72 h. | 2-4 dias 4-5 4-5 4-5 dias*
peninsula dias* dias
Resto 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h| 48/72h. | 34 dias 4-5 4-5 4-5 dias*
poblaciones dias* dias
peninsula *
Andorra 48/72 h, 48/72 h. 48/72 h| 72 h. 34 dias 4-5 4-5 4-5 dias*
dias* dias
Mallorca 48/72 h. 48/72 h. 48/72 h| 48/72h. | 48/72h 4-5 4-5 4-5 dias*
dias* dias
Resto Islas 48/72 h, 48/72 h. 48/72 h| 48/72 h. | 48/72 h. 4-5 4-5 4-5 dias*
dias* dias
Baleares .
Ceuta 4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 4-5 dias* | 4-5dias* | 48/72h | 4-5 4-5 dias*
dias dias
Melilla 4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 4-5 dias* | 4-5 dias* 4-5 48/72 h 4-5 dias*
dias dias*
Canarias 4-5 dias* 4-5 dias* 4-5 4-5 dias* | 4-5 dias* 4-5 4-5 48/72 h
dias dias* dias

Estos plazos podrian verse incrementados por el tratamiento de las
aduanas.

Los plazos expresados en el cuadro anterior estan comprometidos y ante
el incumplimiento de los mismos se procedera a la devolucion de la tarifa
abonada.
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Peso:

Peso real maximo hasta 30 Kg, peso volumétrico maximo de 60 Kg. Para
aquellos envios en los que no tenga relacién el peso con el tamafo, se
aplicara el criterio peso/volumen (167Kg/m3). Se procedera a verificar
esta relacion en el momento de la admisidon, siguiendo la siguiente
férmula: largo x ancho x alto, expresado en cm/6.000.

Medidas:

o Maximas: Caja L+A+A= 210 cm, sin que la mayor medida exceda
de 120 cm.

o Minimas: Caja 15 x 10 cm.

o Maxima: Rollo o tubo L= 120 cm, D= 30 cm.

o Minima: Las dimensiones que permitan adherir una etiqueta de 10
x 14,5 cm.

Acondicionamiento

Los envios deberan ser presentados en la oficina de Correos etiquetados
y prerregistrados en los sistemas de Correos:

o GECO: Herramienta de escritorio que permite la generacién de toda
la documentacidén necesaria para el envio como su etiqueta.

o Oficina Virtual: Aplicacién web por medio de la cual el cliente podra
generar toda la documentacion necesaria para el envio como su
etiqueta.

Etiqueta integrada y Fichero de carga: El cliente podra generar su
propia etiqueta y el fichero de carga para el prerregistro de envios.
Para poder utilizar este sistema, el cliente se tendra que basar en
los documentos del fichero unico de carga de paqueteria
y el de generacion de etiquetas.

o Web services: El cliente dispondra de un servicio web donde poder
hacer las llamadas para prerregistrar los envios y solicitar la
etiqueta del envio.

o Mébdulo de comunicacion con Magento o Prestashop: Los
clientes del sector e-comerce que tengan una tienda web disefiada
en Magento o Prestashop disponen de un modulo que les permite
generar automaticamente toda la documentaciébn necesaria para
prerregistrar el envio asi como generar la etiqueta del mismo.

o

Valores anadidos:

o Reembolso:

Valor afiadido para los clientes con contrato. La empresa puede
solicitar que al realizar el depoésito del envio Paq Retorno y Paq
Retorno Premium en las oficinas de Correos se genere un pago
por parte del particular (cliente de la empresa) que quiere realizar
la devolucién de una compra, para ingresarlo en su cuenta (para
repercutir el porte del envio, por ejemplo). El importe maximo es
de 1.000 euros.
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o Seguro:

- Seguro Estandar: Todos aquellos envios que circulen bajo
este producto llevaran incorporado un seguro que da
cobertura a potenciales incidencias como: extravios, robos
en reparto, mercancia dafada o potenciales faltas de
contenido.

Se factura un importe tasado en funcién de los kilos tasados.
Los envios circulan con una unica cobertura de seguro, no
siendo acumulables. Este seguro es: Renunciable en
contrato (a la hora de firmar el acuerdo), pactable mediante
descuentos. El devengo de la prima del seguro se reflejara
de forma explicita en la factura.

Este seguro conlleva una indemnizacion maxima de 15
€/Kg, hasta un maximo de 500 € por envio. Si el valor de la
mercancia es menor, se indemnizara por esa cantidad.

- Seguro LCTTM: En el caso de que el cliente renuncie
expresamente al Seguro Estandar, sus envios circulan bajo
este seguro. Este seguro conlleva una indemnizacion de 1/3
del IPREM = 5,91 €/Kg. Si el valor de la mercancia es
menor, se indemnizara por la cantidad.

- Seguro a todo riesgo: Los envios del Paq Retorno y Paq
Retorno Premium pueden asegurarse por un importe
maximo de 6.000€.

e Plazo de validez del cédigo de envio configurable (sélo para Paq
Retorno con pre registro):

Hasta un plazo maximo de 6 meses. De esta manera, la empresa puede
decidir el plazo de tiempo que otorga a sus clientes para poder realizar
una devolucion.

e Operativa de Prestacion:
Se regira por la operativa establecida para el Paq 48 o el Paq 72.
e Tarifas:
Las propias del paq 72.

3.5 Entrega con Recogida

Este servicio permite a cualquier empresa disponen de una solucién para
la entrega y recogida simultdnea de cualquier tipo de documentacion o
mercancia, con la posibilidad de realizar cualquier accion adicional que
demande el cliente (comprobacion del contenido del envio devuelto, chequeo de
documentacién, recogida de firma, etc.). El cliente dara las instrucciones a
seguir en cada operativa.

Es un valor afiadido del producto paq retorno premium, con un envio de
ida asociado de Paqg 48 y Paq 72 en sus diferentes modalidades de entrega
(domicilio, oficina elegida, u oficina de referencia), por lo que siempre sera
obligatoria la recogida de un envio.
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Este producto esta disponible exclusivamente para clientes con contrato.

Ficha del producto

Ambito:

Nacional (Espafia y Andorra).

Para este producto se ha establecido 6 zonas tarifarias:
o0 Z1: Provincial.
0Z2: Provincias Limitrofes (solo a nivel peninsular).
0Z3: Peninsula incluida Andorra.
0Z4: Baleares, Ceutay Melilla.
0Z5: Canarias.
0Z6: Canarias Inter Islas.

Peso/Medidas:

o Peso del Bulto: Peso real maximo hasta 30 Kg, peso volumétrico
maximo de 40 Kg. Para aquellos envios en los que no tenga
relacién el peso con el tamafo, se aplicara el criterio peso/volumen
(167Kg/m®). Se procedera a verificar esta relacion en el momento
de la admisién, siguiendo la siguiente férmula: largo x ancho x alto,
expresado en cm/6.000.

o Medidas maximas: Caja L+A+A= 210 cm, sin que la mayor medida

exceda de 120 cm.

Medidas minimas: Caja 15 x 10 cm.

Medidas maxima: Rollo o tubo L= 120 cm, D= 30 cm.

Medidas minima: Las dimensiones que permitan adherir una

etiqgueta de 10 x 14,5 cm.

o O O

Acondicionamiento:

Los envios deberan ser presentados en la oficina de Correos etiquetados
y prerregistrados en alguno de los sistemas establecidos por Correos:
GECO, Oficina Virtual, Etiqueta integrada y Fichero de carga, Web
services.

Servicios adicionales/Valores anadidos:

o Gestiones adicionales a la entrega con recogida previa instruccion
del cliente.

o Embalajes en modalidad de retorno.

o Recogida gratuita.

o Gestién de incidencias.

Operativa de Prestacion:

Se regira por la operativa establecida para el Paq 48 o el Paqg 72, y segun
la modalidad de entrega escogida (oficina elegida, oficina de referencia o
domicilio). El cliente especificara en el prerregistro las instrucciones que
deben seguir los empleados de Correos para la correcta ejecucion del
servicio.

Si el cliente no entrega el envio de vuelta, el envio de ida no se entrega y
se estaciona como “envio no entregado por falta de envio de vuelta”. El
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cliente podra desestacionarlo por dos motivos: “Entrega sin recoger” o
“Avisado destinatario volver a entregar”.

3.6 El paquete postal internacional econdomico (PPIE)

Es un envio que puede contener cualquier producto o sustancia cuya

circulacion esté permitida, teniendo o no caracter comercial, que va cerrado y
cuenta con la seguridad de ir registrado y ser entregado bajo firma al
destinatario en el pais de destino.

Correos cumple con este producto la obligacién de prestar el servicio

postal universal en materia de paqueteria en el ambito internacional.

Ficha del producto
Ambito:
Internacional.

Plazo:
Europa: de 8 a 10 dias habiles; resto de destinos: segun pais.
Acondicionamiento:

Llevaran adherida la etiqueta generada por IRIS con los datos que
proporcione el cliente en el momento de la admisién. En la etiqueta se
indica: tipo de envio, datos de remitente y destinatario, numero y cédigo
de barra del envio, ademas de los posibles valores ahadidos.

- . g
‘-(.LJRR(’ (A i Jeconomico

SINDICATO DE CORREOQOS CGT  \
PL. SARASATE, 0

31070 PAMPLONA
SINDACATO CGY L
VIA CAMILLO CAVOUR, 12
10 | 33333
RIMINI
ITALY (IT)

A TR

CCHB7654021ES

Los PPIE remitidos por particulares y admitidos en la Peninsula e Islas
Baleares, dirigidos a paises no pertenecientes a la Unién Europea, y los
admitidos en Ceuta, Melilla e Islas Canarias dirigidos a cualquier destino,
pueden estar sujetos a tramites aduaneros, por lo que los envios cuyo
contenido no sea documentos deberan ir acompafados del impreso CN
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22, debidamente cumplimentado. Si el valor del contenido supera los 300
DEG, que para facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a 300 €,
el impreso que debera acompanar, en estos casos, sera el CN 23.

Los PPIE dirigidos a paises de la Unibn Europea con contenido que no
sea documentos deben ir acompafiadas de la "Etiqueta comercial con
declaraciéon de contenido" que ha de acompafar al envio, en bolsa
transparente para poder comprobar el contenido de los mismos.

Los envios PPIE remitidos por autbnomos o empresarios con fines
comerciales, que vayan destinados a paises de fuera de la Unién
Europea deberan ir acompafiados de DUA mas factura por triplicado.

Los paquetes de medicamentos llevaran ademas la autorizacion del
Ministerio de Sanidad y Consumo.

e Peso:
Hasta 30 Kg en balanza y hasta 50 Kg de peso volumétrico.
e Dimensiones:

o Maximas en forma de Sobre/Caja: Largo + Alto + Ancho = 200 cm,
sin que la mayor dimensién exceda de 105 cm.

o Maximas en forma de Rollo o Tubo: Largo = 100 cm. Diametro = 15
cm.

o Minimas en forma de Sobre/Caja: 14 x 9 cm.

o Minimas en forma de Rollo o Tubo: L + 2 veces el diametro = 17
cm, sin que la mayor dimension sea inferior a 10 cm.
Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan
llevar una etiqueta de 10 X 7 cm en la que figure la direccién y el
franqueo.

e Opciones:
Con contrato y sin contrato.
. Servicios adicionales:

Aviso de recibo.

Reembolso.

Valor declarado hasta 3.000 euros. Todo ello segun paises.
DUA de exportacion a terceros paises.

o Recogida a domicilio.

o 0 O O

e Tarifas:

Existen 5 zonas tarifarias y la estructura de precios incluye una cantidad
por envio y zona, mas una cantidad por kilogramo o fraccién. Las zonas
tarifarias son:

o ZONA A: Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca, Eslovaquia,
Eslovenia, Finlandia, Francia, Grecia, Irlanda, Italia, Lituania,
Luxemburgo, Paises Bajos, Portugal, Reino Unido, Suecia,
Gibraltar, Suiza, Noruega e Islandia.

o ZONA B: Resto de Europa no incluido en la Zona A, Azores,
Madeira, Ménaco, Isla de Man y Marruecos.
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o ZONA C: Africa, excepto Marruecos.
o ZONA D: Asia y Oceania. o ZONA
E: América.

Para aquellos envios en los que no tenga relacion el peso con el tamaio,
se aplicara el criterio peso/volumen (167 Kilogramos/metro cubico),
segun la férmula largo x ancho x alto (en cm)/6.000.

Garantias:

Indemnizacién en caso de pérdida de 40 DEG + 4,5 DEG/Kg, lo que
equivale a 49,54 € + 5,57 €/Kg. + devolucion de la tarifa abonada.

Transporte:
Red linea econ6mica internacional.

Criterios de seleccion:
Economia/precio.

Principales clientes:
Empresas/pymes, venta por correo.

Productos sustitutivos:
EMS postal exprés internacional, paquete internacional prioritario.

3.7 El paquete postal internacional prioritario (PPIP)

Es un producto que permite el envio de iguales contenidos que el
paquete econémico, pero dispone de unos plazos de entrega mas rapidos. Al
igual que el paquete econdmico, circula registrado y se entrega bajo firma al
destinatario. Este producto no circula con reembolso, aviso de recibo ni valor
declarado v no puede ir dirigido a apartados postales ni a Lista de Correos.

El cliente pueda asegurar este envio para determinados paises de
destino. El valor maximo a asegurar sera de 3.000 € y se cobrara el 1% sobre el
valor asegurado por el cliente, con un minimo de 2,04 €.

Ficha del producto
Ambito:
Internacional.

Plazo:
Europa: de 4 a 8 dias; resto de destinos: segun pais.
Acondicionamiento:

Llevaran adherida la etiqueta generada por IRIS con los datos que
proporcione el cliente en el momento de la admisién. En la etiqueta se
indica: tipo de envio, datos de remitente y destinatario, numero y codigo
de barra del envio, ademas de los posibles valores ahadidos.
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Los PPIP remitidos por particulares y admitidos en la Peninsula e Islas
Baleares, dirigidos a paises no pertenecientes a la Unién Europea, y los
admitidos en Ceuta, Melilla e Islas Canarias dirigidos a cualquier destino,
pueden estar sujetos a tramites aduaneros, por lo que los envios cuyo
contenido no sea documentos deberan ir acompainados del impreso CN
22, debidamente cumplimentado. Si el valor del contenido supera los 300
DEG, que con el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a
300 €, el impreso que debera acompanar sera el CN 23.

Los PPIP dirigidos a paises de la Union Europea con contenido que no
sea documentos deben ir acompafadas de la "Etiqueta comercial con
declaracién de contenido" que ha de acompafar al envio, en bolsa
transparente para poder comprobar el contenido de los mismos.

Los envios PPIP remitidos por autébnomos o empresarios con fines
comerciales, que vayan destinados a paises de fuera de la Unién
Europea deberan ir acompafados de DUA mas factura por triplicado.

Los paquetes de medicamentos llevaran ademas la autorizacion del
Ministerio de Sanidad y Consumao.

e Peso:
Hasta 30 kilos. Se aplica el criterio de peso volumétrico (hasta 50 Kg).
e Dimensiones:

o Maximas en forma de Sobre/Caja: Largo + Alto + Ancho = 200 cm,
sin que la mayor dimensién exceda de 105 cm.

o Maximas en forma de Rollo o Tubo: Largo = 100 cm. Diametro = 15
cm.

o Minimas en forma de Sobre/Caja: 14 x 9 cm.

o Minimas en forma de Rollo o Tubo: L + 2 veces el diametro = 17

cm, sin que la mayor dimension sea inferior a 10 cm.
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Los envios con dimensiones inferiores a las minimas deberan
llevar una etiqueta de 10 X 7 cm en la que figure la direccién y el
franqueo.

e Opciones:
Con contrato y sin contrato.
e Servicios adicionales/Valores anadidos:

o Recogida a domicilio.
o DUA de exportacién a terceros paises.
o Seguro, hasta 3.000 €, para los paises que admitan este servicio.

e Tarifas:

Existen 5 zonas tarifarias y la estructura de precios incluye una cantidad
por envio y zona, mas una cantidad por kilogramo o fraccién. Las zonas
tarifarias son:

o Zona A: Europa cercana.
o Zona B: Resto de Europa, Norte del Magreb y Turquia.
- Zona B2: Argelia, Rusia, Bosnia-Herzegobina, Islandia,
Bielorrusia, Macedonia, Serbia, Tunez, Turquia y Ucrania
(con un sobrecoste por Kg adicional).
o Zona C: América.
o Zona D: Asia, Oriente Medio y Oceania.
- Zona D2: Australia y Nueva Zelanda (con un sobrecoste por
Kg adicional).
o Zona E: Resto de Africa.

e Garantias:

Indemnizacién en caso de pérdida de 40 DEG + 4,5 DEG/Kg, lo que
equivale a 49,54 € + 5,57 €/Kg + devolucion de la tarifa abonada.

e Transporte:
Prioritario.
e Criterios de seleccion:
Economia/precio.
e Principales clientes:
Empresas/pymes, venta por correo.
¢ Productos sustitutivos:
PPIE, EMS postal exprés.

3.8 El paquete prepagado internacional

Correos dispone de embalajes prepagados para el envio de paqueteria,
elaborados en plastico resistente, con caracter econémico o prioritario, y en dos
tramos de peso: hasta 5 Kg (60 x 75 cm) y hasta 10 Kg (75 x 95 cm).

122



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

Los paises para los que se admiten paquetes prepagados prioritarios
son: Ecuador, Colombia, Argentina, Peru, Senegal y Marruecos.

Admiten paquetes prepagados economicos: Bulgaria, Rumania, Ucrania,
Rusia y Polonia (Zona 1).

Se distinguen cuatro zonas tarifarias:

- Zona 1: Bulgaria, Rumania, Ucrania, Rusia y Polonia. -
Zona 2: Senegal, Marruecos, Tunez y Argelia.

- Zona 3: Colombia, Argentina y Peru.

- Zona 4: Ecuador.

Estos envios requeriran la misma documentacion aduanera que hemos
referido para los anteriores paquetes internacionales. El Unico servicio adicional
que admiten es la gestion de DUA de exportacion.

3.9 Europaq

Es una nueva modalidad de paquete internacional prioritario, por lo que
la operativa de admisién se hara como en ese producto, salvo en lo siguiente:

e Se ofrece solo a clientes con contrato.

e Los paquetes deberan estar prerregistrados antes de su presentacion
para la admisiéon. Cuando los envios los deposite directamente el cliente,
el depdsito debera hacerse en un Centro de Admisién Masiva, aunque se
permite la recogida domicilio.

e El peso maximo del envio puede llegar hasta los 30 Kg (aunque se
calcula que el 80% de los envios no pasara de los 5 Kg de peso).

e Tiene caracteristicas diferenciadas, segun el envio pese hasta 2 Kg o
mas de 2 Kg:

o Hasta 2 Kg: Reetiquetado a CUI, Transporte Red Prime,
Entrega sin firma.

o Mas de 2 Kg: Mantiene etiqueta PPIP, Red EPG; Entrega
bajo firma.

Los cbdigos de los envios, en funcion del sistema de prerregistro,
comenzaran por las siguientes letras:

e Canal GECO: CL/CM/CN.
e Canal OV2: CB.
e Canal grandes clientes: CA.

Los paises de destino admitidos son: Austria, Bélgica, Suiza, Alemania,
Francia, Gran Bretaia, Irlanda, Italia y Holanda.

Estos envios deben presentarse identificados, ademas de con la etiqueta
habitual del producto (paquete internacional prioritario), con una etiqueta o
identificacién adicional, en la que conste al palabra EUROPAQ. Esta etiqueta o
indicacion especial deberia ir adherida al lado de la etiqueta estandar del envio,
pero habra que inspeccionar los paquetes por si fuera adherida en otra parte
del envio.
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EuroiPac

El plazo de entrega comprometido “end to end” se mueve en el intervalo
entre 2 y 4 dias, con devolucién de la tarifa abonada si se pasa en mas de 48
horas la entrega comprometida.

3.10 El paquete EPG

Correos no ha enviado al extranjero paquetes que se adaptasen al
Acuerdo EPG en los ultimos afios, mientras si distribuia en Espafa los paquetes
EPG que llegaban procedentes de otros paises.

En la actualidad se cursan desde Espana a través de la red EPG los
PPIP EUROPAQ de mas de 2 Kg de peso, como ya hemos visto, y los paquetes
de devoluciones E-commerce EPG (empiezan todos su cédigo por “CZ’,
contintan con 9 digitos y terminan en “ES”). En Espafa se reciben y distribuyen
los paquetes EPG remitidos por otros paises del grupo EPG.
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Etiqueta de Devoluciéon EPG

Los paquetes de devoluciones E-commerce EPG no se pueden admitir
desde Canarias, Ceuta y Melilla. Entre sus caracteristicas en el momento de
admision destacan:

e El envio debe estar prerregistrado.

e La fecha en la que realiza la devolucién no debe superar los 30 dias
desde la generacion de la etiqueta y, si no es asi, no se admite la
devolucion del envio.
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El paquete debe llevar pegada la etiqueta y el usuario debe poder leer el
cédigo de barras de la parte superior izquierda, que es el cédigo que
debe quedar registrado como coédigo de admision. Una vez leido el
cédigo de barras, si todo es correcto, el sistema volcara la informacién
preavisada de dicho paquete.

Si el destino del paquete devuelto es un pais de fuera de la Unién
Europea, el paquete debe ir acompanado del documento CN 23.

El producto de las devoluciones E-commerce EPG es Paquete Postal
Internacional Prioritario.

No se debe cobrar importe alguno al cliente que realiza la devolucion
aunque se trate como una exportacion, pues el sistema de franqueo que
se aplica es el pago diferido asociado a un contrato de Correos.

Los paquetes EPG internacionales que se distribuyen en Espafa se
ajustan a las siguientes caracteristicas:

Entrega a domicilio en un plazo medio de 48 horas.
Limite de peso en 30 Kg.

Dimensiones maximas:

o En forma de Sobre/Caja: Largo + Alto + Ancho = 200 cm, sin que la
mayor dimension exceda de 105 cm.
o En forma de Rollo o Tubo: Largo = 100 cm. Diametro = 15 cm.

3.11 El paquete internacional LIGHT

Es un producto de entrega internacional de paquetes y documentos hasta
2 Kg. Esta pensado para sustituir al Correo Urgente Internacional (CUI). Une
atributos esenciales como un plazo reducido de entrega y un precio competitivo
(posibilidad de cerrar condiciones econémicas a nivel de pais para clientes con
contrato). Cuenta con un identificador unico armonizado de 13 caracteres que
facilitara el seguimiento del envio por el remitente y el destinatario hasta su
entrega. Esta orientado a envios de poco peso y bajo valor que no requieran la
entrega con firma.

Ficha del producto
Ambito:
Internacional:

o Zona A: Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca, Francia, Gibraltar,
Grecia, Irlanda, Italia, Jersey lIsla, Luxemburgo, Noruega, Paises
Bajos, Portugal, Reino Unido, Suecia, Suiza.

o Zona B: Barbados, Chipre, Croacia, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia,
Federacion Rusa, Finlandia, Hungria, Islandia, Letonia, Lituania,
Malta, Polonia, Serbia, Turquia.

Zona C: Aruba, Brasil, Canada, México, Rep. Dominicana, USA

Zona D: Arabia Saudi, Australia, China, Corea del Sur, Hong Kong,
Israel, Libano, Malasia, Nueva Zelanda, Singapur

o Zona E: Sudafrica.

o O
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Estos envios no se pueden dirigir ni a Apartados Postales ni a Lista
de Correos.

Plazo de entrega:

Plazos estimados por zonas:

Principales destinos Europeos: 3-5 dias.
Rusia: desde 9 dias.

Principales destinos en América: 5-8 dias.
Principales destinos en Asia: 6-8 dias.
China: desde 8 dias.

O O O O O

Peso /| Medidas:

O

Peso Maximo: hasta 2 Kg. No se aplica peso volumétrico.
Dimensiones Maximas: Largo+ Alto+ Ancho = 90 cm, sin que la
mayor exceda de 60 cm.

Dimensiones Minimas en forma de sobre o caja: 14 x 9 cm.
Dimensiones Minimas en forma de rollo/tubo: Largo + dos veces el
diametro = 17 cm, sin que la mayor dimensién sea inferior a 10 cm.

O

Q) ©

Servicios adicionales / Valores anadidos:

o Recogida a domicilio (con contrato).
o DUA de Exportacion a terceros paises.

Operativa de prestacion:
Entrega a domicilio sin firma.

Productos sustitutivos:

o Paquete Internacional Prioritario. o
Paquete Internacional Econémico. o
Postal Exprés Internacional.

Principales clientes:

Textil, calzado y accesorios de moda (gafas, bolsos, etc.).
Equipos electronicos.

Pequenos componentes de coches.

Webs de venta multiproducto (ejemplo eBay).

O O O O
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ANEXOS

En este bloque incluimos el servicio CorreosPag. No es un producto
postal de la linea de paqueteria, sino un dispositivo para la admisién y entrega
de Paq Today, Paq 48 y Paq 72.

3.12 CorreosPaq

Es una red de terminales automatizados de paqueteria ubicados tanto en
lugares publicos de conveniencia -estaciones, intercambiadores, grandes
superficies- (CityPagq) como en comunidades de vecinos (HomePaq) que
permiten enviar y recibir envios todos los dias del ano. Esta disponible para Paq
Today, Paq 48 y Paq 72, con los servicios adicionales y opcionales de seguro
estandar y a todo riesgo.

a0, IOI
HomePaq esta formado por pequefios box instalados en los lugares de
paso comunes de las comunidades de vecinos, con unas dimensiones totales de

1405 X 600 X 475 mm, un peso estimado de 85 Kg y con 6 cajones
contenedores: 2 cajones “S”, 2 cajones “M”; 1 cajon “L”, 1 cajon “XL”.

TIPO | MEDIDAS MAXIMAS PESO PESO MAXIMO
VOLUMETRICO
10 x 24 x40 cm 2 kg 5 Kg
M 10 x49 x40 cm 4 Kg 10 Kg
L 20x49 x40 cm 7Kg 15 Kg
XL | 60x49x40cm 20 Kg 30 Kg

CityPaq esta formado por box instalados en lugares publicos de
conveniencia. Sus dimensiones son variables, en funcién de la afluencia de
clientes esperada.
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Ficha del producto/servicio para Homepaq

Acondicionamiento:

Se requiere toma de luz, anclaje a la pared y
conexiéon 3G/4G (también puede funcionar por
conexibn GPRS, menos recomendable). Como
elementos de seguridad dispone de: anclaje a la
pared, chapa de acero de 1,5 mm de espesor,
cierres y puertas de alta seguridad antipalanca,
cierre mediante llave unica en cerradura oculta,
apertura mediante un sistema de lectura de cddigo
de barras o de introduccion manual en admision y
entrega. Cuenta con 3 posibles acabados a elegir:
chapa amarilla, madera clara o0 madera oscura.

La instalacion y mantenimiento del terminal es gratuito (corre a cargo de
Correos).

Operativa de prestacion:

o Registro: Comienza con el registro de los usuarios. El registro se
realiza una sola vez y permite ir editando los datos que puedan
cambiar.

El usuario, tanto si recibe su compra en el terminal como si envia
un paquete puede tener control e informacién en tiempo real
acerca de la situacion del mismo, a través de la pagina web
www.correospaqg.es o desde la versibn movil para Android y iOS.
En ambos casos, el usuario puede consultar:
- Estado en el que se encuentra el envio o la compra en cada
momento.
- Conocer cuando la compra ha sido depositada en el terminal
automatico por el cartero.
- Recibir sms o email con el codigo de apertura para la retirada
del paquete.
- Recibir sms o email cuando se produce la retirada del
paquete (para casos en que se delega la recogida).
- En los envios, conocer cuando el paquete ha sido
entregado.

o Retirar un envio: El destinatario recibe la alerta por sms con un
“‘coddigo HomePaq”, cédigo de barras que debera pasar por el
lector del dispositivo para que lo lea y se procedera a la apertura
automatica del cajén que contiene el paquete. También se pueden
introducir los digitos del cédigo de forma manual en el teclado.
Cuando se abre el cajon, el cliente retira el envio y el dispositivo se
queda emitiendo un pitido y aparece en el visor la indicacion de
que se cierre la puerta. Una vez cerrada la puerta, si el destinatario
se diese cuenta de que ha olvidado un objeto personal dentro del
casillero, podra volver a abrir el mismo compartimento durante un
periodo de 5 minutos. El dispositivo solo abrira el compartimento
donde esta depositado el envio.
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o Realizar un envio: El usuario, que debera estar registrado, marcara

la modalidad “ENVIAR”, seguira las indicaciones que le haga
Correos, seleccionara la tarifa a pagar en funciébn de las
dimensiones del envio. Son 4 tamanos: (S, M, L, XL) que
corresponden a 4 tarifas. Una vez hecho el pago online, Correos
enviara el cédigo por SMS/online al cliente. A partir de entonces el
cliente ya puede dirigirse a HomePag con su cédigo.
El usuario dispone de dos teclas en la pantalla del Paq: “HACER
UN ENVIO” o “RECIBIR”. Selecciona la primera, pasa el codigo de
barras por el lector de la pantalla o introducira los digitos de
manera manual, se abrira el compartimento correspondiente a la
tarifa abonada previamente. El cliente introduce el objeto, cierra la
puerta y automaticamente se envia un mensaje a Correos
avisando de que debe recoger el envio.

Los paq Today, 48 y 72 dirigidos a un casillero de Correospaq van
identificados con codigo y logo especificos. Los cddigos comienzan por las
siguientes letras:

PU = Envio a HomePaq de Paq Today.
PV = Envio a CityPaq de Paq today
PM = Envio a HomePaq de Paq 48.
PW = Envio a CityPaq de Paq 48.

PO = Envio a HomePaq de Paq 72.
PY = Envio a CityPaq de Paq 72.

Los envios que se entregan en estos terminales no pueden llevar
asociados los valores afiadidos de los paquetes que exigen una presencia
personal en la entrega:

e Envios contrarreembolso.
e Envios con entrega exclusiva al destinatario.
e PEE.

En el momento que el cartero deposita el envio en el terminal, Correos
envia un sms/email (0 ambos) al destinatario para informarle de que ya lo tiene
disponible durante las proximas 72 horas. En dicho sms ira incorporado el
CODIGO correspondiente para la apertura del contenedor y para retirar el envio.

El envio permanecera en CorreosPaq a disposicién del destinatario 72
horas (3 dias) desde que se envia la alerta por sms y/o email. Si a las 48 horas
(desde que se envia el sms), no ha sido retirado por el cliente final, Correos le
informara mediante un nuevo sms/email recordatorio que su envio esta a punto
de caducar en HomePaq.

Si no se retira el envio en 72 horas, el terminal considerara caducado el
envio, lanza una alerta a Correos comunicando el evento. El cartero procede a
su recogida y lo lleva a la Oficina. A partir de ese momento, el envio tendra el
mismo tratamiento que un envio avisado y Correos vuelve a enviar
comunicacién (sms/email) al destinatario, informando que permanecera alli a su
disposicion el tiempo de permanencia en lista asignado a ese tipo de producto.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- ;Con cual de los siguientes productos cumple Correos la obligacién de
é
prestar el servicio postal universal en productos de paqueteria?

A: Con el paquete azul, para el ambito nacional.
B: Con el paq 72, para el ambito nacional.
C: Con el paquete postal internacional prioritario, para el ambito internacional

D: La Ay la C son correctas.

2.- ;Cual de los siguientes datos en relacién a las dimensiones del paq 72 es
falso?

A: Tiene dimensiones maximas estandar y extra.

B: La dimension mayor no puede superar los 105 cm en las dimensiones
estandar.

C: La suma de las tres dimensiones no puede superar los 270 cm en las
dimensiones extra.

D: El hecho de superar las dimensiones estandar supondra un sobrecoste del
envio.

3.- ¢Cual de las siguientes afirmaciones es falsa en relacién con la paqueteria
asociada a EI Camino de Santiago?

A: El paquete mochila tiene un peso maximo de hasta 20 Kg.

B: Se puede contratar la permanencia en lista del paq bicicleta 15, 30, 45 o 60
dias.

C: El paq bicicleta lleva un seguro de 300 euros.

D: Se cobra 1 euros por dia si el paq peregrino supera los 15 dias en lista.

4.- ;Cual de los siguientes servicios adicionales o valores afiadidos no es propio
del PPIE?

A: Reembolso.
B: Valor declarado.
C: PEE.

D: Aviso de recibo.
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5.- ¢ Diga cual de los siguientes envios no puede ir dirigido ni a lista de Correos
ni a apartados de Correos?

A: Paqg72.
B: Paquete azul.
C: PPIE.
D: PPIP.

6.- ; Cual de los siguientes paquetes internacionales se reetiqueta como CUIl y
se entrega sin firma si pesa menos de 2 Kg?

A: PPIE en embalaje prepagado.
B: PPIP en embalaje prepagado.
C: Europaq.
D

: EPG de devolucion.

7.- Diga cual de las siguientes afirmaciones es falsa en relacion con los
paquetes depositados en CorreosPaq.

A: Paqg Today a HomePaq, su cdédigo comienza por PU.
B: Paq 48 a CityPaq, su cédigo comienza por PW.
C: Paq 72 a HomePaq, su cédigo comienza por PO.

D: Paq Today a CityPaq, su cédigo comienza por PY.

8.- El peso maximo del paquete internacional Light puede llegar hasta:
A: 2Kg.

B: 5Kag.

C: 20Kg.

D: 30 Kag.

SOLUCIONES | ;o | 25 | 3B | 4c | 5D | 6C | 7D | 8A

131



TEMA 3. LINEA DE PAQUETERIA




CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

TEMA4:
LINEA ECONOMICA

) ///q
CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO
Por un Correos publico y de calidad CGT
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TEMA 4. LINEA ECONOMICA

Esta formada por los productos de los que dispone Correos para facilitar
a las empresas el marketing directo, la venta a distancia y la distribucion de
publicaciones. Las caracteristicas principales de estos productos son un precio
inferior a los de otras lineas y unos plazos de entrega mas amplios.

Todos los envios de esta linea circulan con caracter ordinario.

Son productos de esta linea: el publicorreo estandar, el publicorreo
6ptimo, el publicorreo premium, el publibuzdn, los libros, las publicaciones
periédicas y los cecogramas.

4.1 El publicorreo estandar

Son envios destinados a la promocién y venta de bienes y servicios. Este
producto engloba dos envios postales identificados como envios individuales en
el Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales (publicidad directa y
catalogos). Los envios deberan reunir los siguientes requisitos para ser
considerados publicorreo estandar:

e Estar formados por comunicaciones publicitarias o promocionales,
muestras, catalogos, estudios de mercado o publicidad, a los que solo
podran acompanar objetos o mercancias promocionales, sin valor
comercial.

e Contenido similar, aunque el nombre, la direccion y el numero de
identificacidbn que se asigne a sus destinatarios sean distintos en cada
caso.

¢ Remitidos a un minimo de 500 destinatarios. A los efectos de cuantificar
el numero de envios por remesa se podran sumar los envios de ambito
nacional e internacional que se depositen en un mismo punto de
admision, en un mismo momento temporal.

e Envios con direccion. Las sefas podran figurar en el objeto mismo o en
su envoltura.

e Circular de forma que su envoltorio permita la inspeccion postal.

e Este servicio podra prestarse a clientes sin contrato. No se requiere
minimo de envios al afo.

Las comunicaciones que combinen envios de publicorreo estandar con
otros objetos en el mismo envoltorio tendran la consideracidén postal que, por su
naturaleza, pudiera corresponder al otro objeto que acompafa al publicorreo.

Ficha del producto
e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra) e internacional.
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e Plazos de entrega:

Entre 2 y 4 dias habiles (en 4 dias habiles el 90% de los envios).Estos
plazos sblo seran validos para envios depositados antes de las 16:00
horas en oficinas de admisiéon con turno de tarde o antes de las 14:30
horas en oficinas con horario sélo de mafiana.

o Embalaje:

Los embalajes deben garantizar la integridad del contenido y pueden ser:
abiertos: bajo faja, sobre, entre cartones, dentro de tubos o en cajas
abiertas; cerrados: con la indicacién “para inspeccion postal abrir aqui”
en una de las solapas; embalajes de plastico: siempre que circulen en el
servicio interior y se posea la autorizacidbn correspondiente de los
Servicios Comerciales de Correos en la Zona.

e Acondicionamiento:
En la cubierta del envio debe figurar una de estas inscripciones:
a) nacional: “PUBLICIDAD DIRECTA”, “PUBLICORREQ” o “P.D.".

b) internacional: “lIMPRIME” o su equivalente en una lengua conocida en

Eagim ER gg EO
ESENCIAS L T

Sindicato de Correos CGT
C/ Coso, 157
50001 Zaragoza

el pais de destino.
e Peso:

Tanto en el ambito nacional como en el internacional, maximo por envio
500 gramos.

e Dimensiones:

o Maximas Sobre: L + A + A =90 cm, sin que la mayor exceda de 60
cm.

o Maximas Rollo: L + 2 D = 104 cm, sin que la mayor exceda de 90
cm.

o Minimas Sobre: 9 x 14 cm.
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o Minimas Rollo: L + 2 D =17 cm. La mayor no inferiora 10 cm.
Podran realizarse envios con dimensiones inferiores a las
minimas, siempre que lleven adherida una etiqueta de 10 x 7 cm
en la que figure la direccion y el franqueo.

Servicios adicionales:
Con esta clase de envios se podran prestar los servicios adicionales:

o Recogida a domicilio (actualmente sélo con contrato):

- Modalidad Estandar: el cliente puede contratar la recogida de
sus envios desde 1 hasta 5 dias a la semana, en turno de
mafana o tarde, dependiendo de la zona de recogida.
Asimismo, podra solicitar recogidas esporadicas y en
sabados.

- Modalidad Especial: en funcion de las condiciones especiales
de recogida contratadas por el cliente.

o Normalizacién de direcciones nacionales (con contrato).
o Geomarketing (con contrato, para clientes clave).
o Seguimiento de campafas.

Tarifas y bonificaciones:

Para los envios de hasta 10 gramos de peso se aplicara una tarifa
minima (tanto si son nacionales como internacionales). Para el resto de
envios de peso superior a 10 gramos se aplicaran las siguientes tarifas:

1. Ambito nacional: se establecen dos grupos de precios en funcion
del destino de los envios: zona A (envios locales y los dirigidos a
capitales, administraciones postales y otras poblaciones de mas de
50.000 habitantes) y zona B (los dirigidos al resto de poblaciones).

2. Ambito internacional: se establecen precios diferenciados segin
grupos de paises: zona 1 (Europa, incluida Groenlandia) y zona 2
(resto de paises).

Al conjunto de envios que presenta un cliente en cada remesa se le
aplica una doble tarifa: por numero de envios y por kilogramos de peso.
Por tanto, el precio unitario por el que se franqueara cada envio para una
determinada zona sera igual a la divisién de la tarifa total entre el nUmero
de envios.

El importe resultante a abonar se redondea a céntimos de euro (si el
tercer decimal es igual o superior a 5, el segundo decimal se incrementa
en 1 unidad; si el tercer decimal es inferior a 5, el segundo decimal no se
modifica).

Transporte:
Por la red de la linea econémica.
Criterios de seleccion:

Precio, imagen, red.
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Principales clientes:

Agencias de publicidad directa, empresas de venta por correo, grandes
clientes.

Productos sustitutivos:
Publicorreo 6ptimo y publicorreo Premium.

4.2 El publicorreo 6ptimo

Es una variedad de publicorreo, con caracteristicas especiales, pensada

para comunicaciones que incluyan objetos o mercancias promocionales que
permitan un tratamiento de forma automatizada y su posterior entrega en
buzones domiciliarios. Estos envios deben reunir las siguientes caracteristicas:

Estar formado por comunicaciones publicitarias o promocionales,
muestras, catalogos, estudios de mercado o publicidad.

Que contenga un mensaje similar, aunque el nombre, direccién y cualquier
numero o cddigo de identificacidn que se asigne a sus destinatarios sea
distinto en cada caso.

Que se remita a un minimo de 100 destinatarios por remesa.

Son envios con direccién. Las sefias podran figurar en el objeto mismo o
en su envoltura.

El personal autorizado de Correos, en especial en el proceso de admision,
podra comprobar que los envios cumplen con las caracteristicas propias
del producto contratado.

En su cubierta o envoltura debe figurar que se trata de un envio de
Publicorreo Optimo.

Este servicio se presta a todo tipo de clientes, con o sin contrato.
Ficha del producto
Ambito:

Nacional (Espafa y Andorra).

Plazos de entrega:

Entre 2 y 4 dias habiles en todo el territorio nacional (en 4 dias habiles el
90% de los envios), para envios depositados antes de las 16:00 h en
oficinas con turno de tarde o 14:30 h en oficinas con horario solo de
mafana.

Embalaje:

Debe garantizar la integridad del contenido y pueden ser: abierto: bajo
faja, sobre, entre cartones, dentro de tubos o en cajas abiertas; cerrado:
con la indicacion “para inspeccién postal abrir aqui” en una de las solapas;
embalaje de plastico: siempre que se posea la autorizacion
correspondiente.
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e Acondicionamiento:

En la cubierta del envio debe figurar la inscripcién “PUBLICORREO
OPTIMO”.

Cajetin de Franqueo Pagado Publicorreo publicorreo

Antionn

e Peso:
El maximo por envio es de 800 gramos.
e Dimensiones:

Han de permitir que el envio sea tratado de forma automatizada y que se
entregue en buzones. Para ello se adaptan a las siguientes medidas:
Maximas: 23 x 33 x 2 cm; minimas: 9 x 14 cm. No se acepta para este
producto los envios con dimensiones inferiores a las minimas, aunque
llevaran adherida la etiqueta de 10 x 7 cm, admitida en otros productos.

e Valores anadidos:

Los siguientes valores afadidos y servicios adicionales de
Publicorreo Optimo sélo se prestaran a clientes con contrato: o
Informacion de devoluciones: Correos registra todos los envios
devueltos de la campafa para la que se ha contratado este valor
afadido y devuelve al cliente esta informacién en formato telematico.
Existen ademas las siguientes posibilidades:
a) Con informacion sobre motivo de la devolucién.
b) Sin informacién del motivo de devolucion.
c) Con destruccion de los envios devueltos.
d) Sin destruccion de los envios devueltos y retorno al remitente.
o Seguimiento de campanas: Devolucién de informacién al
cliente sobre el estado en el que se encuentra la distribucion de su
campanfa.

o Tempo: Este servicio permite que los clientes que lo contraten
puedan elegir las fechas de reparto de sus envios, entre las
siguientes opciones:

- Envios a entregar “Antes de ...".
- Envios a entregar “Después de ...".
- Envios a entregar entre dos fechas determinadas.
Con retorno de informacién al cliente sobre el comienzo y
finalizacion de cada campafa.

Circulan exclusivamente con caracter ordinario.

Este servicio solo se ofrece bajo contrato de pago diferido de
Publicorreo y franqueo a maquina para campafias masivas.
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o Destruccién de envios devueltos: Destruccion, a peticion del
remitente, de los envios devueltos de una campafa.
o Recogida a domicilio:

- Modalidad Estandar: el cliente puede contratar la recogida de
sus envios desde 1 hasta 5 dias a la semana, en turno de
mafana o tarde, dependiendo de la zona de recogida.
Asimismo, podra solicitar recogidas esporadicas y en
sabados.

- Modalidad Especial: en funcion de las condiciones especiales
de recogida contratadas por el cliente.

El cliente puede contratar también otros servicios relacionados
con el envio de Publicorreo Optimo: Apartado de Franqueo en
destino para gestionar posibles respuestas comerciales, BB.DD
de Cébdigos Postales para mejorar la eficacia de sus remesas,
Normalizacion y correccion de direcciones para limitar al
maximo las devoluciones.

Productos sustitutivos:
Publicorreo estandar y publicorreo premium.

4.3 El publicorreo premium

Es una variedad de publicorreo, con caracteristicas especiales, pensada
para envios de mailing personalizado destinado a la promocién y venta de bienes
y servicios que, por las caracteristicas especiales del mensaje que contienen,
necesiten tener mayor flexibilidad en su formato y peso que el resto de productos
de la linea de Correos. Este producto solo se presta a clientes con contrato.

Este producto estad pensado especialmente para envios volumétricos que
contengan muestras u objetos promocionales. Ademas debe reunir los siguientes
requisitos:

Estar formados por comunicaciones publicitarias o promocionales,
muestras, catalogos, estudios de mercado o publicidad.

Que contenga un mensaje similar, aunque el nombre, direccion y
cualquier numero o cédigo de identificacibn que se asigne a sus
destinatarios sea distinto en cada caso.

Que se remita a un minimo de 50 destinatarios por remesa.

Son envios con direccion. Las sefias podran figurar en el objeto mismo o en
su envoltura.

El personal autorizado de Correos, en especial en el proceso de admisién,
podra comprobar que los envios cumplen con las caracteristicas propias
del producto contratado.

En su cubierta o envoltura debe figurar que se trata de un envio de
Publicorreo Premium.

Este servicio solo se presta a clientes con contrato.
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Ficha del producto
Ambito:
Nacional (Espafa y Andorra).

Plazos de entrega:

En 4 dias habiles el 90% de los envios, para envios depositados antes
de las 16:00 h. en oficinas con turno de tarde o 14:30 h. en oficinas con
horario solo de mafana.

Embalaje:

Debe garantizar la integridad del contenido y pueden ser: abiertos: bajo
faja, sobre, entre cartones, dentro de tubos o en cajas abiertas;
cerrados: con la indicacion “para inspeccién postal abrir aqui” en una de
las solapas; embalajes de plastico: siempre que se posea la
autorizacién correspondiente.

Acondicionamiento:

En la cubierta del envio debe figurar la inscripcion “PUBLICORREO
PREMIUM”.

4
= = . Fl El
Cajetin de Franqueo Pagado Publicorreo publicorreo
Premium | PREMIUM

Peso:
El maximo por envio es de 2 Kg.

Dimensiones:

o Maximas Sobre: L + A + A =90 cm, sin que la mayor exceda de 60
cm.

o Maximas Rollo: L + 2 D = 104 cm, sin que la mayor exceda de 90
cm.

o Minimas Sobre: 9 x 14 cm.

o Minimas Rollo: L + 2 D = 17 cm. La mayor no inferior a 10 cm.
Podran realizarse envios con dimensiones inferiores a las
minimas, siempre que lleven adherida una etiqueta de 10 x 7 cm
en la que figure la direccion y el franqueo.

Valores anadidos:

o Informaciéon de devoluciones: Correos registra todos los envios
devueltos de la campafa para la que se ha contratado este valor
anadido y devuelve al cliente esta informacion en formato
telematico. Existen ademas las siguientes posibilidades:

a) Con informacion sobre motivo de la devolucion.
b) Sin informacién del motivo de devolucion.
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c) Con destruccién de los envios devueltos.
d) Sin destruccién* de los envios devueltos y retorno al remitente.
o Seguimiento de campanas: Devoluciéon de informacién al cliente
sobre el estado en el que se encuentra la distribucién de su
campana.
o Tempo: Este servicio permite que los clientes que lo contraten
puedan elegir las fechas de reparto de sus envios, entre las
siguientes opciones:
- Envios a entregar “Antes de ...".
- Envios a entregar “Después de ...".
- Envios a entregar entre dos fechas determinadas.
Con retorno de informacion al cliente sobre el comienzo y
finalizacién de cada campana.
Circulan exclusivamente con caracter ordinario.
Este producto solo se ofrece bajo contrato de pago diferido de
Publicorreo y franqueo a maquina para campafias masivas.
o Destruccién de envios devueltos: Destruccién, a peticién del
remitente, de los envios devueltos de una campana.
o Recogida a domicilio:

- Modalidad Estandar: el cliente puede contratar la recogida
de sus envios desde 1 hasta 5 dias a la semana, en turno de
mafiana o tarde, dependiendo de la zona de recogida.
Asimismo, podra solicitar recogidas esporadicas y en
sabados.

- Modalidad Especial: en funcion de las condiciones especiales

de recogida contratadas por el cliente.
El cliente puede contratar también otros servicios relacionados con
el envio de Publicorreo Premium: Apartado de Franqueo en
destino para gestionar posibles respuestas comerciales, BB.DD. de
Cédigos Postales para mejorar la eficacia de sus remesas,
Normalizacion y correccion de direcciones para limitar al maximo
las devoluciones.

¢ Productos sustitutivos:
Publicorreo estandar, publicorreo 6ptimo.

4.4 El publibuzén (envios publicitarios sin direccion)

Son impresos ordinarios en los que no figura ningun dato sobre la
identidad del destinatario. Se requiere un depésito minimo de 100 ejemplares por
remesa. El cliente tiene la opcién de seleccionar la distribucién por barrios o
zonas geograficas, en funcién del publico al que quiera dirigirse.

Ficha del producto
e Ambito:
Espana y Andorra.
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Plazo de entrega:

De 2 a 6 dias habiles. Entrega en todo el territorio nacional del 90% de los
envios en 4 dias habiles. Esta calidad sb6lo sera valida para envios
depositados antes de las 16:00 horas en oficinas de admision con turno
de tarde o0 14:30 horas en oficinas con horario s6lo de manana.

Peso:
Maximo 100 gramos.
Dimensiones:

o Maximas Sobre: L + A+ A =90 cm. sin que la mayor exceda de 60
cm.
o Minimas Sobre: 9 x 14 cm.

Acondicionamiento:

Puede circular al descubierto o en sobre abierto o cerrado (en este ultimo
caso debe llevar la indicacion “Para inspeccion postal abrir aqui”).

Llevan en la cubierta del envio la indicacion: “Envio publicitario sin
direccion” o “Publibuzén”.

No llevan adherido ningun tipo de ESPANA | FRANQUEO
franqueo (como excepcion, si el @ PAGADO

cliente tiene contrato puede utilizar la ~
modalidad de Franqueo Pagado @ PUBLIBUZON

Publibuzdn para pagar el importe). Se
presentan en paquetes de 25, 50 o 100 ejemplares, acompafados de una
relacion por triplicado en la que consta: lugar de distribucion con Codigo

Postal, numero de ejemplares a distribuir por CP y peso de cada impreso.

Servicios adicionales:

o Seleccidn de sectores urbanos de distribucién: este servicio
permite que los clientes que lo contraten puedan elegir un sector
geografico determinado para realizar sus acciones de buzoneo. o
Recogida a domicilio (actualmente sélo con contrato):
- Modalidad Estandar: el cliente puede contratar la recogida de
sus envios desde 1 hasta 5 dias a la semana, en turno de
mafiana o tarde, dependiendo de la zona de recogida.
Asimismo, podra solicitar recogidas esporadicas y en
sabados.
- Modalidad Especial: en funcién de las condiciones especiales
de recogida contratadas por el cliente.
o Seguimiento de campanas: devolucion de informaciéon al cliente
sobre el estado en el que se encuentra la distribucién de su
campana.

Tarifas:
Se distinguen los siguientes tramos de peso:

o Hasta 20 g normalizados. o
Hasta 20 g sin normalizar.
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o Mas de 20 hasta 50 g. o
Mas de 50 hasta 100 g.

Con incremento (por envio) en caso de seleccion de sectores urbanos de
distribucion.
e Transporte:
Red de la linea econémica.
e Criterios de seleccion:
Imagen, garantia, precio.

e Principales clientes:

Grandes superficies, profesionales, pymes, empresas publicas, sectores
de: banca, comunicacion distribucion, seguros, etc.

¢ Productos sustitutivos:

Publicorreo estandar, publicorreo éptimo, publicorreo premium.

4.5 El libro

Se considera libro a efectos postales toda publicacién, encuadernada o en
fasciculos (también las tapas), enviada por empresas editoriales, distribuidoras o
centros de ensefianza por correspondencia autorizados, siempre que no contenga
otra publicidad que la que eventualmente figure en la cubierta. EI material
fonografico y videografico tiene el mismo tratamiento que los libros.

Por tanto, para utilizar este servicio no es necesario formalizar ningun
contrato, basta con que el remitente sea una empresa relacionada con el sector
del libro.

Los libros circulan con caracter ordinario y no se requiere la presentacion
de una cantidad minima de ejemplares.

Las publicaciones enviadas por particulares no tendran la consideraciéon
postal de libros, por lo que deberan cursarse como cartas o paquetes. Del mismo
modo, los libros que sean recibidos por sus destinatarios y sean posteriormente
devueltos por estos, deberan cursarse como cartas o paquetes.

Los libros de mas de 500 gramos (hasta 2 kilos de peso) se entregan en
oficina, salvo que se abone la tarifa de entrega a domicilio.

Correos colabora con las organizaciones representativas del sector del
libro, FEDECALI (Federacion Espafola de Camaras del Libro), CEGAL
(Confederacion Espafiola de Gremios y Asociaciones de Libreros), FANDE
(Federacion de Asociaciones Nacionales de Distribuidores de Ediciones) y FGEE
(Federacion de Gremios de Editores de Espafa), con el PROGRAMA
POSTLIBRIS para las empresas editoras, distribuidoras y establecimiento de
venta por correo, para el envio de libros por correo.

Las empresas que se acojan a este programa tendran una bonificacién
del 25% en la tarifa de Libros de ambito nacional y podran hacer uso del paq 72
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de entrega en Oficina Elegida con un descuento del 30% para el envio de libros.
Sobre la tarifa postlibris no se pueden acumular descuentos adicionales.

Podran acogerse al programa Postlibris, las empresas editoras o
distribuidoras de libros y/o establecimientos de venta a distancia de libros que
acrediten que tienen como actividad primera o secundaria, cualquiera de los
epigrafes siguientes:

476.1 Edicion de libros.

476.9 Otras ediciones NCOP.

479.1 Comercio al por menor por correspondencia o Internet.
619.6 Comercio al por mayor de libros, periédicos y revistas.
659.4 Comercio al por menor de libros, periddicos y revistas.
665 Comercio al por menor por correo o por catalogo.

Las empresas que aun no se hayan acogido al programa Postlibris
podran solicitarlo en cualquier Oficina de Correos. Para ello deberan:

e Ser titulares de una tarjeta Mas Cerca de Correos.

e Presentar copia de la declaracién censal mod. 036 o 037 del IAE de la
Agencia Tributaria, en el que debe figurar como actividad primera o
secundaria cualquiera de los epigrafes del sector librero antes
mencionados.

El empleado graba la Tarjeta Mas Cerca como “Postlibris”, marcando el
check correspondiente en el sistema de gestion de tarjetas de cliente (SGTC).

£’(0RRF.O‘§

Las bonificaciones se aplicaran exclusivamente a las empresas acogidas
al programa Postlibris que no tengan contrato con Correos del producto "Libros"
en el momento de la admisién en la oficina de Correos, tras acreditarse el
remitente como cliente acogido al Programa Postlibris, presentando la tarjeta
Mas Cerca. Este descuento es incompatible con cualquier otro descuento de
Correos.

La admisién de los envios con descuento Postlibris, se realizara sélo en
Oficinas de Correos, no permitiéndose las admisiones en Centro de Admision
Masiva o con recogida a domicilio.

El pago de estos envios se podra realizar en metalico, con tarjeta de
crédito o con la propia Tarjeta Mas Cerca (si esta habilitada como tarjeta de
crédito). En el caso del producto "Libros", ademas podran utilizarse, sellos,
estampillas o estampacién con maquinas de franquear.
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El importe del franqueo sera el que resulte de aplicar el descuento
Postlibris a la tarifa vigente de "Libro nacional" o "Paq 72 Entrega en Oficina
elegida", que corresponda al tramo de peso que tenga el envio.

Ficha del producto
e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra) e internacional.

e Plazos de entrega:

Nacional (entre 2 y 6 dias habiles), el 95% en 6 dias habiles; Europa, de 3
a 8 dias habiles.

e Peso:
El maximo por envio es de 2 Kg (se entregan a domicilio hasta 500 g).

¢ Dimensiones:

o Maximas Sobre: L + A+ A =90 cm, sin que la mayor exceda de 60
cm.

o Maximas Rollo: L + 2 D = 104 cm, sin que la mayor exceda de 90
cm.

o Minimas Sobre: 9 x 14 cm.

o Minimas Rollo: L + 2 D = 17 cm. La mayor no inferior a 10 cm.
Podran realizarse envios con dimensiones inferiores a las
minimas, siempre que lleven adherida una etiqueta de 10 x 7 cm
en la que figure la direccién y el franqueo.

LIBROS

x>

S PANAGommes

Sindicato de Correos
CGT Avda. Andalucia, 6
11008 Cadiz

LIBRERIA ROJO Y NEGRO
C/ Anselmo Pajares, 28
19003 Guadalajara

e Embalaje y acondicionamiento:

El acondicionamiento debe permitir la verificacién del contenido. Cuando
se trate de envios cerrados, llevaran la indicacién “Para inspeccién postal
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siempre que en el reverso lleven una franja opaca o blanca que permita
la impresién indeleble, tanto mecanica como manuscrita. En la cubierta

del envio ha de figurar la inscripcion “LIBRO”.

e Servicios adicionales y complementarios:

o Recogida de envios a domicilio: La contratacion de este servicio por
los clientes de Correos permite recoger en el domicilio del cliente sus
envios y depositarlos en Correos, para su tratamiento y envio. 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

acordada con el cliente.

En el momento de la recogida, el cliente debera presentar los envios
acondicionados siguiendo las normas de admision establecidas para

cada producto.
Este servicio se prestara bajo contrato.

o Entrega a domicilio de envios de mas de 500 gr. a peticion del

destinatario: s6lo para el ambito nacional.
e Precios:

o En el ambito nacional existen los siguientes tramos tarifarios:
- Hasta 100 g.
- Mas de 100 g hasta 200 g.
- Mas de 200 g hasta 300 g.
- Mas de 300 g hasta 400 g.
- Mas de 400 g hasta 500 g.
- Mas de 500 g hasta 750 g.
- Méas de 750 g hasta 1.000 g.
- Mas de 1.000 g hasta 1.500 g.
- Mas de 1.500 g hasta 2.000 g.
o En el ambito internacional existen dos zonas tarifarias:
- Zona 1: Europa, incluida Groenlandia.
- Zona 2: resto de paises.

e Transporte:

Red de la linea econbmica en el ambito nacional y por los medios mas

eficientes posibles en el ambito internacional.
e Criterios de seleccion:

Fiabilidad, precio, comodidad, imagen, red.
e Principales clientes:

Empresas editoras y distribuidoras.
e Productos sustitutivos:

Carta, paq 72 paquete azul.
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4.6 Las publicaciones periédicas

Este producto esta pensado para las empresas editoras y distribuidoras
que envian publicaciones periddicas dentro y fuera del pais a precios
econoémicos.

Son publicaciones periddicas, a efectos postales, las publicaciones que
ven la luz publica en un plazo fijo (al menos trimestralmente), con el mismo titulo
en cada ejemplar y cuyo texto o contenido sea de indole diversa, distinguiéndose
por la variedad de la informacion.

Han de ser remitidas por su empresa editora o distribuidora bajo la
modalidad “a suscriptores”, previa calificacién por la Direccion Comercial de
Correos.

Deben ser depositadas en los lugares que se determinen y en remesas
minimas de 50 publicaciones (se pueden incluir en la misma remesa envios para el
ambito nacional y para el ambito internacional). Circulan con caracter ordinario.

Las publicaciones periédicas que quieran acogerse a la tarifa postal
correspondiente deberan cumplir una serie de condiciones:

e Que la publicacion se imprima y edite en Espafa o en cualquier otro pais
de la Uni6n Europea.

e Que su periodicidad sea al menos trimestral (4 numeros al afio).

¢ Que tenga un mismo titulo repetido en cada ejemplar y se consigne el
numero de orden de la publicacion.

e Que lleve fecha de aparicién.
e Que vaya paginada.

¢ Que el contenido sea de naturaleza diversa y la publicidad no exceda de
2/3 (del 66,6%).

¢ Que la tirada minima anual sea de 1.000 ejemplares.

e Debe cumplir el requisito de depédsito legal (indicacion de qué empresa la
edita y de su numero de depdsito -en el que se indica la inicial de la ciudad
de depébsito, el numero de depédsito y el afio en que se concedid-).

Los peribédicos pueden incorporar en su interior otros contenidos que se
adaptaran a las formas de suplementos, encartes o muestras sin valor
(sachettes).

El suplemento es una seccidén especial de un diario, afadido que esta
formado por contenidos de una misma tematica. Se considera que forma parte de
la publicacion. Como ejemplo podemos sefalar El Pais con suplementos
(Negocios, Babelia, El viajero, El Pais dominical).

El encarte es una hoja o conjunto de hojas publicitarias que se insertan en
una revista o periédico, sueltas o formando parte de la revista, con un formato
diferente para maximizar su impacto publicitario y en ocasiones se aprovechan
para incluir muestras de producto (muy habitual en el sector de perfumeria y
cosmeética).
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El numero maximo de encartes que se pueden incluir son 3 encartes por
publicacién y la suma de paginas de todos los encartes no deben sobrepasar el
numero de 8. Se considera una pagina cada doblez del encarte. Es decir un
triptico tendria 3 paginas (y seis caras). Los encartes no pueden ir incluidos en
un sobre, en este caso, perderia la consideracién de encarte y se calificaria como
otro producto postal aparte.

Para facilitar la manipulacion mecanizada de los envios, los suplementos y
los encartes deben ser de igual o inferior tamafio al de la publicacion que
acompafan. En ningun caso, una vez acondicionado el envio para su distribucion,
pueden exceder de las dimensiones (tamafio, volumen y espesor) de la
publicaciéon. En caso contrario, a dicho suplemento o encarte se le aplicaria una
tarifa distinta y por separado a la de la publicacion, segun el tipo de producto.

Sachet (en francés significa bolsita) o muestra sin valor. Es una bolsa
pequeia hermética, empleada para contener liquidos o productos similares, que
suelen consumirse de una sola vez. Los productos que suelen emplear este
formato son: aderezos (mayonesa, kétchup, mostaza, etc.), edulcorantes, sal,
etc., especialmente en pequefas cantidades, muestras gratis de champus,
lociones, geles, cremas, perfumes, etc.

La muestra sin valor o sachet debe ir adherida al encarte. Puede haber
tantas como numero de encartes (3).

Finalmente hemos de hacer referencia a la expresién “Objetos en grupo”.
Se puede remitir en un mismo envio objetos sometidos a tarifas distintas,
abonando en concepto de franqueo la cantidad que resulte de sumar los importes
gue cada uno de ellos devengue por separado. Se exige como requisito solicitar
autorizacién individualizada para cada envio (remesa).

A las publicaciones periédicas editadas por partidos politicos o
sindicatos legalmente constituidos, que hubiese obtenido la debida calificaciéon
por Correos, se les aplicaran los precios establecidos para publicaciones
peridédicas nacionales, con una bonificacion del 40% en los envios dirigidos a
suscriptores y cuyo peso no sobrepase los 100 gramos. Estas publicaciones no
contendran otra informacién que la propia de aquellas entidades.

Los envios franqueados con sellos, estampillas o estampaciones de
maquinas de franquear llevaran en la cubierta el importe resultante de aplicar lo
dispuesto en el parrafo anterior con el impuesto correspondiente, en su caso.

Ficha del producto
e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra) e internacional.

e Plazos de entrega:
Nacional, el 95% en 6 dias habiles; Europa, de 3 a 8 dias habiles.

e Peso:
El maximo por envio es de 2 Kg (se entregan a domicilio hasta 500 g).
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e Dimensiones:

o Maximas Sobre: L + A+ A =90 cm, sin que la mayor exceda de 60
cm.

o Maximas Rollo: L + 2 D = 104 cm, sin que la mayor exceda de 90
cm.

o Minimas Sobre: 9 x 14 cm.

o Minimas Rollo: L + 2 D = 17 cm. La mayor no inferior a 10 cm.
Podran realizarse envios con dimensiones inferiores a las
minimas, siempre que lleven adherida una etiqueta de 10 x 7 cm
en la que figure la direccién y el franqueo.

A | FRANQUEO

CONCERTADO
N. 46/1998

Sindicato de Correos CGT
Apartado de Correos 3333
08205 Sabadell (Barcelona)

ROJO Y NEGRO
C/ Sagunto, 15
28010 Madrid

e Embalaje y acondicionamiento:
Debe permita la verificacién del contenido:

o Abiertos: faja, sobre, entre cartones, dentro de tubos o cajas
abiertas.

o Cerrados: con la indicacién "para inspeccién postal abrir aqui” en
una solapa.

o Plasticos: sb6lo para el ambito nacional y bajo las condiciones
requeridas para envases de plastico.

e Opciones:

Modalidad “a suscriptores”: remitidos directamente a suscriptores de forma
personalizada.

e Servicios adicionales:

o Recogida de envios a domicilio.
o Entrega a domicilio de envios de mas de 500 g, a peticion del
destinatario (nacional).
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o Modalidad Tempo (nacional). Este valor afiadido permite que los
suscriptores reciban las publicaciones periédicas en las fechas
acordadas y que se suministre informacién telematica al remitente
sobre la distribucion de los envios.

e Precios:

o En el ambito nacional existen los siguientes tramos tarifarios:
- Hasta 100 g.
- Mas de 100 g hasta 200 g.
- Mas de 200 g hasta 300 g.
- Mas de 300 g hasta 400 g.
- Mas de 400 g hasta 500 g.
- Mas de 500 g hasta 750 g.
- Mas de 750 g hasta 1.000 g.
- Mas de 1.000 g hasta 1.500 g.
- Mas de 1.500 g hasta 2.000 g.
o En el ambito internacional existen dos zonas tarifarias:
- Zona 1: Europa, incluida Groenlandia.
- Zona 2: resto de paises.

e Transporte:

Red de la linea econdmica en el ambito nacional y por los medios mas
eficientes disponibles en el ambito internacional.

e Criterios de seleccion:

Fiabilidad, precio, comodidad, imagen, red.
e Principales clientes:

Empresas editoras y distribuidoras.
e Productos sustitutivos:

Carta y paquete azul.

4.7 El cecograma

Este producto permite el envio de cartas cecograficas abiertas y los clisés
con signos de cecografia (escritos en sistema Braille). Lo mismo regira para los
envios internacionales que contengan grabaciones sonoras y papel especial
destinado unicamente para uso de ciegos, siempre que se expidan por un
instituto de ciegos oficialmente reconocido o que estén dirigidos a un instituto
similar.

Ficha del producto
e Ambito:

Nacional e internacional.

e Embalaje:

Deben ir acondicionados de manera que su contenido esté protegido, sin
entorpecer una verificacién rapida del mismo.
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e Peso:
Hasta 7 kilos.

¢ Dimensiones:

o Maximas en forma de sobre: L + A + A =90 cm, sin que la mayor
exceda de 60 cm.

o Maximas en forma de rollo: L +2 D = 104 cm, sin que la mayor
exceda de 90 cm.

o Minimas en forma de sobre: 14 x 9 cm.

o Minimas en forma de rollo: L+2 D = 17 cm, sin que la mayor sea
inferior a 10 cm.

e Tarifas:

Circulan con caracter ordinario en el ambito nacional e internacional,
exentos de franqueo.

e Transporte:
En el ambito internacional circulan siempre por via superficie.

ANEXOS

En este bloque incluimos productos y servicios que no son propiamente
productos postales de la linea econémica, pero permiten mejorar la estrategia de
MKD (marketing directo) de los clientes de Correos.

Correos agrupa en su book de productos los envios de publicorreo con un
producto de marketing y con varias ayudas para facilitar las campafas de
publicitarias de los clientes en Correos. No estamos hablando de productos
postales ni de productos de la linea econémica. Son productos no postales de
publicidad (Publi-City) y de asesoramiento para mejorar las campafas
publicitarias de los clientes.

4.8 Publi-City

Son soportes de publicidad incorporados en los carros de reparto que se
utilizan en la distribuciébn de correspondencia, para difundir campafas de
publicidad. El cliente formaliza un contrato y alquila el derecho a situar sus
carteles publicitarios en la parte frontal de los carros de reparto.

Ficha del producto:
e Ambito:

Nacional, en los codigos postales donde existan carros de reparto con
soportes de publicidad.
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Plazo de entrega:

El cliente debera depositar los envios con los carteles de la campafia con
un minimo de cinco dias habiles de antelacion.

Dimensiones:

o Del soporte Publicitario en el
que se insertara la publicidad,
que se encuentra ubicado en
la parte frontal de cada uno de
los carros que se utilizan para
el reparto, y tiene forma de
bolsillo:

- Tamano: 32 cm de ancho
por 43 cm de alto,

ubicado.

- Material: para la
confeccion del bolsillo
se

utilizara un material
totalmente trasparente
con el objeto de permitir
la visualizacién clara y
total del anuncio.
o Del cartel a publicitar: La
publicidad a insertar en los
soportes publicitarios, tendra
forma de cartel publicitario con las
siguientes caracteristicas: - Tamafo: Aproximadamente A3 (30 x 42
cm) con un margen de +/- 5 mm.
- Material: Al ir colocado el cartel en posicion vertical, el
material utilizado para la realizacién de estos carteles debe
ser lo suficientemente rigido para que no se doble o haga
arrugas. Por esta razdn se aconseja utilizar como minimo el
siguiente material: Estucado brillo de aprox.180 g/mz.

Valor anadido:

Correos ofrece la posibilidad de imprimir al cliente los carteles para la
campafa Publi-City.

Envio de carteles publicitarios:

El Coordinador de Ventas de Zona, realizara la peticion a GECO de las
etiquetas (Paq 72), que se pondran en los envios para el curso de
carteles a los codigos postales en los que se haya contratado el servicio
Publi-City (una etiqueta por cada cédigo postal y 20 carteles).

El Coordinador de Ventas de Zona hara llegar las etiquetas al Gestor
Comercial para que esté se las haga llegar al cliente, al que indicara el
Centro de Admisiébn donde tiene que depositar los envios con los
carteles. El cliente debera depositar estos envios, al menos con 5 dias
de antelacién a la fecha en la que comience la campafa.
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Tarifa:

Por cada unidad de soporte de publicidad: por mes contratado (el mes
contratado consta de 4 semanas), 35 €; por semana contratada, 10 €. La
contratacion se realiza por cédigo postal y afecta a todos los carros de ese
cbdigo. En la tarifa van incluidos el envio de los carteles a la UR en la que
se encuentran los carros de reparto (mediante Paq 72) y su colocaciéon en
los soportes de publicidad.

4.9 Correos Target

Consiste en el uso de técnicas analiticas y de segmentacién que permiten

seleccionar el publico objetivo mas adecuado a la hora de lanzar una campafa
de comunicacion para maximizar su rendimiento.

Correos Target proporciona tres servicios:

Geomarketing: Permite geoposicionar las oportunidades de negocio
mediante la representacién espacial de sus clientes, mercado potencial,
puntos de venta, sucursales, competencias, etc. Permite optimizar la
inversion en acciones de marketing.

Segmentacion: Consiste en localizar individuos u organizaciones con
caracteristicas similares con los que formar grupos homogéneos en base
a comportamientos semejantes, que reaccionan de un modo parecido ante
una accion de marketing. La segmentacién permite seleccionar los
registros que mejor representan al publico objetivo al que se pretende
llegar.

Anadlisis de la calidad de datos: Trata de auditar la calidad de la
informacién de la que disponen los clientes en sus bases de datos con el
fin de ofrecer una propuesta que elimine sus carencias y maximice su
rendimiento.

Es un servicio de ambito nacional y el plazo maximo de entrega es de 5

dias. La tarifa es, por cada tipo de analisis, de 100 €/hora de analisis (IVA no
incluido), con un coste minimo de contratacién de 400 €.

4.10 Correos ADD

Tiene por objeto convertir en excelentes las bases de datos de los clientes

de Correos. Permite mejorar las bases de datos de los clientes para garantizar su
fiabilidad y conseguir asi mejorar el contacto con sus consumidores. Ademas
ofrece el servicio de captura de informacién a medida, recogida a peticién del
cliente. Esto se consigue a través de las siguientes actividades:

Normalizacién informatizada de direcciones: Tratamiento automatizado de
ficheros que normaliza o deduplica direcciones con el fin de minimizar el
fallo en el envio. La normalizacion automatica de registros nos permite
estandarizar asi denominaciones de domicilio, de nombres y empresas.
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¢ Normalizacion manual de direcciones: Tratamiento manual de ficheros que
normaliza direcciones cuando los procesos automaticos no han permitido
mejorar la calidad de datos.

e Enriquecimiento informatizado de direcciones: Consiste en incorporar a
cada registro del fichero propiedad del cliente, los codigos INE y la
coordenada de la direccibn, lo que permite un correcto
geoposicionamiento del registro para el envio.

e Captura de informacién a medida: Disponemos de una red de mas de
20.000 carteros que todos los dias recorren su zona de reparto. Los
carteros capturan informacién de forma activa y pasiva, de forma que la
informacién de Correos siempre esta actualizada.

Es un servicio de ambito nacional y el plazo maximo de entrega es de 5
dias.

4.11 Correos DATA

Ofrece a los clientes los contactos y las técnicas idéneas para conseguir
una comunicacion efectiva y precisa para realizar una campafa de éxito. Correos
Data ofrece a los clientes Bases de Datos tanto de empresas como de
profesionales o de la ubicacién de los consumidores en funcion del perfil al que
desean comunicar.

Correos Data ofrece también Bases de datos de Coédigos Postales (con
actualizacion o sin actualizacién), bases de datos enriquecidas, con el objetivo de
ser el referente de informacién postal con todos los cédigos postales, municipios,
entidades colectivas, entidades singulares, nucleos y diseminados de Espafa
con informacién agregada del tipo:

e Cbdigo INE de via largo.

¢ Informacién sociodemografica.
¢ Informacién econdémica.

¢ Informacién catastral.

El periodo de contratacién tiene una duracién inicial de un afio, que puede
renovarse por periodos anuales. Las bases de datos se actualizan
trimestralmente (estas actualizaciones estaran disponibles para los clientes con
actualizacion).

Dentro de Correos Data se engloban los siguientes productos:

e Provision de registros Mercado B2B para envios.
e Provision de registros Mercado B2C para envios.
e Base de datos de Codigos postales.

e Base de datos Maestro de Direcciones.

e Base de datos de Coédigos Postales Plus.

A partir de 2017 se incorporan también los siguientes productos dentro de
este servicio:
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Base de Datos de Organismo Oficiales: Base de datos que contiene
todos los organismos publicos tanto locales, provinciales, autonébmicos y
nacionales, ya sean ayuntamientos, consorcios, empresas o0 entidades
publicas, fundaciones, instituciones o empresas participadas.

Base de Datos Codigos Postales Plus: Es la nueva base de datos
mejorada de cddigos postales orientada a estrategias de marketing al
incorporar indicadores socioeconomicos y territoriales. Ademas se han
ampliado los contenidos y se ha mejorado la usabilidad con una nueva
estructura de tablas que facilitara la implementaciéon en los sistemas de
informacién de nuestros clientes.

Capa Cartografica de Codigos Postales que estd compuesta por los
siguientes productos:

o Ortofoto de los cddigos postales generados en base al listado de
los codigos postales y su relacion con las direcciones y nucleos de
poblacién.

o Capa cartografica vectorial de los cbddigos postales: datos
vectoriales para mapas de alta calidad con nivel de detalle
adecuado para desarrollos tecnolégicos.

Es un servicio de ambito nacional y el plazo maximo de entrega es de 5

dias. El coste minimo de contrataciéon es de 400 €.

Como argumento de apoyo de este servicio se ha de tener en cuenta que

la tasa media de devoluciones en el mercado esta entre el 15 y el 20%, mientras
las bases de datos actualizadas de Correos cuentan con un ratio de devoluciones
inferior al 10%.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- ¢ Cual de los siguientes productos no puede disponer del valor afiadido
tempo?

A: Publicorreo estandar.
B: Publicorreo 6ptimo.
C: Publicorreo premium.

D: Publicaciones periédicas.

2.- El numero minimo de envios de publicorreo premium que se deberan
presentar en una remesa es de:

A: 1.000.
B: 500.
C: 100.
D: 50.

3.- Cuando un cliente se presente en la oficina con una serie de envios postales
y elija el valor afadido de “seleccidén de sectores” sera porque pretende enviar:

A: Publicorreo 6ptimo.

B: Publicorreo premium.
C: Publibuzén.
D

: Publicaciones periodicas.

4.- Las empresas editoras o distribuidoras de libros que estén acogidas al
Programa Postlibris tendran en el momento de la admisiéon de libros un
descuento del:

A 12 %.
B: 25 %.
C: 27 %.
D: 30 %.
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5.- A las publicaciones periédicas editadas por partidos politicos o sindicatos
legalmente constituidos, que hubiese obtenido la debida calificacion por Correos,
se les aplicaran los precios establecidos para publicaciones periddicas
nacionales, con una bonificacion del 40% en los envios dirigidos a suscriptores y
Cuyo peso no sobrepase los:

A: 50 gramos.

B: 100 gramos.
C: 500 gramos.
D: 2.000 gramos.

6.- El servicio que consiste en soportes de publicidad incorporados en los carros
de reparto que se utilizan en la distribucién de correspondencia, para difundir
campanas de publicidad, se denomina:

A: Publi-City.
B: Correos Add.
C: Correos-Data.

D: Correos-Target.

7.- ¢(Cual de los siguientes productos de la linea econémica solo se ofrece a
clientes con contrato?

A: Publicorreo estandar.
B: Publicorreo 6ptimo.
C: Publicorreo premium.

D: Libros.

8.- ;Cual de los siguientes productos solo circula en el ambito nacional?
A: Publicorreo estandar.

B: Publicorreo 6ptimo.

C: Publicaciones periédicas.

D: Libros.

SOLUCIONES | ,, | 2p | 3c |48 | 58| 6A | 7c | 8B
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TEMA 5. SERVICIOS FINANCIEROS

Los servicios financieros de Correos incluyen los productos que permiten
el envio y la recepcién de dinero a través de la red de Correos, tanto en el ambito
nacional como en el internacional. Dentro de los servicios financieros se incluyen
el giro nacional e internacional, la transferencia de dinero Western Union y la
tarjeta de Correos Prepago Mastercard.

5.1 El giro nacional

Es un servicio que permite ordenar un pago a cualquier persona o entidad
(personas fisicas o juridicas) dentro del territorio nacional, con entrega
domiciliaria o en oficina y garantia de la cantidad girada.

La Ley 43/2010 (Ley Postal), en su disposiciéon final tercera, califica el
servicio del giro postal como un servicio complementario a los servicios postales,
por lo que el giro no formaria parte del Servicio Postal Universal; sin embargo, en
la guia de tarifas podemos comprobar que este servicio no paga IVA, que es una
caracteristica propia de los productos que forman parte del SPU.

El giro puede enviarse por personas fisicas o juridicas, puede ir dirigido a
personas fisicas o juridicas; puede enviarse o cobrarse por el titular de la
operacion (remitente o destinatario) o por persona autorizada. Puede enviar o
recibir giros una persona fisica menor de edad, siempre que tenga al menos 14
afnos y tenga documento de identificacién valido.

Ficha del producto
e Ambito:
Nacional (Espafia y Andorra).

¢ Plazos de entrega:

o Ordinario: entre 3 y 5 dias habiles.

o Urgente: en 6 horas (para envios depositados en oficina antes de
las 13.00 h y destinados a localidades con unidades de reparto
especial) 0 a la mafnana del siguiente dia habil (para el resto de
envios).

o Inmediato: disponibilidad inmediata, de 5 a 15 minutos, en cualquier
oficina de Correos. Se entrega con localizador (un cédigo unico
alfanumérico, generado por la aplicacién de Giro Electrénico en el
momento de la admision, compuesto de 7 caracteres). Dicho
localizador queda registrado en la copia para el cliente del
formulario de admision GI02.

o De abono en cuenta corriente: 3 dias.

e Formas de abono:

En metalico, en cheque, en cuenta (giro OIC). Los giros a Lista con
localizador (giros inmediatos) se pagaran siempre en metalico.
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e Limites:

o Cantidad minima girada: 0,01 €.
o Cantidad maxima girada:
- 499,99 € para pago en metalico a domicilio (inferior a 500 €).
- 2.499,99 € para pago en cheque.
- 2.499,99 € para pago en metalico de giro inmediato con
localizador.
- 2.499,99 € para los giros a abonar en cuenta.

e Servicios adicionales:

o Comunicacion privada para el destinatario, no superior a 140
caracteres, sin pago de percepcion adicional alguna.

o Aviso de recibo (para giro ordinario) y acuse de recibo (para giro
urgente).

o Certificacién de imposiciéon y pago.

o Reexpediciones, Modificacibn de datos, Devoluciones, etc. Para
estos casos, el remitente debe presentar el resguardo de
imposicibn y siempre que el giro no haya sido abonado al
destinatario puede pedir mediante un Telegrama de Servicio
Interior Tasado (ST) que dicho giro sea reexpedido, que sean
modificados los datos o que sea devuelto, etc. EI empleado debe
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.
Debe informarse al cliente que estas modificaciones dan lugar a la
confeccién de un nuevo giro por lo que los gastos que ello conlleva
se descontaran del importe girado.

e Servicio adicional para Giros Inmediatos:

o SMS al destinatario: Se realizara una comunicacién al teléfono
movil del destinatario, indicando la disponibilidad de un giro
inmediato a su nombre y comunicandole el numero secreto o
localizador.

o SMS al remitente: Se realizara una comunicaciéon al teléfono movil
informado por el remitente, indicando que el giro inmediato con
localizador ha sido pagado.

o SMS al destinatario y remitente para comunicar la puesta a
disposicion del giro y la notificacién de pago (incluye en uno los
dos servicios anteriores).

e Operativa de prestacion:

Dependiendo de las formas de entrega del dinero los giros se clasifican
en:
o Domicilio Ordinario.
o Domicilio Ugente.
o Giro Ordinario en Oficina: lista y apartado.

Los giros a domicilio se asignan en Giro Electronico a la Unidad de
Reparto (giros ordinarios a domicilio) o USE, en aquellas localidades que
exista (giros urgentes a domicilio).

Los giros a pagar en domicilio (ordinarios o urgentes) cuyo importe
individual sea inferior a 500 € se abonaran siempre en metalico. Los de
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cantidad igual o superior a 500 € se abonaran mediante cheque
nominativo.

Si hay varios giros a pagar a un mismo destinatario, cuya suma sea o
igual o superior a 500 €, se pondran al pago mediante cheque nominativo
por el importe total de la suma de los importes de todos los giros. Si en el
momento del pago de giros en el domicilio del destinatario, el cliente
manifiesta su disconformidad con esa forma de abono, el personal de
reparto debera indicarle que, para el pago en metalico, debera dirigirse a
su Oficina de referencia, entregando al cliente un aviso de llegada (M4) y
procediendo a liquidar el giro como avisado.

Si en el momento del pago de giros en la Oficina (avisados, apartados,
lista), el cliente manifiesta su disconformidad con esa forma de abono, la
Oficina procedera a la anulacién del cheque, pagando el importe en
metalico de aquellos giros que, individualmente, no superen la cantidad
de 500 €.

o Giro en Oficina Inmediato.
Se abona en metalico, con independencia de su cantidad.
o Abono en Cuenta.

Es aquel giro abonado en la cuenta corriente que ha manifestado el
cliente en el momento de la admision.

. Proceso de prestacion:
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Impreso de imposicién de Giro. Gl 02. Anverso.

o La admision se realiza en oficina. El empleado registra en el
ordenador los datos que le proporciona el cliente sobre el
destinatario del giro, el remitente, el importe a girar y los posibles
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valores afiadidos. Esos datos se imprimen en el impreso de
admisién GI02.

CADUCIDAD:
+ B gire estard & dispasicion Sl destnatanc hasta:
* Giro Niacional el 15 del mes sigwl a la focha de impoyicion.
* Gira internackonat: of witimo dia del mes siguients 2 la focha de rsposicion.
*» Ewrogire: éstard en funcidn de la validez del inatr de pago emitido por la
Administracion de destine.

RECLAMACION:
- Bl plazo para reclamar finaliza:
* Giro Nackonak: 2 afios desde la fecha de imposicidn.
* Giro Internacional: § meses desde la fecha de imgosicion

SE PUEDE FORMULAR RECLAMACION EN CUALQUIER OFICINA DE CORREOS

|.* RECLAMACION e! J ] 1* RECLAMACION o I !

(MILLO OF LA OFICINA) (SELLO DE LA OF ICINA)

Impreso de imposicion de Giro. Gl 02. Reverso.

o La entrega se realiza bajo firma al destinatario o a persona
autorizada por escrito. La libranza en papel que se utiliza para el
pago de giros se ajusta al modelo GI03. Los datos que se deben
recoger en dicha libranza son firma del receptor, DOI del receptor,
fecha de pago, y firma y NIP del empleado de Correos.

SCORREDS

s (_’ : )‘_ Fecha de pago

G :.:‘ — YT DO del Destinatario
Firma del \
o‘uwano - 4— Fimay NIP
e Povwn 4 0P if sogien J del empleado

- -
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Si en el momento de la firma, el destinatario no puede o no sabe
firmar, lo hara en su lugar un testigo debidamente identificado (en
ningun caso actuara como testigo el empleado de Correos).

En caso de Giro inmediato, el destinatario debera, comunicar al
empleado de la oficina, el cédigo localizador, ademas de
identificarse. Este tipo de giro se pagara siempre en oficina y en
metalico.

Canales de comercializacion:
Red de oficinas.

Tarifas:

La tarifa del giro consta de dos partes
o Una cantidad fija dependiendo del tipo de giro elegido por el cliente.
- A abonar en cuenta.
- A abonar en oficina de Correos.
- A abonar en el domicilio del destinatario (incluye entrega en
apartado), distinguiendo entre giro ordinario y giro urgente. o Un
porcentaje del 1,25 % o 1,50 % sobre la cantidad girada.

Forma y medios de pago:

En ventanilla: en metalico o mediante transferencia bancaria.
Criterios de seleccion:

Rapidez, comodidad, seguridad, precio, garantia de llegada.
Principales clientes:

Empresas de venta por correo, empresas de venta por catalogo, comercio
electrénico, tiendas, particulares, pymes.

5.2 El giro internacional

Es un producto que permite ordenar pagos a personas o entidades en las

localidades de los paises con los que Correos tiene establecidos acuerdos,
garantizando la cantidad girada y atendiendo a las restricciones que cada pais
tenga vigentes respecto a los tipos y formas de abono.

Ficha del producto

Ambito:

Internacional. Se presta con los paises que tienen firmado acuerdo con
Espafia.

Tipos de giro:

Giro electronico zona 1 (eurogiro) y giro UPU electrénico (IFS).
Formas de abono:

Metalico, cheque, abono en cuenta.
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e Limites:

El importe nominal maximo por orden de pago (giro) esta en funcién del
pais de destino. Ademas, el importe maximo a girar por persona y dia no
podra superar los 2.499,99 € o su contravalor en moneda extranjera.

e Plazo de entrega:

o Giro electronico zona 1: de 4 a 6 dias habiles.
o Giro UPU electréonico IFS: en 15 minutos.

e Servicios adicionales:

Comunicacién privada para el destinatario, no superior a 140 caracteres,
sin pago adicional alguno.

e Operativa de prestacion:

o Giro Electrénico Zona 1 o Eurogiro: Es una orden de pago que se
transmite al pais de destino via electréonica. Una vez recibida la
orden electrénica en el pais de destino, esta se convierte en un
giro doméstico, acogiéndose a su normativa. Pueden abonarse en
efectivo, cheque y mediante abono en cuenta. Los Eurogiros
pueden ser encaminados, tanto a los operadores postales
designados, como a entidades financieras. En Correos, estos giros
se pagan en ventanilla.

o Giro IFS (Giro Postal internacional Urgente): Es un servicio
conocido como “Giro Postal Internacional Urgente” basado en la
aplicacién Internacional Financial System, disefiado por el Centro
de Tecnologia Postal de UPU, con objetivo de crear una red fiable
y segura para la transferencia de dinero por medios electrénicos
entre los operadores postales designados.

El dinero es depositado en efectivo en la moneda del pais emisor
por el remitente, para el pago al beneficiario designado en el pais
de destino. Los fondos son pagados en efectivo al beneficiario,
debidamente identificado en la oficina del pais de destino, en la
moneda designada para el pago del pais de destino.

El remitente recibe un codigo de seguridad (un cédigo alfanumérico
de entre seis y diez caracteres, a ser posible una mezcla de letras
y numeros). Este cédigo sera generado por la propia aplicacién
local del Operador emisor. El cédigo es enviado de un lado al otro
via la red de IFS. El remitente debe informar al beneficiario, la
cantidad y el cédigo secreto, ya que estos datos pueden ser
requeridos para efectuar el pago. Este cbédigo se imprime en el
resguardo del giro en el momento de la admision, siendo conocido
unicamente por el remitente.

Esta ultima modalidad de giro esta a disposicion del beneficiario en
minutos, dependiendo de los horarios de operacién de la oficina de
pago. Se establece que, para el cumplimiento del objetivo global
de puesta a disposicién de cliente, cualquier envio debe estar
disponible en un plazo maximo de 15 minutos.

El periodo de validez de este giro es de dos afos. Sin embargo la
aplicacion bloquea el pago de cualquier giro que no se haya
cobrado en 30 dias naturales, contados desde la fecha de emision.
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Una vez transcurrido ese plazo, la orden de pago es devuelta a
origen y solo estara disponible para el cobro por el remitente.

El remitente de un giro podra pedir en cualquier momento la
devolucion de un giro no pagado. Esta solicitud se registra en la
aplicacién de Giro a través de la opcibn "Recepcién> Pago giro
UPU> Cancelacién". En este caso, el remitente debe presentar el
resguardo de imposicion y el giro se localiza por el numero de
admision del mismo. La aplicacién lanza una consulta a destino
para comprobar que no esta pagado y lo bloquea. Con la diferencia
horaria, este proceso puede demorarse varias horas, por lo que se
debe indicar al cliente que pase al dia siguiente a cobrar el giro. El
pago se realizara siguiendo el procedimiento habitual. Una vez el
sistema ha comprobado que el giro no esta pagado en destino, se
accede a la aplicacion de giro a través de Llamadas externas>
Giro> Recepcién> Pago giro UPU> Activar la opcién Cancelacion.

Proceso de prestacion:

Los giros internacionales se entregan siempre en oficina, por motivos de
prevencién del blanqueo de capitales.

o En el caso de los Eurogiro, se avisa al destinatario del envio
mediante la confeccién de un aviso de llegada M4-O, que se cursa
a la Unidad de Reparto, para que sea depositado en el casillero
domiciliario del destinatario.

o En el caso de los giros IFS es el remitente del envio el que debe
comunicar al destinatario la existencia del giro, el numero secreto
o localizador del mismo y la cantidad a recibir.

Tarifas:

o Giro Internacional UPU consta de dos partes: Una cantidad fija y un
porcentaje sobre la cantidad girada. Se distinguen las siguientes
zonas tarifarias:

- Grupo 1: Portugal.
- Grupo 2: Republica Dominicana, Peru, Argentina, Colombia,
Cuba, Uruguay, Chile, Marruecos, Ecuador.
- Tarifa Plana Grupo 2: Republica Dominicana, Ecuador, Peru,
Colombia y Paraguay.
- Grupo 3: Moldavia.

o Giro Electronico Zona 1 se aplicaran los precios especificados en
tarifas, correspondientes a la Zona 1 (Sistema Eurogiro), que
constan también de una cantidad fija y un porcentaje sobre la
cantidad girada.

Forma de cobro del servicio:
En ventanilla por el remitente.
Medios de pago:

Los indicados en el Proceso de Control Contable: en metalico o mediante
transferencia bancaria.
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e Devoluciones de giro

Las devoluciones se realizan mediante un giro ordinario, descontandose
de la cantidad abonada los gastos asociados al giro ordinario de
devolucion.

5.3 La transferencia de dinero en minutos (Western Union)

Correos tiene un acuerdo con Western Union para la transferencia de
dinero en minutos (WillCall) entre sus oficinas y los paises que prestan este
servicio. Las transferencias se realizaran entre personas fisicas.

La edad minima para poder realizar envios a través de Western Union es
de 18 afos. No se admiten autorizaciones, por lo que el cliente debe estar en la
oficina en el momento de la imposicion (enviar) y del cobro (recibir).

Recientemente se ha creado el servicio DIRECT TO BANK, es decir, la
posibilidad de enviar una transferencia a una cuenta bancaria, con las siguientes
caracteristicas:

e FEl servicio Western Union Money Transfer® Direct to Bank ofrece a los
consumidores una manera sencilla y cémoda de enviar fondos
directamente a la cuenta bancaria cualificada del beneficiario.

e El dinero es depositado en la cuenta bancaria del receptor entre en
minutos y 3 dias.

e El Remitente debera suministrar los siguientes detalles:

o Nombre del receptor, segun aparece como titular de la cuenta
bancaria.

o El nombre del banco del receptor.

o Numero de cuenta del receptor.

o Detalles adicionales, pueden variar dependiendo del banco y del
pais de pago.

¢, Como sabe el beneficiario que los fondos han sido depositados en su
cuenta bancaria?

e El Remitente recibira una notificacién por sms informando del éxito de la
transaccion.

e El Beneficiario puede contactar con su banco o comprobar sus extractos
para verificar el depdésito.

Este servicio se presta con una serie de paises (no con todos), pero no se
presta con cuentas de Espana.

Ficha del producto
e Ambito:
Internacional.

e Curso:
Por via electronica.
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e Plazo de entrega:

En minutos.

Limites:

O ES UN NEGOCIO!

Cantidad minima por envio: 0,01 €; cantidad maxima por envio: 3.000 € por

persona vy dia o trimestre natural (como remitente 0 como beneficiario).

Servicios adicionales:
Varian segun el pais de destino. Pueden incluir:

o Opciones de entrega: en domicilio o mediante notificacion

telefonica.
o Mensajes.

o Pregunta de verificacion (sélo aquellos paises que la admitan). El
remitente facilita una pregunta y una respuesta de cuatro

palabras a la que el beneficiario debera
maxima que el destinatario puede

responder. La cantidad
recoger sin presentar

identificacion es de 1.000 délares USA. Espafia no admite
pregunta de verificacion para envios entregados en Espafa.

e Operativa de prestacion:

Permite enviar y retirar dinero en cualquiera de
Union tiene en mas de 200 paises.

FORMULARIO RAPIDO
ENVIO
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El cliente puede cumplimentar opcionalmente el formulario de envio de

dinero (impreso de color verde) o comunicar los
empleado de Correos. Es aconsejable que se rell
pais de destino tiene una lengua muy diferente
errores. Los datos los introduce el empleado en

datos de manera oral al
ene el impreso cuando el
a la nuestra, para evitar
la aplicacién informatica

especifica para este servicio, WUPQOS, copiandolos del impreso verde o

transcribiendo lo que le dice el cliente de palabra.
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El dinero esta disponible minutos después de su admision en ventanilla y
se mantiene en el sistema para su pago durante aproximadamente 90 dias.
A partir de este momento, si el cliente quiere recuperar su dinero o, por otro
lado, mantener su pago en el pais de destino, la transaccion debe ser
reactivada (renovada) por los Servicios Centrales. Para ello la oficina
correspondiente, tiene que ponerse en contacto con el Call Center (23 340
Il 91 596 3340), para que la transferencia sea reactivada o devuelta a
origen por el monto principal, para su posterior pago en el sistema.

El remitente debe comunicar al beneficiario que ha realizado la
transferencia y debe informarle de los datos necesarios para cobrarla. El
beneficiario puede cobrar la transferencia en las oficinas de cualquier
agente Western Union. Para ello debera aportar los siguientes datos:

o ldentificacién valida.

o Nombre y apellidos del remitente. (Si el nombre es compuesto, los
dos 0 mas nombres).

o Importe que espera recibir +/- un 10 %.

o Ciudad y pais de origen (si procede de USA o CANADA, la ciudad y
el estado).

o Numero de control de la Transferencia, MTCN (Money Transfer
Control Number).

El beneficiario puede cumplimentar opcionalmente el formulario de pago
de dinero (impreso de color amarillo) o comunicar los datos de manera
oral al empleado de Correos. Es aconsejable que se rellene el impreso
cuando el pais de origen tiene una lengua muy diferente a la nuestra, para
evitar errores.

&, FORMULARIO RAPIDO WESTERN

CORREOS P union| |

grupoCanreos

DATOS DEL muuu'uw SNOUMENIar POT ef Chente DATA SENDER (#
tawes 1
e L1 3 1 L 1 1 1 1

€
DATOS DEL BENEFC AR 0% datos Geten e recoas d tarwente YT
Formulario rapido. Pago.

El MTCN es un numero identificativo del pago de dinero compuesto por
diez digitos. Es imprescindible que lo aporte el cliente. Si el cliente no
aporta dicho numero no se puede realizar la busqueda de la transaccion.
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El pago se efectua s6lo cuando el destinatario presenta la identificacion
correcta y conoce los datos de la transferencia.

13 L.0AT.5260

Las incidencias mas comunes que se pueden presentar en el momento

de los pagos son las siguientes:
o Si el

nombre o apellidos del

beneficiario esta escrito

errbneamente (de 1 hasta 3 letras), se puede pagar si se cumple
que: los nombres o apellidos (no ambos) del beneficiario no
tienen mas de 3 letras equivocadas, el género del nombre y/o
apellido no cambia por las letras equivocadas y la transaccién es
inferior a 1.000 $, ademas del resto de requisitos exigidos en

general.

o Si el nombre del remitente y beneficiario estan invertidos, si falta
alguno de los apellidos del beneficiario o remitente o si falta
alguno de los nombres del beneficiario o remitente, se puede
pagar si se cumple que: el género del nombre no cambia por el
nombre omitido y la transaccién es inferior a 1000 $, ademas del
resto de requisitos exigidos en general.

o

Si los nombres del beneficiario estan invertidos (pone José Juan

por Juan José, por ejemplo), la oficina de Correos debe pedir
verificaciéon con el pais remitente.

o Si en la transferencia figura el mismo remitente que beneficiario,
podra pagarse al beneficiario, siempre que presente documento
valido y el impreso de imposicién, tras comprobar que ambas
firmas coinciden; no sera preciso presentar el impreso de
imposicién cuando el dinero proceda de una cuenta bancaria.

o Si se presenta el remitente a pedir la devoluciéon del dinero, la
oficina llamara a la Oficina Central de Correos (23867) y solicitara
autorizacién. Una vez concedida la autorizacién, el beneficiario
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debera presentar el impreso de imposicién y documento valido,
para comprobar que ambas firmas coinciden.

Finalmente cabe sefalar que los clientes de Western Union pueden
solicitar y disponer de la tarjeta WUCARD. Es una tarjeta de fidelizacion
que facilita la operativa en ventanilla, pues al introducir el niumero de la
tarjeta se copian automaticamente los datos del cliente, lo que evita
errores. Esta tarjeta permite al cliente recibir informacion sobre posibles
promociones y acumular puntos con cada envio de dinero. Esos puntos
pueden canjearse después por descuentos en futuras transferencias de
dinero.

En la tarjeta WUCARD no se pueden hacer modificaciones en los
campos DATOS DEL REMITENTE. Sélo el titular de la tarjeta puede
comunicar al Centro de Atencién al Cliente (al teléfono que tiene en la
tarjeta 0080039403940) dichos cambios para que sean definitivos.

Gy

736 17321

e Tarifas:

En relacién al importe transferido. Comisién por tramos de importe.
e Forma de pago:

En ventanilla por el remitente en metalico.
e Forma de abono:

El pago se efectua cuando el beneficiario presenta la documentacién
correcta y conoce el numero de transferencia (MTCN). Se paga en
metalico al destinatario (no se permite el pago a personas autorizadas).

o Elementos diferenciadores del producto:

o Criterios de seleccion: rapidez, extension del servicio (mas de
200 paises), seguridad, comodidad.
o Principales clientes: inmigrantes, empresas con pagos al
extranjero, empresas de venta por correo internacional.
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5.4 La tarjeta correos prepago mastercard

La Tarjeta Correos Prepago MasterCard® es una tarjeta con la que el
cliente podra realizar compras en cualquier comercio fisico y online donde se
acepten tarjetas MasterCard®.

Esta tarjeta no necesita de cuenta corriente, por eso el cliente unicamente
puede disponer del dinero que haya cargado previamente en la tarjeta. Ademas,
se obtiene al instante en las Oficinas de Correos, o en dos semanas si se solicita
a través de la web, sin comprobacion del historial de deuda, con solo presentar el
DNI. En caso de solicitarla por la web, una vez recibida, para poder recargarla, el
cliente primero debera acudir a una oficina de Correos para escanear su DNI.

Las Tarjetas que se comercializan en las oficinas de Correos no son
nominativas (no llevan impreso el nombre del titular de la tarjeta), llevan impresa
la leyenda “NO NECESITA IDENTIFICACION”. Esta normativa no exige
presentar DNI para utilizar la tarjeta para pagar en comercios, pero si para
realizar Reintegros/Ingresos
en Correos.

El numero PIN de
las tarjetas adquiridas en
las oficinas de Correos se
obtiene siguiendo  las ST =2
instrucciones detalladas en AR SN T FETIONR DO
el reverso del pack de [] = 9 L1
compra. El cliente recibe el v cosoesIBe s
PIN a través de un SMS en et
su moévil al dar de alta la =
tarjeta en la Oficina.

Caracteristicas de la ; I||||‘\I“||I|I||
Tarjeta Premium (KYC): i

Activa fu farjetao Comreos Prepago
MaoasterCord® om 3 csonoillos posos

NeFA

WL

WYY W SOOI O RO 99

e Limite maximo de
saldo 7.500 €.

e Limite maximo de recarga diaria 5.000 € (siempre que el saldo maximo no
supere los 7.500 €).

e Puede disponer de efectivo en cualquier pais: retirada unitaria de hasta
300 €, 2 retiradas diarias como maximo.

e Una vez introducida la informacién, el sistema comprueba los datos del
comprador en los listados penales y de sanciones, y aceptara o declinara
la cuenta de la tarjeta en tiempo real.

5.4.1 Venta de la Tarjeta y el Alta de la Tarjeta

Se realiza en el mismo proceso, no siendo posible la venta desde el
almacén de IRIS. El empleado de la Oficina accede en el menu de Iris:
Admision> Tarjetas Prepago y elige la opcién Alta Tarjeta:
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11:55:38 ™" . 83
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Mensajes de Saorvicio
Informacion comercial

La operativa continua introduciendo el cédigo de la tarjeta de 12 digitos
(que es diferente al numero de la tarjeta, de 16 digitos). Se acepta y aparece
una pantalla donde han de introducirse los datos personales del cliente:

#eosse MADRID, O 2800010 201072056 sets Y & s o
(@91 TOLY 1nicio > Admisién > Tarjetas Prepago > Alla tarista
B Alta Tarjeta = o
™ Alta Tarjeta Servicios
|3 Relacionasdos
3 Nombre [ NOMBRE Apellidos | T
Tee 6e00! oxa <] Nimerode [ riziesc -
Servicios
| ESP Fecha de 10710/2020
Wacionslidad | a |
[ eoafa del DOT
m“ e B "‘“‘ll“ | 10/10/1980
Dol ESPANA - - =
Direccion Pais Fess B
[ore
- e =
oty w010 Wiphip Provieds GO —
Teletono Espata v Teléfono fijo
mavil [ eseeseese — 6,00 l
6354654634
| Contirmarion’ ==
Fmail

El titular de la tarjeta debe informar y aportar:
e Nombre y Apellidos.
e Tipo de DOI (DNI, DNI Europeo, NIE o Pasaporte).
e Numero de DOI.
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¢ Nacionalidad.
e Fecha de caducidad del DOI.
e Pais de emisién del DOI.

e Direccién en la zona SEPA (Unién Europea, mas: Islandia, Liechtenstein,
Malta, Noruega, San Marino y Suiza).

e Fecha de nacimiento (IRIS bloguea el alta si el cliente es menor de edad).

e Numero de teléfono movil (es obligatorio, se selecciona el pais, por
defecto: Espafa).

e Email (Opcional pero importante).

Al rellenar el campo Fecha de nacimiento, IRIS bloquea el alta si el
cliente es menor de edad, ya que solo puede venderse a mayores de 18 afos.

Ademas de aportar el cliente documentacion acreditativa de su identidad,
si ésta no lleva incorporada direccién (pasaporte o documentos identificativos de
otros paises), debera aportar adicionalmente una prueba de direcciéon en forma
de recibo del banco, factura de suministros, etc.

Unicamente se puede dar de alta una tarjeta con tipo de documento DNI
a ciudadanos con nacionalidad espafiola, para el resto de nacionalidades tiene
que informarse DNI Europeo, NIE o Pasaporte.

Una vez introducida esta informacién y pulsando Aceptar, el sistema
comprueba los datos del cliente en los listados de PBC (Prevencion Blanqueo de
Capitales) y acepta o declina la cuenta de la tarjeta en tiempo real. Si la operaciéon
es aceptada, se procede seguidamente a escanear el DOI original. Finalmente, se
vuelve a la pantalla de IRIS y se cobra el importe de la bolsa (6 €).

p'repago

»))
B 5. it L. . 5378
o‘v,‘_{s " 'éz"a "

.
200001 gESSES -
NO NEQREBETA IDENTIFICACION

5.4.2 La Recarga de la Tarjeta.

Los clientes pueden cargar su tarjeta en oficinas mediante dinero en
efectivo o con cargo a otra tarjeta de débito/crédito. La tarjeta puede recargarse sin
importe minimo y hasta un maximo de 1.000 € en la primera recarga y 5.000 € en
sucesivas, sin sobrepasar el limite de 7.500 € de saldo en la tarjeta. En caso de
superacion de dichos limites, el sistema muestra el mensaje correspondiente.

Para iniciar el proceso de recarga en oficina se accede al menu de IRIS:
Admisién> Tarjetas Prepago> Recarga/Reintegro tarjeta. En la siguiente pantalla
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se introduce el cddigo de la tarjeta y se pulsa aceptar. La aplicacion muestra los
datos del titular. Seguidamente se informa el importe de la recarga, se verifica
que esta marcado el check de Recarga y se pulsa Aceptar. Finalmente se
confirma la operacion y se cobra la bolsa de IRIS (en efectivo o con tarjeta). Al
tiempo, se imprime una factura simplificada con el importe de la recarga y se
entrega al cliente. El importe se carga en la tarjeta en el momento. Siempre se
recarga 1 euro menos de lo introducido en IRIS, que es la comisién que se cobra
por la operacion.

¢ Limite por transaccion:
o En efectivo, no se posible realizar una recarga superior a 1.000 €. o
Con cargo a otra tarjeta, el limite de la recarga es el limite diario o
anual de la tarjeta (5000 €).

o Limite diario: 5.000 €.

A través de la balanza Epelsa se genera un ticket para entregar al cliente
como comprobante de la operacion.
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Gracias por su cempra

Si en el momento de cobro se produce alguna incidencia que lo impide, Se
puede anular la recarga desde el menu de IRIS: Gestiébn> Tarjetas Prepago>
Consultar Operaciones. También se puede anular la operacion si es el cliente
quien lo solicita.

5.4.3 Reinteqgro en efectivo de la tarjeta.

Los titulares de la Tarjeta Correos Prepago tienen la posibilidad de retirar
efectivo en cualquier oficina de Correos. La operativa se realiza desde IRIS:
Admision> Tarjetas Prepago> Recarga/Reintegro tarjeta, y se accede a la
pantalla en la que hay que introduce el cédigo de la tarjeta y pulsar Aceptar.

El sistema devuelve los datos del titular de la tarjeta. Se comprueban, se
selecciona la opcion Reintegro, se introduce el importe del reintegro y se acepta
la operacion. El sistema imprime un documento que el cliente debe firmar.
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Seguidamente se entrega el dinero al cliente y se recoge su firma en el
justificante de la operacion. Una copia del justificante se entrega al cliente y se
archiva el original firmado, junto a las operaciones del dia.

El limite de la operacién de reintegro es de 300 euros por operacion,
maximo dos reintegros por dia. Para poder hacer el segundo reintegro (de otros
300 €) se ha de haber cobrado la bolsa, para que no se acumulen mas de 500
euros en ella, porque, si no, seria imposible cobrarla.

El sistema también permite anular un reintegro.
5.4.4 Devolucion de la tarjeta.

Cuando un cliente desee realizar la devolucion de una tarjeta, la tarjeta
debera tener saldo cero, Como particularidad, a los clientes que soliciten el cierre
de la tarjeta en el periodo de 14 dias de reflexiébn desde su adquisicion se les
devolvera el importe de la tarjeta (6 €). Las comisiones cobradas por las
operaciones realizadas no se devolveran.

Si el cliente solicita la baja de la tarjeta en el periodo de reflexién, es
necesario comprobar la identidad del cliente con el documento de identidad y
recoger el ticket de venta de la tarjeta, para poder comprobar que la compra se
realizé en la oficina en la que solicita la baja. A continuacion se procede a la
devolucion del producto en IRIS.

Una vez devuelto el producto en IRIS, o cuando se trate de una tarjeta en
la que ya ha pasado el periodo de reflexién, y por tanto no hay que devolver el
importe de la venta de la tarjeta, se procede a dar de baja la tarjeta a través del
menu de IRIS: Admisién> Tarjetas prepago> Baja tarjeta.

Tras la operativa oportuna, el sistema acaba generando dos formularios
por la impresora: uno lo firma el cliente y se archiva en la oficina; el otro se
entrega al cliente como justificante de la baja realizada junto a la tarjeta a la que
se le inutilizara el chip y la banda magnética realizando un corte.

5.4.5 Opciones de Menu de Gestion.

Se pueden consultar todas las operaciones que se han realizado respecto
a las tarjetas prepago accediendo desde el menu en lIris: Gestion> Tarjetas
Prepago.

Se selecciona el tipo de operacion, el rango de fechas a consultar y el
sistema muestra las operaciones realizadas.

Existe la posibilidad de exportar los datos en formato Excel.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- La cantidad maxima que se puede enviar en un giro nacional ordinario a
pagar en domicilio en metalico es de:

A: 300 €.
B: 499,99 €.
C: 500 €.
D: 2499,99 €.

2.- Diga cual es la forma correcta de entrega del giro internacional Electrénico
(Eurogiro) Zona 1:

A: Se entrega a domicilio para importes menores a 500 €.
B: Se entrega a domicilio en metalico para importes menores a los 500 €.

C: Se entrega en oficina y se avisa al destinatario mediante un aviso de llegada
M4-O.

D: Se entrega en oficina y es el remitente del envio el que ha de avisar al
destinatario de la existencia del envio y del numero secreto.

3.- El giro nacional inmediato se paga en oficina:
A: En metalico, con independencia de su cantidad.
B: En metalico hasta los 499,99 €.

C: En cheque a partir de los 500 €.

D

: LaByla C son correctas.

4.- Diga cual de los siguientes criterios no es correcto en relacion al envio de
transferencias de dinero Western Union.

A: El destinatario puede ser una persona juridica.
B: El remitente puede tener 14 afios de edad.

C: El destinatario puede tener 14 afios de edad.
D

: Ninguno de los criterios anteriores es correcto.
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5.- Diga cual de los siguientes limites de la tarjeta Correos Prepago Mastercard
no se ajusta a la realidad.

A: El limite maximo de saldo es de 7.500 €.

B: Se pueden realizar dos reintegros diarios, por un importe total de 500 €.
C: El limite de recarga en efectivo llega hasta 1.000 €.
D

: El limite de recarga diaria con cargo a otra tarjeta es de 5.000 €.

6.- Un cliente de la tarjeta Correos Prepago Mastercard puede devolver la tarjeta
por distintos motivos. Existe un periodo llamado “de reflexién” durante el cual, si
el cliente devuelve la tarjeta, se le reintegra el importe de 6 € que costdé su
adquisicion. Este periodo de reflexion se extiende hasta... dias desde la
adquisicion de la tarjeta:

A 5.
B: 7.
C. 14.
D: 20.

7.- La cantidad maxima por persona y dia que se puede enviar a través de
Western Union es de:

A: 500 €.

B: 2.499,99 €.
C: 2.500 €.
D: 3.000 €.

8.- ¢ Cual de los siguientes giros se puede pagar en el domicilio del destinatario?
A: Un giro nacional por valor de 2.000 €.

B: Un giro inmediato por valor de 500 €.

C: Un giro IFS por valor de 300 €.

D: Un eurogiro por valor de 600 €.

SOLUCIONES | 15 | 5¢c | 3a | 4D | 58 | 6C | 7D | 8A
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TEMA 6. SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

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

6.1 El telegrama

Es todo mensaje escrito destinado a ser transmitido a través de la red de
telecomunicaciones de Correos, mediante caracteres telegraficos. Los
telegramas permiten que quede constancia del texto enviado, tienen validez legal
y entrega urgente a domicilio, bajo firma. Se distinguen varios tipos vy
modalidades de telegramas en funcion del territorio que recorren y en funcién de
las indicaciones de servicio.

En funcion del territorio que recorren podemos distinguir entre telegramas
de régimen interior y telegramas de régimen internacional.

Son telegramas de régimen interior los que circulan Unicamente por
territorio nacional; también los intercambiados entre Espafia y Andorra.

Son telegramas de régimen internacional los que ademas de circular
por el territorio nacional, circulan por territorio extranjero. Estos telegramas se
dividen, en funcién del pais de destino, en telegramas continentales e
intercontinentales. Son telegramas continentales los dirigidos a Europa y a los
paises de la cuenca mediterranea (Turquia, Argelia, Egipto, Israel, Jordania,
Libano, Libia, Marruecos, Siria y Tunez). Son telegramas intercontinentales los
dirigidos al resto de los paises.

Segun la indicacién de servicio que puede llevar el telegrama,
distinguimos diversas modalidades:

e Relativos a la seguridad de la vida humana (SVH): con prioridad absoluta
de transmision y entrega. Expedidos por autoridades y particulares.

e Telegramas de Estado (ETAT, ETAT PRIORITE): en el régimen
internacional, tratan de asuntos de estado.

e Relativos a las personas protegidas en tiempos de guerra por los
Convenios de Ginebra (RCT).

e Meteorologicos (OBS): Los intercambiados entre departamentos de los
servicios de meteorologia que contienen exclusivamente observaciones o
previsiones meteorologicas.

e Avisos de servicio (A): son telegramas generados para gestionar
incidencias de los otros telegramas.

e Privilegiados: durante las conferencias y reuniones de la UIT (Unién
Internacional Telegrafica) podran cruzarse telegramas privilegiados
(CONFERENCE).
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El telegrama permite al expedidor solicitar una serie de servicios

especiales en el momento de la admision:

Entrega por teléfono (TFx).

Entrega por Télex (TLXXx).

Entrega por fax (FAXx).

Transmisién y entrega urgente (URGENT).

Aviso al expedidor de dia, hora de entrega y receptor (=PC= ACUSE DE
RECIBO).

Periodo de retencién de los radiotelegramas en estaciones terrestres (Jx).
Estos servicios especiales son facultativos de cada pais. En el régimen

interior (nacional) se prestan los siguientes: TFx, TLXx, FAXx, =PC=ACUSE DE
RECIBO y Jx.

Ficha del producto
Ambito:

Nacional e internacional (continentales e intercontinentales)

Tipos:

Cuando procedemos a la admisién de un telegrama y seleccionamos el
tipo de telegrama, en el combo desplegable se nos ofrecen las siguientes
opciones:

Caédigo del Producto Descripcion del producto

oD Telegrama nacional ordinario a domicilio

oL Telegrama nacional ordinario a lista

C1 Telegrama continental ordinario

10 Telegrama intercontinental ordinario

co Telegrama continental urgente

U Telegrama intercontinental urgente

RN Radio telegrama nacional est. T. nacional

RT Radio telegrama nacional est. T. internacional
RC Radio telegrama internacional continental

RI Radio telegrama internacional intercontinental
TS Telegrama interior tasado
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TC Telegrama continental tasado
TI Telegrama intercontinental tasado
e Plazo:

En el ambito nacional el mismo dia (para los envios depositados en
oficina antes de las 13:00 h. y destinados a localidades con unidades de
reparto especial) o a la mafana del siguiente dia habil (para el resto de
los envios). En el ambito internacional, segun pais de destino.

e Servicios adicionales:

o Admisién por teléfono (902 197 197).

o Acuse de recibo (PC).

o PEE 5 Telegraficos, prueba de entrega electrénica con custodia
durante 5 afios (en el ambito nacional).

o Aviso de servicio (servicio tasado).

o Copia certificada, certificacién de texto y certificacion de entrega.

e Garantias:
Por demora imputable a Correos, devolucion de la tarifa abonada.
+ Acondicionamiento:

Correos pone a disposicion de sus clientes un impreso especifico (TG-1)
para escribir los datos de remitente, destinatario y el mensaje; aunque
esa informacién puede presentarse en otro papel, que se adhiera al
impreso TG-1.

S ORREOS SR S

NON 1 RE/NOM 2 FNOJIEL

DOV ISILIDDOMISILY ROBLACION/PORLACK

El cliente debe rellenar el impreso de admisién TG-1, donde anotara los
datos relativos al destinatario, domicilio y localidad. También puede anotar
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el teléfono del destinatario. En el campo reservado para la direccion puede
escribir como direccién valida: un numero de teléfono, de telex o de fax.
Ademas se consideran direcciones validas: un apartado de Correos o
"Lista de Correos". Los telegramas sélo pueden dirigirse a un unico
destinatario, por lo que aunque la direccién 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 quiere enviar. Debe informarse al cliente que los datos de
remitente no se transmiten a destino a no ser que se incluyan en el texto.

Una vez el cliente ha rellenado el impreso, se comprueba que la letra es
legible y se aclaran las palabras dudosas. Hay que tener en cuenta que se
debe transmitir textualmente lo que el cliente ha rellenado en el impreso,
utilizando unicamente caracteres telegraficos, por lo que, en el caso que
aparezca en el texto algun caracter que no se ajuste a los admitidos, se
debe avisar al cliente para que lo anule o sustituya. Si se realizan
correcciones en el impreso, el cliente debe firmar su conformidad con la
modificacion.
Son caracteres telegraficos validos:
Letras: A,B,C,D,E,F,G, H,I,J,K,L, M,N,N,O,P,Q,R, S, T, U, V, W, X,
Y, Z.
Cifras: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,0.
Signos: [.1, [.1, [:1, [?2}.[-1, [(]., [)1. [/], [+1.

Es importante tener en cuenta el numero de palabras del telegrama, ya
qgue su tarifa depende de ese numero de palabras. A este respecto cabe
sefalar que en el telegrama se cuentan todas las palabras que van a ser
transmitidas:

Nombre del destinatario.

Direccion.

Destino.

Texto y firma (si la lleva).

o Indicaciones de servicio: PC, Urgente, etc.

@)
@)
@)
@)

Se computan sélo a peticién del expedidor:

o Signos de puntuacion y otros.
o Datos accesorios al destino.

En el cdmputo y tasacion hay que sehalar algunas particularidades:

o Las indicaciones de servicio (TFx, TLXx, FAXx), se agrupan y se
cuentan como una palabra real.

o La indicaciébn "PC-ACUSE DE RECIBO", se define como una
palabra real.

o El nombre de la oficina postal y telegrafica de destino se agrupa
subrayandolo y se cuenta como una palabra real.
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o Comillas: se escriben dos apostrofes (") a ambos lados de la palabra
y se cuentan como dos caracteres (que forman parte de la palabra
a la que se refieren).

o Paréntesis: cada signo que forma el paréntesis se considera un
caracter mas de la palabra a la que va unida.

No se contabilizan (ni en el régimen interior ni en el internacional) los
acentos ni las diéresis, ya que no se van a transmitir.

En los telegramas de régimen interior solo se cuentan las palabras reales,
en los telegramas de régimen internacional se distingue entre palabras
reales y palabras tasables: cada palabra, grupo de caracteres o expresion
que no exceda de 10 caracteres, se computa como una unidad tasable,
cuando una palabra exceda de 10 caracteres, se computa a razdén de una
unidad tasable por cada 10 caracteres o fraccién.

Ejemplo:

- Las uniones de caracteres se computan como una palabra en el
ambito interior (ej. AFECTUOSAMENTE). En el ambito internacional
se computan como una palabra hasta los 10 caracteres y como una
palabra mas cada 10 caracteres o fraccion (ej. MADEMOISELLE
tiene 12 caracteres y se computa como dos unidades tasables). Las
palabras tasables y reales se indican en forma de fraccién: en el
numerador se ponen las unidades tasables y en el denominador, las
palabras reales (ej. 29/24).

- No se permiten las uniones abusivas (ej. LLEGOTARDE), aunque si
se tolerara la agrupacion de la direccion en la forma siguiente:
Covadonga 24-1/0-A.

- El nombre de la oficina postal de destino se cuenta como una palabra
(Ej. BARBERA DEL VALLES) y el cédigo postal de destino no se
factura en el ambito nacional y si en el internacional.

Depésito:

Personalmente en cualquier oficina de Correos, a través de teléfono
(llamando al 902 197 197), a través de télex (si el remitente es abonado a
este servicio), a través de la pagina web de Correos (“on line”).

Entrega:

A domicilio (con caracter siempre urgente); entrega por télex, teléfono o
burofax (si el destinatario es abonado a este servicio); en las oficinas de
Correos.

Tarifas:

o Telegramas nacionales: pagan un importe fijo por telegrama mas
un importe fijo por cada bloque de 50 palabras o fraccién. Estos dos
conceptos tarifarios son diferentes en los siguientes tres grupos de
telegramas:
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- Telegramas con entrega domiciliaria o anticipados por teléfono
con posterior entrega.

- Telegramas sin entrega domiciliaria (a entregar en lista,
apartado o comunicar por teléfono, fax o télex).

- Telegramas admitidos por teléfono (ademas de las tarifas que les
correspondan, segun su clase, devengaran una tarifa adicional
por cada despacho).

o Telegramas internacionales: se distingue entre telegramas
continentales e intercontinentales.

- En el régimen continental, los telegramas ordinarios pagan un
importe fijo y otro importe por cada palabra (sin minimo de
percepcion).

- En el régimen intercontinental, los telegramas ordinarios pagan
sélo un importe por palabra (con un minimo de percepcién
de 7 palabras).

- Los telegramas admitidos por teléfono (ademas de las tarifas
que les correspondan, segun su clase, devengaran
una tarifa adicional por cada despacho).

6.2 El télex

Es un servicio que permite la comunicacion impresa entre abonados
télex, a nivel nacional o internacional, mediante terminales instalados en sus
empresas o domicilios. Este servicio permite también la posibilidad de recibir
telegramas por este medio.

En la practica es un servicio meramente testimonial, pues su tecnologia
ha quedado superada por la aparicion del fax, en primer lugar, y de las
comunicaciones a través de internet.

Existen dos modalidades:
e Télex cabina publica:

Es un servicio de telecomunicaciones que se presta a través de Oficinas
de caracter temporal. Este servicio permite comunicaciones télex
nacionales o internacionales a cualquier persona o entidad, aunque no
sea abonado. Esta modalidad suele estar ligada a la celebracion de
acontecimientos singulares: de caracter politico, cultural, deportivo, etc.
Correos esta facultado para reducir las tarifas de las cabinas publicas
hasta un 15% por motivos de fomento de la cultura, benéficos o de interés
social.

e Servicio privado entre abonados privados: Es la modalidad mas
habitual, mediante la cual dos abonados al sistema se comunican entre
Si.

Las tarifas de este servicio incluye tres conceptos: tarifa por una sola vez
(derecho de acceso a la red y primera instalacién), tarifas mensuales y tarifas
por comunicaciones medias (por cada minuto o fraccion).

En el ambito internacional existe una sola zona tarifaria (tarifa unica).
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6.3 El fax y el burofax

El servicio de fax permite intercambiar documentos entre una
oficina de Correos y el terminal fax de un cliente.

El servicio de burofax es un servicio de telecomunicacién que permite
intercambiar imagenes y documentos entre el aparato facsimil de una oficina de
Correos y una Unidad Gestora central en Madrid, que digitaliza el mensaje y lo
envia a la unidad de destino, donde es recibido en el Buzén Electronico de SGIE.

El burofax es un envio urgente y bajo firma de documentos relevantes,
que tienen caracter de prueba frente a terceros.

Ficha del producto
Ambito:

o Nacional (Espafia y Andorra).

o Internacional (se distinguen dos zonas tarifarias: Zona A -Europa,
Turquia, Argelia, Libia, Marruecos y Tunez-; Zona B -resto de
paises que prestan el servicio-.

Tipos:

Burofax

Burofax
Premium
internacional

Burofax Burofax
Premium Onlin Basico Plus

o Burofax Premium Nacional: entre unidades de Correos (de
oficina a oficina o de oficina a USE), con entrega urgente al
destinatario en la direccion indicada.

- Burofax Premium Plus Nacional, cuando el cliente solicita
los valores afadidos de copia certificada y prueba de
entrega electrénica en el momento de la admision.

o Telefax autorizado: entre terminales de clientes con contrato y
oficinas de Correos, con entrega urgente a domicilio, en oficina o
en otro terminal telefax.
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o Burofax Premium Online: admitidos a través de la pagina web de
Correos.

o Fax: desde oficinas de Correos a terminales telefax. En caso de
solicitud de copia certificada, Correos certifica el contenido y el
numero de destino (no la identidad del receptor).

o Burofax Basico Plus: se oferta a clientes con contrato, la admision
en Correos se realiza mediante fichero y la distribucion se lleva a
cabo por la red ordinaria (no urgente), al dia siguiente de su
admisién (D + 1). Tiene dos intentos de entrega e incluye los
valores afiadidos PEE y Copia Certificada, ambas en formato
digital.

o Burofax Premium Internacional: entre las oficinas de Correos y
las de los operadores postales de otros paises que presten el
servicio.

¢ Plazo:

o En los Burofax PREMIUM y Burofax PREMIUM PLUS dirigidos a
localidades con USE, admitidos antes de las 13,00 horas: Entrega
en el mismo dia (D + 0).

o En los Burofax PREMIUM y Burofax PREMIUM PLUS dirigidos a
localidades con USE, admitidos después de las 13,00 horas, y a
localidades sin USE: Entrega al dia siguiente (D + 1).

o El Burofax BASICO PLUS tiene compromiso de entregaen D + 1y
estd asignado para ser repartido por la URO, aunque en la
localidad haya USE.

Todos los envios referidos tienen dos intentos de entrega a domicilio.

o En el Burofax Premium Internacional Correos no asume fecha de

compromiso de entrega.

e Servicios adicionales:

En el ambito nacional:

o Custodia en e-documento: los burofax premium, burofax premium
on line y burofax basico plus tiene el valor anadido de custodia en
documento electrénico durante 60 meses, incluido en el precio del
producto. El cliente puede solicitar la ampliacién de este periodo de
custodia hasta un total de 120 meses, pagando por ello el precio
establecido.

o Certificaciones y copias certificadas: las copias certificadas de
Burofax se pueden solicitar en el momento de la imposicién o con
posterioridad a ésta, abonando la tasa correspondiente.

En el momento de la imposicién el remitente, puede solicitar una
copia certificada, quedandose la oficina en poder del documento
original, solo hasta generar la certificacién.

Si la copia certificada es solicitada con posterioridad a la
transmisién, Correos puede emitir certificaciones de los mensajes
transmitidos mediante burofax sin que para ello sea necesario que
se hayan quedado los documentos originales en la oficina, pues
dichos documentos se custodian en e-documento durante el plazo
que haya elegido el cliente en el momento de la admisién (60 o
120 meses).
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N*SOLICITUD:  2600019-2016-000915

‘&CORRGOS

COPIA CERTIFICADA DE IMPOSICION DE TELEGRAMAS, BUROFAX Y FAX

Don 'Dofa  FRANCISCO ASCASC ABADIA

conNIP BE53821TS | en nomibre de la Socladad Estatal Comeos y Tolegrafos S A, on calidas
de DIRECTOR de la Oficina de Coneos y Telégralos de 2600019 LOGRORO SUC 19

CERTIFICA que. de acuerdo con la documentacion existente en esta Oficina, figura Ia imposicdn de un

BUROFAX Premium Plus con 0s sguientes datos.
Numero de orfEeBe NBOOLE2234557
Fecha de Imposicidn.......... 22/12/2016 Hora 1620
Remitentc: SINDICATO DE CORREOS CGT
Residente en: LOGRONO
Calle: AV. PEREZ GALDOS. N. 40
Destinatario: SINDICATO DE CORREOS CGT
Residente cn: BARCELONA
Calle: C/ ANGEL BAIXERAS, SN_ 3" PLANTA
Referencia cliente

Indicacionss de seryicio:

TEXTO D s caratuls y de Jols) 2 fohaols).

A nombre de SINDICATO DE CORREOS CGT (APODERADO JUAN GARCIA

OLIVER)
S _{Fyma y sasio) <
¥ P
¢ 7
|
- ” \

se expide la presente certificacion en LOGRORO SUC 19
u 22 de diciembre de 2016
| Copia certificada solicitada en el momento de admision

En caso de solicitud de copia certificada de un Fax, Correos
certifica el contenido y el nUmero de destino, no la identidad del
receptor. Esta solicitud ha de contratarse en el momento de la
imposicion del Fax, ya que no se guardan los documentos en la
oficina ni en e-documento.

o Prueba de entrega electronica o Prueba de entrega fisica: esta
disponible para el servicio burofax (burofax premium, burofax
premium plus, burofax online y burofax basico plus). Se solicita en
el momento de la expedicion del mensaje. El expedidor recibe
notificacion del momento y circunstancia de la entrega, via mail o
en papel. Cuando el cliente elija en la admision PEE vy el burofax

191



TEMA 6. SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

sea entregado, recibira en el mail indicado la prueba de entrega; si
elige PEF, recibira en papel la prueba de entrega.

&CORREOS PRUEBA DE ENTREGA

@ www.correos.es DaspE

902 197 197 (AFRURREE CRTRAT

‘ AADD1122334455667783992

SINDICATO DE CORREOS CQT

AV. PEREZ GALDOS, N. 40

26070 LOGRONG
war

Secmcns Futsl on (s ¢ THegaton 54 v o8 Dt T 29081 Weaen
P A LA D, PG J0 Deea 1 i DISKE) Feare t CF ARISSIND

Sy envia Burofax Premuum (Urgente) NBO0112234567 agmagio ol 2271272016
Para  SINDICATO DE CORREOS DGT

O/ ANGEL BAIXERAS, SN, 3° PLANTA

08070 BARCELONA

Ha resultado Entregado «l27/12/2016 101200 on la redaedn 22263095/
Datos del receplor CIPRIANG WERA
Documenta 330024181

L 0RI7IN USE] BRRCELONA vatriaane

SNACATE) O CORANGS CGT
CBRBCON W N0 —_ronT
FEA 1
e
e T T L p——
CIPRIAND MERA SANZ
3I00241ER

o Aviso de servicio (servicio tasado): se solicita con posterioridad a
la expedicién de un mensaje. Mediante este servicio, el expedidor
puede solicitarla modificacién de la direccion de un mensaje o la
anulacién del mismo. También se deben atender desde las oficinas
las solicitudes de anulacién de burofax que han sido impuestos on
line. Queda excluida de este servicio la peticibn de aclaracién sobre
la entrega de un burofax, para este servicio se utilizara la solicitud
de certificacion de entrega.

En el ambito internacional:

o Copia certificada de Burofax o Fax: Se ha de solicitar en el
momento de la imposicion, ya que no se guardan los documentos
en la oficina. En este sentido, es necesario informar al cliente que
para que la certificacion tenga validez en el pais de destino, debera
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ir al consulado de dicho pais en Espafa y pedir que le visen la
certificacion expedida por nuestra oficina.
o Aviso de servicio (solo para burofax, servicio tasado, segun pais).

BUROFAX PREMIUM
PLUS BUROFAX PREMIUM

(NACIONAL) (NACIONAL) INTERNACIONAL

BUROFAX PREMIUM

ADMISION Incluye 1 hoja entarifa  Incluye 1 hoja en farifa  Incluye 1 hoja en tanfa
D+0 D+0 - S sty
PLAZO ENTREGA Antes de 13 h. Antes de 13 h. un compromiso de
destinos con USE destinos con USE plazo de entrega

PEF
{Frusheas Tatpe Spcione: Incluido en tarita.

PEE El cliente elige No
(Prueba de Entrega Opcional PEF 6 PEE

Electronica)




e Garantias:
Devolucion de la tarifa abonada por demora imputable a Correos.

e Acondicionamiento:

El cliente no rellena ningun impreso. El empleado inserta los datos que le
proporciona el cliente (por escrito o de palabra) sobre la identidad de
remitente y destinatario y sobre los posibles valores afadidos en el
sistema. Posteriormente se leeran al cliente los datos grabados antes de
aceptar la grabacién en IRIS, para corregir los errores que hubiéramos
podido cometer.

Una vez confirmados se pulsa aceptar, el sistema da de alta el
Fax/Burofax generando la caratula con su numero y 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 admisioén.

En la caratula figura el numero de teléfono al que hay que enviar el
Fax/Burofax. Junto a la caratula el sistema imprime otra hoja con el
resguardo y el condicionado legal, que ha de entregarse al cliente.
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TEMA 6. SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Una vez generada la caratula del fax/burofax, se la presentaremos al
cliente para que firme en el espacio reservado para ello, aceptando la
transmisién de los documentos aportados.
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Modelo de caratula de burofax

Depésito:

Personalmente en cualquier oficina de Correos, a través de fax para los
abonados a este servicio y desde el ordenador personal para la
modalidad “on line”.

Entrega:

A domicilio, con caracter urgente y dos intentos de entrega. También se
puede entregar en un terminal fax privado (si el destinatario es abonado a
este servicio) o en las oficinas de Correos (envios avisados, dirigidos a
Lista o0 a apartados postales).
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e Tarifas:

Se componen de un importe fijo por burofax y un importe fijo por cada
pagina. Los burofax Premium Nacional, burofax Premium Online y
burofax Premium Internacional incluyen en el importe fijo por burofax el
importe de la primera pagina.

e Elementos diferenciadores del producto:

o Criterios de seleccion: rapidez, tiene valor de prueba.

o Principales clientes: particulares y empresas, juzgados,
compafias de seguros, bancos.

o Productos sustitutivos: telegramas (para envio de texto), paq 48
(para envio de grabados con imagenes), carta urgente (para envio
de documentos).
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- Si un telegrama lleva la indicacion de servicio OBS, ese telegrama tratara
sobre:

A: Asuntos relativos a la seguridad de la vida humana.
B: Asuntos de estado.

C: Asuntos relativos a personas protegidas en tiempos de guerra por la
Convencién de Ginebra.

D: Informaciones meteorologicas intercambiadas entre departamentos de los
servicios meteoroldgicos.

2.- ; A cual de los siguientes paises no se puede enviar un telegrama
internacional de régimen continental desde Espana?

A: Bulgaria
B: Turquia
C: Marruecos.

D: Mauritania.

3.- El cédigo del telegrama nacional ordinario a domicilio se identifica con las
letras:

A OD.
B: Ol
C. OL
D: OA

4.- ; Cual de los siguientes burofax incluye en la tarifa los valores afiadidos de
prueba de entrega (fisica o electrénica) y de copia certificada?

A: Burofax Premium Nacional.

B: Burofax Premium Plus Nacional.
C: Burofax Premium Online.
D

: Burofax Premium Internacional.
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5.- El periodo de custodia por Correos de un burofax en documento electrénico
se puede ampliar hasta:

A: 60 meses.
B: 90 meses.
C: 120 meses.

D: 150 meses.

6.- Un burofax basico plus admitido a las 10 horas de un lunes en Madrid, que
va dirigido a Sevilla, se intentara entregar a su destinatario en un plazo de
calidad de:

A: D+0.
B: D+1.
C. D+2
D: D+3.

7.- ¢ Quién firma una copia certificada de un burofax si el cliente la solicita 3
meses después de la imposicién del burofax?

A: El director de la oficina.
B: El empleado que atiende al cliente.
C: Ay B son correctas.

D: Ningun empleado de la Unidad, puesto que el sistema la emite ya firmada.

8.- Si enviamos un telegrama con destino a Palma de Mallorca, ¢ Cuantas
palabras hemos de computar por el nombre de esta poblacion de destino?

A: Cero.
B: Una.
C: Dos.
D: Tres.

SOLUCIONES | | | 55 | 3a | 4B | 5c | 6B | 7D | 8B
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TEMA 7: ADMISION

PARTE 1: ASPECTOS GENERALES

La Ley Postal define la expresion “servicios postales” como cualesquiera
servicios consistentes en la recogida, la admisién, la clasificacion, el transporte,
la distribucion y la entrega de envios postales. Por tanto, la admision es una fase
del servicio postal integral que presta Correos.

Por su parte, el Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales
define el concepto “admision” como la recepcién por parte del operador postal
(Correos, en nuestro caso) del envio que le es confiado por el remitente para la
realizacién del proceso postal integral y del que se hace responsable en los
términos previstos en ese Reglamento. Es decir, la admision es la fase de
entrada de los envios postales en el circuito postal.

La Ley Postal regula en su articulo 23 las condiciones de recogida vy
admision de los envios postales en los siguientes términos:

El operador u operadores designados por el Estado para la prestacion del
servicio postal universal deberan:

a) Realizar, al menos, una recogida en los puntos de acceso a la red
postal todos los dias laborables, de lunes a viernes, con independencia
de la densidad de poblacién e incluso en zonas rurales.

Reglamentariamente se definiran todas las zonas a que se refiere el
parrafo anterior.

b) Disponer de una cobertura adecuada al ambito territorial para el
que haya sido designado y, en particular, asegurar la densidad de
puntos de acceso a los servicios postales establecida en el plan de
prestacién y la accesibilidad a los citados puntos de las personas con
discapacidad de cualquier tipo, asi como de las personas con
movilidad reducida, conforme a lo que se establezca
reglamentariamente.

c) No denegar la admisién de los envios cuando estos reunan los
requisitos reglamentarios y se satisfaga el precio correspondiente.

Las dimensiones maximas y minimas de los envios postales
admisibles en la red postal seran las establecidas en las normas que
incorporen al Derecho espafol las aprobadas por la Union Postal
Universal.

En este tema estudiaremos la entrada en el circuito postal de los distintos
productos de las diferentes lineas que hemos visto en los temas anteriores. No
obstante, con caracter previo, veremos también algunos aspectos o criterios que
deben cumplir los envios postales para que se puedan admitir en Correos: sus
limites de peso y dimensiones, los objetos prohibidos y los criterios que deben
cumplir las mercancias peligrosas admitidas, los sistemas de franqueo.

201



TEMA 7. ADMISION

7.1 Limites de peso y dimensiones

Hemos visto los limites de peso y dimensiones de cada producto de
manera individual en anteriores temas. Los agrupamos ahora en las siguientes
tablas porque creemos que de esta manera se facilita su estudio.

Pesos maximos de los envios postales
PRODUCTO PESOS MAXIMOS

NACIONAL INTERNACIONAL

ENVIOS NORMALIZADOS 209

CARTA 2 Kg

TARJETA POSTAL 209

SOBRES PREPAGADOS Sobres: Americano y Cuadrado: 20 g,

(Envios ordinarios) DIN A5: 100 g

CARTA ORDINARIA URGENTE 500 g 2 Kg

CARTA CERTIFICADA 2 Kg

CARTA CERTIFICADA URGENTE 2 Kg

CORREO URGENTE (200 y 500 g sobre
INTERNACIONAL (CUI) prepagado) y 2 Kg
NOTIFICACION 2 Kg

PAQ 48 30 Kg (60 Kg

peso volumétrico)

(350 gy1 Kg
sobre prepagado)

PAQ TODAY 5 Kg (8 Kg peso
volumétrico)
PAQUETE AZUL 20 Kg (50 Kg
peso volumétrico)
PAQ 72 30 Kg (60 Kg
peso volumeétrico)
PAQUETE RETORNO Y 30 Kg (60 Kg
PAQUETE RETORNO PREMIUM | PESO volumétrico)
P. EXPRES INTERNACIONAL 30 Kg (50 Kg peso
(EMS) volumétrico)
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PAQUETE INTERN. ECONOMICO 30 Kg (50 Kg peso
volumétrico)

PAQUETE INTERN. PRIORITARIO 30 Kg (50 Kg peso
volumétrico)

PAQUETE INTERN. LIGHT 2 kg

CCRI 250 g (2 Kg para
algunos paises)

PUBLICORREO 500 g

PUBLICORREO OPTIMO 800 g

PUBLICORREO PREMIUM 2 Kg

PUBLIBUZON 100 g

CECOGRAMAS 7Kg

LIBROS 2 Kg

PUBLICACIONES PERIODICAS 2 Kg

VALIJA 20 Kg

NOTA: Para los envios voluminosos de paqueteria se aplica el criterio de
PESO VOLUMETRICO, que es la cifra resultante de multiplicar las tres
dimensiones del envio: largo x ancho x alto, expresado en centimetros, y dividir
el producto entre 6.000. Si el resultado de esta férmula es superior al peso real
del envio, se considera, a efectos de franqueo, como peso, el peso volumétrico.

Dimensiones maximas de los envios postales

PRODUCTO FORMA FORMA DE ROLLO
RECTANGULAR

CARTA L+A+A=90cm (sin|Largo + 2 veces

CARTA URG. INTERN. [ que la mayor dimension | Diametro = 104 cm (sin

CECOGRAMA exceda de 60 cm). que la mayor dimensién

PERIODICO exceda de 90 cm).

PUBLICORREO

PUBLICOR. PREMIUM

PUBLIBUZON

LIBRO

Cul

PAQUETE LIGHT

PUBLICOR. OPTIMO 23x33x2cm
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que la mayor dimension
exceda de 100 cm)

CARTA URGENTE |235x 120 mm, con
NACIONAL espesor maximo de 10
mm (recomendada)
TARJETA POSTAL 235 x 120 mm
PAQUETE AZUL L+A+A=200cm, (sin |Largo=1m

Diametro = 15 cm

PAQ 48 (estandar)
PAQ 72 (estandar)

L+A+A=210cm, (sin
que la mayor dimension

Largo =120 cm

que la mayor dimension
exceda de 105 cm)

PAQ RETORNO exceda de 120 cm) Diametro = 30
PAQ RETOR cm

PAQ TODAY 39 X 39 X 29 om

EMS POSTAL EXPRES | L + A+ A =200 cm, (sin |Largo=1m

Diametro = 15 cm

ASEGURADOS (en caja
de madera o metal)

PAQUETE L+A+A=200cm,(sin [Largo=1m
INTERNACIONAL que la mayor dimensioén Diametro = 15 cm
PRIORITARIO exceda de 105 cm)

PAQUETE L+A+A=200cm, (sin |Largo=1m
INTERNACIONAL que la mayor dimensioén Diametro = 15 em
ECONOMICO exceda de 105 cm)

OBJETOS 30 x20 x 10 cm

ENVIOS C.C.R.I.

Sobre: 23,5 x 12 cm,

Tarjeta postal: 14,8 x

10,5 cm

14 x9 cm

(espesor minimo: 250

micras)

Los envios paq 48 y paq 72 tiene dos tipos de dimensiones maximas permitidas:

estandar y extra:

Niveles
Parametros de dimensiones | Estandar Extra
maximas permitidas
Una de las medidas no puede| 120cm 170 cm
exceder de
La suma total de ancho + largo + alto | 210 cm 270 cm
no puede exceder de
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Dimensiones minimas de los envios postales

PRODUCTO FORMA FORMA DE ROLLO
RECTANGULAR

CON CARACTER | Altura mayor oiguala9 |Largo + dos veces

GENERAL cm. Base mayor o igual a | diametro = 17 cm. (sin
14 cm. (2 mm de tole- que la mayor dimen-
rancia) sion sea inferior a 10

cm.)

PAQ TODAY, PAQ 48, | 15X 10cm Las que permitan la

PAQ 72, PAQ adhesiébn de etiqueta

RETORNO Y PAQ de 10 x 14,5 cm

RETORNO PREMIUM

NOTA: Se admitiran los objetos de dimensiones inferiores si llevan una

“etiqueta-direccién” de forma rectangular, en carton o papel consistente, cuyas
dimensiones nos sean inferiores a 10 x 7 cm. Esta etiqueta no podra utilizarse
para los certificados con valor declarado ni para el Publicorreo Optimo.

7.2 Objetos prohibidos como envios postales

El Reglamento de Prestacidon de los Servicios Postales considerara

objetos prohibidos como envios postales aquellos cuya circulacidon no se permita
por motivos de seguridad, de sanidad publica, utilidad general y de proteccion
del Servicio Postal Universal:

Los productos sometidos a régimen de reserva y no provistos de
autorizacion especial para circular por la red postal de la entidad que
tenga el derecho exclusivo de distribucion.

El opio y sus derivados, la cocaina y demas estupefacientes y sustancias
psicotrépicas, salvo si se envian con fines medicinales y acompafados de
autorizacién sanitaria 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, con las excepciones que se indicaran
posteriormente.

Las materias explosivas, inflamables y otras peligrosas, salvo las
biolégicas perecederas, intercambiadas entre laboratorios oficialmente
reconocidos, y las radioactivas depositadas por expedidores debidamente
autorizados.

Los animales vivos, sin estar provistos de una autorizacién especial o ser
intercambiados entre instituciones oficialmente reconocidas.

Los objetos cuyo trafico sea constitutivo de delito.
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e Los objetos cuya naturaleza o embalaje pueda constituir un peligro para
los empleados de los operadores postales que los manipulan o causar
deterioro a otros envios.

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

e Los objetos cuya circulacion esté prohibida en Espafia.

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

e 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. Sin embargo, si pueden circular por
Correos ese tipo de baterias si van instaladas en un equipo.

e En la admision de los 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 prohibiciones generales
publicadas por la Unidad Internacional.

e Los aerosoles nunca pueden circular por via aérea.

Los productos sometidos a régimen de reserva y los estupefacientes
deberan contar con autorizacién expedida por la entidad que ostente el derecho
exclusivo de distribucion en el primer caso y por una autoridad sanitaria oficial en
el segundo para poder circular por Correos.

Cuando se sospeche racionalmente que un envio presentado en una
oficina Postal, contiene algun objeto cuya circulacién por la Red Postal esté
prohibida o que no se ajuste al contenido declarado en el sobre o cubierta,
cuando esto sea preceptivo, se invitara al remitente a que lo abra, y si este no lo
hiciese, se denegara su admision. Analogo procedimiento se seguira, en cuanto
sea posible, con los objetos depositados en los buzones.

Cuando Correos tengan 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 apartado 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, a fin de proceder como se indica en el apartado anterior vy, 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.

Cuando los operadores postales adviertan la presencia de objetos
prohibidos, procederan, segun los casos, en la forma que a continuaciéon se
detalla:

a) Si se trata de productos sometidos a reserva, estupefacientes y
sustancias psicotropicas, y objetos cuya circulacion esté prohibida en
Espafia, se seguira el procedimiento que fije Ila normativa
correspondiente.
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b) Los envios de animales vivos sin autorizacion especial cuando sean
animales dafiinos, se comunicaran a la autoridad que corresponda.

c) Los objetos relacionados con armas de fuego no permitidas seran
entregados a la Guardia Civil.

d) Cuando se detecten materias explosivas, inflamables o peligrosas se
comunicara a la autoridad competente o0 a sus agentes, quienes
determinaran, en cada caso, el procedimiento a seguir de acuerdo con la
normativa vigente.

e) Los objetos prohibidos cuya circulacidbn constituya materia delictiva
(drogas, envios en cuya envoltura se atente contra derechos
fundamentales, envios de armas prohibidas, envios con materias
explosivas o inflamables y otros objetos cuyo trafico sea constitutivo de
delito), seran enviados a la autoridad judicial competente o a sus agentes.

Los objetos de circulacién prohibida para los que no se establece un trato
especifico en los apartados anteriores seran devueltos a la oficina de origen, que
dara seguidamente aviso al remitente para que los retire en los plazos
reglamentarios. Los envios no retirados oportunamente seran considerados
como sobrantes, lo mismo que los de remitente desconocido.

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

7.2.1 Circulacion postal de envios que contengan determinadas
armas

Las armas reglamentarias permitidas para circular por Correos
para las que no es necesaria guia de circulacion son las que se detallan:

1. Carabinas y pistolas, de tiro semiautomatico y de repeticion; y revélveres
de doble accibén, accionadas por aire u otro gas, no asimiladas a
escopetas.

2. Carabinas y pistolas, de anima lisa o rayada, y de un solo tiro, y
revolveres de accion simple, accionadas por aire u otro gas comprimido,
no asimiladas a escopetas.

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

4. Los cuchillos 0 machetes usados por unidades militares 0 que sean
imitacion de los mismos.

5. 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.

6. Los revolveres o pistolas detonadoras y las pistolas lanzabengalas.

Las armas reglamentadas 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 Correos.

Los envios que contengan armas de las permitidas mediante la Instruccion
del Presidente de la Sociedad Correos y Telégrafos S.A. de fecha 1 de junio de
2012, podran ser remitidos exclusivamente por empresas fabricantes,
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distribuidoras o comercializadoras de las mismas, previa formalizacion del
correspondiente contrato con Correos, pudiendo ser destinados, segun 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 Correos, ni causen deterioro a otros envios. A tal fin, se 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 establecidas para este tipo envios.

7.2.2 Circulacion postal de envios que contengan mercancias
peligrosas

Ademas de lo sefialado en el Reglamento de Prestacion de los Servicios
Postales sobre objetos prohibidos, en base a la normativa de circulacion de
mercancias y de transporte aéreo, hay una serie de mercancias peligrosas que
no se admiten en Correos:

1.- EXPLOSIVOS: fuegos artificiales, petardos, municiones, polvora, bengalas.

2.- GASES COMPRIMIDOS: mecheros, tanques de buceo, camping gas,
aerosoles, extintores.

3.- LIQUIDOS INFLAMABLES: encendedores de gasolina, liquidos para
encendedor, pinturas al 6leo, sustancias adhesivas, perfumes inflamables.

4.- SUSTANCIAS INFLAMABLES: fésforos (cerillas), carbones.

5.- SUSTANCIAS OXIDANTES: quimicos generadores de oxigeno,
peréxidos/polvos blanqueadores.

6.- SUSTANCIAS TOXICAS E INFECCIOSAS: pesticidas, quimicos agricolas,
compuestos de mercurio, bacterias, virus.

7.- MATERIAS RADIOACTIVAS (con excepciones que veremos seguidamente).

8.- MATERIAS CORROSIVAS: baterias humedas, mercurio (termometros),
acido clorhidrico.

9.- OTROS: productos magnetizados, motores, diéxido de carbono sélido (hielo
seco -con la excepcién que luego veremos-).

Como excepciones, podemos precisar que hay mercancias peligrosas
que se admiten en el curso postal:

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

2.- Sustancias infecciosas de la categoria B (ONU 3373) embaladas segun
instrucciones de embalaje 650 y hielo seco como refrigerante para 3373.
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3.- M

aterial_radiactivo, cantidad que no exceda de una décima parte de lo

indicado en la tabla 2-15.

4.- Baterias de ion litio o metal litio:

a)

b)

Baterias de ion litio instaladas en un equipo (ONU 3481) segun la
instruccion de embalaje 967, maximo 4 pilas o 2 baterias.
Baterias de metal litio instaladas en un equipo (ONU 3091) segun la
Instruccion de embalaje 970, maximo 4 pilas o 2 baterias.

El remitente tiene la responsabilidad de:

Comunicar la presencia de MMPP.
Completar la documentacion especifica al tipo de envio elegido.
Utilizar un embalaje adaptado a la forma y naturaleza del contenido.

El empleado de admisién debe comprobar que se cumplen todos los

requisitos exigidos y que el remitente es consciente de las restricciones del envio
de MMPP. EIl personal de ATC debe preguntar al cliente por el contenido exacto
del envio y ademas:

Entregar al cliente el folleto informativo sobre Mercancias Peligrosas que
se tiene en las oficinas.

Verificar si el pais de destino acepta baterias de litio, en su caso.
Comprobar que el embalaje es resistente, construido en un material
adecuado y esta adaptado a la forma y naturaleza del contenido.

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 contenido declarado se invitara 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
circulaciéon esta prohibida se procedera a su devolucién a la oficina de
origen, que dara seguidamente aviso al remitente para que lo retire.

Nunca se admitira un envio cuyo embalaje tenga alguna marca o etiqueta

propia de mercancias peligrosas no permitidas (explosivos, materias inflamables
o téxicas, etc.), aunque su contenido no sea mercancia peligrosa (caso de
reutilizacion de embalajes).

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
pueda estar identificado el remitente y destinatario. La pantalla de IRIS nos
ofrece la pregunta. “; Tiene mercancias peligrosas?” y las opciones “S” y “N”, si
marcamos S, solo se podra admitir el envio como registrado.
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Una vez realizadas las comprobaciones detalladas en los puntos
anteriores se procede a admitir el envio, teniendo en cuenta siempre los
siguientes puntos:

e Se admitira como envio registrado.

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

e En la pantalla de descripcion del contenido se elegira uno de estos dos
tipos: Documento o Mercancia y a partir de aqui se realizara una
descripcion detallada, evitando poner generalidades.

Una vez llevados a cabo los pasos anteriores, se da de alta el envio. El
cliente firma en la tableta digital o en el impreso de admisién fisico (M-11A o M-
11i) y con esa firma certifica que el contenido declarado es correcto y que se
hace responsable de las consecuencias de una declaracién falsa o incompleta.

Los envios que contienen mercancias peligrosas se identificara con la
etiqueta verde de tratamiento manual, para tenerlos identificados en el proceso
logistico y darles un tratamiento manual. Irdn contenerizados separados del resto
de envios y debidamente rotulados para su entrega a las unidades responsables
de su tratamiento.
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7.3 Los sistemas de franqueo

La Ley Postal define la expresién “medios de franqueo” en su articulo 3
como aquellos efectos o signos que acreditan el pago de los servicios postales a
los operadores postales que presten servicios incluidos en el servicio postal
universal.

Se consideraran como tales medios los sellos de correos, que solo puede
utilizar el operador designado con efecto liberatorio; los sobres, las tarjetas y
cartas-sobres con sellos o signos distintivos previamente estampados; las
impresiones de maquinas de franquear; y las estampillas de franqueo expedidas
por distribuidoras automaticas instaladas por el operador designado, asi como
cuantos articulos o productos sean definidos mediante las correspondientes
disposiciones como instrumentos de franqueo.

Por su parte, en el articulo 36, se afade que el operador designado
debera admitir todos los envios si se presentan con los medios de franqueo
descritos en la presente Ley. Ademas, podra acordar con sus clientes
cualesquiera otros sistemas de pago, tales como el pago diferido, el franqueo en
destino y el prepago, asi como cualquier otro medio admitido en derecho.

7.3.1 Los sellos

Son pequefos papeles engomados, con figuras o signos grabados, en los
que consta su valor liberatorio en euros (o tarifa en letra A, B o C) y las palabras
“Correos” y “Espafa”. El franqueo se efectia mediante la adhesion de los sellos
sobre la cubierta del envio, si es posible, en una fila horizontal, en el angulo
superior derecho del anverso (la parte en la que figura la direccién). Con sellos
se pueden franquear todos los productos postales.

En el lado de la direccion de los envios solo podran adherirse sellos de
correos y etiquetas de servicio; no pueden adherirse vifietas o etiquetas
benéficas, salvo que se cuente con una autorizacion concedida por Correos. En
estas vifietas o etiquetas benéficas o publicitarias nunca podran figurar las
palabras “Correos” o “Espafa”, ni indicacién alguna relativa a su valor que las
pueda confundir con sellos.

El franqueo previamente estampado en sobres y tarjetas sera valido
siempre que esos sobres y tarjetas se hayan emitido de forma oficial.

La emision de sellos de correos y de sobres y tarjetas con sellos
previamente estampados sera propuesta por Correos y autorizada mediante
resolucion conjunta de los Subsecretarios de Fomento y de Hacienda. A tal
efecto, las emisiones se acomodaran a lo que dispongan, mediante resolucion
conjunta, el Subsecretario de Fomento y el Subsecretario de Hacienda. La citada
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resolucion podra establecer el plazo maximo de validez de los signos de
franqueo. La fabricacion fisica de los sellos la realiza la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre.

En el ano 2007, Correos presentd como nuevo producto el sello
personalizado (también identificado con la expresién “Tu Sello”), que permite al
cliente personalizar los signos de franqueo, incorporando imagenes, logotipos o
creaciones artisticas originales (con la excepcién de personas vivas o de
imagenes que atenten contra la moral, las buenas costumbres o la Ley). Este
producto se comercializa a través de la oficina virtual de Correos
(www.correos.es).

El pedido minimo sera de 1 pliego (25 sellos por

pliego) y el maximo, de 120 pliegos (3.000 sellos). La tarifa ,E‘i':ﬁi\'A - A
tendra dos componentes: el franqueo y la produccién, mas l OO
los impuestos que correspondan. J

Los sellos personalizados son fabricados por la ' 4

FNMT, incorporan las palabras “Espafa”, “Correos” y
“TUSELLO”. En ellos aparece impreso su valor de
franqueo expresado en euros o una letra. En la actualidad & |
existen cuatro tarifas: ——

— -

e Tarifa por pliego (25 sellos) para carta nacional ordinaria normalizada
hasta 20 g (Tarifa A).

e Tarifa por pliego (25 sellos) para carta nacional ordinaria no normalizada
de hasta 20 g o bien de mas de 20 a 50 g (Tarifa A2).

e Tarifa por pliego (25 sellos) para carta internacional ordinaria normalizada
hasta 20 g (Tarifa B-Europa).

e Tarifa por pliego (25 sellos) para carta internacional ordinaria normalizada
hasta 20 g (Tarifa C-Resto del mundo).

Estos sellos pueden utilizarse también para franquear otros productos
nacionales o internacionales, pero se debera anadir el franqueo que falta.

7.3.2 Las impresiones de maquinas de franquear

El franqueo de los envios postales puede realizarse por impresiones o
estampaciones de maquinas de franquear de recarga con tecnologia digital,
autorizadas por Correos. Estas impresiones pueden utilizarse simultdaneamente
con sellos o en sustitucién de ellos sobre todo tipo de productos. Correos
promociona este sistema de franqueo ofreciendo un descuento del 2%
(impuestos no incluidos) sobre la cantidad franqueada a los clientes que lo
utilizan a consecuencia del ahorro de costes que supone; ese descuento se
devenga y liguida mensualmente.

La estampacién se realiza en tinta azul en la esquina superior derecha del
sobre o en la parte frontal superior del mismo, no pudiendo llevar elementos que
dificulten técnicamente su clasificacién y reparto. EI numero maximo de marcas
de franqueo sera de dos por envio y se ajustara al siguiente modelo:
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1. Cbdigo del pais.
2. Identificador centro/oficina de admisién.
3. Matricula de la maquina (2 primeros digitos del fabricante).
4. Signo 2D Datamatrix.
5. Importe del franqueo en formato estandar xxx,xx €.
6. Fecha de franqueo, que coincidira con la fecha de depésito.

7. Logotipo de Correos.
8. ldentificador del producto postal con valores afiadidos.
9. Contador ascendente items franqueados.

Cuando se pretenda franquear envios cuyas dimensiones no permitan la
impresion directa, ésta podra obtenerse en etiquetas o fajas en las que figuren
impresos el nombre y la direccion del remitente y del destinatario, que habran de
adherirse en toda su extension a cada uno de los envios respectivos. Este
procedimiento (de adhesion de etiqueta o faja) no podra, en ningun caso,
aplicarse a la correspondencia asegurada.

Las entidades o particulares que deseen disponer de una maquina de
franquear deberan solicitar autorizaciéon por escrito a Correos. Correos debera
contestar esa solicitud en el plazo de dos meses, entendiéndose denegada la
solicitud en ausencia de contestacién. En el caso de que la autorizacion sea
concedida, el solicitante podra usar la maquina, sin que pueda cederla o
transmitirla a otra persona.

Los titulares de maquinas so6lo pueden franquear con ellas su propia
correspondencia, con las siguientes excepciones:

¢ Los hoteles podran franquear la correspondencia de las personas alojadas
en ellos.

e Las empresas podran franquear la correspondencia de sus filiales o
sucursales, siempre que se haga constar en los sobres o cubiertas el nexo
que las une.

e Las empresas de publicidad directa podran franquear la correspondencia
de sus clientes.

Por su parte, Correos establece garantias para asegurar el correcto uso
de la maquina: exige una fianza para garantizar los dafios que se pueden
producir por uso indebido, puede acceder al local donde esta situada la
maquina, etc.
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Correos podra revocar la autorizacion de franqueo a maquina al titular de
la autorizacién, mediante notificacion escrita, si se dan alguna de las
circunstancias descritas a continuacion:

e Cuando Correos retire la autorizacion a un modelo de maquina de
franquear.

e Por uso irregular de la misma o incumplimiento de alguna de las
condiciones establecidas en la normativa de uso.

e Si el titular de la autorizacion cesa su actividad de negocio por cualquier
circunstancia.

e Si la sociedad titular de la autorizacibn de maquina de franquear se
disuelve, es absorbida, etc., o el titular de la autorizacion fallece.

¢ Por cualquier indicio de manipulacién o uso fraudulento de los equipos.

e Cualquier otra causa que Correos considere justificada y afecte a la
relacién de confianza en la autorizacién.

En aquellos casos en los que el titular, por error, haya franqueado una
serie de sobres o cubiertas perfectamente legibles que no ha utilizado podra
solicitar la devolucién del importe franqueado dentro de las 24 horas siguientes
a la fecha de la impresién. Correos deducira, con caracter general, el 10% del
importe inutilizado, en concepto de gestién de devolucion.

Las maquinas de franquear podran quedar inutilizadas por inactividad a
instancia de Correos o por falta de utilizacién durante un periodo ininterrumpido
de 12 meses. Con todo, sus titulares podran volver a utilizar en cualquier
momento sus maquinas, comunicandoselo previamente a Correos.

Los envios franqueados con maquinas de franquear se depositan en
ventanilla, con los mismos criterios de clasificacion y presentacién que las
remesas masivas de envios (clasificados por pesos, formatos y ambitos de
destino). Deben ir acompafados de albaran por duplicado. No pueden ser
depositados en buzones.

La fecha de la marca de franqueo debe coincidir con la fecha de deposito.
Solo se admitira como excepcion envios con fecha retrasada de hasta 24 horas
siempre que en el momento de depdsito el usuario presente los envios con una
estampacién adicional (la segunda estampacion) por importe de cero euros, con
la fecha del dia de depésito.

Los envios franqueados a maquina que se presenten con insuficiencia de
franqueo podran completar esa insuficiencia con sellos cuando sea el cliente
quien aporte esos sellos y los adhiera en el momento de la admision. La Oficina
no puede completar la insuficiencia con venta de sellos, lo hara mediante
los medios de pago admitidos en oficina (franqueo pagado en oficina genérico o
etiquetas generadas por IRIS). Por tanto, las formas de pagar la insuficiencia de
franqueo son las siguientes:
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e En efectivo (que dara lugar a que la Oficina estampe el sello de franqueo
genérico en oficina en cada envio o adhiera etiquetas generadas por
IRIS).

e Con una impresién adicional de maquina de franquear (el envio puede
llevar como maximo dos impresiones).

e Sellos adheridos por el propio cliente (ya dijimos que la oficina no vendera
sellos para este fin).

Finalmente, cabe sefialar que multiples oficinas de Correos disponen de
maquinas de franquear de uso publico para el franqueo de la correspondencia
masiva de los clientes

7.3.3 Las estampillas de franqueo

Son etiquetas adhesivas emitidas por maquinas EPELSA. En el anverso
de las etiquetas figura el valor del franqueo, el numero de matricula de la
maquina, las palabras “Correos” y “Espafia” y la cornamusa. Estas estampillas
pueden reflejar también la fecha de emision. Con ellas se puede franquear todo
tipo de envios postales.

Este sistema de franqueo, con caracter general, ha sido sustituido por los
nuevos sistemas de franqueo denominados: franqueo pagado en oficina
genérico” y franqueo mediante etiquetas generadas por IRIS, que se aplican a
los envios que se admiten en oficina, salvo en las Oficinas Auxiliares/Servicios
Rurales dotados de maquina expendedora de estampillas, que seguiran
utilizando las estampillas de franqueo EXCLUSIVAMENTE para los envios
admitidos en la Oficina Rural.

El responsable de la Oficina Técnica con Oficinas Auxiliares que
dispongan de estampilladora, debe verificar que las estampilladoras estan
dadas de alta en IRIS. Si no es asi, tiene que proceder a darlas de alta para
poder llevar el control del gasto de estampillas.

Los rollos de estampillas se suministraran directamente a las Oficinas
Auxiliares o Enlaces Rurales dotados de maquina expendedora desde los
almacenes provinciales, debiendo llevar un control riguroso de los rollos que se
suministran y del consumo de los mismos:

e Numero de serie del rollo.

e Fecha de recepcion del rollo.

e Fecha de puesta en produccion en la maquina.
e Fecha de consumo del rollo.

Mensualmente, las Oficinas Auxiliares y/o Servicios Rurales deberan
enviar obligatoriamente a la Unidad de Finanzas de su Jefatura Provincial un
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resumen de los rollos consumidos. En el caso de no haberse producido el
consumo efectivo de ningun rollo, se enviara igualmente con la indicacién de
NEGATIVO.

A efectos de controlar el nivel de ingresos, diariamente la Oficina Auxiliar
o Servicio Rural con maquina expendedora de estampillas, enviara a su Oficina
Postal Técnica, el producto de la venta de estampillas por el procedimiento
habitual, remitiendo el ticket diario de borrado de la maquina.

Al finalizar el mes, la Oficina Auxiliar o Servicio Rural enviara el ticket de
gran total del mes finalizado a la Unidad de Administracion Postal de la Zona,
para el control de ingresos de la maquina, dejando archivada una segunda copia
en la propia Oficina Auxiliar o Servicio.

En el caso de que se produjera la inutilizacion de estampillas de franqueo
y hayan sido ya contabilizadas por la maquina, se enviaran las estampillas
inutilizadas a su Oficina Postal adheridas en una hoja en blanco, junto con el
ticket diario de liquidacion, descontando el importe del franqueo inutilizado del
ingreso o0 remesa de metdlico a realizar para que la Oficina Postal tenga
constancia de la diferencia producida.

De igual modo, si se produjeran incidencias de reparacion de la maquina,
se remitira acta que lo justifique a la Unidad de Administraciéon Postal y
Telegrafica de su Jefatura Provincial, dejando copia de la misma en la Oficina
Auxiliar o Servicio para su constancia.

En algunos casos, cuando las cantidades a liquidar sean muy pequefas,
las liquidaciones no tiene que ser diarias, siempre que: no se demore la
liquidacion mas de 7 dias naturales y que el importe a liquidar (acumulado o no)
no supere los 100 € (cuando el importe pendiente supere los 100 € se debera
liquidar en el dia).

Diariamente el responsable de la Oficina Técnica tiene que verificar que
se actualiza el gasto de estampillas procedente de la Oficina/s Auxiliar en el
sistema IRIS. Para ello, recibe por el conducto habitual del SSRR responsable, el
borrado diario emitido por la maquina expendedora de estampillas y el importe
en metalico, que tiene que ser coincidente, salvo los casos en que existan
estampillas deterioradas.

7.3.4 Las estampillas expedidas por maquinas de uso publico

El acceso a la maquina para su puesta en funcionamiento por el empleado
se realiza abriendo la puerta de la maquina con la llave correspondiente. Al abrir
la maquina entra en modo mantenimiento; la primera pantalla pedira un numero
de 5 cifras.

El médulo del monedero estd compuesto de 5 tubos que pueden
almacenar las siguientes monedas: 0.01 €, 0.05 €, 0.20 €, 0.50 € y 1 €. La
primera vez que se vaya a utilizar la maquina se tendran que recargar dichos
tubos con tres monedas cada uno, siguiendo un orden:

1. 3 MONEDAS DE 1 €.
2. 3 MONEDAS DE 5 CENTIMOS DE €.
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3 MONEDAS DE 1 CENTIMO DE €.
3 MONEDAS DE 20 CENTIMOS DE €.
3 MONEDAS DE 50 CENTIMOS DE €.

Lo normal es que estas maquinas presten el servicio de venta de
estampillas, aunque algunas de ellas venden también sobres y permite el pesado
de los envios, emitiendo la estampilla por el valor correspondiente.

o kW

La maquina permite imprimir dos listados principales:

e Findia: Para realizar un fin de dia y puesta a cero de totales parciales.
e Listados: Totales histéricos y estadisticas de venta.

Al finalizar el dia, se debe ingresar en COM2 los importes cobrados por la
venta, tanto de estampillas como de productos, afadiéndolos a la cuenta
correspondiente.

Para gestionar la venta de los productos cargados en las maquinas
habilitadas para ello, se debe dar de alta en IRIS la citada maquina como una
oficina dependiente, cargandola mediante remesas y liquidando sus ventas como
una venta de oficina dependiente.

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

e Comprobar que las estampillas llevan n°® de maquina y preguntar dénde
han sido adquiridas.

e Si el numero de envios no es significativo, se fotocopiara el anverso y
reverso de un envio, de forma que sea legible el numero de maquina y el
remitente. Se dara curso a los envios y se pondra en conocimiento del
responsable de la Jefatura de Red de Oficinas.

e Si el numero de envios es masivo o se trata de un numero significativo de
envios certificados, antes de proceder a su admisiébn 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 numero o numeros de maquina que las ha expedido y
remitente de los envios, quedando a la espera instrucciones.

7.3.5 El franqueo pagado en oficina genérico

El franqueo se efectua mediante la cancelaciébn mecanica en los envios
de pequefo grosor y mediante la estampacién de un sello en los envios gruesos.
En ambos casos, la cancelacién y el sello, acreditan la oficina y la fecha en que
se ha admitido el envio y la circunstancia de que ese envio ha pagado el
franqueo en oficina. La cancelacién incluye las palabras “Correos” y “Espafia’,
pero no indica ningun valor de franqueo.
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Este sistema de franqueo esta siendo sustituido por el sistema de

franqueo mediante etiquetas generadas por IRIS.

7.3.6 El franqueo mediante etiqguetas generadas por IRIS

El sistema IRIS de admisién de envios en Correos permite generar

etiquetas de franqueo para envios postales de las lineas basica, econémica,
urgente y de paqueteria.

N = En la etiqueta de franqueo generada por IRIS
‘g’amkfns e, ; a etique frang g P
SR constan: el logotipo de Correos, el tipo de
ARTA ORDINAR) & . - s
gy N envio, la oficina de admision, el NIP del
A e 038€ | empleado, la fecha y la hora, un codigo

bidimensional o Datamatrix con toda Ila
informacion del envio, y el valor de franqueo

a)

b)

En los envios registrados, IRIS dispone de dos tipos de etiqueta:

etiqueta pequena, solo de franqueo, para todos Ilos envios
internacionales de correspondencia y para los envios nacionales que
pesen menos de 250 g y no sean reembolso o paqueteria (contiene la
identificacién del tipo de envio, el valor de franqueo, el nombre de la
oficina, el NIP del empleado de admision, el dia y la hora de admisién, el
numero del envio y coédigo de barras); esta etiqueta se pega en el angulo
superior derecho del anverso del envio.

Etiqueta de paqueteria, que contiene, ademas de los datos anteriores,
los datos del remitente y del destinatario, el peso en gramos y los posibles
valores afiadidos. La impresion de esta etiqueta a través de IRIS sera
obligatoria, en el caso de los envios nacionales, cuando el envio sea
contra reembolso, sea de correspondencia y pese 250 g o mas, o sea de
paqueteria; en el caso de los envios internacionales esta impresién sera
obligatoria cuando el envio sea de paqueteria. La etiqueta de paqueteria
se genera para que el envio pueda clasificarse con las maquinas de
clasificar paquetes. Los envios que llevan esta etiqueta no precisan la
estampacion del franqueo pagado en oficina sobre su cubierta, ya que en
la propia etiqueta ya constan la identificacion de Correos, la fecha de
admision y la cantidad pagada en el franqueo.

Como norma general, los envios admitidos en oficina se franquean

mediante etiquetas generadas por IRIS o mediante maquinas de franquear
similares a las que utilizan los clientes privados, aunque estas maquinas son
para uso exclusivo de Correos.

7.3.7 El franqueo de pago diferido

Los envios circulan con una identificacién de este medio de pago (franqueo

pagado, franqueo concertado, pago diferido de libros, pago diferido de
paqueteria), procediéndose al pago del servicio con posterioridad al momento de
admisién. Este sistema de franqueo requiere la existencia de un contrato entre
Correos y el remitente. No podran formalizar acuerdos para utilizar el sistema de
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pago diferido las empresas que tienen autorizacion para franguear envios a
terceros, salvo en el caso de pago diferido de paqueteria.

7.3.7.1 El franqueo concertado

e

S CXMNGRT AR I Se aplica a publicaciones
periddicas calificadas por Correos como
“periddicos” (que solo circulan con

[ gz | caracter ordinario), cuyos remitentes
& tengan autorizacion para utilizar este
comrcoEmacon aumca sistema de pago.

Los envios acogidos a este sistema de
pago llevaran impreso en el sobre o faja
la indicacién de que se trata de un envio con “Franqueo Concertado”, el numero

de autorizacion asignado y los datos del remitente.

Los depositos se realizaran exclusivamente en la oficina de la localidad
donde esta radicado el domicilio del editor o en la Jefatura provincial.

Los depdésitos se acompafaran de albaran de entrega por duplicado, con
numero correlativo anual. La facturacion es mensual, tomando como soporte los
albaranes de cada cliente.

7.3.7.2 El franqueo pagado

Este sistema de franqueo esta pensado para grandes clientes que
realizan depdsitos masivos de correspondencia. Para su utilizaciébn es necesario
formalizar contrato con Correos.

El franqueo pagado puede utilizarse, en el =T
ambito nacional e internacional, para cartas FRANQUEO
(ordinarias, certificadas y certificadas con aviso de ap PAGADO

recibo y contra reembolso), para cartas urgentes @ CARTAS

(ordinarias, certificadas y certificadas con aviso de
recibo) y para publicorreo. En el ambito nacional
puede utilizarse también para notificaciones y publibuzén.

Los envios se depositan en las oficinas autorizadas y han de reunir las
siguientes caracteristicas:

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

e En el angulo superior derecho figura impreso un cajetin rectangular
(de 50 x 20 mm) que contiene en su lado izquierdo la cornamusa y
la palabra “Espafia”; en su lado derecho contiene dos franjas
horizontales figurando en la superior la expresién “Franqueo
Pagado” y en la inferior, el numero de autorizacién, precedido de la
letra “I” si se trata de impresos (la anotacién del numero de
autorizacién podra ser sustituido por la del tipo de producto:
CARTAS, PD, URGENTE —para carta urgente-).

219



TEMA 7. ADMISION

Los depésitos de envios se presentan acompafiados del albaran por
duplicado, con numeracién correlativa anual. La facturacion es mensual, en la
cuantia que acrediten los albaranes de entrega de cada cliente.

7.3.7.3 El paqo diferido de libros

Los libros que utilicen esta modalidad de pago se identificaran por medio
de un distintivo que figura en el anverso, en el que constan: la direccion del
destinatario, las palabras “Correos” y “Espafia”’, la cornamusa y la inscripcién
“Pago diferido de Libros”. El cliente podra excluir la palabra “Libros” del distintivo
si ésta figura en letras mayusculas en el anverso del envio.

En la cubierta del envio figurara también la identificacion del

remitente. 7.3.7.4 El pago diferido de paqueteria

Este sistema de franqueo requiere la formalizacion de un contrato. La
paqueteria que utiliza esta modalidad de pago se identifica mediante un signo
distintivo, preimpreso o en etiqueta adhesiva, situado en la parte superior
derecha de la cubierta, que contiene los siguientes datos: el nombre y la
direccion de remitente y destinatario, la palabra “Correos” y la cornamusa vy la
inscripcion “Pago Diferido Paqueteria”, ademas del nimero de contrato.

El cliente efectia los depédsitos sucesivos acompanandolos del albaran
de entrega, por duplicado, con numeracion correlativa anual. La facturacion se
realiza mensualmente.

7.3.7.5 El franqueo de pago diferido con tecnologia digital

Este sistema de franqueo fue creado para cobrar a Unipost y otros
operadores postales los envios que deposite en Correos, aunque también podra
ser utilizado por los grandes clientes. El Franqueo Diferido es un medio de pago
instrumentado a través de un sistema basado en tecnologia digital apto para
aquellos sujetos intervinientes en el sector postal que pretendan depositar en la
Red Postal titularidad de Correos envios que, por lo heterogéneo de su formato,
tamafo, tipologia y peso requieran de un control adecuado. A diferencia del
sistema de franqueo al contado, el usuario accedera a un crédito, asignado en
funcién de su histérico, sus previsiones de consumo y su situacion financiera,
que le permitira diferir el pago de los envios que deposite en la Red Postal.
Mensualmente, Correos emitira la factura por los envios depositados y cargara el
importe de la factura en la cuenta corriente de su domiciliacibén bancaria.

El ambito de aplicacién del Sistema de Franqueo Diferido sera el de los
servicios incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal (SPU): prestaciéon
ordinaria de servicios postales nacionales y transfronterizos. Se incluyen:

e Cartas y tarjetas postales de hasta 2 Kg de peso.

e Paquetes postales con entrega a domicilio, con o sin valor comercial de
hasta 20 Kg de peso.

Las Condiciones de Acceso al Sistema de Franqueo Diferido son las
siguientes:
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¢ Disponer de sistemas de franqueo de tecnologia digital.

Se requiere la formalizacién de un contrato entre el cliente y la Sociedad
Estatal Correos y Telégrafos S.A.

e El usuario formalizara un depédsito de aval bancario a primer requerimiento
segun modelo de Correos que cubra 6 meses de la facturacion prevista
para el ejercicio, variandose anualmente si el volumen medio facturado
hubiera experimentado una variacion superior al 20% con relacién al que
sirvio para fijar la anteriormente constituida.

El usuario que acceda a este sistema de franqueo debera proceder al
pago de los servicios prestados por Correos mensualmente en el plazo maximo
de la ultima semana del mes siguiente a la emisién de la factura. El pago se
realizara mediante domiciliacién bancaria.

Los envios acogidos a este sistema de
franqueo circularan con las improntas generadas por los sistemas de tecnologia
digital autorizados previamente por Correos que identifican individualmente
mediante datamatrix cada envio y garantizan la no duplicidad de los mismos.

(707 — [7)
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1  Codigo del pais

2 ldentificador centro de admisior

J ' ldentificador de la maquira (matricula). 2
primeros digitos del fabrncante (s AA)

4 Signo 2D Datamatrix

5. Importe del franqueo en formato estandar
XXX, %% €

6. Fecha de depdsito del envio

7: Logotipo de Correos

8. ldentificador dal producio postal. 8n sSu caso
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La impronta debera incorporar, entre otra, la siguiente informacion:
¢ Importe del franqueo del envio, incluyendo valores afiadidos si los tuviera.
e Codigo identificador del producto que se franquea.
e Fecha del dia en que se realiza el depésito en Correos.
¢ Identificador de la maquina de franquear.
¢ I|dentificador de centro de depdsito.
En el espacio reservado para la identificacidbn del usuario, se incluira,
ademas de la leyenda “Franqueo Diferido”, la localidad y centro de depésito.
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En aquellos casos en los que el usuario, por error, haya franqueado una
serie de sobres o cubiertas perfectamente legibles podra solicitar la reposicién
del importe del crédito utilizado, dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de
la_impresién. Para tener derecho a la solicitud y reposicion de este importe del
crédito, debera entregar los sobres o cubiertas objeto de la solicitud. Correos
facturara el 5% del importe inutilizado, en concepto de gestién de reposicion de
crédito.

7.3.7.6 El franqueo en destino

Este sistema permite que el franqueo no sea abonado por el remitente,
sino por el destinatario, mediante la contratacién en la oficina de Correos de un
apartado de Franqueo en Destino (FD).

Solamente puede utilizarse para cartas, tarjetas postales, hojas-pedido de
libreria y los llaveros con numero clave de identificacién, en todo caso, como
correspondencia ordinaria de ambito nacional.

Los envios a franquear en destino pueden depositarse en los buzones
publicos, sin necesidad de que se les adhiera franqueo alguno.

En el ambito internacional existe un servicio similar denominado
“Correspondencia Comercial-Respuesta Internacional” (CCRI), que se aplica
a cartas y tarjetas postales, con un peso maximo de 250 gramos, con caracter
general (ese es el limite para Espafa), aunque los paises que se detallan a
continuacion las reciben hasta 2 kilos: Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca,
Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda,
Islandia, ltalia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Noruega, Polonia, Rep. Checa,
Rumania, Suecia y Suiza.

Los envios se entregan al titular del apartado especial de FD relacionados
en una nota de retirada de envios, modelo FD 1. El titular podra efectuar el pago
del franqueo en el momento de retirar los envios o bien, formalizando un
contrato, pagar en los periodos convenidos.

7.3.8 El prepago

Este sistema permite que los sobres o embalajes que sirven para
acondicionar los envios incorporen el precio del servicio postal correspondiente.
Entre otros, se incluyen en esta categoria los sobres prepagados de paq 48 y de
CUL.
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7.3.9 El frangueo electréonico

Es una opcion de pago para los servicios enviados on line o
prerregistrados on line, aunque también el usuario del servicio puede utilizar las
opciones de prepago o de abono en el momento de depédsito de los envios en la
oficina. Las formas de pago habilitadas en la web de Correos son:

¢ PayPal, tarjeta de crédito o débito (4B, Maestro, MasterCard o Visa).
e E-pagado: sistema de pago en internet garantizado por Bankinter, que
permite el pago por internet sin usar la tarjeta de crédito.

7.3.10 Los Cupones-Respuesta (“Coupon-Response”)

No se pueden considerar un sistema de franqueo propiamente.

Son efectos (vales) 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 venta y canje se efectua
en todas las oficinas donde exista venta de sellos.

Los cupones respuesta internacionales se ajustan al modelo CNO1.
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7.3.11 Las irreqularidades en materia de franqueo

El control del franqueo que llevan los envios postales se realizara
Unicamente en las unidades de admision de los mismos.

Los envios
postales destinados a circular por territorio nacional que ingresen en la red postal
publica sin franqueo o con franqueo insuficiente deberan abonar en concepto de
insuficiencia de franqueo, como minimo, el doble de dicha insuficiencia, que
sera satisfecha por el remitente o por el destinatario, segun proceda.
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Si se detecta que algun envio no dispone de franqueo o éste es
insuficiente, se tendran en cuenta las normas de procedimiento que a
continuacion se indican:

a) Envios insuficientemente franqueados presentados para su
admision en oficinas o centros de admision masiva: No seran
admitidos sin que el remitente complete el franqueo hasta el importe que
corresponda, segun la clase y categoria del envio.

b) Envios insuficientemente franqueados depositados en los buzones
de la red postal publica: El procedimiento sera diferente segun lleven o
no consignado el remitente.

b.1) Envios en los que aparece consignado el remitente:

Vied T

En este caso el responsable de la recogida )
de buzones o la persona designada al @ | = r
efecto procedera a matasellar los signos CQRRG,()S
de franqueo y a identificar el envio como ENVIO CON FRANQUEO
insuficientemente franqueado, adhiriendo INSUFICIENTE

la etiqueta correspondiente (T=) en la zona CANTIDAD A ABONAR
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.

Etiqueta T-1

El tratamiento posterior esta en funcién
del peso del envio segun las siguientes tipologias:

b.1.1) Envios de hasta 100 gr. 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 debera presentarlo en
cualquier oficina de Correos y Telégrafos y 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.

Después, se devolvera el envio al remitente de forma inmediata por correo
ordinario. Si posteriormente se presenta el remitente en la oficina y abona
la tarifa por insuficiencia de franqueo, se estampara sobre el envio el sello
de franqueo genérico en oficina (o etiqueta generada por IRIS), de forma
que quede visible el hecho de que dicha tarifa ha sido abonada.
Seguidamente, el envio se cursara a destino.
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b.1.2) 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 o 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, advirtiéndole que si transcurren diez dias habiles desde la fecha
del aviso sin que se subsane la deficiencia, el envio (o envios) le sera
devuelto.

En los municipios con varias oficinas de Correos, los envios
insuficientemente franqueados que deban ser avisados se trasladaran de
forma inmediata a la oficina mas préxima al domicilio del remitente, que
sera la encargada de confeccionar el aviso de insuficiencia de franqueo
dirigido al remitente.

El aviso se entregara por correo ordinario el primer dia habil siguiente a la
fecha de depésito del envio.

Si el remitente se persona en la oficina de Correos y abona la tarifa por
insuficiencia de franqueo se estampara sobre el envio el sello de franqueo
genérico en oficina (o se adherira una etiqueta generada por IRIS), de
forma que quede visible el hecho de que dicha tarifa ha sido abonada.
Seguidamente, el envio se cursara 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.

b.1.3) Pluralidad de envios depositados por un mismo remitente que
sumen un total de 25 o mas, con independencia de su peso.

En este supuesto se procedera segun lo establecido en el punto anterior
para envios de mas de 100 gramos.

b.2) Envios en los que no aparece consignado el remitente.

En este caso 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 franqueado, 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.

Seguidamente se adhiere 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
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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 molestias innecesarias.

Posteriormente, estos envios se cursaran a la localidad de destino y se
entregaran al destinatario como correo ordinario. En el momento de la
entrega no se cobra nada al destinatario. Es este el que, después de la
entrega, debe personarse voluntariamente en una oficina de Correos y
pagar la tarifa de insuficiencia de franqueo.

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 que falta y, bajo una barra de fraccion, el importe minimo de su precio
correspondiente a la primera escala 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.

Cuando se estime que la insuficiencia de franqueo es abusiva o
intencionada por la pluralidad 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
destinatarios, facilitando folletos de tarifas y toda la informacion necesaria, de
forma que la ocasién sirva para promocionar la imagen y los servicios de
Correos.

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

Las etiquetas que pueden utilizarse en este proceso de trabajo son:
T-1: etiqueta que indica la tarifa por insuficiencia que se ha de pagar.

T-2-D: etiqueta informativa que se adhiere cuando la carta se entrega al
destinatario sin haberse podido cobrar la insuficiencia al remitente.

T-2-R: etiqueta informativa que se adhiere cuando la carta se devuelve al
remitente para que abone la tarifa por insuficiencia de franqueo.

T-3: Aviso informativo que se deja al usuario en el buzén para indicarle que
tiene que pasar por oficina a pagar la insuficiencia de franqueo de envios que
pesan mas de 100 g, o si hay 25 o0 mas envios.
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7.4 Medios de paqo en oficina

Por la venta de productos o prestacién de servicios, esto es “ventas al
contado”, que se realizan en las oficinas de Correos, se podran aceptar, Unica y
exclusivamente, los siguientes 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 monedas de curso legal, transferencias bancarias y tarjetas de
crédito/débito.

Billetes y moneda metalica de curso legal

Con motivo de la entrada en vigor de la Ley 7/2012 de 29 de octubre, de
Modificacion de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacién de la
normativa financiera para la intensificacién de las actuaciones en la prevencién y
lucha contra el fraude, no _se puede gestionar el cobro en metalico por importe
superior a 2.499,99 €.

Se excluye de esta limitacion los recibos emitidos por entidades
financieras (actualmente CITIBANK, COFIDIS y UCI) y la Direccién General de
Trafico.

Asimismo, estan excluidas de esta limitaciéon las operaciones de Giro y
Western Union, a falta de pronunciamiento a este respecto por parte de la
Agencia Tributaria.

Transferencia bancaria

El cliente debera entregar resguardo de la transferencia realizada por el
importe de la compra o prestacion del servicio. El resguardo debera estar
mecanicamente validado y sellado por la entidad financiera de origen con fecha
anterior a la realizacién de la compra o prestacién del servicio.

En este caso, la oficina debe confirmar que el abono de la transferencia
figura en cuenta bancaria a través de la banca electrénica.

Si la oficina es una de las que no operan con cuenta corriente, se debe
facilitar al cliente el numero de la cuenta de su Intervenciéon de Zona. La Oficina
comunicara tal circunstancia a la Intervenciéon y, unicamente, cuando esta
confirme el ingreso en cuenta se procedera a prestar el servicio al Cliente.

Tarjeta de crédito/débito

IRIS acepta el pago con tarjeta de crédito/débito, sin importe minimo.

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:
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Recargas Telecor e Todos los importes cobrados en
Cualquiera de las modalidades SGIE:

de envio de dinero: Reembolsos

Western Union Importes tramites aduaneros
Giro Electrénico Factaje

Devolucion de paqueteria
e Cualquier otro que no se cobre
por la bolsa de IRIS

e Cobro de recibos
e Locutorios

) Se aceptaran tanto las TARJETAS DE DEBITO, como TARJETAS DE
CREDITO.

Las tarjetas que quedan excluidas son:
e American Exprés.
e Dinners Club.

e Cualquier otra tarjeta que el Terminal rechace.

El aparato necesario para el cobro con tarjeta es el
PIN Pad. El PIN Pad esta compuesto por una
pantalla, dos lectores (lector de banda y lector de
chip) y un teclado. El PIN Pad va conectado al
puesto IRIS a través un cable. Las tarjetas con chip
se introducen por la parte inferior. Las tarjetas sin
chip se pasan por la banda lateral.

El empleado de la Oficina siempre trabajara desde el
puesto de IRIS; sera el cliente quién actue sobre el

teclado del PIN PAD.
El teclado del dispositivo estd compuesto de:
¢ Una tecla de “OK” con la que se aceptan las operaciones realizadas.

¢ Una tecla de “CORR?” con la que se corrige algun error que se cometa en
una operacion.

e Una tecla de “CAN” que cancela una operacién ya iniciada.

e Y por ultimo un teclado alfa-numérico, con el que se teclea el numero
PIN de la tarjeta.

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 le guiaran en el proceso:

e SOLICITAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION.
e INSERCION DE LA TARJETA EN EL PINPAD.
e LECTURADE TARJETA.
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e SOLICITUD DE PIN AL CLIENTE POR PANTALLAY TECLEO DE ESTE
EN EL TECLADO DEL PINPAD.

e SOLICITUD DE AUTORIZACION.
e RESULTADO DE LA OPERACION.

Si la bolsa de compra estuviera compuesta por productos que permiten
ser pagados con tarjeta y por productos que no lo permitan, al seleccionar la
forma de cobro “Tarjeta” se mostrard un mensaje al usuario indicando esta
situacion y dandole la opcion de dividir la bolsa de compra actual en dos; una
con los productos que permiten el pago con tarjeta, y otra con los productos que
no pueden ser cobrados con tarjeta.

CC)RRG‘OS Inicio > Admwsidn > Geros > Alta Nacional
I("\I( '; ‘] & Colwo

= : Servicios
rmes da cobre Cobro Relacionados

Ultimas
Servicios

Total 27,06

Si el usuario pulsa el botén “Aceptar”, la bolsa de compra actual se
dividira automaticamente en dos; una con los productos que NO se pueden
pagar con tarjeta (metalico), 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.

Si el usuario intenta realizar una nueva admisién, de cualquier producto
nuevo, en cualquiera de estas bolsas, se mostrara un mensaje que le indica que
no es posible realizar dicha admisién.

Una vez finalizada la operacién de compra correctamente, se imprimira el
ticket por la Epelsa con el formato habitual. Se imprimiran por ella los
documentos de pago con tarjeta: si la tarjeta es de PIN, este documento se
entrega al cliente y la oficina no es necesario que se quede con ninguno; si la
tarjeta es de firma, el cliente ha de firmar este documento y la oficina se quedara
con él para archivarlo en la serie 05 y reimprimira una copia para el cliente desde
la opcion reimpresién de Fra. Simpl.

En caso de error en la impresién de los documentos asociados al pago
(ticket de caja y resguardo del pago con tarjeta) el sistema permite reimprimir
dichos documentos para entregarselos al cliente.

229



TEMA 7. ADMISION

7.5 Emision de facturas

Después de vender un producto o realizar un servicio, debemos preguntar
al cliente si va a querer la emisiéon de factura en el momento, por lo que se le
preguntara antes de terminadas sus operaciones, si necesitan factura o no, con el
fin de emitirlas en el momento, evitando asi solicitudes y reclamaciones
posteriores. En cumplimiento del Real Decreto 1619/2012 estamos obligados a
emitir factura simplificada a partir de 400 €, por ventas o servicios que no sean de
terceros. Asi, pues, siempre que se vaya a cobrar una bolsa superior a este
importe y no se haya seleccionado la opcion “con factura”, el sistema lanzara un
mensaje para impedir cobrar la bolsa sin emitir la factura, obligando a introducir
los datos del cliente y emitiendo la factura correspondiente.

X

! '
% - (DRK{ )S Inicio > Admision > Envios Postales
1 17205 6.0 B Cobro

Forma de colbro Cobro Servicios

Relacionados

Fendientec

cZzm2
)

= =4z Cadigo Promondn Entregado

Emisién de Factura Ultimes

: o Servicios
Paix PANA -
n (actura Documento | £
RIS 6.0 Importe
- 1 K4S &% Total Bolss
| 542,50

Total 342,50

La emision de facturas se debera atener a las siguientes normas:

e Esta prohibido emitir cualquier tipo de factura (talonarios, plantillas de
Excel, etc.) que no haya sido generada a través del sistema IRIS.

e Las oficinas auxiliares y servicios rurales que tengan necesidad de
obtener una factura para un cliente, deberan realizar el proceso de
admisién, de los productos o servicios objeto de dicha factura, a través de
su oficina técnica correspondiente, solicitando del cliente los siguientes
datos, necesarios para la emisién de la factura:

o Nombre o denominacion
social. o Domicilio fiscal. o
NIF.

Las oficinas de Correos también pueden hacer facturas a posteriori a los
clientes de las operaciones que han realizado en cualquier oficina de Correos
con la antigiedad maxima de un afo. Estas facturas se denominan facturas
recapitulativas.
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En una misma factura recapitulativa pueden incluirse varios tickets
diferentes, siempre que estos se hayan emitido el mismo mes y afo. Por tanto,
se tendra que emitir una factura recapitulativa para cada tickets/s emitidos
durante un mismo mes y ano.

Oftros requisitos necesarios para emitir estas facturas son: los tickets no
pueden haber sido incluidos en otra factura anterior y deben pertenecer a una
misma zona impositiva (no se pueden emitir facturas con tickets que, siendo del
mismo mes y afo, se hayan obtenido, por ejemplo, en oficinas de la Peninsula y
de Canarias o Ceuta y Canarias).

Para llegar al modulo de creacién de facturas recapitulativas, hay que
seguir la siguiente ruta en IRIS: Menu> Gestiébn> Facturas Recapitulativas>
Nueva Factura.

También se pueden hacer en oficina facturas correctivas. Un cliente
puede solicitar en las oficinas de Correos una modificacién de datos de cliente
(nombre, direccién, etc.) de una factura. El proceso sigue los siguientes pasos:
se busca la factura original, seguidamente se selecciona el botén “Factura
correctiva” y en la pantalla siguiente se procede a modificar los datos del cliente
(se pueden modificar todos los datos excepto el DOI/NIF/CIF, en este caso habra
de remitirse solicitud al area de facturacion).

Toda modificacién conlleva la generacién de dos facturas:

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

Las dos se imprimen y se le entregan al cliente. Todas las operaciones
realizadas quedan grabadas en la base de datos.
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PARTE 2: PROCEDIMIENTOS DE ADMISION

La Ley Postal define la expresién de “puntos de acceso a la red postal”

como las instalaciones fisicas del operador postal designado para la prestacién
del servicio postal universal donde los remitentes pueden depositar envios
postales, tales como los centros de admision masiva, las oficinas, estafetas y
buzones a disposicién del publico.

Correos facilita a sus clientes la admision de los envios ofreciendo

diversas alternativas:

Pueden depositar los envios en los buzones de la red publica (solo para
envios ordinarios de la linea basica y para cartas urgentes).

Pueden depositar los envios en la ventanilla de las oficinas.

Los envios pueden ser recogidos por personal de Correos en el propio
domicilio del cliente (en el caso de clientes con contrato).

En los ndcleos rurales, la admisién se realiza en oficinas auxiliares o por
el propio cartero, que recoge los envios al paso.

Pueden hacer uso de la admisién online en varios productos: cartas
tarjetas postales, telegramas, burofax.

Los clientes con contrato que pretendan enviar remesas masivas pueden
hacer uso de los puntos de admision masiva o de los Centros de Admision
Masiva.

7.6 El deposito en buzones

El cliente debe acondicionar y franquear con sellos sus envios

correctamente, después los depositara en algun buzén de la red postal. Los
envios que se pueden depositar en buzones son los no registrados ni sujetos a
condiciones especiales de numero minimo de objetos u otras restricciones que
requieran comprobaciéon previa: cartas y tarjetas

postales ordinarias y cartas urgentes.

todos los dias laborables (tantas veces como sea
necesario cada dia). Con caracter general, la hora
final de recogida es:

La recogida de los buzones se llevara a cabo

De lunes a viernes: a las 17 h, en Jefaturas
Provinciales, Administraciones y Oficinas =
Técnicas con horario de manana y tarde. A las

14 h. en Oficinas Técnicas con horario de ‘
manana.

Sabados: a las 13 h, en Jefaturas Provinciales, j y |
Administraciones y Oficinas Técnicas.

Domingo: sin servicio. Buzoén de Correos

Correos controla el horario de recogida

mediante lectores opticos de los cddigos de barras de los buzones, a través del
programa MARABU 2. La ultima recogida se llevara a cabo inmediatamente
después de la hora de compromiso establecida por el
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Centro Directiva (hora que figurara expuesta en el buzdn para informacién de los
usuarios). Nunca se realizara la ultima recogida antes de esa hora.

Cuando se detecten envios urgentes correctamente franqueados en los
buzones, se acondicionaran adheriéndoles la parte izquierda de la etiqueta
preimpresa de carta urgente (la parte derecha de la etiqueta se destruird).
Después, el envio se cursara con caracter urgente.

La correspondencia recogida en buzones no se matasella ni clasifica en la
unidad de origen, sino que se traslada directamente al CTA de referencia para su
matasellado y tratamiento.

7.7 La admision en Oficina

La admision de los productos postales en las oficinas de Correos se
realiza a través de la aplicacion informatica IRIS6.0. Esta aplicacién la
estudiaremos de forma detallada en el tema 12.

El acceso a IRIS se produce tras introducir el coédigo de usuario y la
contrasefa del empleado. Seguidamente se pulsa Aceptar. A continuacion se
muestra una pantalla con informacién de la oficina y el Codired de la misma (el
cbédigo de 7 numeros exclusivo de cada oficina). Si los datos son correctos, se
debe pulsar confirmar.

IRIS dispone de dos menus principales: Admision y Gestién. Al elegir la
opcién del menu Inicio> Admisién> Envios Postales se nos muestra una pantalla
en la que aparecen dos pestafias, una para la admisibn de envios de
correspondencia y otra para la admision de envios de paqueteria.

72 RIS 6.0  Windows Internet [xplorer provided by Correon y Telegratos |

Lorcte » Admusion > Cryvigs Postales

8 Envios Postales :,‘ 5\

Servicios
~ Paguetes Relacvonados
¥ tarte .

; Caracieristicas del envio
Peso 3 Modalidades  Info. Envio
Ambito § 8% 3 ~ . - ’ '\.Nﬁm'
Nervicwes
CP Destino
s N
Pais ’
Codigo de envio® o
N® Referendcia m
Envios compatibles Total Balsa
1) a 6,00
0 (0
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En esta pantalla inicial de "Envios Postales" se nos muestra un apartado

central, denominado "Caracteristicas del envio" en el que aparecen diversos
campos, que se han de rellenar en el proceso de admisioén:

Peso: es obligatorio introducir el peso en gramos de todo envio postal.
Esta operacion puede hacerse de dos maneras: lo calcula
automaticamente la balanza o se puede introducir manualmente.

Ambito: para los envios interiores (Espafa), los envios pueden ir dirigidos
a los siguientes ambitos tarifarios: Peninsula y Baleares, Canarias, Ceuta
y Melilla.

CP: el cédigo postal de destino es un campo obligatorio para todos los
envios que tienen como destino Espana.

Pais: indica el pais de destino del envio, por defecto se muestra Espafia.

Urbano/ Interurbano: para indicar si el destino esta en la misma ciudad de
admisién o en otra, dentro de Espafia.

Modalidades: en este blogue se nos muestran los posibles valores
afadidos que puede llevar el envio: Aviso de Recibo, Reembolso,
Asegurado (valor declarado o seguro).

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

;i Tiene mercancias peligrosas?: hemos de marcar Si o No. Si el envio
contiene mercancias peligrosas no se podra admitir como un envio
ordinario.

Cédigo de envio o N° Referencia: este campo se utiliza para la lectura del
cbddigo de barras de envios prerregistrados.

Peso volumétrico: exclusivamente en la ventana para la admisién de
paqueteria aparecen los campos necesarios para calcular el peso
volumétrico de los envios: Alto, Ancho y Largo (en cm) y Peso
volumétrico (en g).

Toda la informacién que se introduce en esta primera pantalla se

traspasa de manera automatica a la posterior ventana de admision de envios de
correspondencia o de envios de paqueteria, segun sea el caso. En la parte
inferior de cada una de estas pantallas se nos muestran los envios compatibles
con las caracteristicas del envio que hemos introducido previamente.

Desde "Inicio> Envios postales> Cartas" se pueden admitir los siguientes

productos:

Ordinaria.

Urgente.
Certificada.
Urgente certificada.
CUL.

Voto por Correo.

Desde "Inicio> Envios postales> Paquetes”, se pueden admitir los

siguientes productos:
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Paquete Azul.

Paq 48 h.

Paq 72 h.

Paquete Internacional Prioritario.
Paquete Internacional Econ6émico.
EMS.

Logistica inversa.

Envios compatibles
13,13 | e B [e2a @
/| god [ 526 (@
1nt. Prioritario l [nl.F(nnt}n;ow m m ]

La admision de los envios postales de la linea econémica, de los envios

propios de los servicios financieros (giros y WU) y de los servicios de
telecomunicaciones (telegramas y burofax) se lleva a cabo de a través de
ventanas especificas para estos servicios, que veremos en su momento.

Con todos los productos admitidos en oficina se han de respetar dos

principios basicos:

Los envios que contengan objeto de los recogidos en la lista de objetos
prohibidos 0 mercancias peligrosas de las no autorizadas para circular por
correo se rechazaran. Todo envio que contenga mercancias peligrosas
delas autorizadas para su circulacién por correo, ha de circular certificado,
para poder conocer en todo momento al remitente y destinatario.

Esta terminantemente prohibido admitir y dar curso a envios postales
internacionales que lleven una direccion de retorno de un pais diferente a
la del signo de franqueo. En consecuencia, todos los envios admitidos en
Correos, podran unicamente llevar una unica direccién de retorno sita en
Espafa. En los casos en los que no se produzca esta circunstancia, se
invitara al remitente a que modifique dicha direccién. En el caso de que
no acceda, no se admitiran los envios, advirtiéndole de que en caso de
que los envios aparezcan en buzones, no seran cursados a destino,
declarandose como sobrantes.

7.7.1 Peculiaridades en la admision de envios registrados

Desde enero de 2017 se ha introducido la digitalizacion de la firma del

cliente en el proceso de admisidn registrada. El objetivo es eliminar la
documentacidén en papel, en los procesos de admisién de productos registrados
en Oficina y la custodia de dicha firma en formato digital, en “e-documento”.

Hasta ahora, en la admisién de un envio registrado, el cliente presentaba

un formulario cumplimentado (M-11A o M-11i) y tras la admisién se le entregaba
una copia validada mecanicamente como justificante. Correos guardaba,
archivaba y custodiaba una copia en papel de este formulario.
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Con la digitalizacion de la firma, el cliente, no tiene que cumplimentar y
firmar el formulario preimpreso, la firma se recoge en la tableta y se almacena
electronicamente.

Los productos afectados por el proceso de firma digital son:

Carta certificada.

Carta certificada urgente.

Paq 48.

Paq 72.

Paquete Azul.

Logistica Inversa.

Paquete Postal Internacional Econémico.
Paquete Postal Internacional Prioritario.
EMS.

Fax, Burofax.

El empleado de la oficina realiza la admisién en IRIS y entrega un
formulario (o lo remite por e-mail) con los datos del envio: remitente y
destinatario, tipo de producto, cédigo de envio, oficina de admisién, fecha/hora,
peso, valores afadidos, importe a pagar y la firma digitalizada, junto al
condicionado del servicio.

El formulario de admisién firmado por el cliente se puede visualizar desde
cualquier oficina, una vez admitido el envio, informando el nimero en el
localizador de envios MERCURIO.

También se puede reimprimir el formulario de admisién en IRIS,
unicamente en la oficina de admisién, con la imagen de la firma digitalizada,
desde la opcién “Mantenimiento”.

El proceso de admisién sigue los siguientes pasos: seleccionamos el tipo
de envio y dependiendo del producto que queramos admitir, el check de
digitalizacion aparecera marcado o no por defecto.

Los productos para los que aparece marcado por defecto son:

Carta certificada urgente.

Paq 48.

Paq 72.

Paquete Azul.

Logistica inversa.

Paquete Postal Internacional Econémico.
Paquete Postal Internacional Prioritario.
EMS.

Fax, Burofax.

Para estos productos, salvo incidencia (averia en impresora, falta de
téner, etc.), siempre sera obligatorio admitir con firma digital.

El producto para el que no aparece marcado por defecto:

e (Carta certificada.
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A pesar de ello, siempre que no impacte de forma negativa en los
tiempos de espera, se debera marcar el check “Digitalizaciéon”.
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Una vez cumplimentados todos los datos del envio, incluidos los del
destinatario y remitente (en los envios de paqueteria se ha de informar
también del peso volumétrico), al pulsar sobre la pestafa Aceptar, se
despliega una ventana emergente con la imagen que el cliente visualiza en
la tableta. Verifica que los datos son correctos y firma dentro del espacio
destinado al efecto®.
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© La imagen de la tableta aparece por defecto en castellano,
pero se ha habilitado en la tableta la opcion de elegir el idioma cooficial en el que el cliente desea
ver los datos, seleccionandolo se habilita el idioma elegido.
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Se pulsa Aceptar para finalizar el alta del envio. A continuacién el equipo
multifuncién imprime el formulario para ser entregado al cliente con los datos del
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envio, la firma que se ha digitalizado y el condicionado del servicio.

El cliente puede solicitar que el formulario de admisién le sea remitido a
una direccion de correo electréonico y no se le entregue en papel. En ese caso,
el empleado marca la casilla Email. La casilla de “Digitalizacion” permanece
activada. Debemos siempre ofrecer este servicio al cliente y potenciarlo por
encima de la impresion del formulario. Es mas cémodo para el cliente y ahorra
tiempo, costes de impresién, archivo y consulta a la oficina. El cliente recibira el
formulario en formato PDF en su buzén de correo electrénico para disponer de él
en la forma que precise.

Cuando se selecciona la casilla de Email se despliega un campo para que
se informe el correo electrénico. A continuacién se debe repetir para su
verificacién. Si no se cumplimenta, o no se informa el mismo email en ambos
campos, se bloquea la aceptacién del alta del envio.
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Una vez se han cumplimentado en IRIS los datos, se activa la pestafa
Aceptar. Al pulsarla se despliega una ventana emergente con la imagen que el
cliente visualiza en la tableta. En esta imagen figura también la direccion de
correo electrdnico (también se mostrara el numero de cuenta bancaria del cliente
cuando el envio tenga el valor afiadido de reembolso de ingreso en cuenta). El
cliente verifica que los datos son correctos y firma en la tableta. Finalmente, se
entrega al cliente unicamente el ticket que genera la balanza al cobrar la bolsa.
No se imprime ningun documento en la Oficina.

Cuando se admitan envios de clientes con contrato, siempre que el
cliente con contrato (u otra persona en su nombre) permanezca en la oficina
mientras se realiza la admisién, se ha de introducir su nombre y apellidos en el
campo “Persona Depositaria” y debera firmar en la tableta.

e Si los envios han sido recogidos en domicilio por distribucién, en el
campo “Persona Depositaria” se indica: “Recogido por distribucién” y en
la ventana de la tableta se elige la opcién “Recogido por distribucién”. No
se requiere la firma del cliente en la tableta.

e Silos envios los deposita el cliente en la oficina y no permanece en ella
mientras se admiten, en el campo “Persona Depositaria” se ha de indicar:
“‘Depositado por cliente” y en la tableta se elegira la opcion “Depositado
por cliente”. No se requiere la firma del cliente en la tableta.

|
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e Si los envios vienen acompanados de M-11, se admiten sin digitalizar,
validando el formulario.

En las ocasiones que la oficina no disponga “temporalmente” de
impresora multifunciéon, en la admisién se ha de desmarcar la casilla de
Digitalizacién y realizar la admisién validando el formulario (M-11A o M-11i) de la
forma tradicional.

En estos casos se ha de abrir incidencia al CAU y tratar de que se
solucione lo mas rapidamente posible.

7.7.1.1 Pre-reqgistro para envios de oficina

Este servicio esta en sintonia con la operativa que acabamos de ver, que
pretende la reduccién del consumo de papel en el proceso de admisién de
envios registrados. Con el servicio de pre-registro, Correos pretende acortar los
tiempos de espera en la admisién de productos registrados.

El usuario que quiera pre-registrar los datos de sus envios tiene que
acceder a la web de Correos: https://www.correos.es. Una vez en la web de
Correos, debe localizar el formulario siguiendo la siguiente secuencia: TODAS
LAS HERRAMIENTAS > Hazlo tu mismo > Pre-registro para envios de oficina.
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Seguidamente el cliente cumplimenta los datos del envio en una sucesién
de pantallas que finalizan con la generacion del cédigo, que debe presentar en
cualquier Oficina de Correos.
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Posteriormente, el cliente se persona en la Oficina con el cédigo que ha
genera en la web de Correos, una vez finalizado el pre-registro. El cliente puede
recibir el cédigo en su e-mail o por sms. También puede realizar una impresion
en papel. Por lo que puede presentarlo en la Oficina en distintos formatos, tanto
en forma de digitos como en cédigo de barras.

En la oficina, se captura el cédigo de barras con el lector del puesto de
atencion al cliente (o se introduce el cédigo a mano). En primer lugar se
selecciona la casilla Datos Pregrabados.
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A continuaciéon se muestra una ventana en la que se tiene que informar
del cédigo que aporta el cliente. IRIS muestra los datos de los destinatarios que
el cliente ha pre-registrado con ese cddigo y se selecciona uno de ellos (puede
haber prerregistrado mas de un envio para mas de un destinatario). Los datos
quedan grabados en IRIS; se comprueba que son correctos y se acepta la
pantalla para dar de alta el envio. Al remitente se le exigira firmar en la tableta
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digital y se le entregara el justificante de la admisién que se genera cuando se
firma en la tableta (0 se le envia por correo electronico). Seguidamente se
continuara de la misma forma con el resto de los posibles envios.

En caso que el cliente que haya pre-registrado los datos quiera remitir un
Fax/Burofax, para poder recuperar la informacion grabada por el cliente, se tiene
que acceder a la pantalla de admision de Fax y pulsar sobre la casilla D.
Grabados.

El codigo generado en la Web de Correos es valido durante 15 dias,
transcurrido ese plazo los datos son borrados y no estan disponibles para su
captura en las oficinas de Correos, debiendo realizarse un nuevo pre-registro
por parte del cliente.

7.7.2 La admision de envios con albaran

Los clientes con contrato pueden depositar los envios adjuntando un
albaran de entrega, en el que se contemplan una serie de descuentos en
funcion de: destino; volumen de envios de cada depésito; grado de preparacién:
clasificacién y presentacion en la oficina.

En funcién del destino se definen 3 ambitos:

e Local se aplica a los envios cuyo destino sea la misma localidad en que
se admiten.

e Destino 1 (D1) se aplica a los envios dirigidos a todas las capitales de
provincia y a grandes poblaciones.

e Destino 2 (D2) se aplica al resto de los destinos.

En funcién del nivel de clasificacién de los envios presentado en la oficina
se definen 3 grados:

e G1.- Clasificados por provincias, incluidos en contenedores por provincia
0 zona y correctamente identificados y rotulados.

e G2.- Clasificados por cédigo postal (5 digitos), incluidos en contenedores
a destino final y correctamente identificados y rotulados con cédigo postal
y localidad.

e GO0.- Cuando la preparacion y presentacion no se ajusta a lo requerido en
los grados 1 0 2.

Los clientes pueden preparar sus Albaranes de Entrega:

Cumplimentados de forma manual (presentan 2 copias).
Prerregistrados en Correos On Line con cbédigo de barras (presentan 2
copias).

e Con nube de puntos (presentan 2 copias).

El cliente puede presentar tres tipos de albaranes:

e Albaran con nube de puntos. Este albaran contiene toda la informacion
en un codigo legible para la pistola.

e Albaran con codigo de barras: Este tipo de albaran esta prerregistrado
por el cliente a través de una aplicacion de Internet.

¢ Albaran confeccionado "a mano".
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Todos los albaranes deben grabarse en la aplicacion IRIS, accediendo al
menu Admision> Albaranes, y seleccionando el albaran que aporta el cliente.

Paq 48.
Paq 72.

EMS Postal Exprés Internacional.
Paquete Internacional Prioritario.
Paquete Internacional Econdmico.

Como excepciones, cabe remarcar que no pueden admitirse bajo la
modalidad de albaran los siguientes productos:

La admisién de este tipo de productos debe hacerse de forma individualizada
en la pantalla correspondiente de IRIS.

Siempre se ha de verificar que el contenido del albaran coincide con las
especificaciones definidas para cada producto y modalidad. Cuando el volumen
de envios depositados por el cliente en ventanilla sea muy numeroso, se actuara
de la siguiente forma: sobre una muestra extraida al azar se realiza el control
cualitativo de los envios; estos se deben adaptar a las especificaciones definidas

para cada producto y modalidad.

¢ En los envios franqueados a maquina se comprueba:
o Calidad y fecha de las estampaciones.

o Numero de maquina que figura en las estampaciones.

o Franqueo de los envios segun producto, modalidad, tramo de peso

y destino.

e Enlos envios con Franqueo Pagado se comprueba que:
o En el anverso de los envios figura el cajetin de FP con la leyenda

correspondiente.
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o Los envios pertenecen al tramo y ambito de destino que figura en el
albaran.

e Enlos envios con Franqueo Concertado se comprueba que:

o En los envios figura el cajetin / leyenda FC N°.
o EI'n® de FC coincide con el otorgado a la publicacion.
o El peso del ejemplar es correcto.
o Los envios pertenecen al tramo de peso y ambito de destino que
figura en el albaran de entrega.

El control de los ambitos de destino se hara mediante muestreos,
utilizando la ayuda para verificar al que pertenece un determinado cédigo postal.

Cuando se detecten envios de todos los ambitos en cada uno de ellos y
resulte imposible determinar cuantos pertenecen a cada grupo, los envios se
contabilizan todos como del ambito D2.

El control cuantitativo se efectlUa sobre cada uno de los ambitos de
destino y tramo de peso diferente.

Se comprueba que los grados de clasificacion de cada ambito de destino
presentados por el cliente se corresponden con los detallados y que la
rotulacion se corresponde con el grado de clasificacién.

La forma de procesar la informacién dependera del tipo de alabaran que
presente el cliente:

En los albaranes con nube de puntos se procede de la siguiente forma:
en la aplicacién de IRIS, se selecciona Admision> Albaranes> Nube de puntos.
Seguidamente, en la pantalla emergente de la aplicacién IRIS se procede a la
lectura de la nube. Una vez procesado, se presenta la pantalla de registro del
albaran con todos los datos recogidos de la nube de puntos.

Este albaran contiene toda la informacion en un cédigo legible para la
pistola:

Numero de contrato.

Numero de cliente.

Cliente.

Entidad Colaboradora.

Fecha.

Tipo de franqueo y destino.

Producto.

Numero de objetos que lo integran e importe del albaran.

Si no hay discrepancias de franqueo se pulsa el botén "Admitir". Una vez
admitidos los envios que estan reflejados en el albaran se procede a validar
dicho albaran introduciendo este en la validadora, y una vez insertado se pulsa
el botdn validar.

En los albaranes con cédigo de barras se procede de la siguiente forma:
en la aplicacion de IRIS, se selecciona Admision> Albaranes> Cédigo de barras.
Seguidamente, en la pantalla emergente de la aplicacion IRIS se procede a la
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lectura del cédigo. Una vez procesado emerge la pantalla de registro del albaran
con todos los datos recogidos del cédigo de barras.

Este albaran contiene toda la informacion en un cédigo legible para la
pistola:

Numero de contrato.

Numero de cliente.

Cliente.

Entidad Colaboradora.

Fecha.

Tipo de franqueo y destino.

Producto.

Numero de objetos que lo integran e importe del albaran.

Si no hay discrepancias de franqueo se pulsa el boton "Admitir". Una vez
se admiten los envios que estan reflejados en el albaran, se procede a validar
dicho albaran introduciendo este en la validadora, y una vez insertado se pulsa el
botdn validar.

En el caso de los albaranes confeccionados a mano se accede a la
opcion registro manual, y se trasladan los datos facilitados por el cliente a la
pantalla de registro. En la aplicacibn de IRIS, se selecciona Admision>
Albaranes> Admision Manual.

En primer lugar ha de indicarse el n° de contrato y n° de cliente (la
busqueda puede realizarse rellenando uno cualquiera de los campos) y se pulsa
"Buscar”, aparecen los datos de cliente asociado, también deben indicarse los
datos de la entidad colaboradora, caso de que exista. Una vez cumplimentados
los datos de la cabecera del Albaran, se procede a la introduccién de los datos
correspondientes al detalle de los envios en el siguiente orden:

¢ Tipo de franqueo.
¢ Destino (nacional o internacional).
e Producto y en su caso modalidad.

Para los casos de franqueo a maquina y concertado deben rellenarse los
campos de n° de maquina, importe y n° de franqueo concertado respectivamente.

Se admite el albaran pulsando sobre el botén "Admitir" e introduciéndolo
en la validadora, se pulsa el botdn "Validar". El cliente ha de entregar junto a los
envios dos ejemplares del albaran. Uno de ellos después de validado y sellado
se le entrega como resguardo de la imposicion.

Los productos registrados que se admiten con albaran en las oficinas
postales no se grabaran posteriormente de manera individual en IRIS, con el fin
de no duplicar los datos estadisticos. Hay una excepcidén: cuando los envios
admitidos por albaran llevan el valor afadido reembolso, al pulsar admitir se abre
una pantalla en la que es necesario registrar de forma detallada los datos de los
envios. El hecho de grabar los datos de los envios no duplica la estadistica, se
hace para poder hacer un seguimiento de los envios desde la admision y facilitar
el control de los mismos en el resto de sistemas y procesos operativos.
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7.7.3 La admisidon de envios individuales

Este punto constituye la mayor parte del trabajo de admision que se lleva
a cabo en oficina y, por ello, dedicaremos al mismo de manera especifica la
tercera parte de este tema.

7.8 La recogida a domicilio

Los clientes de Correos tienen la opcién de contratar el servicio de
recogida a domicilio (en el punto indicado por el usuario) para no tenerse que
desplazar a las oficinas de Correos a depositar sus envios. Pueden recogerse a
domicilio todos los productos de Correos que tengan por objeto el envio de
paquetes y documentos, con sus servicios adicionales. Las recogidas se
realizaran en la modalidad y con la periodicidad acordadas con el cliente. Las
modalidades pueden ser estandar o especial.

La modalidad estandar se prestara en zonas con media-alta densidad de
puntos de recogida (capitales y areas prdéximas cubiertas por Centros de
Tratamiento y localidades con UR). El volumen fisico de depésito se adaptara a
un maximo de 250 Kg de peso y el volumen de un paleé europeo del mismo
peso por recogida (su equivalente en bandejas seria una carga que permita
hacer la ruta sin llenar el vehiculo -hasta 5 bandejas tipo B 0 10 bandejas tipo A-
). El servicio se prestara con la regularidad elegida por el cliente: diaria (de lunes
a viernes), 4 dias a la semana, 3 dias, 2 dias o 1 dia -el servicio minimo que se
puede contratar es el de 1 dia a la semana durante 1 mes-. El horario de
recogida podra ser en turno de manana (desde las 09:00 h hasta las 14:00 h) o
en turno de tarde (a partir de las 14:00 h). El servicio de recogida de tarde solo
se presta en las zonas tarifarias 1 y 2. Los envios recogidos en turno de tarde
tendran el mismo compromiso de calidad que si hubiesen sido admitidos la
mafnana del dia siguiente. Esta modalidad se ha ampliado, permitiendo al cliente
solicitar recogidas esporadicas y en sabados.

La modalidad especial se presta en zonas alejadas con baja densidad de
puntos de recogida. El volumen fisico de depésito sobrepasa los 250 Kg de peso
y tiene un volumen superior al de un paleé europeo, por lo que requiere un
vehiculo especial o el llenado del habitual. El servicio se presta en horario de
mafana y tarde, sin regularidad: se trata de recogidas esporadicas solicitadas
por el cliente a los servicios comerciales con un preaviso de 24 h. También se
presta el servicio en sabado, si los medios lo permiten.

El cliente debera presentar los envios correctamente acondicionados:
e Correctamente direccionados (datos de remitente y de destinatario).

e Separados por tipo de producto, con flejes, gomas o en bandejas.
Ademas 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, éstos deberan ser prepagados.
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e Las recogidas esporadicas se facturaran mediante albaran, uno por
servicio de recogida.

e Para los productos internacionales o dirigidos a Canarias, Ceuta o Melilla,
el cliente debera adjuntar la documentacion necesaria correctamente
confeccionada.

e En el caso de paqueteria y productos registrados, el cliente podra entregar
la informacion de los envios en ficheros con el formato establecido por
Correos.

e Todos los envios deberan llevar las etiquetas, impresos y elementos de
franqueo necesarios para su admisiébn. Se podran utilizar sistemas de
preadmisién, como Correos on line o GECO, para los productos con los
que no existan acuerdos comerciales.

Se han establecido cinco zonas tarifarias:
e Zona 1: Zona urbana en capital de provincia o cercana a la capital.

e Zona 2: Poligono industrial/parque empresarial cercano a zona urbana en
la 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.
La operativa de recogida sigue los siguientes pasos:

1.- Alta en Unidad: las solicitudes de recogida (SR) entran en la Unidad
(UR o USE) a través del Buzén Electrénico de SGIE, al igual que los productos
telegraficos. Se imprimen y desde ese momento ya estan dadas de alta en la
Unidad. Esta impresiéon genera la hoja SOLICITUD DE RECOGIDA, en ella
constan todos los datos necesarios para efectuar la recogida y el cbédigo de
barras correspondiente a su numero. Cuando en el impreso de la solicitud de
recogida, en “instrucciones de recogida” conste la instruccién “ha de imprimir la
etiqueta” tendremos, inexcusablemente, que imprimirla con la funcionalidad de
SGIE vy llevarla a reparto para pegarla en el envio que recojamos. Nunca
dejaremos un paquete sin recoger, si conocemos el numero del envio por la ficha
F1, lo escribiremos con boligrafo y después en la unidad lo etiquetaremos.

Cuando una solicitud de recogida esta acordada para efectuarla a partir
de las 48 horas posteriores a su entrada en el buzén, en SGIE> Liquidacién>
Liquidaciéon Envios de Reparto, le asignamos la causa “Entrega Concertada” y
archivamos la hoja de Solicitud de Recogida hasta el dia del servicio.

Cuando se reciba una Solicitud de Recogida que no sea para nuestra
unidad la reencaminaremos a la unidad correspondiente solo a través de la
opcién “Reencaminar’ que esta en “Consulta-Gestion Buzén Electrénico”.
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2.- Anulacién de “Solicitud de Recogida”: la anulacion de una Solicitud de
Recogida puede llegar por correo electronico o por el Buzdn Electrénico. Una vez
localizada la Solicitud de Recogida anulada se dara de alta en la seccion, pero
no se sacara a reparto. Se liquida en SGIE en la opcion de “Liquidaciéon de
Servicios”, con la clave “Cliente no quiere servicio/Anulada”.

3.- Alta en seccion: las SR se dan de alta en seccion igual que cualquier
envio: en la USE leyendo con la PDA el cédigo de barras que figura en la hoja de
Solicitud de Recogida y en ordinaria con la pistola, pero solo volcaran los datos
de alta a SGIE, no quedando ningun dato en PDA, ni en las hojas de reparto, si
se imprimen.

4.- Reparto: cuando cerramos la seccién en SGIE, aparece la SR en el
resumen y al “imprimir seccién” se imprime la “Hoja de Ruta”. Esta es una nueva
hoja donde figuran todas las recogidas asignadas a la seccién. En ella se deben
anotar todas las incidencias que se produzcan. Como justificante de la recogida
se le dejara al cliente el “Ejemplar para el Cliente” (la parte para el cliente de la
hoja de “Solicitud de Recogida”), con el NIP y la firma del ACR; mientras que el
cliente firmara en el “Ejemplar para Correos” (la parte para Correos de la hoja de
“Solicitud de Recogida”).
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5.- Liquidacién: la liquidacién se hace en SGIE> Liquidacién> Liquidacién
de Servicios. Nos introducimos en la seccién correspondiente y liquidamos cada
recogida en funcién de los datos que figuran en la “Hoja de Ruta”. Podemos
hacer dos tipos de liquidacion: parcial y definitiva.

e Parcial: liguidamos las recogidas que correspondan.

e Definitiva: cuando pulsamos “Cerrar Seccion” se produce el cierre
definitivo de la seccién de reparto. Una vez cerrada no se pueden hacer
modificaciones. Esta opcion funciona como “Asumir entrega”: todas las
recogidas que no hayamos liquidado parcialmente el sistema las asigna
por defecto al resultado “sin incidencia’. En el caso de que todas las
recogidas se hayan realizado correctamente bastara con marcar “Cerrar
Seccién” y quedaran todas liquidadas.

Los envios recogidos a domicilio llegan a la ventanilla de la oficina de
admision prerregistrados o anotados en un albaran. Bastara con introducir el
cédigo del albaran o de los envios en IRIS para proceder a la admisién.

7.9 La admision de rurales en oficinas auxiliares

Con caracter previo cabe sefalar que los servicios rurales/oficinas
auxiliares (SSRR) no pueden prestarlos siguientes servicios:

e Cobro de recibos: No se posee la aplicacion y pudiera darse el caso, al
ser enviado en valija, que el recibo venciera ese mismo dia.

e Giro urgente: No se puede cumplir con los plazos de entrega.

e Western Union: No se puede cumplir con los plazos de entrega.

e Telegramas y Burofax: No se puede cumplir con los plazos de entrega

Las cartas ordinarias no requieren impresos ni etiquetas especiales en el
momento de la admision, salvo la carta ordinaria urgente, que debe llevar un
codigo especial a efectos de seguimiento.

Para la admision de correspondencia registrada nacional y paqueteria
nacional se utiliza el impreso M-11A.

En las admisiones unitarias de cartas certificadas, cartas certificadas
urgentes y valores declarados, no es necesario adherir al envio ninguna etiqueta
preimpresa. La etiqueta la generara IRIS cuando la oficina de la que depende el
SSRR la grabe. Asi, pues, al cliente solo es necesario entregarle su copia del M-
11A'y, por el numero del codigo de barras que figura en él, podra hacer el
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seguimiento de su envio, ya que este numero ha de ser capturado por el
admisor de IRIS en el momento de la grabacion.

Las etiquetas preimpresas de servicio: CD, VD (con Valor declarado) o
CU (Urgente) solo se utilizaran para envios admitidos mediante admisién
multiple (relacién).

En los productos de paqueteria (paquete azul, pag 72 y paq 48) no se
tiene que adherir ninguna etiqueta al envio. La etiqueta impresa con el codigo
de barras se imprimira en la Oficina Técnica de la que dependa el SSRR al
realizar la admisién en IRIS.

El empleado admisor verifica que el cliente ha rellenado el impreso M-
11A en todos sus campos y realiza la admisién. Una copia del M-11A se entrega
al cliente. Los M-11A tienen una numeracién que permite realizar el seguimiento
del envio por parte del cliente ya que el admisor de IRIS debe capturar este
numero al dar de alta el envio.

El sistema de franqueo utilizado sera mediante estampilla de Epelsa con
el importe del franqueo exacto, ya que permite seleccionar el producto concreto
y los valores afadidos que lleve. Si no se dispone de Epelsa, se adhieren sellos
de la FNMT.

La cantidad de cada uno de los valores faciales utilizados se registra en
el listado de venta de productos para liquidarlos al finalizar la jornada.

Tras la admision de cualquier envio o venta de cualquier producto se debe
cobrar al cliente la cantidad correspondiente. No se permite tener vales en caja.

En el supuesto de envios procedentes de la admisién al paso y cuando el
enlace rural no disponga de sellos y, por tanto, no hayan podido ser franqueados,
se considera como una admision provisional y los envios seran admitidos por el
personal de la Oficina. El enlace rural entregara el resguardo definitivo de admisiéon
al cliente con posterioridad. Igual tratamiento tendran aquellos envios cuya
admisién deba realizarse necesariamente en una Oficina, como giros.

Finalmente se procede a cobrar al cliente el importe del servicio prestado.
Se debe solicitar ticket de caja para entregar a cada cliente.

En la admision de giros, el SSRR tiene que entregar al cliente el impreso
de imposicién GI02. El cliente lo cumplimenta en todos sus campos y firma el
conforme. EI SSRR también debe firmar, indicando su N.I.P.

El SSRR debe solicitar el DOI (documento oficial de identificacion) al
remitente del giro y comprobar que el documento aportado es valido y esta en
vigor, verificando que los datos escritos en el impreso Gl02 se corresponden
con los datos del DOI.

Cada vez que un SSRR admita un giro, tiene que solicitar al remitente del
mismo una copia del DOI en vigor y le entregara el impreso DAE RURALES
(Declaracion de Actividad Economica), que el remitente debe rellenar y firmar,
aportando datos congruentes. En caso de existir sospechas de engafio o mala
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fe por parte del impositor del giro, el SSRR se abstendra de admitir la operacion,
remitiendo al cliente a la Oficina Técnica.

En los casos en que el SSRR tenga la certeza de que en el archivo de la
oficina ya se dispone de estos documentos y se encuentran actualizados (el DOI
sin superar la fecha de caducidad y no mas de seis meses para la DAE), no sera
necesario solicitarlos al remitente.

Con el impreso Gl02 cumplimentado y firmado por el remitente y el SSRR,
la copia del DOI y la DAE cumplimentada y firmada por el cliente y el empleado,
procedemos a cobrar los importes correspondientes (Importe girado + cuota fija +
% sobre cantidad girada).

Hay que informar al cliente que la admisién del giro debe considerarse
como "provisional", hasta que no se formalice en los sistemas de la Oficina
Técnica y pase todos los controles correspondientes. En el caso de que sea
necesario solicitar al cliente informacién adicional, se procede a devolver el
importe del giro al SSRR para que devuelva el dinero al cliente, informandole
que por motivos de PBC debe enviar el giro directamente desde la Oficina
Técnica.

Los envios postales internacionales (Carta certificada, Paquete
Econémico internacional, Paquete Prioritario, internacional y Postal Exprés
internacional) requieren la utilizacion del impreso de admisién M-11i.

En las admisiones unitarias de cartas y paqueteria, no es necesario
adherir al envio ninguna etiqueta preimpresa. La etiqueta la generara IRIS cuando
la oficina de la que depende el SSRR la grabe. Asi, pues, al cliente solo es
necesario entregarle su copia del M-11i. El cliente podra hacer el seguimiento del
envio por el numero del cédigo de barras que figura en él, ya que este numero ha
de ser capturado por el admisor de IRIS en el momento de la grabacién.

Las etiquetas preimpresas de carta certificada, carta certificada urgente y
carta con valor declarado solo se utilizaran en los casos de admisién multiple.
Para la admision de la carta urgente ordinaria, se debe realizar la indicacion de
"Exprés" en el anverso del envio.

En el supuesto de que el envio requiera pasar tramites aduaneros, el
cliente debera rellenar y firmar también el impreso que corresponda (CN22 o
CN23).

Seguidamente, el empleado admisor verificara que el cliente ha rellenado
el impreso M-11i en todos sus campos y procedera a franquear el envio y a
cobrar el importe, como hemos visto para el caso de los envios nacionales.

Todos los productos registrados admitidos por los SSRR (salvo las
oficinas satélites) seran enviados a la Oficina Técnica liquidadora, para que esta
proceda a su admision a través de IRIS. La documentacién y los importes deben
ir en valija, formando parte del despacho con los envios, segun establece el
proceso de liquidacioén de rurales.

Los SSRR que tengan establecida la admisién al paso, admitiran los
distintos productos advirtiendo al cliente que en el caso de envios cuya admision
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se realice de forma provisional, los plazos de calidad comenzaran a partir de la
admision definitiva en la Oficina.

Finalmente, la Oficina Técnica procede a la admision de los envios por el
sistema IRIS, valida los impresos e imprime las etiquetas en su caso.

A efectos de grabacion en el sistema estadistico (SIE), los productos
admitidos por los SSRR seran considerados como admitidos, una vez que se
hayan dado de alta en IRIS. Por lo tanto, el tratamiento estadistico de los envios
que lleguen a la Oficina encargada de su grabacion en IRIS, sin tiempo para ser
grabados antes de la salida de la conduccién, nunca sera el de pendiente.

7.10 La admision de envios prerregistrados en la OV2

Los productos podran ser preparados tanto por clientes particulares como
por clientes con contrato, diferenciandose en la modalidad de facturacién del
servicio. Los clientes particulares pueden pagar por Internet en el momento de
prerregistrar los envios en la Oficina Virtual (OV2) o en efectivo en el momento
de presentar los envios en la Oficina.

Los envios vendran con la etiqueta correspondiente generada por la OV2
y siempre deben darse de alta de forma unitaria en IRIS, nunca deben
presentarse a través de albaran.

Los productos que el cliente puede presentar prerregistrados en la OV2
son:

e CORRESPONDENCIA:

Cartas certificadas, su codificacion comenzara por CX.

Cartas certificadas urgentes, su codificacion comenzara por UL.
Certificadas internacionales, su codificacibn comenzara por RV.
Notificaciones administrativas, su codificacion comenzara por NV y
en el sobre indicara Notificacion Administrativa.

o Notificaciones Judiciales, su codificacion comenzara por NF.

e PAQUETERIA:

Paquete azul.

Paq 48.

Paq 72.

EMS Postal Exprés.

Paquete Postal Internacional Prioritario.
Paquete Postal Internacional Econémico.
o Logistica Inversa.

@)
@)
@)
@)

O O O O O O

El cliente presentara los envios preparados para la admisién en la oficina
de Correos, con las etiquetas adheridas a los envios que previamente debe
haber generado a través de la Oficina Virtual.

Para admitir estos envios, el empleado tiene que acceder en IRIS a
Admision> Envios Postales. En el campo para la lectura del cédigo de esta
pantalla (esta indicada con un asterisco como un campo para lectura de envios
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prerregistrados), comienza la lectura del cdédigo de barras de los envios que
presenta el cliente, de forma individualizada. Es decir, hay que leer todos los
envios uno a uno, de forma que permita asegurar la calidad en la admision y el
control de ingresos. Cuando el numero de envios que presenta el cliente sea
numeroso y el peso prerregistrado sea correcto, se pueden admitir en el mddulo
en IRIS (Admisién> Paquetes> Con prerregistro rapido).

£~ RIS 6.0 - Windows intecmet Explores provided try Correes y Telegy stos

liicie > Adasicisa > Lavies Peslates
@ Envios Postales

e

Sery o

s e Pagie -l e . Soe:
Layses Postales . - ‘»' R
. . Catactornix as del envio
Carts Cortifu ada
it ' Modetdedes Into. Envie
Fas d 34 " [T yo—
Venls de » Servicos
Prodeitos .
Cobero ¥ acturas
Cobve Recibos
Apariados [!
——ig ’ . ==
Framqunar w Istrrurbanc
Mres Servicosos Codigo de snvwio ™
Albaranes
Depesntes AL | mwion ( oempatibley 1 otal Bolen
Paquetes : = -
Gires m m L) i

Tras la lectura del cédigo de envio en la pantalla de Admision de envios
postales, el sistema devuelve toda la informacion del envio que previamente ha
sido prerregistrada por el cliente en la OV2. Los campos no son editables, salvo
el del Peso y Medidas (para peso volumétrico). En ningun caso se deben admitir
envios que no tengan informacion, pues todos los envios se deben cursar con el
evento de admisién en IRIS y para que esto ocurra antes deben haber sido
prerregistrados en OV2.

Cuando el sistema nos devuelve la informacién del prerregistro debemos
comprobar que los datos coinciden con la modalidad del envio que nos presenta
el cliente. Comprobaremos también si el envio ha sido pagado por el cliente o si
este abonara el importe en oficina.

Si se comprueba que hay discrepancias entre lo que ha prerregistrado el
cliente (en tipo de producto, destino o valores afadidos) y el envio que nos
presenta, se devolvera al cliente, indicandole la incidencia, para que realice el
registro correcto en OV2. Nunca se debe admitir un envio en el que el producto,
destino o valores anadidos presentan discrepancias entre lo prerregistrado por
el cliente y lo que muestra el envio.

Cuando hay discrepancias de peso (en un + - 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.
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Cuando el envio que se esta admitiendo tiene discrepancias de peso y es
un envio de paqueteria hay que modificarlo y el sistema imprime una nueva
etiqueta para reetiquetar el envio y cursarlo con esta etiqueta modificada.

Cuando no hay discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente en la
OV2 y lo presentado en la oficina, se lee el cédigo de barras de todos los envios
y al terminar se acepta la admision.

Terminada la admisién de todos los envios presentados por el cliente se
imprime la relacién. Para que se imprima la relaciébn es necesario cobrar la caja
en IRIS, aunque esta esté a cero. En la cabecera de la relacién aparece el
nombre del cliente, cédigo, fecha y oficina de admisiéon. Se relacionan todos los
envios admitidos en IRIS y se detalla: el n° de envio, destinatario, cédigo postal y
destino, peso y los valores afadidos que tengan los envios.

RELACION DE ADMISION MULTIPRODUCTOS

CLIENTE:
CODIGO DE CLIENTE:

@CORRG:OS FECHA DE ADMISION: | 18072012

OFICINA DE ADMISION: | 2800010

VALORSS
REEMBOLSO  SEGURO OTROS

N*ENVIO DESTINATARIO CP DESTINO PESO"

CBO0007T10ES P 56620 - 2000

Siempre hay que aceptar el cobro para que la admision se ejecute
correctamente, aunque el importe de la bolsa de Iris sea 0 €.

7.11 La admision Online

Correos facilita a los usuarios el acceso, poniendo a disposiciéon desde su
web una amplia gama de servicios “on line” que permiten al cliente, previo
registro, enviar una carta, una postal, un telegrama o un burofax.

No hace falta formalizar contrato para acceder a la oficina virtual, basta
con darse de alta, cumplimentado un formulario, o con tener un certificado digital.
El acceso es gratuito.

El servicio se puede pagar con tarjeta de crédito/débito o con PayPal.

7.11.1 El correo digital

Permite enviar a cualquier punto de Espafna u otro pais cartas de hasta 20
paginas y 1 MB (Word o PDF) y postales sin que el cliente se mueva de su
domicilio u oficina, convirtiendo envios virtuales en entregas fisicas. So6lo se
necesita un ordenador conectado a internet y entrar en la direccidn web de
Correos (www.correos.es). Las caracteristicas por envio son:

. Hasta 20 paginas y 1 MB de tamafio. Anexo de Documento Word o PDF.
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En el momento de seleccionar los destinatarios se pueden introducir
manualmente hasta 300 o cargar un fichero TXT con sus datos.

Se imprimen en papel blanco DIN A4 de 80 gr.

La calidad de impresién es de 300 ppp las copias en b/n'y 1200 ppp las
de color.

El sobre es blanco de doble ventanilla (para el destinatario y el remitente).

‘&(nmms (f»f Sp—

SoQuar miTance pr TS 1 riennnacE

Preparacion - Carta Digital

Preparasion Envios Resumen Pago Confirmasion
Pon nomare a s envies

Fererencel = B0 134 [
Seleccione una plontiila para 1a carta
. Fow

Caratuln Documaento . al.cilenn

ORNt rETWErLS —
WO w—

¥

,_
L]

Encabezaco de lx CAE ww

!
|

r')'\
{

1638 ProTantsrinn —s

P—

i anton obligatoro Elermentos opoonskes

Edwion avanzada: Frepasar Caravia

Freparar Bocumenty

Estos son los pasos necesarios para enviar un correo “on line”:

El remitente se registra en la web de Correos.

El remitente escribe una carta desde el editor de texto de la misma web,
incluyendo, si lo desea, su firma electrdénica o un logotipo de la empresa.
Igualmente podra seleccionar si quiere imprimir en blanco y negro o en
color, asi como si desea que sea certificada (y opcionalmente con Aviso
de Recibo), seleccionado la opcion de certificado. El cliente recibira un
resguardo electrdnico con la fecha de depoésito y los destinatarios de los
envios. El precio del envio consta de tres componentes: tarifa fija por
envio (o fijo por envio con Aviso de Recibo), tarifa por hoja y franqueo.

También se ofrecen al cliente distintos modelos de postales para que elija
la que mas le guste. El remitente unicamente debe redactar el texto de la
postal y proporcionar los datos de los destinatarios.

Conversién de comunicacion virtual a fisica. Correos imprime la carta, la
ensobra y la entrega al destinatario.

Las ventajas de este servicio son la rapidez, ahorro de recursos,

posibilidad de personalizar los envios y la disponibilidad durante las 24 horas del
dia y todos los dias del aio.
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7.11.2 Mi post@I (o eCard)

Es un servicio que permite el envio de tarjetas postales fisicas desde
terminales moéviles (smarphones y tablets) hasta el buzén fisico del domicilio o al
correo electronico del destinatario, a partir de una imagen tomada o preexistente
en el mismo, a cualquier destino nacional o a paises de la UPU.

Su ambito es nacional e internacional, con las mismas zonas tarifarias a
nivel internacional que una tarjeta postal. El plazo de entrega es el establecido
para la tarjeta postal, mas dos dias para su produccion y depésito.

Se confecciona en papel cartulina con gramaje de al menos 300 g, con
plastificacion en el anverso y rugosidad en el reverso (impresion en color en
anverso y reverso). Las dimensiones del envio son: 15 x 10 cm.

Circula al descubierto. Permite la opcion de enviar la tarjeta hasta 9
destinatarios nacionales distintos y hasta 5 en el caso de envios internacionales.
Permite también la opcién de enviar hasta un maximo de 12 postales a la vez por
operacion.

Los envios se componen desde dispositivos méviles (smartphones-10S y
Android) o desde dispositivos Tablet o iPad. El pago se abona mediante Paypal.
Una vez abonado el envio, es impreso y depositado en Correos para su curso y
entrega. Destaca la opcién de enviar nuestras foto-postales “escritas a mano”
con aquellos dispositivos que lo permitan.

7.11.3 El telegramas on line

Permite enviar telegramas nacionales desde el ordenador. Podemos
seleccionar los destinatarios uno a uno o cargar una relacién multiple en fichero
xt (maximo 300 envios). Podemos elegir también el tipo de aviso que se desea
recibir tras la entrega.

Correos realiza Ia entrega urgente del telegrama al destinatario.
e Ambito: Espafia y Andorra.
e Servicios adicionales:

o Acuse de Recibo (PC).

o Prueba de Entrega Electrénica (PEE).

o Certificacién de texto o copia certificada. Puede solicitarse en el
momento de imponer el telegrama o bien con posterioridad. Si se
solicita con posterioridad, el remitente puede realizar su peticion a
través de Correos on line o en una oficina de Correos. Cuando la
solicite en oficina, debera acreditar su identidad y presentar el
resguardo de imposicién.

o Aviso de servicio.

¢ Modalidades de entrega: a domicilio, en apartado de correos o en oficina.

e Plazos de entrega:

o En el mismo dia (D+0) en el caso de envios admitidos antes de las
12:45 horas y destinados a localidades con USE.
o A la mafana del dia habil siguiente (D + 1) para el resto.
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Abono del servicio: mediante pago on line (con tarjeta de crédito/débito y
PayPal) o a cargo de un contrato.

7.11.4 El burofax on fine

Este servicio permite enviar burofax uno a uno o cargar una relacion
multiple, en fichero .txt (maximo 100 envios). El contenido del burofax se puede
redactar en la oficina virtual, también se puede adjuntar un fichero PDF (maximo
1 MB y en formato DIN A4).

Ambito: Espafia y Andorra.

Servicios adicionales:

o PEE (Prueba de Entrega Electronica).
o Copia certificada.
o Aviso de servicio.

Modalidades de entrega: a domicilio, en apartado de correos o en oficina.
Plazos de entrega:

o En el mismo dia (D + 0) en el caso de envios admitidos antes de
las 12:45 horas y destinados a localidades con USE.
o A la mafana del dia habil siguiente (D + 1) para el resto.

Abono del servicio: mediante pago on line (con tarjeta de crédito/débito y
PayPal) o a cargo de un contrato.

7.12 La admision masiva

La admisién en Unidades de Admision Masiva (UAM) se realiza a clientes
con contrato que presentan remesas masivas con albaran, para todos aquellos
productos que permiten la admisién con albaran.

En el trabajo de estas Unidades es fundamental la herramienta “check-
list”. Es una utilidad incorporada en IRIS6 que nos permite seguir unas pautas
de control de depoésitos. Cada UAM tiene prefiado un namero de controles
diarios a realizar. Es importante establecer un sistema de rotacion de controles,
teniendo en cuenta aquellos clientes que presentan de forma habitual incidencias
en sus depositos y de forma general a aquellos que presentan los depésitos en
los escenarios 0, 1 y 3. El establecimiento de los escenarios correctos es
importantisimo ya que de ello dependen los controles a realizar. Todas las
incidencias detectadas a través de estos controles se comunicaran a Comercial y
Logistica de la Zona.

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. Se realiza una sola linea de registro.

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.
Se realizan tantas lineas de registro como tramos de peso existentes.
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e El escenario de control 2 se lleva a cabo cuando los envios se presentan
separados por tramos de peso y ambitos de destino, pero no por grados
de clasificacién. Se realiza una linea de registro para cada tramo de
peso/ambito de destino.

e El escenario de control 3 se lleva a cabo cuando los envios se presentan
separados por tramos de peso y grados de clasificacién, pero no por
ambitos de destino. Se realiza una linea de registro para cada tramo de
peso/grado de clasificacién.

e El escenario de control 4 se lleva a cabo cuando los envios se presentan
separados por tramos de peso, grados de clasificaciébn y por ambitos de
destino. Se realiza una linea de registro para cada tramo de peso/grado
de clasificacibn/ambito de destino.

7.12.1 La admision individualizada de albaranes

La admision individual de Albaranes se realiza en IRIS a través del menu
Admision> Albaranes. En funcién del tipo de Albaran que presente el cliente,
elegiremos una de las opciones que se despliegan en el menu: Admision Manual,
Nube de Puntos, Cédigo de barras, Registro simplificado, Alta de Reembolsos.

Al seleccionar la opcién de Admision Manual, nos aparece la siguiente
pantalla:

3 IS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y lelegrafos

"""" UAM VALENCIA SAN VICENTE <C040%9€

Tipo de Alharan

M _

E Fecha [ 12/02/201C Referencia|

N Tipo de m— = = )

U Franqueo [ | Oficina Rural

FRANQUE
FRANG

A MAQUINA

FRANG ALTA I.'P\_ll_ UCCION

FRANG EN DESTINO

FRANQUEO CECOGRAMA

FRANQUEQ PUBLICIDAD SIN DIRECCION
FRANQUEQ SELLOS

Se debe seleccionar el tipo de franqueo y, a partir de ahi, introducir los datos de
los diferentes campos de la pantalla. Siempre sera necesario rellenar los campos
de “cliente” y “Contrato”.

Para los albaranes procedentes de ‘Franqueo Concertado” hay que
consignar también el “N Fr. Concert.” de dicho franqueo.

Para los albaranes procedentes de “Franqueo a Maquina” se debe
introducir el N° de Maquina y el Importe Franqueo consignado por el cliente.

Al seleccionar la opcion de Nube de Puntos, nos aparece la siguiente
pantalla:
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3 RIS 6.0 - Windows Internat Explorer provided by Correes y lelografos

q& C003592 UAM VALENCIA SAN VICENTE 4604026 313/02/2010 09:42
- ’a)RREOS Inicio > Admisién > Albaranes > Nube de puntos

- o o de
IRIS 6.0 Nube de puntos

Introduccifin de Nube de Puntos

Nube de puntos

SZmXx

Una vez situados en la caja Nube de Puntos, leemos con el lector éptico
la Nube de Puntos del Albaran. La aplicacion nos devuelve todos los datos del
albaran.

La estructura del numero de Franqueo Concertado es AA/BBBBBB. La
aplicacion IRIS6, 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 “I” con el formato AABBBBBB.

Estos albaranes se confeccionan con la herramienta “GANES” en
ordenadores sin conexion con los servidores de Correos (no estan registrados).

Al seleccionar la opcién Coédigo de Barras, nos aparece la siguiente
pantalla:

Intreduccion de Codigo de Barras

Chdigo de barras |

cZzmX

Nos situamos en la caja Cédigo de Barras y leemos, con el lector 6ptico,
el Codigo de Barras del Albaran o lo introducimos manualmente. La aplicacion
nos devuelva todos los datos del albaran.

Estos albaranes se confeccionan en Correos On Line, por lo que dicho
albaran ya esta registrado en los sistemas de Correos (es el Unico caso en que el
albaran ya esta registrado) asi que con ello solo nos queda Admitir, Modificar o
Rechazar.

La opcién Registro Simplificado es similar al Manual, solo que, en este
caso y ayudandonos con un albaran ya admitido (del mismo contrato, cliente,
producto) nos completa los datos relativos al cliente y solo tendriamos que
actualizar los datos variables (N° de envios, Tramos de peso, Ambitos, etc.).

7.12.2 La admision de albaranes/depdsitos (ADO)

Los Operadores Postales (Acceso a RED) y las Empresas Consolidadoras
(empresas autorizadas a franquear a terceros con sus maquinas de franquear)
deben utilizar para depositar sus envios en Correos Albaranes y Depésitos
generados en el frontal ADO de Correos Online.

Utilizaran depésitos ADO para los envios del Servicio Postal Universal
(SPU): carta ordinaria, carta certificada, paquete azul y paquete internacional
econdmico.
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Este tipo de empresas haran como maximo un depoésito al dia para cada
producto SPU.

Para el resto de Productos utilizaran Albaranes con Cbodigo de Barras
generados igualmente a través de ADO.

Tanto los Depositos (envios SPU) como los albaranes (envios no SPU) se
admiten en IRIS.

La admisién de depoésitos se lleva a cabo desde el menu de Admision>
Depésitos ADO. Seguidamente nos aparece una pantalla en la que debemos
introducir el cédigo del depésito. IRIS recupera entonces la informacién del
Depésito con los albaranes que lo componen. En esta pantalla ademas de todos
los datos del depositante podemos ver el total de envios del depdésito y los
envios de cada uno de los albaranes.

Para poder acceder a esta pantalla, es necesario que el depdsito que ha
sido introducido (o sus albaranes asociados) haya sido dado de alta en el portal de
Correos para el registro de Albaranes y Depositos Online (ADO), que el centro
previsto para su admisién sea la U.A.M. correspondiente y que la fecha prevista de
entrega sea el dia actual. Si estas condiciones no se cumplen, la aplicacién
advertira del error al usuario, no siendo posible la admision del depdsito.

ARCE

ri(;:-“ Lla AMLE L v (1 0 - 07/330
CoRReOS inigie > Admisién > Depdsitos ADO > Depdsitos ADD
1215 6.0 I Admision de Depositc

Depdsito

N Operador Consolidador N® Contrate 54000424 Centro Admision
Cad, Dapacing 084 12450 QO0DST Total Cartas i Fachs prevists admisiin
Total Alborenes 2 Total Poquetes 0 Importe Depasito

Estade
Listado de Albaranes
Produc to thvios  Chente Miquna  Imgorte Allaran

CARTA ORDINARIA 1062 60001465 PH700208 451,87 AESS0004 242090000000162

i

CARTA CRDINARIA 8¢ 60001485 PRTOO20E 1.081.82 AESA0004235090000000162

Si el albaran es correcto o presenta un problema solucionable (que se
debera solucionar previamente), la remesa se admitira.

7.12.3 La admision de paqueteria

La admisién de Paq 48, Paq 72, EMS, Paquete Internacional Econémico y
Prioritario se realiza a través del menu Admision> Paquetes. Dicha admision se
realiza envio a envio y no existe ningun albaran, excepto en el caso de las
Agencias Comerciales. Correos dispone de varias formas de admisién, todas
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ellas en funcion de cémo nos proporcione el cliente la informacién relativa a
dichos envios, que son las siguientes:

Con fichero.

Con pre-admisién detallada.
Con pre-admisién rapida.
Sin fichero.

La admisién de albaranes de Paq 48, EMS, paqueteria internacional
franqueados por las Agencias Comerciales se realiza en el Portal de Entidades
Colaboradoras. En el caso de que sean contra reembolso se grabaran en IRIS
(Admision > Albaranes > Alta de Reembolsos) los datos del mismo.

7.12.4 La admision de reembolsos

Para esta admisi6bn seguimos la ruta: Inicio> Admisién> Albaranes> Alta
de Reembolsos. Accedemos a la siguiente pantalla:

3 AM CAM 1 MADRID 281209¢ ) f201<

Reembolsos por admitir del albaran

N  Codigo de Albaran [

N° Reembolsos por [—
adimitir

Producte S

Internacional []

En ella introducimos el numero del albaran con el que se facturaron los
envios contra reembolso (si el albaran es de una Agencia Comercial, igualmente
introducimos su numero), el numero de reembolsos por admitir y el producto, y
en caso de ser internacional, el check. Hacemos clic en el botdn "admitir
reembolsos" y pasamos a la pantalla siguiente, que tiene dos pestafas, "DATOS
DEL REMITENTE": Elegimos el tipo de reembolso del desplegable y rellenamos
los datos del remitente. En caso de que se trate de un remitente habitual, dichos
datos se completan 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 Codigo Postal introducido le corresponde una sola localidad esta,
se afadira en el campo "Localidad", si fueran varias las localidades
correspondientes, éstas apareceran en el desplegable "Localidad" y elegimos la
correcta. En caso de que tengamos mas de un reembolso del mismo remitente,
podemos fijar sus datos marcando la casilla de verificacion "Fijar Datos
Remitente".

En la pestafia "CARACTERISTICAS DEL ENVIO Y DATOS DEL
DESTINATARIQO" introducimos primero los datos de los envios y a continuacion
los datos de los destinatarios, para cada uno de ellos hay una linea de registro,
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que comprobaremos. Cuando terminemos de introducir todos y con ellos
seleccionados, con la casilla de verificacién situada a la izquierda de cada uno
de ellos, hacemos clic en el boton "Aceptar".

7.12.5 La admision masiva de alta produccion

Las Maquinas de Alta Produccién Digital generan albaran de Nube de
Puntos, a partir de aqui debemos acceder a IRIS para realizar la admision de
dicho albaran. El albaran aparecera en la pantalla principal de IRIS y desde alli lo
recuperaremos.

Se deben imprimir dos copias con los datos que refleja la pantalla sobre el
contenido de la remesa, una para llevar el control de la maquina de franquear
(Alta Produccion) y otro para el cliente, donde, en su parte posterior se imprimira
el ticket de la operacion.

7.12.6 La admision de agentes turisticos

Esta admisiébn se realiza confeccionando un depoésito ADO que sera
admitido en IRIS.

El agente turistico debera entregar la documentacién, que sera un
depésito ADO donde constara el numero de envios con el detalle del pais de
destino y el peso total por pais expresado en gramos. La admisién se realizara
de la misma forma que cualquier depésito ADO.

En el caso de operadores externos también debera de presentarse un
depésito ADO para cada uno de los operadores.

7.12.7 La admision de Entidades Colaboradoras

El acceso al Portal de entidades Colaboradoras (PEC) se puede realizar
desde:

e IRIS, a través de Llamada a sistemas externos> Entidades
Colaboradoras> (nos identificamos con usuario y contrasefia PEC).

e A través del navegador: http://peci.correos.es/admi/bienvenida.asp, nos
aparece una ventana para identificarnos (usuario y contrasefia de PEC).

En ambos casos llegamos a la siguiente pantalla:

Archivo  Edoan  Ver Favortos  Herramentas  Ayuda 3

€ B x| & | @ € Tram &7 ol
’& s 05201
(ORREOS Aplicacion de Admisién de Notas de Entrega : s :;O_E".:,, Al
de Entidades Colaboradoras CreenT  (4504038)
Us o Aderwsion J Consuna Estadistica J "T) :!E Q;i

n I .
Albarsnes de Erdregs

Rastmenas
Bienvenido a i3 n de Albaranes de Entrega de Entidacies Colaboradoras
Depbsi

Desde 2516 apicalion ok &

Validar 52 albvae snes de antregn que prezarten ias entidadss colaboradoras
Registrar las posibles sodificacione

InpraTa & sbaran 62 antrag

Consuar las estacksicas oe samision oe dbaranes de entregs

L )
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Los depésitos solo pueden contener albaranes de productos SPU:

1. Carta Ordinaria.

2. Carta Certificada.

3. Paquete Postal Econémico (Internacional).
4. Paquete Azul.

5. Notificacién

Todos los albaranes de un depoésito deben ser del mismo producto y
fecha.

A través de la opcién Admisién> Depésitos accedemos a la primera
pantalla para poder admitir un depésito.
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PARTE 3: ADMISION INDIVIDUALIZADA EN OFICINA

Siguiendo los criterios del Manual de Estilo de la Oficina Multiservicio, el
proceso de admision comienza detectando las necesidades del cliente y
comprobado que el producto seleccionado se ajusta a los requisitos recogidos
en la correspondiente ficha del producto y a las necesidades del cliente.
Después se procede a su admisién.

7.13 La admisidén de cartas y documentos

Dentro de este capitulo estudiaremos la admisién de los distintos tipos de
cartas y del CUI, que es asimilable a una carta urgente internacional en muchos
aspectos.

7.13.1 La admision de cartas ordinarias nacionales e internacionales

Este tipo de envio puede entrar en el circuito a través de los puestos de
admisién de IRIS en oficina, donde se generara una etiqueta de franqueo que se
adherird en la parte superior derecha del envio, para facilitar la clasificacion
mecanica, o mediante los buzones ubicados en la propia oficina y en alguna de
las maquinas expendedoras de estampillas de uso publico.

Las cartas ordinarias no requieren impreso de imposicion.

Si el cliente presenta las cartas sin franquear, el empleado comprobara
que el embalaje y acondicionamiento de los envios es el adecuado (si no lo es,
el empleado le ofrecera alguno de los embalajes que vende Correos);
comprobara también que el peso y las dimensiones de los envios estan dentro
de los limites establecidos. La operativa es diferente si el cliente presenta un
numero inferior a 30 envios o si presenta 30 envios o mas. Las remesas de
menos de 30 envios se franquean mediante etiquetas generadas por IRIS;
mientras que las remesas de 30 o mas envios se franquean mediante el sistema
de franqueo a maquina (con maquina de Correos).

w?_ll 5 En la etiqueta de franqueo generada por IRIS
constan: el logotipo de Correos, el tipo de
PRl ST envio, la oficina de admision, el NIP del
DAETE e 038¢€ | empleado, la fecha y la hora, un cadigo
bidimensional o Datamatrix con toda Ila
informacion del envio, y el valor de franqueo

Forreos

CARTA ORONARIA

Si los envios vienen franqueados con estampillas de maquinas EPELSA se
debera comprobar que las estampillas llevan el numero de maquina y preguntar
donde han sido adquiridas. Si el numero de envios no es significativo, se
fotocopiara el anverso y reverso de un envio, de forma que sea legible el nUmero
de maquina y el remitente. Se dara curso a los envios y se pondra en
conocimiento del responsable de la Jefatura de Red de Oficinas. Si el numero de
envios es masivo o se trata de un numero significativo de envios certificados,
antes de proceder a su admisién se pondra en conocimiento del responsable de
la Jefatura de Red de Oficinas, fotocopiando el anverso y reverso de un envio en
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el que se vea con claridad el numero o numeros de maquina que las ha expedido
y remitente de los envios, quedando a la espera de instrucciones.

La operativa de admision en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admision> Envios Postales> Cartas> Ordinaria. El sistema siempre permite
registrar si los envios vienen con una parte del franqueo ya adherido.

7.13.2 La admision de cartas urgentes nacionales e internacionales

La admisién de la carta urgente nacionales se realizara normalmente en
oficina, aunque puede efectuarse su depoésito en buzones de la red ordinaria
postal.

En las oficinas técnicas, el franqueo de la carta urgente nacional se
realiza mediante una etiqueta generada por IRIS, que se identifica por la letra U
(cuyo cbdigo comienza por las letras UR) y en la que constan el valor de
franqueo y el numero del envio. Esta etiqueta se adhiere en el angulo superior
derecho del envio. Al cliente le consta el numero del envio en el ticket de caja.

Para los envios admitidos en oficinas auxiliares y por los servicios rurales
(SSRR), la carta se acondiciona adhiriendo la parte izquierda de la etiqueta
preimpresa UR a la carta y desprendiendo la parte derecha de la etiqueta, que se
entrega al cliente, quien podra utilizarla para el seguimiento posterior del envio.
Esta etiqueta se adhiere en el angulo superior izquierda del envio. Estas
etiquetas preimpresas deben utilizarse también cuando el cliente pretenda
depositar su envio en un buzdén o cuando el cliente vaya a enviar una remesa de
envios importante.

a15¢

287 08 . MADRD HUC 12
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En las cartas urgentes internacionales también se genera la etiqueta de
franqueo mediante IRIS, en dicha etiqueta aparece el logo de exprés. Esta
etiqueta se adhiere en el angulo superior derecho del envio. Las cartas admitidas
mediante albaran o por servicios rurales deberan llevar adherida en el angulo
superior izquierdo la etiqueta roja con la expresion en letras negras “EXPRES”; si
no se dispone de etiquetas, se puede escribir la palabra “EXPRES” en tinta roja y
en mayuscula.

La etiqueta de la carta urgente internacional carece de cédigo de barras,
por lo que no se puede hacer seguimiento informatico de estos envios.

Después de la admision, se encamina el envio para proceder a su
clasificacién (si se ha franqueado con etiqueta IRIS) o a su franqueo genérico (si
lleva etiqueta preimpresa).
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Las cartas urgentes que aparezcan en buzones y estén correctamente
franqueadas y acondicionadas se encaminaran con las cartas urgentes
admitidas en oficina. Si se detectan en los buzones envios urgentes
correctamente franqueados que no tengan adherida la etiqueta preimpresa UR,
se les adherira la parte izquierda de la etiqueta y la parte derecha se
desprendera y se destruira. Desde este momento, los envios se cursaran con
caracter urgente.

Finalmente, si se detectasen en los buzones cartas con el distintivo
“URGENTE”, pero insuficientemente franqueadas, se cursaran con caracter
ordinario, consignando la leyenda “franqueo insuficiente” y cruzando la palabra
“URGENTE” con un trazo que la anule.

La operativa de admision en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admisién> Envios Postales> Cartas> Urgente.

7.13.3 La admision del correo urgente internacional (CUI)

La operativa de admisién es bastante parecida a la de la carta urgente.
Existen tres modalidades de envios: sobre prepagado hasta 200 g, sobre
prepagado hasta 500 g y envio sin sobre prepagado, hasta 2 Kg.

Estos envios, con caracter general, se admiten a través de IRIS. En el
proceso se genera una etiqueta con el logo de exprés, cuyo numero comienza
por LX. Esta etiqueta se adhiere en el angulo superior derecho del envio. En el
ticket de caja aparece el numero para que el cliente pueda realizar su
seguimiento.

Los envios CUI, cuando son admitidos por servicios rurales, usaran la
etiqueta preimpresa, adhiriendo la parte izquierda de las mismas (que lleva el
cédigo de barras) al envio presentado por el cliente. La etiqueta debe
desprenderse empezando por la esquina superior izquierda, para evitar que se
deteriore. Esta etiqueta se adhiere en el angulo superior izquierda del envio. Al
cliente se le entrega el resguardo sin desprenderlo de la hoja de silicona a la
que esta adherido.
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Los dos modelos de sobre prepagado llevan adherida la etiqueta
preimpresa con codigo de barras que identifica el envio. Esta etiqueta lleva una
solapa, donde va anotado el numero del envio, que se entrega al cliente como
resguardo en el momento de la admision. Esta solapa podra ser utilizada por el
remitente para hacer el seguimiento del envio.
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La operativa de admision en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admisién> Envios Postales> Cartas> C.U.I.

7.13.4 La admisidn de la carta certificada nacional e internacional

Con la implantacién del procedimiento de firma digital en admision, en los
casos en los que el cliente se presente con pocos envios y el proceso no impacte
en los tiempos de espera, se procedera a digitalizar la admision: el empleado de
admision introducira los datos de remitente y destinatario en IRIS. Por tanto, en
estos casos, no sera necesario utilizar el impreso de admisién.

En el resto se los casos se utilizara el impreso de admisién tradicional,
que es el modelo M-11A en el ambito nacional y el modelo M-11i en el ambito
internacional.

El empleado realizara una serie de tareas en el proceso de admisién en
ventanilla que se detallan seguidamente:

e Comprobara que el embalaje garantiza la integridad del contenido y que
el envio esta dentro de los limites de peso y dimensiones establecidos
para el producto. También constatara que los sobres no van cerrados
con cinta adhesiva ni presentan sefales de haber sido abiertos y vueltos
a cerrar.

e Comprobara que el remitente ha cumplimentado correctamente un
impreso de admision (M-11A o M-11i) por cada envio y lo ha firmado (no
sera necesario rellenar el impreso cuando el empleado graba todos los
datos del mismo en IRIS). El cliente podra sustituir el impreso de admision
M-11A por una relacion por duplicado cuando traiga varios envios -la
relacion sera obligatoria cuando el numero de cartas depositadas sea
superior a 25-.

Impreso de Relacidn pars admision milliple de cenificados
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Cuando el cliente solicite Aviso de Recibo, comprobara también que el
remitente ha cumplimentado correctamente el modelo adecuado (modelo
35 para el servicio nacional o CNO7 para el servicio internacional).

Comprobara que las direcciones de remitente y destinatario estan escritas
con tinta (no con lapiz) en el envio. Sera requisito imprescindible que en
tfodas las cartas certificadas figuren los datos del remitente (en las
dirigidas a concursos literarios, estos datos podran sustituirse por un
pseudénimo, siempre que los datos reales del remitente consten en la
oficina de admisién del envio).

El empleado adherira la etiqueta generada por IRIS (etiqueta C para el
ambito nacional y etiqueta R para el ambito internacional) en el angulo
superior derecho del envio, en los casos de admision unitaria. La etiqueta
generada por IRIS es compatible con el uso de sellos de Correos. Si un
cliente trae su envio con franqueo parcial o total en sellos, el sistema
permite sacar una etiqueta de IRIS con el franqueo que falta e incluso
sacar una etiqueta de IRIS con el numero del envio y el cédigo de barras
con valor de franqueo 0 (si el envio ya venia franqueado con sellos).

i T T

Cabe remarcar que la etiqueta impresa por IRIS para el ambito nacional
puede ser de dos tipos:

o etiqueta pequena, solo de franqueo, para los envios que pesen
menos de 250 g y no tengan el valor afiadido de reembolso
(contiene la identificacion del tipo de envio, el valor de franqueo, el
nombre de la oficina, el NIP del empleado de admision, el dia y la
hora de admisién, el numero del envio y cédigo de barras).

o etiqueta de paqueteria, que contiene, ademas de los datos
anteriores, los datos del remitente y del destinatario, el peso en
gramos Yy los posibles valores afiadidos. La impresion de la etiqueta
a través de IRIS serd obligatoria cuando el envio sea contra
reembolso o pese 250 g o mas. La etiqueta de paqueteria se
genera para que el envio pueda clasificarse con las maquinas de
clasificar paquetes.

2 CARTA CERTIFICADA
¥ onrerrs CARTA CER

P O T CARTA
e CERTIFICADA
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En el caso de las cartas internacionales, IRIS solo permite imprimir
etiguetas pequenas, con independencia del peso del envio.

e En los casos de admisién multiple, el empleado pegara una etiqueta
preimpresa con cddigo de barras correspondiente a carta certificada en
el angulo superior izquierdo del anverso del envio (CD para el ambito
nacional y RR para el ambito internacional), de forma que no tape los
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destinatario ni interfiera en el cancelado.

e En las admisiones procedentes de rurales se debe introducir el numero
de referencia de los impresos M-11A o M-11i en la aplicacién IRIS de la
oficina técnica de la que dependa, para que el cliente pueda realizar el
seguimiento del envio.

e E| numero que figura en el anverso del envio figurara también en el
original y copia del impreso M-11A o de la relacion, en su caso, bien por
impresidbn mecanica o bien mediante el pegado de los dos numeros que
figuran en la parte transversal derecha de la etiqueta preimpresa.
También figurara en el formulario que se entrega al cliente, en el caso de
gue el envio se haya admitido utilizando el proceso de firma digital.

e En el caso de que la carta certificada tenga el valor afadido de Aviso de
Recibo, el remitente escribira en el aviso de recibo los datos de remitente
y destinatario y adherira este impreso al dorso del envio.

e En el caso de que la carta certificada nacional tenga el valor afadido de
reembolso, el empleado de admisién introducira necesariamente los
datos de remitente y destinatario en IRIS. A continuacién se imprime una
etiqueta de paqueteria con todos los datos (remitente, destinatario,
numero de envio, coédigo de barras y valor del reembolso), que se
adhiere al envio. Si el envio es también con valor declarado, se generara
también la etiqueta de paqueteria y, en este caso, el cédigo de barras
comenzando por las letras VD.
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En los envios internacionales con reembolso se genera a través de IRIS
la etiqueta de carta certificada (R, cuyo cédigo comienza por las letras
RF) y se utilizan también la etiqueta R1 de “REMBOURSEMENT”, que se
adhiere en el anverso del envio y la libranza de giro TFP3, que se adhiere
en el reverso del envio.
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®* El proceso de admisiébn de las cartas certificadas termina cuando el
empleado cobra el importe del envio, valida mecanicamente el impreso M-
11A o M-11i o genera el formulario de admisiéon con firma digital y entrega
al cliente su copia de dicho impreso (que le servira de resguardo) y el
ticket por el dinero cobrado. La carta se colocara en la bandeja
correspondiente para su clasificacion (si el envio lleva etiqueta generada
por IRIS) o cancelacién mecanica (si el envio lleva etiqueta preimpresa).

La operativa de admision en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admisién> Envios Postales> Cartas> Certificada.

7.13.4.1 La admision de los certificados prepagados

La admisién del certificado prepagado con AR se realiza después de que
el cliente cumplimente la caratula del envio: los datos se autocopian en el aviso
de recibo y en el impreso M-11. Posteriormente, el empleado captura en la
aplicacion informatica el numero del envio y extrae las dos copias del M-11. Una
vez validadas mecanicamente, se entrega una copia al remitente mientras la otra
se archiva en la oficina.

Cuando un cliente deposite varios certificados prepagados con AR, la
aplicacion informatica IRIS permite imprimir un listado validado con los numeros
de todos los envios admitidos, lo que evitara validar mecanicamente uno a uno
los M-11. El empleado extraera los M-11 de cada envio y entregara las copias
para el remitente grapadas junto a la relacién generada por IRIS.

Los sobre semirrigidos prepagados (de 200 y 500 g de peso), los sobres
acolchados prepagados (de 200 y 500 g de peso) y la caja prepagada pequefia
(de hasta 1 Kg de peso), sirven para enviar cartas certificadas y no necesitan ni
rellenar impreso de admision ni pagar franqueo en el momento de su admision,
ya que sirve de resguardo una solapilla pegada a la etiqueta que se arranca y en
la que consta el numero del envio.
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7.13.4.2 La admision de certificados por el Procedimiento

Administrativo

Correos admite solicitudes, escritos y comunicaciones
que los ciudadanos o entidades dirijan a los 6érganos de las Administraciones
Publicas:

Administracién General del Estado.
Administraciones de las Comunidades Autbnomas.
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 potestad administrativa. En este ultimo caso se encuentran los
Colegios Profesionales, si bien actuan con doble naturaleza, publica y
privada. Por tanto, se les admitirdn sus envios como certificados
administrativos siempre que lo soliciten, pero se les hara saber que la
eficacia de la estampacién puede ser nula cuando la actividad del Colegio
esté dentro del ambito privado.

La admisién se realiza conforme a lo establecido en el articulo 16 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en el articulo 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3
de diciembre, por el que se regula la prestacidon de los servicios postales,
siguiendo los pasos que se detallan:

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a los 6érganos de las
Administraciones Publicas a través de Correos se presentaran en sobre
abierto, acompafnadas del impreso de admision (M-11A).

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.

A peticion del remitente, el empleado hara constar estos datos del envio en

la primera pagina de la copia, fotocopia u otro tipo de reproduccién del
documento principal que se quiera enviar, previa comparacioén de su
identidad con el original.

El propio remitente cerrara el sobre en presencia del empleado.

El empleado formalizara y le entregara el resguardo de admisién, cuya
matriz archivara en la oficina.
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Cuando interese a los remitentes conocer la fecha de entrega de estos
envios, podran solicitar aviso de recibo en las condiciones generales.

En los supuestos de diversidad de documentos, correspondientes a varios
remitentes, presentados por representantes de los interesados (por ejemplo un
gestor administrativo), no seran admitidos conjuntamente en un unico sobre, sino
que existiran tantos envios certificados como documentos principales deban ser
sellados, debiendo coincidir el firmante del documento con el remitente del envio
consignado en el sobre y en el resguardo de imposicion.

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 admisién a través del procedimiento administrativo, advirtiendo que,
si el 6rgano destinatario no reviste tal naturaleza, Correos no garantiza la
eficacia legal del sistema.

Se puede utilizar este sistema para los escritos dirigidos a las
representaciones diplomaticas de Espafa en otros paises, ya que tienen la
consideracion de territorio espafol y les es aplicable la legislacion nacional.

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

7.13.4.3 La admision de notificaciones

A efectos postales, la notificaciébn tiene la consideracion de carta
certificada con dos intentos de entrega a domicilio y se cursa acompafada de
aviso de recibo o con PEE.

La admision podra realizarse en cualquier oficina de la red, salvo que se
trate de una remesa masiva, en cuyo caso se realizaria en un punto de admision
masiva. El remitente sera siempre una administracion publica o judicial y
presentara los envios acompafiados de una relacion por duplicado.

En el anverso de cada uno de los envios constaran los siguientes datos:

e La palabra “NOTIFICACION” (0 NOTIFICACION/ACUERDO ESPECIAL,
si se trata de una notificacion con acuerdo especial) en caracteres muy
visibles y, debajo de ella, el acto al que se refiere (citacion, requerimiento,
resolucion, etc.).

”

e La indicacién “Expediente n'...
identifique el acto que se notifica.

o0 cualquier otra expresion que

e El numero de certificado.
e El nombre del 6rgano remitente y su direccién.

El procedimiento de admisién es similar a la admisién de certificados: si el
cliente tiene contrato con Correos (que es la situacidn mas habitual) se diferira
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el pago del importe; si el cliente no tiene contrato, pagara el importe del servicio
en el momento de la admision.

Se emitira siempre factura como justificante de pago, no entregandose
ticket de compra al depositante. La factura de envios admitidos en oficina bajo la
modalidad de notificacién se realizara, 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.

Siempre que el depositante de los envios solicite factura a favor de
empresa, entidad o particular diferente del remitente, o ticket de compra como
justificante del pago de los envios, éstos seran admitidos como carta certificada
con acuse de recibo, en modo alguno como notificacion.

7.13.5 La admision de la carta certificada urgente nacional e
internacional

En el procedimiento de admision de este envio se utilizara
la firma digital, por lo que el empleado debera introducir los datos de remitente y
destinatario en el sistema. El remitente no debera rellenar ningun impreso de
admisién: firmara la admision en la tableta digital y recibira un formulario como
justificante (impreso en papel o en email).

Los envios llevaran adheridas las etiquetas generadas por IRIS en los
casos de admisién unitaria en el angulo superior derecho del envio (CU, en el
ambito nacional, y R con el logo de Exprés, en el ambito internacional).

& . ; .
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QOO0 Ll 18are
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En los casos de admision multiple se utilizaran las etiquetas preimpresas:
CU (en el ambito nacional) y RR mas la etiqueta “EXPRES” (en el ambito

(i v - .
B = wmso w
TR

AR 06102910 oes

| W

internacional), que se adheriran en el angulo superior izquierdo del envio.

Finalmente, hemos de recordar que el cliente no podra solicitar como
servicios adicionales de la carta certificada urgente el de envio contra reembolso.
Si podra solicitar el servicio adicional de aviso de recibo y el de valor declarado
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(este ultimo sélo en el ambito nacional).

En las admisiones procedentes de rurales se debe introducir el numero
de referencia del M-11A o M-11i para que el remitente pueda realizar el



seguimiento del envio.
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La operativa de admisién en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admision> Envios Postales> Cartas> Urg. Certificada.

7.13.6 La admision de la carta certificada con valor declarado

nacional e
internacional

Se pueden admitir con valor declarado la carta
certificada (nacional e internacional) y también la carta certificada urgente
nacional (hasta el limite de 3.000 €).

Se tendran en cuenta las consideraciones generales que hemos visto para
la carta certificada. Ademas, las cartas con valor declarado se presentaran en un
embalaje adecuado, completamente cerrado y se acondicionaran en el ambito
nacional para admisiones unitarias con la etiqueta VD generada por IRIS; en el
ambito internacional se utilizara la etiqueta V. Estas etiquetas se adheriran en el

i

Fommens

i CARIA CLRT FICADA
2075w« MADRID 30C 12

| Spaite A75¢ 1853¢€

0 T BADAOZ 1
| ML wwr VOOA 1 SODO001 98 1000804 1% . 1R AU TEIOUOTE S

Foreos \/

CAMIA CEMTTFICALA

EFNAC ONA

angulo superior derecho del envio.

En los casos de admision multiple se utilizaran las etiquetas preimpresas:

o
o2, '\ 00 052 576 scs

P [ AR

VD (en el ambito nacional) y VV (en el ambito internacional), que se adheriran en
el angulo superior izquierdo del envio.

VALOR DECLARADO | | W ;
. . LR R

Las cartas nacionales certificadas urgentes con valor declarado iran
acondicionadas con la etiqueta VD generada por IRIS o con la etiqueta VD
preimpresa, pero ademas habran de identificar la urgencia con la etiqueta de
servicio URGENTE o con la palabra URGENTE escrita a mano en el angulo
superior_izquierdo del anverso (preferentemente en rojo y mayusculas). Las
cartas reembolso nacionales con valor declarado llevaran etiqueta de
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paqueteria generada por IRIS con numero gue comienza por VD.

El cliente tiene también la posibilidad de presentar sus envios con otros
elementos de seguridad:

* En forma de sobre: El envio habra de estar cerrado de forma que no
pueda ser sustraido su contenido sin ser destruido y provisto de precinto



de seguridad constituido con una marca que identifique al remitente
(nombre completo, razén social o iniciales) o bien con una cinta de
seguridad modelo Segure Tape 820 o similar; o en su defecto, mediante
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sistema de cosido o cruzado con cuerda o bramante fino con un unico
nudo y cinco lacres con marca especial que identifique al remitente. El
acondicionamiento de envios con valores declarados mediante lacres no
podra realizarse en las oficinas de Correos, por lo que el cliente tendra
que traer el envio ya acondicionado de esta forma a la oficina.

En forma de caja: Las cajas seran de metal o madera con un espesor
minimo de 8 milimetros, perfectamente cerradas y provistas de precinto
de seguridad constituido con una marca que identifique al remitente
(nombre completo, razdén social o iniciales) o bien con una cinta de
seguridad modelo Segure Tape 820 o similar, de forma que queden
selladas todas la aberturas de la caja; o bien con bramante fino y sin
nudos, cruzado en las caras superior e inferior, y cuatro sellos de lacre
sobre las caras laterales con marca especial que identifique al remitente.
El acondicionamiento de los envios con valores declarados con lacres no
podra realizarse en las oficinas de Correos, por lo que el cliente tendra
que traer el envio ya acondicionado de esta forma a la oficina.

Acondicionado en sobre comun: Si el sobre del envio es consistente y
aparece herméticamente cerrado, de forma que no pueda ser sustraido
su contenido sin ser destruido, se comprobara que no tiene marcas de
haber sido abierto y vueltos a cerrar. Se admite el envio con valor
declarado, adhiriendo para ello la etiqueta de servicio en el anverso del
envio.

Con sobre segurimini: Cuando el sobre 0 embalaje que presenta el
cliente no reune garantias suficientes para ser cursado como valor
declarado o el cliente no dispone de embalaje, el empleado facilitara el
sobre de seguridad (cédigo producto SEGURIMINI), y una vez
introducido el contenido por el cliente procedera a cerrarlo en su
presencia. Si se produce la venta de algun embalaje se cobrara al cliente
el importe establecido en tarifas, registrando la operacion de venta en
IRIS. Se admite el envio con valor declarado, adhiriendo para ello la
etiqueta de servicio en el anverso del envio.

En caja o sobre de los que vende Correos: Cuando el cliente no
dispone de embalaje y el objeto no es posible cursarlo bajo el sobre de
Segurimini: En este caso el objeto a enviar se incluira en algunos de los
embalajes (cajas o sobres) que dispone para la venta Correos. Una vez
introducido el contenido por el cliente procedera a cerrarlo en presencia
del personal de admision. En el cierre de las cajas, se habra comprobado
qgue las solapas internas de la caja han sido desplegadas, para impedir el
acceso al interior por los laterales de la misma. En la cara principal de la
caja o sobre, se adherira la etiqueta de servicio.
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Se cobrara al cliente el importe del embalaje (caja o sobre), establecido en
tarifas, registrando la operacion de venta en IRIS.

El empleado comprobara que consta en el impreso M-11A la cantidad
declarada. Si el cliente presenta varios envios con valor declarado, podra
sustituir el impreso M-11A, por una relacion por duplicado en la que se anotara el
numero de cada envio, su clase, la cantidad declarada, su peso en gramos,
dimensiones, lacres y marcas incorporadas.

Cuando un cliente nos traiga una carta certificada nacional o certificada
urgente nacional con la etiqueta preimpresa del producto pegada al envio
(etiqueta CD o CU) y quiera enviarlo como valor declarado, se debera inutilizar el
cbdigo del envio con la etiqueta identificativa de valor declarado, utilizando el
cbdigo de barras de la etiqueta VD para identificar el envio.

La operativa de admisién en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admisién> Envios Postales> Cartas> Certificada.

Las Cartas Internacionales Ordinarias, Cartas Internacionales Certificadas,
Cartas Internacionales Ordinarias Urgentes, Cartas Internacionales Certificadas
Urgentes y el C.U.l., admitidos en la Peninsula e Islas Baleares dirigidos a paises
no pertenecientes a la Unién Europea o desde Ceuta, Melilla e Islas Canarias a
cualquier destino (Andorra, solo para paises del extranjero, no para destinos de
Espafa), pueden estar sujetos a tramites aduaneros, por lo que para todas
aquellas cartas cuyo contenido no sea documentos, sera obligatorio que vayan
acompafadas del impreso CN22, debidamente cumplimentado.

W,

DECLARACION DE ADUANA ' DECLARATION EN DOUANE I
CORREDS CN 22

!

B i A S e s

CN22 Declaracion de valor Codigo SAP 403655

En los casos en que el valor del contenido supere los 300 DEG, que con
el fin de facilitar la operativa en las oficinas se equiparara a 300 €, el impreso que
debera acompafar en estos casos sera el CN23, que genera el sistema al
terminar la admision. Este no se encuentra en el catalogo de impresos, por lo
gue no es posible solicitarlo en el pedido ordinario de impresos de Oficina. No
obstante, esta publicado en Conecta> Procesos de Oficina> Formularios Venta
de Correspondencia, desde donde las Oficinas podran descargarlo.
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Impreso de declaracion de valor CN22

El impreso es editable por lo que puede rellenarse en el ordenador.

En las cartas certificadas y certificadas urgentes para paises de la Unién
Europea, siempre que el contenido de las mismas no sean documentos se ha de
rellenar en IRIS la pestafia de contenido y al terminar la admisién el sistema
generara la "Etiqueta comercial con declaracion de contenido” que ha de
acompanar al envio, en bolsa transparente para poder comprobar el contenido
de las mismas.

ETIQUETA COMERCIAL CON DECLARACION D CONTENIDD

@CORREOS COMMERCIAL LABEL CONTENT CLAIM
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7.14 La admision de paqueteria

Correos ofrece multiples productos de paqueteria, por lo que el cliente
debera seleccionar el tipo de producto que mas se adecua a sus necesidades,
atendiendo a criterios de urgencia y economia. Se ha de tener en cuenta que en
estos productos se pueden dar multiples valores afadidos, que pueden ser
diferentes para un mismo producto, en funcién de si el cliente tiene firmado
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contrato con Correos o no. Hay que tener especial precaucion con Canarias,
Ceuta, Melilla y Andorra por las posibles implicaciones con las aduanas.

7.14.1 La admision del paquete azul

El paquete azul es un producto nacional no urgente para envios de hasta
20 Kg de peso. Este producto puede llevar los valores afiadidos de AR,
reembolso y valor declarado. Su admisién se puede realizar en cualquier oficina
de Correos en dias laborales y durante el horario de atencion al publico.

Como ya dijimos al presentar este producto, Correos no formaliza nuevos
contratos para el envio de paquete azul e intenta que los clientes con contrato
para este producto que aun quedan se pasen al producto paq 72.

La admision de este producto se lleva a cabo utilizando el procedimiento
de firma digital, por o que no es necesario que el cliente rellene ningun impreso
de admisién. El cliente comunica al empleado los datos del servicio de manera
oral: caracteristicas del envio y valores afiadidos, datos de destinatario y
remitente, contenido del envio. El empleado introduce estos datos en IRIS; el
cliente acepta la conformidad de los datos firmando en la tableta digital. Tras
cobrar el servicio, se entrega al cliente un formulario como justificante (este
formulario se puede entregar impreso en papel 0 se puede enviar en email).

En el proceso de admision, el sistema genera una etiqueta con los datos
de remitente y destinatario, los posibles valores afiadidos y el numero y cédigo
de barras del envio.

(O 11 2
eazul  LoBR
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S0070 ZARAMGOZA 00600 Jussgora
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@
|

I R
Si el paquete azul es de un cliente con contrato y se admite por albaran,

la etiqueta que debe llevar adherida es la de paquete azul preimpresa (cddigo
SAP 400133).

A

o

278



CGT - TU SINDICATO {PORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

El paquete azul con valor declarado ira acondicionado solamente con la
etiqueta de paqueteria generada por IRIS, cuyo numero comenzara por las
iniciales VD. Si el paquete, ademas de valor declarado, tiene también reembolso
como valor afladido debe constar también en la etiqueta esa circunstancia, pero
el numero del envio comenzara por las iniciales VD.

Como particularidad, cabe sefalar que las cajas prepagadas mediana y
grande (de hasta 3 y 7 Kg. de peso), sirven para enviar paquetes azules y no
necesitan ni rellenar impreso de admisién ni pagar franqueo en el momento de
su admision, ya que sirve de resguardo una solapilla pegada a la etiqueta que se
arranca y en la que consta el numero del envio.

La operativa de admisién en IRIS del paquete azul se lleva a cabo
siguiendo la ruta: Inicio> Admision> Envios Postales> Paquetes> Paquete azul.

7.14.2 La admisidon del paq 48 y paq 72

La eleccidon del producto paq 48 o del producto paq 72 por parte del
cliente dependera especialmente de los criterios urgencia y economia. Ambos
productos presentan caracteristicas parecidas, pero el paq 48 es mas rapido y el
paq 72 es mas barato.

La admisién de estos envios se realiza de forma unitaria, con la grabacion
de los datos de remitente y destinatario en IRIS. No se admite por albaran. Cabe
tener en cuenta que los clientes con contrato pueden traer sus envios a la oficina
ya prerregistrados (a través de GECO, Oficina Virtual, fichero de envios o0 Web
Services). Si el cliente es de contrato, debemos grabar siempre en IRIS el
numero de cliente y de contrato.

El procedimiento de admisién utilizado es el de firma digital, por lo que no
es necesario que el cliente rellene ningun impreso de admision. El cliente
comunica al empleado los datos del servicio de manera oral: caracteristicas del
envio y valores afiadidos, datos de destinatario y remitente, contenido del envio
(cuando se admitan un pag 48 o un paq 72 a oficina elegida sera obligatorio
grabar movil o email). EI empleado introduce estos datos en IRIS (para envios
prerregistrados basta con introducir el cédigo de barras del envio en IRIS y se
cargaran todos los datos en el sistema); el cliente acepta la conformidad de los
datos firmando en la tableta digital. Tras cobrar el servicio, se entrega al cliente
un formulario como justificante (este formulario se puede entregar impreso en
papel o se puede enviar en email).
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IRIS genera una etiqueta, a partir de los datos introducidos, que se adhiere
al envio, la cual lleva toda la informacién sobre el envio: datos de remitente y
destinatario, numero, peso, fecha, etc. Es conveniente que se registre el teléfono
movil en el momento de la admisidn para eventuales gestiones de incidencias en
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En el caso de la admision de envios prerregistrados, como hemos dicho,
la admision se realiza mediante la lectura del cédigo de barras de cada envio.
De este modo, los envios quedan admitidos y facturados. Si en el momento de
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la admision detectamos errores en el peso real del envio (superiores al 5%) o en
el calculo del peso volumétrico, se modifican los datos y se imprime una nueva
etiqueta desde IRIS con los datos modificados.

30000001234

T

el caso de clientes sin contrato.

En el caso de que el envio tenga el servicio adicional de reembolso, en el
momento de la admisién del paq 48 o paq 72 se cobra la tarifa del reembolso y
del giro (del posterior giro procedente de reembolso no se descontara nada).
Para los clientes con contrato, la unica modalidad de reembolso sera la de
abono en cuenta corriente; para los clientes sin contrato se permite: la de abono



en cuenta, reembolso a domicilio y reembolso apartado en oficina.
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Cabe sefalar que los clientes con contrato tienen la posibilidad de
formalizar expediciones de estos productos, para envios multibulto bajo la
modalidad de entrega a domicilio. Los envios que forman la expedicién deben
tener el mismo origen y destino y se deben prerregistrar en el mismo momento.
El precio de la expedicion se obtendra de la suma de los pesos unitarios de
cada bulto que la forma, al que habra de afadirse el precio de los posibles
valores afiadidos.

Las caracteristicas de la expedicion seran las siguientes:

e Maximo 10 bultos por expedicién.
e Peso real maximo por expediciéon 300 kg.
e Peso volumétrico maximo por expedicién 600 kg.

La admision de los bultos que conforman una expedicién es unitaria.
Todos los envios contienen el codigo de expedicidon en la parte superior derecha
de la etiqueta, que los identifica como pertenecientes a esa expedicion y tienen
también un cédigo individual por bulto.

El remitente puede elegir dos tipos de entrega:

e Expedicion de entrega completa: el cliente elige que la entrega de todos
los bultos se debe realizar en el mismo momento y de manera agrupada.

e Expedicién de entrega parcial: el cliente autoriza a Correo que la entrega
de los bultos de la expedicion se pueda realizar parcialmente: no es
obligatorio que todos se entreguen a la vez.

Destacamos como incidencia principal que se nos puede presentar en el
momento de la admision que si al admitir los bultos de una expedicién faltase
algun envio, el cliente dispondra de 3 dias para depositarlo, de no hacerlo, la
expedicién se cursara con los bultos depositados.

7.14.2.1 La admision mediante embalajes de libre servicio

Correos dispone de embalajes con los que se pueden admitir los
productos paq 48 y paq 72 pagando un precio unico por embalaje y producto,
sin importar el peso del contenido ni la poblacion a la que se dirijan (de Espafa
o Portugal). Son productos de paqueteria de tarifa plana que llevan incorporado
el embalaje.

La operativa de admisiéon con los paqg 48 y paq 72 de tarifa plana se
realiza desde IRIS> Admisién> Envios Postales. En primer lugar rellenamos los
datos de la primera pantalla (peso y codigo postal de destino) y seguidamente
elegimos el producto postal que se adecua a las necesidades del cliente (paq 48
0 paq 72).

En la pantalla siguiente hemos que seleccionar primero el check de “Pack
Libre Servicio” y posteriormente, el embalaje concreto de que se trate:

Sobre rigido grande.
Sobre rigido pequeio.
Sobre acolchado grande.
Sobre acolchado pequefio.
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e Caja grande.
¢ Caja mediana.

Una vez hemos elegido el embalaje a enviar, el sistema inhabilita una
serie de campos, seleccionando de forma automatica un seguro a todo riesgo
por valor de 101 €. Para proseguir con la operativa hay que ir a las pestafas de
“Datos del destinatario y remitente” y, posteriormente, a “Contenido del envio”,
como es necesario hacer con cualquier otro envio Paq 48 o Paq 72.

S 5 MACRIC : by |
QU EATTNIOLY 10 » Admision > Lavios Pastales
60 RASEEL \:j | 0
Valores Datos del destinatario v Contenida ded Senvision
:' afadidos remitente envio Rclactonados
N
1] Caractaristicas del anvio Cidigo Favio / Mube de puntos
r Peso Volumeétrico [
Peso | 200 or a : Ultarmars
o | ow el
P 2501 pocsh Relmprimic etigueta — Valider M1 1A Sarion
23001 I8
Destino S % Etlquetadora Imp. Lasar
Pl e W tawe | ™ ] Ref. M11A - =
‘ e @ P | o
Vol Chntw Tarjotn
Tipo Frangueo
(Tiene Mercancios Peligrosas?
sOn Modalidad de
Entrega e
[ Total Bolsa |
Tipo de envie
“repago
Roterencia cliema ] N aperia
Pack
& Libre »
Servic i
Escaneo 4SO GRE PAQ4E RIGIDO GRANCE
‘ 48 AIGIDO ¢ )
Franqueo inicial enitario
ol 1 - anqueo o Falta [ = -
Precio base™ 73 coste nicial tranguec ’
Valores " o Total v~
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7.14.2.2 La admisidon de paqueteria relacionada con El Camino de
Santiago

Estos productos se admiten como paq 72. Ya los hemos visto en su
momento, por lo que solo procede afadir algunas notas relativas a su admisién.

La admisién del paq bicicleta se realiza seleccionando el producto del
“Pack Libre Servicio” dentro de paq 72. Se pueden elegir dos modalidades de
entrega: oficina elegida o domicilio (hotel, albergue, etc.), con un peso maximo
de 20 kg.
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Las medidas del embalaje de la bicicleta (150 x 30 x 90 cm), se deben
adaptar en IRIS en el momento de la admisién (50 x 30 x 80 cm) para que el
peso volumétrico no sobrepase el peso real, 20 kg.

La venta del embalaje se realiza desde el almacén de productos en IRIS.
Si la oficina no tuviera el embalaje en ese momento, se realizara la admisién y se
cobrara el importe del envio. La bicicleta quedara en depédsito hasta que llegue el
embalaje al siguiente dia. Una vez completada la admision, se enviara la factura
al cliente mediante correo postal o email.

EAINAORY 1nicio > Admision > Envios Postales
BPagq /2 E}l % 0
Servicios
™ Valores afadid Datas del destinatario ¥ remitonte Comtenido del envio Ralarionndes
E
B Caracteristicas del envio
Peso 20000 P NN Codige Lnvie / Nube de puntos
50 S UOCREY Alto on Ultienros
P Destino 45001 Servicios
CP De: W0 <3001 w ! €
Anche & Reimprimir etiquets Validor M11A ikt ag
Pais ESF Largo N & Etiquetadora Tmp. Laser
{ feco
3 Vol or Ref. M1L1A
iViene Mercanciac Peligrosas) Tise Froncues
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Satroge ==
Tipo de envio Total 8olsa
| 10,93
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Servidio Firma Digital
Escaneo de documentos Digitalizacion £mail
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7.14.2.3 La admision de paq 48 en sobre prepagado

Es una modalidad de paq 48 que consiste en un sobre prepagado (no se
franquea) de disefio exclusivo que permite el envio de objetos o documentos en
dos modelos de sobre: hasta un peso maximo de 350 g y hasta un peso maximo
de 1 Kg, previo pago de una cantidad fija en el momento de adquirir el sobre.

Cada uno de los modelos de sobre tiene una tarifa dnica, con
independencia de la poblacion de ambito nacional a la que se envie.

Esta modalidad no permite valores afnadidos.
7.14.2.4 La admision del paq 48 eBAY

El cliente debe obligatoriamente preparar e identificar sus envios en la
Oficina Virtual de la pagina web de Correos. Después, estos envios se presentan
en la oficina fisica de Correos identificados con la etiqueta personalizada online
en la que, ademas de los datos necesarios para la tramitacion del envio (datos
del destinatario y del remitente), figura el cédigo de barras asignado al envio.

El cliente se presenta en la oficina con los siguientes elementos:
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e Los envios paqg 48 ebay debidamente acondicionados.

¢ Las etiquetas obtenidas por el cliente en la Oficina Virtual de la pagina
web de Correos, que contienen los datos de remitente, destinatario y el
cbédigo de barras que identifica el envio. Las etiquetas iran adheridas a
cada envio o en el interior del portalbaran (paking list) que dispone cada
sobre en su anverso.

e Documentacion de identificacion y admision, que contiene una lista de los
paq 48 registrados por el cliente en la Oficina Virtual.

En el momento de la admision, el operador leera el cdédigo de barras del
envio. IRIS presentara todos los datos del envio previamente registrados vy
validados por el cliente y el operador comprobara que son correctos.
Seguidamente el operador valida la relacibn de envios que se entrega al
remitente como justificante de la admision.

@'.CC)R REOS

[

POSTAL h
FAPRES d} - .

7.14.3 La admision del paq Today

Este envio se admite exclusivamente a clientes con contrato. Cuenta con
un servicio de recogida y entrega en el mismo dia (D + 0), con cobertura en
todas las capitales de provincia de Espafia (incluidas Baleares y Canarias), para
envios nacidos en la misma provincia de entrega.

La operativa del servicio presenta dos posibilidades:

e Servicio Centralizado:
o Recogida masiva en un centro del cliente hasta las 14:00 h.
o Admisién en Centro de Admision Masiva.
o Encaminado preferente a las USE.
o Entrega porlas USE de 15:00 a 21:00 h.
o Cobertura Capital de Provincia.
e Servicio Descentralizado:
o Recogida por medio de la USE de referencia, hasta las 14:00 h.
o Admisién automatizada (aguas abajo) desde la misma USE.
o Salida desde la misma USE por medio del turno de tarde.
o Entrega por las USE de 15:00 a 21:00 h.
o Cobertura Cédigos Postales Cubiertos por la USE.

Este producto admite el servicio de expediciones.
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7.14.4 La admision del paq Retorno Premium y del paq Retorno

Este servicio estd pensado para los clientes C2B (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
con contrato. El pago de este servicio es diferido y se factura a un codigo
etiquetador (un contrato). Este servicio se aplica a los envios de ida: paq 48 y
paq 72 (y a las expediciones de estos productos), en todas sus modalidades.

Cuando el servicio de retorno se realiza mediante el producto Paq
Retorno Premium, el cédigo del envio comienza por las letras LI; cuando el
servicio de retorno se realiza mediante el producto Pag Retorno, el codigo del
envio puede comenzar por las letras L3 o SN.

El pagq Retorno Premium (sustituye a la antigua Logistica Inversa) es un
servicio que permite gestionar las devoluciones a clientes con contrato. El envio
de vuelta se asocia a un envio de ida que fue entregado por Correos.

La operativa de admisiéon del pag Retorno Premium varia en funcién de
cuando se genera el envio de vuelta:

e Generacion del envio de vuelta junto al envio de ida:

El cliente puede generarlo mediante las aplicaciones GECO, OV2, fichero
de carga y Web Services. En ese momento debera indicar el plazo de
validez del codigo del envio de retorno (maximo 6 meses). También
debera indicar si autoriza el uso de embalajes de Correos. Se sigue el
siguiente proceso:

o El receptor del envio de ida solicita a la empresa la devolucion del
envio por el sistema preestablecido (web, sms, email).

o La empresa autoriza la devolucion y notifica el codigo o la etiqueta
del envio al cliente.

o El cliente se persona en una oficina de Correos con el envio y el
codigo o la etiqueta del mismo. Al introducir el codigo del envio en
IRIS, se cargan todos los datos del envio en el sistema.

o El empleado de admisién valida los datos del envio e imprime la
etiqueta (si fuese necesaria) y el justificante de la admisién.

e Generacion del envio de vuelta en un momento posterior:

La empresa genera el envio de vuelta en un momento posterior, indicando
el envio de ida al que va asociado. Se sigue el siguiente proceso:

o El receptor del envio de ida solicita a la empresa la devolucion del
envio por el sistema preestablecido (web, sms, email).

o La empresa autoriza la devolucién y registra los datos del envio.
Posteriormente notifica el codigo o la etiqueta del envio al cliente.

o La empresa genera un fichero de envios prerregistrados con
aquellos envios que van a poderse devolver en Correos a partir del
dia siguiente. El fichero puede generarlo mediante las aplicaciones
GECO, 0OV2, fichero de carga y Web Services. En ese momento
debera indicar el plazo de validez del cédigo del envio de retorno
(maximo 6 meses). También debera indicar si autoriza el uso de
embalajes de Correos.
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o El cliente se persona en una oficina de Correos al dia siguiente con
el envio y el codigo o la etiqueta del mismo. Al introducir el cédigo
del envio en IRIS, se cargan todos los datos del envio en el
sistema.

o El empleado de admisién valida los datos del envio e imprime la
etiqueta (si fuese necesaria) y el justificante de la admisién.

El servicio de Entrega con Recogida: se presta a clientes con contrato
que requieren que en el momento de la entrega del envio de ida, se recoja de
ese destinatario documentos 0 mercancias que conformaran un nuevo envio de
vuelta. El cliente puede solicitar las siguientes gestiones en el servicio de entrega
con recogida:

e Entrega y/o recogida de documentos, verificando en caso necesario que
es correcta la documentacion presentada.

¢ Gestidn de la firma de contratos, recogiendo la documentacién firmada.

e Entrega y/o recogida de materiales o mercancias para devoluciones o
cambio de productos, comprobando que lo que se devuelve es lo que
espera el cliente.

e Fotocopiado o escaneo de la documentacion cuando la operacion se lleva
a cabo en oficina.

e Operaciones sencillas de comprobacion del contenido de los envios:
contar el numero de objetos que se recoge, verificar el estado del
producto, etc.

e Intercambio de objetos a cambio de contratos o documentos.

Este servicio se presta con los envios de ida paq 48 h y pag 72 h en sus
diferentes modalidades de entrega a domicilio o en oficina. El envio de vuelta se
corresponde con el producto pag Retorno Premium (LI), siendo el remitente del
envio de ida quien especifica en el prerregistro las instrucciones que se deben
seguir en cada ocasion para la correcta prestacién del servicio. Esta informacién
del proceso se explicara claramente al cartero en la PDA o al empleado de
oficina en el ordenador. El empleado de Correos se encarga de introducir en el
sobre o0 paquete la documentacion o mercancia pertinente.

La etiqueta del paq Retorno Premium (LI) puede ir impresa junto al
paquete de ida (a entregar) o puede que se tenga que imprimir. En este segundo
caso, se hara con la impresora predeterminada de SGIE.

Cuando el destinatario del envio de ida no entregue los documentos o
mercancias que solicita el remitente del envio de ida, el envio de ida no se
entregara. Se estacionara como "envio no entregado por falta de envio de
vuelta". El remitente del envio de ida podra desestacionarlo por dos motivos:
"avisado destinatario volver a entregar” o "entrega sin recoger".

El pag Retorno (sustituye al antiguo Retorno de Paqueteria) esta
pensado para aquellas empresas que no vinculan el envio de vuelta a un envio
de ida transportado por Correos (el envio de ida lo llevé otro operador). La
operativa de admisién varia en funcién de como se genera el envio de vuelta:
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puede ser con prerregistro (el coédigo de barras comienza por L3) o sin
prerregistro (el cédigo de barras comienza por SN).

e Con Prerregistro (L3):

@)

O

@)

@)

O

Solo para envios de vuelta.

El receptor del envio de ida solicita a la empresa la devolucion del
envio por el sistema preestablecido (web, sms, email).

La empresa autoriza la devolucion y registra los datos del envio.
Posteriormente notifica el codigo o la etiqueta del envio al cliente.
La empresa genera un fichero de envios prerregistrados con
aquellos envios que van a poderse devolver en Correos a partir del
dia siguiente. El fichero puede generarlo mediante las aplicaciones
GECO, 0V2, fichero de carga y Web Services. En ese momento
debera indicar el plazo de validez del codigo del envio de retorno
(maximo 6 meses). También debera indicar si autoriza el uso de
embalajes de Correos.

El cliente se persona en una oficina de Correos al dia siguiente con
el envio y el cédigo o la etiqueta del mismo. Al introducir el cédigo
del envio en IRIS, se cargan todos los datos del envio en el
sistema.

El empleado de admisidén valida los datos del envio e imprime la
etiqueta (si fuese necesaria) y el justificante de la admisién.

e Sin prerregistro (SN):

O

O

Solo para envios de vuelta.

La empresa genera la etiquete siguiendo las indicaciones de
Correos y la envia a su cliente de forma fisica o por email.

El cliente presenta en una oficina de Correos el envio con la
etiqueta impresa (no existe periodo de validez limite para estas
etiquetas).

El cliente aporta una copia o un pdf del impreso de admision M-11A
en el que se recogeran los datos del envio: contrato, cliente, codigo
etiquetador al que facturar el envio, producto, modalidad, direccién
de destino y referencia del cliente. Esta referencia puede registrarse
en IRIS en el momento de la admisién y queda asociada al envio, de
forma que sera posible consultarla a través de la Web.

En la oficina de Correos se comprueba el envio y que la empresa
ha autorizado su admision.

Se procede a registrar los datos del envio y se validan. Finalmente
se genera un justificante de la admision.

7.14.5 La admision de equipajes de Renfe

Este servicio facilitara a los pasajeros de Larga Distancia y AVE el
transporte de sus equipajes. Cuando un cliente compra un billete de RENFE
tiene la opcion de facturar el equipaje para que sea transportado a través de los
servicios de Correos. Al realizar la facturacion se le genera una referencia que
es la que se necesita en la oficina para realizar la admisién.

La contratacidbn o modificacion del servicio se realiza a través de la pagina
web de RENFE, hasta las 12:00 horas del dia laborable anterior a la fecha de
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recogida del equipaje. El cliente debe seleccionar el punto de recogida y
entrega: un domicilio, una oficina de Correos, una estacién de ferrocarril, un
hotel o cualquier otro lugar que desee.

Para las oficinas, se trata de envios prerregistrados de admision por
referencia. Pueden ser envios: monobulto o multibulto (hasta 3 envios con una
referencia).

El peso maximo por envio ha de ser 25 kg, el volumétrico no es necesario
realizarlo. El tamafio y forma de los envios puede romper los esquemas a los que
estamos acostumbrados pero no por ello han de rechazarse. Es decir, puede ser:
una maleta, unos skies, un carrito de bebe, una tabla de snow, una bicicleta, etc.,
pero si deben estar bien embalados.

A la oficina pueden llegar los equipajes por dos vias:

e El mismo cliente se presenta en la oficina con el equipaje, para remitirlo a
través de Correos, una vez lo ha facturado en la web de RENFE al
comprar su billete. Debe traer una referencia, sin esta referencia no se
puede admitir.

e Por el personal de distribucibn que haya recogido en el domicilio del
cliente el equipaje y lo ha de traer con la etiqueta de Paq 48 o adjuntar al
equipaje la referencia que se le generé al cliente en el momento de
realizar la facturacion, sin esta referencia no se puede admitir.

tmestrmmmmer e -

Refarenca expedicon: PC53Z4E001001 I ’—en]e ®mRR€OS
Madrid » »» Cordoba

IDA - Tren AV 1234 - 12/03/2014 Salida 17 21 Liegada 00 52 Localizador del viaje. C5324E

Datos de recogida 11/06/2014 - Mafana Datos de entrega 14/06/2014 - Tarde

Billste 7157400001 55¢ 1 equapaye normal 2 Sginpiges aspeciiles 4500 €

Billete 7157400001557 1 equipaes especales W 00 &

Billete 7157400001558 2 equipajes nonmales - 37,00 €

Metalico 20 Tatea Cowens. ¢ TeeQrIRcR § A O M e 97 30070 Matnt OF ALIASH TOtal: 112'00 € IVA{(21%) 1944 &

Para la admision, nos situamos en la pantalla inicial de admisiéon de
envios postales, e introducimos la referencia en el campo “Cédigo de envio™:

Seguidamente se pulsa Intro y el sistema devuelve todos los datos del
envio, si es un solo envio, o los numeros de todos los envios si la expedicién es
multibulto:

e En los envios monobulto: al introducir la referencia, el sistema nos
devuelve todos los datos del envio. Se pulsa aceptar y a continuacién se
imprime la etiqueta.
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e En los envios multibulto: tras introducir la referencia y pulsar Intro,
aparecen en la pantalla todos los niumeros de los envios que forman la
expedicion. Cliqgueando en cada uno de los numeros aparece toda la
informacién del envio como si de una admisién monobulto se tratara. Se
acepta y se imprime la etiqueta envio a envio.

Puede ocurrir que el cliente no traiga alguno de los bultos incluidos en la
referencia. En tal caso, se realiza la admisién de los que tengamos y el
que falte puede ser admitido en otro momento siempre que nos aporten la
referencia.

son > Rnvics Festales

Servicen
™ . Faquuie Bmlacion el

b ois
Carnrtemesiead 8ol snvie

[ > Modatidades nfo, Erivl

El cliente puede llevar junto a los equipajes que figuran en la referencia,
algun otro bulto que desee enviar abonandolo en la oficina. Este envio o envios
se admitiran por la modalidad que desee el cliente y con los requisitos
habituales para el producto elegido.

7.14.6 La admision de paquetes de Correos Exprés

Cuando un cliente desea que sus envios, (documentos omercancias)
sean entregados con la maxima urgencia, tenemos la posibilidad de ofrecerle
que los envie por la modalidad de:

e NACIONALES: Paq 10, Paq 14 o Paq 24 h.
¢ INTERNACIONALES: con embalajes libre servicio.

Al seleccionar la localidad de destino en la pantalla de admisién aparece
un mensaje indicando el dia de entrega. Para que se cumpla con esta calidad,
los envios deben haber sido admitidos antes de:

e 17 horas en oficinas que tengan turno de tarde o
¢ 14 horas en oficinas que tengan turno de mafana.

Cada oficina debe saber cédmo se cursan estos envios ya que al abrir la
aplicacién de Correos Express esta indicado en la pantalla.

Para admitir este tipo de envios se accede a la aplicacion de Correos
Express desde IRIS, a través de llamadas externas. Una vez en la aplicacién, se
puede elegir el pais de destino: ESPANA o PORTUGAL. A continuacién se
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introducen: cddigo postal de destino, numero de bultos, peso, peso volumétrico
y la aplicacion devuelve el importe del envio segun sea: Paq 10, 14 0 24 (si se
elige como destino PORTUGAL, el unico producto que se activa es el Paq 24) y
una vez elegido el producto por el cliente se pasa a grabar los datos.

Se graban los datos de remitente y destinatario (en el campo teléfono del
destinatario se puede introducir un numero 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 30 kg. El peso no se captura de la Epelsa
automaticamente, ya que se trata de una aplicacién externa a IRIS.

Una vez grabados todos los datos y comprobados con el cliente que son
correctos, se admite el envio y se envia la orden de impresion de la etiqueta a la
impresora de paqueteria. Se imprimen tantas etiquetas como bultos tenga la
expedicion. A continuacion se imprime el resguardo por duplicado: una de las
copias es para el cliente y otra para la oficina. Finalmente se cobra el importe al
cliente por Iris y se le entrega el resguardo al cliente.

La factura se solicita al terminar la grabacién del envio, ampliando los
datos que pida la aplicacibn para poder expedirla. Esta se genera
automaticamente por la impresora del sistema, por lo que el cliente se la lleva
en el momento. Si el cliente olvida solicitar la factura al admitir el envio o la
pierde, puede volver a solicitarla con posterioridad.

Una vez admitido el envio, automaticamente la aplicaciébn genera una
orden de recogida en Correos Express, que la reporta también de forma
automatica al rutero que tenga asignada esa oficina. Nunca deberan pasar a
recoger los envios antes de la hora de calidad, es decir, las 17 horas o las 14
horas.

El curso de los envios es diferente segun el horario de la oficina:

e Todas las oficinas con turno de tarde: los envios son recogido por
personal de Correos Express.

e Las oficinas de capital de provincia con turno de mafana también son
recogidas por personal de Correos Express, siempre antes de las 15
horas. En estas oficinas, si llegada esta hora no ha venido el rutero de
Correos Express, "extraordinariamente” se cursaran por la ruta provincial
de Correos para asegurar que no pierden fecha de calidad.

¢ Resto de oficinas con turno de mafiana: se cursan los envios a través de
la ruta provincial de Correos.

En las oficinas que recogen transportistas de Correos Express, se debe
imprimir la relacibn de envios admitidos por duplicado, una la firmara el
transportista quedando en la oficina y la otra se la llevara con los envios. El
transportista, leera con la PDA, todos los envios, para comprobar que coinciden
con las 6rdenes de recogida recibidas.
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Las oficinas que cursan los envios por la ruta provincial de Correos, haran
un despacho exclusivo con estos envios, identificandolo perfectamente con la
etiqueta exclusiva de Chrono 10, 14 y 24. Asimismo imprimiran dos copias de la
relacion, adjuntando una de ellas en el despacho con los envios y la otra la debe
firmar el transportista de Correos y se quedara archivada en la oficina.

Los envios se contenerizaran en bandejas o al descubierto segun
tamanfo, en éstos se adherira una etiqueta de Chrono cerca de LA ETIQUETA
de direccién para que puedan ser localizados con facilidad en los centros de
tratamiento.

Los envios admitidos después de la hora de calidad, permaneceran en la
oficina para ser recogidos o cursados al dia siguiente, ya que el compromiso de
entrega es para el segundo dia habil, como asi figura en el resguardo que se
entrega al cliente.

7.14.6.1 La admision de pag 10 y paq 24 con tarifa plana

Correos ha creado embalajes con los que se pueden admitir el paq 10 y el
paq 24 pagando un precio unico por embalaje y producto, sin importar el peso
del contenido. Son productos de paqueteria de tarifa plana que llevan
incorporado el embalaje.

Correas \ tad P ) ' .
Eapress - g I/ 1 [ . o COIOTSL token BEI1004 orest Lom

Grabacion de envios | [—

F11a ONOMa w313 CRANGUIACS PATE recogida Po »03 Express Hoxa 00 (oW pary COMpromise @i uguente 1700 Totsvis

om ¢ Cllente 600000 S WALENCIA SUC 13 4621954
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Los paq 10 y paq 24 de tarifa plana se admiten desde IRIS> Llamadas a
Sistemas Externos> Correos Express. De este modo iniciamos la sesion. A
continuacion pulsamos la opcién: “Grabacién de Envios”.

Seguidamente hemos de seleccionar si el cliente desea un envio con
embalaje (en este caso, si) y hemos de elegir el embalaje que se adecua a sus
necesidades. Posteriormente hemos de elegir el producto que queremos: paq 10
0 paq 24.

Grabacion de envios L) st i

ARG de Clie st SODDCOCOE MADRID SLC S - 2821994

Seguidamente, grabaremos los datos de remitente y destinatario y los
posibles valores afiadidos del envio (reembolso, seguro a todo riesgo, entrega en
sabado y confirmacién de entrega por SMS). Para finalizar se pulsa “Grabar
envio”. El sistema nos mostrara los datos con los que se va a emitir la factura, si
estamos de acuerdo, pulsamos “Emitir”. El sistema imprime la factura, la etiqueta
del envio y el justificante o recibo correspondiente.

- EXPF. 63300088903587 %8

28821 = =z

PAG 24

7.14.6.2 La admision de logistica inversa para Correos Exprés

Cuando un cliente desee devolver un envio autorizado se accede a la
aplicacién de Correos Express desde la pagina principal de IRIS, haciendo la
llamada a través de llamadas externas. Una vez abierta la aplicacion hay que
acceder a la opcidn: “Logistica Inversa”, en la que hay que introducir el nUmero

292



CGT - TU SINDICATO jPORQUE LA FORMACION NO ES UN NEGOCIO!

de comercial o identificador (el numero de identificador lo ha de proporcionar el
cliente necesariamente).

Al introducir el numero de identificador, aparecen en pantalla todos los
datos del remitente y del destinatario. A partir de este momento, el unico campo
que hay que rellenar es el del peso del envio. Seguidamente hay que pulsar
“Grabar envio".

Este tipo de envios no admiten servicios adicionales.

A continuacién, se comprueba con el cliente que todos los datos son
correctos. De nuevo hay que pulsar “Grabar Envio” y aparece en pantalla un
mensaje que indica que se ha enviado el resguardo a la impresora (solo se
imprime una copia del resguardo, para el cliente). Seguidamente se imprime la
etiqueta.

7.14.6.3 La admision de envios internacionales

Desde la aplicacién de Correos Exprés, se selecciona el pais de destino.
No se presta servicio con todos los paises, pero es la propia aplicacién la que
muestra un mensaje cuando se selecciona un pais con los que no se presta
servicio.

A continuacion es necesario introducir cédigo postal y la localidad de
destino. La aplicacion informa del formato de coédigo postal para el pais
seleccionado.

Seguidamente hay que seleccionar el tipo de embalaje (libre servicio) que
se va a utilizar (no es necesario rellenar los bultos) y se pulsa continuar. Como
es un envio internacional, es necesario grabar una serie de datos, para ello la
aplicaciobn muestra una pantalla emergente donde hay que introducir todos los
datos

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

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

c) MERCANCIA PELIGROSA: dato obligatorio

d) Detalle del contenido, descripcién de los articulos, cantidad, peso y valor.

Los envios de mercancias que no tengan caracter comercial y no vayan
destinados a paises de la UE deberan adjuntar una declaracion de valor firmada
por el remitente. En los envios de mercancias que tengan caracter comercial hay
que rellenar el detalle del contenido y adjuntar la factura y tres copias, tanto si
van dirigidos a paises de fuera de la UE como de dentro de la UE.

Seguidamente se han de grabar los datos del remitente y destinatario, para
poder generar el resguardo de imposicion y la etiqueta. Al pulsar grabar envio, la
aplicacién pregunta si se quiere factura, como en los envios nacionales.

Como en los envios nacionales, la aplicaciébn genera el resguardo de
imposicion para el cliente, la etiqueta para pegar en el envio y la declaracion de
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valor (siempre que sea necesaria) por triplicado, (una para el cliente, otra para
CEX y otra para el exportador). El cliente ha de firmarlas y se adjuntaran en el
paking list junto a la factura (deben cursarse original y tres copias de la factura).

7.14.7 La admision de paquetes internacionales (PPIE y PPIP)

Estos paquetes estan concebidos para el envio de mercancias de ambito
internacional en aquellos casos en los que la urgencia no sea la maxima
prioridad, pues Correos dispone del EMS postal exprés para el envio de
paqueteria urgente internacional.

El paquete prioritario tienen unos plazos de entrega mas breves que el
paquete econdmico; pero este no sera el unico criterio a tener en cuenta a la
hora de elegir entre ellos, ya que no todos los paises prestan el servicio de estos
dos productos (o de los dos a la vez), por lo que el empleado de admisién debera
comprobar en primer lugar si el producto solicitado por el cliente se permite en el
pais de destino.

La admision de estos envios se realiza de forma unitaria, con la grabacién
de los datos de remitente y destinatario en IRIS. No se admite por albaran. Cabe
tener en cuenta que los clientes con contrato pueden traer sus envios a la oficina
ya prerregistrados (a través de GECO, Oficina Virtual, fichero de envios o0 Web
Services), como mas tarde veremos. Si el cliente es de contrato, debemos grabar
siempre en IRIS el nUmero de cliente y de contrato.

El procedimiento de admisién utilizado es el de firma digital, por lo que
no es necesario que el cliente rellene ningun impreso de admision. El cliente
comunica al empleado los datos del servicio de manera oral: caracteristicas del
envio y valores afadidos, datos de destinatario y remitente, contenido del envio.
El empleado introduce estos datos en IRIS (para envios prerregistrados basta
con introducir el cédigo de barras del envio en IRIS y se cargaran todos los
datos en el sistema); el cliente acepta la conformidad de los datos firmando en
la tableta digital. Tras cobrar el servicio, se entrega al cliente un formulario como
justificante (este formulario se puede entregar impreso en papel o se puede
enviar en email).

En el proceso de admisiébn se deberan rellenar diversas pantallas de
IRIS: la que hace referencia a las caracteristicas generales del envio, la que
hace referencia al destinatario y al remitente, y la que hace referencia al
contenido del envio. El remitente debera indicar qué se debe hacer con el envio,
en el caso de que no se pueda entregar (devolverlo o abandonarlo).

En el caso de los clientes con contrato, la admisién puede llevarse a cabo
de dos maneras, en funcién de como presenta sus envios el cliente:

¢ Admision unitaria sin prerregistro: habra que rellenar la pantalla de
Caracteristicas del Envio y seleccionar el tipo de franqueo (franqueo
pagado o franqueo a maquina). Al seleccionar uno de estos franqueos se
activa el campo Cliente/Contrato. Deberemos rellenar estos datos v,
seguidamente, rellenar el resto de pantallas Destinatario y Remitente,
Contenido del envio.
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Admisidon de envios prerregistrados: se procedera a la lectura del
codigo en la pantalla de acceso de IRIS. El sistema detecta que se trata
de un envio prerregistrado, y recupera todos los datos, pasando a la
pantalla de admisién, en la que ya aparecen todos los epigrafes
rellenados. A partir de ese momento se realiza la admision del mismo
modo que para el modo manual.

* Admision de envios prerregistrados cargados en un fichero: en este
caso se procede a cargar el fichero en el ordenador mediante el boton
‘Examinar”, a través de la ruta: Inicio> Admision> Paquetes> Cargar
Fichero. Una vez cargado el fichero, la admision funciona del mismo
modo que la admision de envios prerregistrados. Esta opcion para la
carga de fichero solo aparece a usuarios con perfil de Director de oficina

Finalmente, IRIS imprime la etiqueta del envio, en la que se indican los
datos de remitente y destinatario y el codigo del envio.
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7.14.7.1 La admision del EuroPaq

Este paquete se admite como un paquete internacional prioritario
prerregistrado. El cliente ha realizado el prerregistro de sus envios, por tanto, se
procedera a la lectura del cédigo en la pantalla de acceso de IRIS:

IRIS 6.0 8 Envios Postales \=/
Servicios
M Cartas Paquetes Relacianades
b Aanbenimdant
B Caracteristicas del envio
: A
Peso: I Modalidades Info. Envio
Ambito: Peninsula y Baleares * AVISO a8 }Y" ) Oltimos
re normail Servicios
GP Dastino Feambolso
Pais ES Asegurado
w— - [ Chonte arite
Seleccions Urbano/Interurbanc
Urbano Interurbano . Io pars anvios prasragistrad m
Codigo de enwio* |
Total Bolsa |
Peso Volumétrico 1
Alto | ~ Anchoe - Largo oo Peso Val & 0,00
[ et |

IRIS detecta que se trata de un envio prerregistrado, y recupera todos los
datos, pasando a la pantalla de admisién, en la que ya aparecen todos los
epigrafes rellenados. A partir de ese momento se realiza la admisién del mismo
modo que para el modo manual.

Ademas de la etiqueta que genera IRIS, se le adjunta una etiqueta
exclusiva para este servicio con la palabra EuroPaq, que deberia ir adherida al
lado de la etiqueta estandar del envio.

Una vez admitido se pasara a produccion, de manera diferenciada del
resto, pues requerirad de un tratamiento y curso especial y diferente al del actual
paquete internacional prioritario.

Esta modalidad tiene un compromiso de calidad muy exigente, por lo que
cualquier incidencia que impida la admisién y paso a produccion de los envios
en el plazo que permita su curso en calidad, debera ser comunicada a los jefes
de sector.

Se cursard a su CTA de referencia identificando la bandeja (envios
pequefos) o jaula/carro (muchos envios o grandes) con la expresion: “A su
CTA de referencia... Europaq”.

El plazo de entrega comprometido end to end se mueve en el intervalo
entre 2 y 4 dias, con devolucién de la tarifa abonada si se sobrepasa mas de 48
horas la entrega comprometida.

7.14.7.2 La admision de paquetes EPG

En Espafa solo se admiten paquetes EPG de devolucién de envios de
importacion relacionados con el correo e-commerce entre determinados
Operadores postales del grupo “EPG”.
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No se admiten devoluciones e-commerce EPG desde Canarias, Ceuta y
Melilla. Podria ocurrir que un cliente comprara el articulo en la Peninsula y por el
motivo que fuera quisiera devolverlo desde alguna de las oficinas situadas en
Canarias, Ceuta o Melilla. El sistema no debe permitirlo y en estos casos
mostrara un mensaje indicando “Las devoluciones de Paquetes E-commerce no
se pueden realizar desde las Oficinas Nacionales de Canarias, Ceuta o Melilla”.

Los Paquetes de devoluciones e-commerce EPG empiezan su cédigo
por las letras “CZ”, continuan con 9 digitos y terminan en “ES”.

En la operativa de admision se ha de tener en cuenta que el envio es un
paquete internacional prioritario con las siguientes caracteristicas:

e El envio ha de estar prerregistrado, si no es asi, no se admite.

e La fecha en la que se realiza la devolucién debe ser anterior o igual a 30
dias desde la generacién de la etiqueta (campo fecha y hora de emisién).
Si no es asi, no se admite la devolucién.

e El paquete debe llevar pegada la etiqueta y el empleado debe poder leer
el codigo de barras de la parte superior izquierda, que es el cddigo que
debe quedar registrado como cédigo de admision.

Una vez el empleado ha leido el codigo de barras, si todo es correcto, el
sistema volcara la informacién preavisada de dicho Paquete.
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Se ha de tener en cuenta que el peso (peso neto) y el peso
volumétrico vienen informados en el fichero enviado (preaviso notificado por
EPG). El usuario de IRIS puede modificar los campos pesos e indicar los reales
en el momento de la admision del paquete. El peso que tiene que indicar el
usuario de IRIS sera el peso bruto del paquete, por el que va a cobrar Correos.

Solo hay que validar en su parte inferior el documento que aporta el
cliente, no debiéndose validar ni cumplimentar ningun otro impreso. Esta
validacion es para entregar al cliente. La Oficina no se queda con copia del
impreso validado.

Otras caracteristicas propias de la admisibn de este paquete que
debemos tener en cuenta son:

e Si el destino de este paquete es un pais de fuera de la UE, debera ir
acompanado del impreso CN23. No se genera DUA.

e No se cobra importe alguno al cliente que realiza la devolucién, ya que el
pago es diferido, asociado a un contrato de Correos.

e Estos paquetes no se admiten en las Unidades de Admision Masiva.

e [Estos envios nunca deben reetiquetarse en Correos, ya que deben
circular con la etiqueta del cliente. Si la etiqueta presenta deficiencias, se
debe aconsejar al cliente que la genere de nuevo.

7.14.8 La admision del EMS postal exprés

El EMS postal exprés es el producto propio de mayor urgencia que ofrece
Correos para el envio de documentos 0 mercancias en el ambito internacional.

La admisidén de estos envios se realiza de forma unitaria, con la grabacion
de los datos de remitente y destinatario en IRIS. No se admite por albaran. Cabe
tener en cuenta que los clientes con contrato pueden traer sus envios a la oficina
ya prerregistrados (a través de GECO, Oficina Virtual, fichero de envios o Web
Services).Si el cliente es de contrato, debemos grabar siempre en IRIS el numero
de cliente y de contrato.

El procedimiento de admision utilizado es el de firma digital, por o que no
es necesario que el cliente rellene ningun impreso de admision. El cliente
comunica al empleado los datos del servicio de manera oral: caracteristicas del
envio y valores afadidos, datos de destinatario y remitente, contenido del envio.
El empleado introduce estos datos en IRIS (para envios prerregistrados basta
con introducir el codigo de barras del envio en IRIS y se cargaran todos los
datos en el sistema); el cliente acepta la conformidad de los datos firmando en
la tableta digital. Tras cobrar el servicio, se entrega al cliente un formulario como
justificante (este formulario se puede entregar impreso en papel o se puede
enviar en email).

Cuando el cliente envie un EMS con destino a uno de los paises
pertenecientes al grupo KAHALA, siempre se debera grabar en IRIS el cédigo
postal de destino correcto.

Finalmente, IRIS imprime la etiqueta del envio, en la que se indican los
datos de remitente y destinatario y el codigo del envio.
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La documentacion aduanera para paquetes que se admitan en Peninsula
y Baleares, dirigidos a paises fuera de la Unibn 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 imprime el impreso CN23/CP71, por la
impresora del sistema y debe ir firmado por el cliente. Los remitentes de
paquetes cuyo objeto sea realizar transacciones comerciales deberan formalizar
declaracién de aduanas (DUA).

En los envios dirigidos a paises de la Union Europea desde Peninsula y
Baleares al terminar la admision el sistema generara la "Etiqueta comercial con
declaracién de contenido”, que también se incluira en la bolsa de documentacion
aduanera y viajara con el envio, para asi poder comprobarse con seguridad el
contenido del envio siempre que la imagen del escaner no sea clara.

7.15 La admisién de envios de la linea econémica

La admisién de estos envios se lleva a cabo siempre en oficina o en
Unidades de Admision Masiva, por lo que no puede efectuarse el depésito de
estos envios en buzén. El empleado seguira un procedimiento parecido al de la
admision de la correspondencia ordinaria de la linea basica, pero tendra en
cuenta que cada envio de la linea econémica debe reunir unas caracteristicas
especificas para poder ser admitido:

e Los envios de publicorreo o publibuzén deben contener un mensaje
similar.

e Los remitentes de publicorreo deben presentar un minimo de 500 envios
por remesa (100 en la variedad 6ptimo y 50 en la variedad premium); los
remitentes de publibuzén deben presentar un minimo de 100 envios por
remesa; los remitentes de publicaciones periddicas deben presentar un
minimo de 50 envios por remesa. Si se presentan remesas inferiores a las
sefialadas, la admisién de los envios se hara como cartas o paquetes.
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e Los remitentes de libros deben ser una editorial, una empresa
distribuidora o un centro de ensefianza por correspondencia autorizados.

e Los remitentes de libros acogidos al Acuerdo POSTLIBRIS deberan
presentar obligatoriamente la tarjeta identificativa en el momento de
depésito de los envios (tarjeta Mas Cerca). Sus depésitos deberan ser de
ambito nacional e iran franqueados con sellos, estampillas 0 a maquina.
En el sistema IRIS se recoge el NIF/CIF de estos clientes en el momento
de la admision.

e Los remitentes de periddicos deben estar autorizados por la Direccidén
Comercial de Correos.

¢ Que circulan en sobres abiertos o en embalajes autorizados, que faciliten
su apertura, a fin de permitir inspeccionar el contenido. Estos sobres
abiertos pueden sustituirse por embalajes de plastico transparente, que
permitan ver su contenido, pero en este caso el modelo de envase debe
estar autorizado y circular sélo por el servicio interior (nacional).

¢ Que en la cubierta del envio figura el tipo de producto que contiene.
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Seguidamente, el empleado comprueba que el franqueo de los envios es
correcto, si vienen franqueados; o los pesa, calcula el franqueo y cobra el
importe, si vienen sin franquear. Posteriormente, los envios que vienen sin
franquear seran trasladados a la zona de franqueo (salvo el publibuzén, que no
lleva signos de franqueo).

Hemos de recordar que los envios de la linea econbmica, tanto para el
ambito nacional como para el internacional, se admiten sélo como envios
ordinarios.

La operativa de admision se lleva a cabo siguiendo la ruta: Inicio>
Admisién> Linea Economica. Seguidamente se ha de abrir el desplegable
Productos para elegir el producto concreto de la linea econémica que se quiere
admitir.
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7.16 La admision de los servicios financieros

En este capitulo nos ocuparemos de la admision de los dos productos
con los que se pueden realizar transferencias de dinero desde una oficina de
Correos: el giro (nacional e internacional) y la transferencia Western Union.

7.16.1 La Admision de giros

En el ambito nacional, los giros se intercambian entre oficinas técnicas,
no obstante, los giros ordinarios pueden ser admitidos en una oficina auxiliar.

Con caracter general, el giro debe ser impuesto por el remitente. Sin
embargo, si un cliente desea enviar un giro en el que figura como remitente otra
persona, se le permitira, siempre que lleve autorizacién para actuar en nombre
de la otra persona. Se advertira al impositor que, en caso de devolucion del giro,
este se devolvera a la persona que figura como remitente.

| DESTINATARIO |
[ mmen Saraviiss]

 FEIVEIA|

R
Impreso G102, de admisién de giro

Puede enviar giros una persona fisica menor de edad, siempre que tenga
al menos 14 afos, sea el remitente del envio y tenga documento de identificacion
valido (ha de ir acompafada de sus padres, tutores o representantes legales).

El proceso de admision del giro comienza una vez que el empleado ha
entrado en contacto con el cliente, ha identificado sus necesidades y la
modalidad de envio de dinero que mejor se adapta a esa necesidad. El empleado
de admision accede a IRIS y en la pantalla principal selecciona el producto Giro>
Alta Nacional o Giro> Alta Internacional. Se solicita al cliente toda la informacién
necesaria del giro elegido y se graba directamente en el sistema, de forma que
no es necesario que el cliente rellene una libranza en papel.

Los datos que se han de introducir del remitente varian en funcién de si
este es persona fisica o juridica. Los documentos que se utilizan para identificar
a personas fisicas han de ser originales y estar en vigor. Son:

e DNI/NIF.
e Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del Interior.
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e Tarjeta de Asilo Politico.

e Pasaporte (para el caso de personas espafiolas solo se admitira en casos
excepcionales -robo, extravios- y con autorizacibn mediante correo
electronico del Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales).

e Exclusivamente para ciudadanos de la Union Europea o del Espacio
Econémico Europeo: documento, carta o tarjeta oficial de identidad
personal expedido por las autoridades de origen.

¢ NIP, empleados de la Administracion cuando actuen a nombre de esta.

¢ NIS, numero de identificacion de reclusos.

a Admision Gires Nacionales
l
N Giro
NI = = = _]
Destinatario ) Pegls > do
Direcchon
Telefono Wemite
Enlrega M 2 Domicibio
C.P.-Localided C.P.-Localidad
Olicina Destino Relackon Ablerta
Mantener datos destinatario Motivo del envio
Aviso de Recibo Girado Tasa Fija
Comunic_Privada Derechos
Total vios
: Adichpmates

Las personas que actuan en representacion o con autorizacién de otra
persona fisica (posibilidad no admitida en el caso de Western Union) deberan
identificarse, como los clientes que actuan por cuenta propia, y ademas
presentaran el poder otorgado o autorizacién, asi como la documentacion de la
persona por cuenta de la que actuan.

Cuando el titular de la operacion sea una persona juridica, la persona
fisica que realiza la operacion debera identificarse como los clientes que actuan
por cuenta propia y ademas presentara:

e Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.

e CIF de la persona juridica.

e Escritura de constitucibn o cualquier otro documento que acredite
fehacientemente la denominacién, forma juridica, domicilio y objeto social
de la persona juridica.

No seran documentos validos de identificacién:

e Permiso de conducir.

e Seamansbook o Libreta Maritima.
e Carné Consular.

e Fotocopias de documentos validos.
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e Denuncia ante la policia de pérdida o robo de documentos de
identificacién.

e Resguardo de solicitud de renovacién de NIF, NIE o Pasaporte.
Tras informar al sistema del tipo y numero de documento del remitente,

realizamos la llamada a la base de datos de PBC (BBDD PBC). Desde el
formulario de aceptacién de clientes podemos:

e Dar de alta un nuevo cliente informando de los datos solicitados, cuando
es la primera vez que el remitente realiza una operacién de envio a
través de la aplicacién IRIS.

¢ Modificar los datos del cliente, cuando el cliente haya modificado alguno
de sus datos personales.

e Completar los datos del cliente, en el caso de que aparezcan campos
obligatorios no informados.

Es recomendable introducir los teléfonos de remitente y destinatario,
aunque no sean campos obligatorios.

"

LB ED - Busyuads de Chanter de Poe - Windous ntemet Fuploses ol @

8 Busqueda de Chentes de Phc

Caton 1dentfCatreos
—_—m

[ Y 308
Fecha de Expiracién Pars t mision = -

Dates Chente FBC
MNombre / Razon Social fecha de Nacimiento
Primer Apellido [ Segundo Apellido
Pais de Nacimiento ! Macionahdad [
Ocupacion /
Adtividad | -
Comercial
Domic ilio | Pais Q)
CP.-Localidad | Provincia
1elefono Correo tlectrénico

Autorizados Registrados
[ONINLF w Apoderado
Nombre Primer Apeliido Segundo Apellide

Seguidamente se escanea el DOI (si no ha sido escaneado con
anterioridad), a través del boton digitalizar y se aceptan los datos. Una vez
verificados los datos, se acepta el formulario, lo que provoca el volcado de los
datos a la pantalla de admision del giro.
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Cuando el remitente del giro autorice a otra persona a actuar en su
nombre o en el caso de personas juridicas, hay que incorporar los datos del
autorizado o apoderado, a fin de poder capturar estos datos en futuras
operaciones. Cabe sefalar que a efectos de control de PBC solo se consideran
los movimientos del remitente real, nunca del autorizado o apoderado. En este
caso se digitaliza solo el DOI del remitente (persona fisica), nos quedaremos la
autorizacién firmada por el remitente, y solo habra que revisar que coinciden los
datos aportados en la autorizaciéon con el DOI del autorizado. Para digitalizar el
DOl pulsaremos el boton DIGITALIZAR y el sistema nos envia a GESCAN.

En el caso de que el documento a digitalizar sea el CIF (documento
identificativo de las personas juridicas), se debera digitalizar el documento
soporte en el que conste el CIF.

En el caso de que la documentacién presentada sea el NIS (Internos en
Centros Penitenciarios) y NIP (Numero de Identificacibn de Funcionarios
Publicos) no sera necesario digitalizar estos documentos, se informa en la
aplicacién del numero (de NIS o NIP) y de los datos personales (Nombre y
Apellidos).

En la formalizacién de un giro procedente de reembolso internacional se
recogera la fotocopia del documento de identificacibn en el momento de la
entrega del envio y cobro del reembolso si la entrega es en oficina y solo
registraremos el numero de identificacion del cliente si la entrega es a domicilio.
Ademas hay que enviar el impreso TFP3 (impreso de reembolso internacional)
a:

Divisién de Oficinas

Unidad de Envio de Dinero

Via Dublin 7 22 planta

28070 Madrid

s ESPANA f ESPACNKNE GIRO DE REEMBOLSO INTERNACICNAL TFP3
n = MANDAT DE REMEOURSEMENT INTERNATIONAL

A -
y B
60D .
- . N

Impreso TFP3
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Una vez cumplimentados los datos del remitente y del destinatario, los
datos econémicos, los posibles valores afadidos’" y el motivo del envio de dinero
(sin informar del motivo del envio de dinero no puede admitirse el giro) se
procede a admitir el giro. Cabe sefialar que para la correcta identificacién del
beneficiario, se deberan consignar los dos apellidos de éste, salvo que sea un
extranjero. No obstante, no sera causa suficiente para rechazar la admisién de un
giro la omisién del segundo apellido, salvo en el caso de los giros dirigidos a Lista
y los giros a pagar mediante cheque postal.

Con el objeto de evitar el blanqueo de capitales, se han establecido unas
medidas de control rigurosas en el envio y en la recepcion de dinero a través de
los giros nacionales e internacionales y de Western Union, con el fin de
adaptarlas a la nueva normativa de la Ley 10/2010, de Prevencion del Blanqueo
de Capitales y Financiacién del Terrorismo, sobre la aplicacion de medidas de
diligencia debida.

Una vez introducidos los datos del giro y antes de aceptar la operacion,
puede aparecer en pantalla una alerta que indica las medidas a adoptar. La
negativa a la entrega y cumplimentacion de la documentacion que se indicara
por el cliente conlleva la no aceptacion y curso de la operacién de giro nacional
o internacional, o de Western Union. El empleado de admisién es el
responsable del cumplimiento de esas medidas.

Son medidas simplificadas'%

e Comprobar la identidad del cliente o del titular real Unicamente cuando se
supere un umbral cuantitativo con posterioridad al establecimiento de la
relacion de negocios.

e Reducir la periodicidad del proceso de revisién documental.

¢ Reducir el seguimiento de la relacion de negocios y el escrutinio de las
operaciones que no superen un umbral cuantitativo.

¢ No recabar informacién sobre la actividad profesional o empresarial del
cliente

Son medidas normales:

¢ I|dentificacién del titular real y adopcion de las medidas adecuadas a fin
de comprobar su identidad.

e Conocimiento de la actividad profesional o empresarial del cliente.
e Conocimiento del propdésito e indole que motiva la operacién.

e Seguimiento continuo de la relacibn de
negocio.

" Si el cliente solicita un Acuse de Recibo por via telegrafica (PC) -en cuyo caso no se
selecciona la opcion Aviso de Recibo en la aplicacidén de giro- debera admitirse a travées de IRIS
un servicio tasado solicitando a la oficina de destino los datos de entrega del giro.

2 En el caso de que haya que aplicar medidas simplificadas no salta ninguna alarma, porque

305



estas medidas ya se aplican con caracter general.
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Son medidas reforzadas:

e Presentacién de justificacion documental (documentacién acreditativa de
su actividad econdmica y documentacién que justifique el origen licito de
los fondos).

e Declaracién de Actividad Econémica (DAE).

e Si en el documento de identificacion presentado por el cliente no figura
domicilio en Espafa, este debera presentar cualquier documento que
acredite su estancia en Espafna. El documento debera ser original y
recogera el nombre completo del cliente y su direccion. Son documentos
acreditativos validos para justificar la estancia: certificado de
empadronamiento, contrato de alquiler de vivienda, escritura de vivienda,
sea mansbook o libreta maritima. No se acepta Lista de Correos como
domicilio.

Se aplican medidas simplificadas a:

e Las Administraciones Publicas, previamente clasificadas mediante su CIF
por Correos, asi como a sus organismos dependientes.

e Las entidades de derecho publico de los Estados miembros de la UE o de
paises terceros equivalentes.

e las sociedades controladas o participadas mayoritariamente por
entidades de derecho publico de los Estados miembros de la UE o de
paises terceros equivalentes.

e Las entidades financieras, exceptuadas las entidades de pago,
domiciliadas en la UE o en paises terceros equivalentes que sean objeto
de supervisidbn para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de
PBC.

e Las sucursales o filiales de entidades financieras, exceptuadas las
entidades de pago, domiciliadas en la UE o en paises terceros
equivalentes que sean objeto de supervisibn para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones de PBC.

e Las sociedades con cotizacion en bolsa cuyos valores se admitan a
negociacion en un mercado regulado de la UE o de paises terceros
equivalentes, asi como sus sucursales o filiales participadas
mayoritariamente.

e Los giros para pago del propio servicio postal con origen y destino en el
propio servicio de Correos.

Se aplican medidas normales a:

e Los clientes de giro nacional e internacional que actuen en su propio
nombre, remitentes o destinatarios en oficina que no superen los 3.000 €
individuales o acumulados en un trimestre.

e Los clientes de giro internacional que envien o reciban con paises
designados por el ordenamiento juridico y realicen operaciones que
acumuladas con las del ultimo mes natural no superen los 1.500 €
(enviados o recibidos).
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Se aplican medidas reforzadas a:

e Los clientes de giro internacional de paises de riesgo 0 que envien o
reciban fondos de o hacia los mismos, cuyo importe acumulado de sus
operaciones en el mes natural sea superior a 1.500 €.

e Los clientes de giro nacional e internacional remitentes o destinatarios
que superen 3.000 € individuales o acumulados en un periodo de un
trimestre natural.

e Los clientes relacionados en peticiones de Juzgados, Policia,
Requerimiento del SEPBLAC.

e Los clientes que realicen operaciones que se consideren fuera de lo
normal, inusuales o que presenten indicios de sospecha en relacién con
la PBC.

e Las operaciones con origen o destino a paises que supongan un riesgo
superior al normal y que una vez informada la Comisién de Control tome
esa decision.

e Personas de responsabilidad publica (PEP’s). Se considera en este
capitulo a las siguientes:

o Agquellas que desempefien o hayan desempefiado funciones
publicas importantes por eleccibn, nombramiento o investidura en
otros Estados miembros de la UE o terceros paises.

o Agquellas que desempefien o hayan desempefiado funciones
publicas importantes en el Estado espafol, tales como altos
cargos, los parlamentarios nacionales y del Parlamento Europeo.

o Aquellas que desempefien o hayan desempefiado funciones
publicas importantes en el ambito autonémico espafiol y en el
ambito local espaniol, los alcaldes, concejales y demas altos cargos
de los municipios capitales de provincia o capitales de Comunidad
auténoma, de las Entidades Locales de mas de 50.000 habitantes,
0 cargos de alta direccibn en organizaciones sindicales o
empresariales o partidos politicos espafioles.

Se aplican estas medidas a las referidas personas, aunque hayan dejado
sus funciones, durante dos afios. También se aplican a los familiares o
allegados de las personas con responsabilidad publica.

La admisién de las personas con responsabilidad publica como clientes
debe ser autorizada directamente por el responsable de Oficina/Unidad de
Reparto, quien trasladara su decisién al Area de Prevencion, a través del correo
electrénico prevencidon.blanqueo@correos.com.

En aquellas operaciones en las que haya que contemplar medidas
reforzadas y el cliente deba rellenar la DAE, el empleado comprobara que esté
correctamente complementada. Existe un modelo de DAE para personas fisicas
y otro para personas juridicas. Estos modelos estan publicados en Conecta>
Informacion y gestion> Normativa> Prevencién de Blanqueo de Capitales.
Igualmente, en el caso de aplicacién de medidas reforzadas, sera necesaria la
justificacidén documental de la actividad econémica o del origen licito de los
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fondos. Ademas, el responsable de oficina debera verificar la documentacion
aportada y firmar en la DAE en prueba de conformidad.

Admisiones Especiales

Centros Penitenciarios

En las admisiones de giros nacionales e 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 figuren en la autorizacidbn extendida por el responsable del Centro
Penitenciario y el numero es el NIS del recluso que se grabara en el campo
correspondiente, campo que permite introducir hasta diez digitos.

La operativa para la admisiéon contempla los siguientes pasos:

1. El funcionario de prisiones se presentara en la Oficina con una relacién
con los nombres, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de
nacimiento de los reclusos, motivo de los giros, y numero de
identificacién de los internos (NIS) remitentes de los giros.

2. Entrega a la Oficina el importe total de los giros a admitir.

3. La Oficina se queda con la relacion aportada por el funcionario. Se le
entrega una copia sellada junto a las libranzas de los giros admitidos.

4. Procedemos a admitir los giros en IRIS, indicando en el campo
Remitente el nombre y apellidos del interno, seleccionado como tipo de
documento Pasaporte y en el campo numero, el numero del interno (NIS)
que figura en la relacion facilitada por el funcionario.

5. El funcionario de prisiones no firma las libranzas, quedando como
justificante de la admisién la relacién aportada por el funcionario, que se
adjunta a las libranzas de los giros admitidos, firmadas por el empleado
de la Oficina que realiza la admisién, donde debe figurar su NIP y el sello
de fechas de la Oficina.

Al dar de alta al recluso en la BBDD PBC, el sistema solicita la fecha de
caducidad del documento de identificaciéon (el NIS, que no tiene fecha de
caducidad). La fecha que se introduce en el sistema sera 01/01/9999. Los campos
a cumplimentar en el formulario de alta de clientes en la BBDD PBC son:

e Tipo de documento.

¢ Numero de Documento: Numero de NIS del recluso.

e Fecha de expiracion: 01/01/9999.

e Pais emisién: Espafa.

e Nombre y apellidos.

e Pais de nacimiento.

e Ocupacion/Actividad comercial: Otros.

¢ Domicilio/Pais/Localidad/Provincia: datos del Centro Penitenciario.

Como motivo del giro se informa del motivo que figura en la relacion
aportada por el funcionario de prisiones.
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Giros Oficiales de Correos

La razén social sera Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, el CIF el de
Correos A83052407, el nombre del autorizado sera el cargo (Ej. Director de
oficina) y podra identificarse con su NIP.

Organismos Oficiales

La identificacidbn se realizara por nombre del organismo y CIF. El
autorizado que actue en nombre del organismo para la admision del giro, podra
identificarse con su NIP (Numero de Identificacién Personal).

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 actiue en
representacion de un organismo o institucion de este tipo debera identificarse
con uno de los tipos de DOI validos (NIF, NIE, Pasaporte/Otros).

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 DNI con caracter previo a la realizacion de la
operacion, unicamente pueden admitirse giros a los mayores de 14 afios, que
habran de actuar siempre representados por sus padres, tutores o representantes
legales. Es preciso tener en cuenta que los menores representan un riesgo mas
elevado en materia de prevencidén de blanqueo de capitales.

Operaciones Sospechosas

Las operaciones que se relacionan a continuacion se consideran
sospechosas:

Operaciones no ejecutadas (fallidas), que no llegan a realizarse porque el
cliente rehusa terminarla cuando se le exige algun requisito esencial de
identificacién, se niega a cumplimentar la Declaracién de Actividad
Economica (DAE) o a aportar la documentacion acreditativa de su
actividad.

Operaciones en las que el cliente fracciona la operaciéon en varias para
eludir el deber de identificacion adicional.

Cuando existan indicios o certeza de que los clientes no actuan por cuenta
propia, intentando ocultar la identidad del cliente real.

Operaciones en las que conociendo la identidad del cliente, no exista una
explicacidbn razonable sobre el origen o destino de las operaciones
realizadas.

Operaciones en las que el cliente no disponga o rehuse presentar la
documentacién justificativa de domicilio permanente o temporal en
Espafia.

Operaciones en las que el cliente ofrece algun regalo para evitar ciertos
requisitos de identificacion.
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e Operaciones en las que el cliente trata de eludir las medidas adicionales
de identificacion.

e En general, operaciones que presentan indicios de blanqueo de capitales
0 conexioén con actividad delictiva.

Cuando se aprecien indicios de la existencia de alguna operacién
sospechosa o0 no ejecutada por la negativa del cliente a aportar la documentacion
requerida, el responsable de la oficina o el empleado que tuviera conocimiento de
ella la comunicara al Area de Prevencion, mediante el formulario establecido en
Conecta.

El formulario esta disponible en Conecta> Informacion y Gestion>
Normativa> Prevencion de Blanqueo> Formulario. El formulario contiene campos
obligatorios que hay que rellenar necesariamente. Cuando el formulario esté
debidamente cumplimentado, se pulsa “Enviar’. Automaticamente la unidad
especializada (APBC) recibe en su buzén la comunicacién. Tras su envio,
aparece el cuadro de dialogo “desea imprimir una copia”. Es necesario realizar la
impresién de la comunicacion y proceder a su archivo en la Oficina. Al realizar
una comunicacién sospechosa se debe enviar copia de la documentacién de la
operacion al fax 21216 (documento identificativo, copia del resguardo
envio/pago, Declaracion de Actividad Econbémica). La Oficina recibira de la
APBC un correo electrénico de acuse de recibo del envio de la comunicacion en
el plazo de 10 dias.

Abstencion de realizar operaciones

Deberemos abstenernos de realizar operaciones en los casos siguientes:

e Clientes que rehusen entregar la documentacion que permita su
identificacién.

e Clientes que presenten documentos de identificacion que alberguen
dudas sobre su legalidad, legitimidad, no manipulacién, etc.

¢ Clientes que faciliten datos falsos o erréneos.

e Clientes que pongan fin a la relacién al ser requeridos para que faciliten
informacion.

e A los clientes que no sea posible aplicar alguna de las medidas de
diligencia debida previstas.

e Clientes que oculten al titular real para enviar una operacién o dividan una
transaccién en dos o mas.

e C(Clientes que realicen operaciones que presenten indicios de estar
relacionadas con el blanqueo de capitales.

e Personas juridicas cuya estructura de propiedad o de control no haya
podido determinarse.
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Validar datos

Habitualmente, la practica totalidad de las operaciones no son
sospechosas de estar relacionadas con la PBC. Por tanto, se prosigue con el
proceso de admisién.

Cuando se han grabado los datos del remitente y del destinatario, asi
como el importe a girar y los servicios adicionales solicitados por el cliente, se
verifican los datos introducidos y se procede a validar el resguardo de giro GI102.
Tras verificar la informacion, se cobra el importe correspondiente, constituido
por la cantidad a girar, la tarifa aplicable de giro y la tarifa aplicable a los
servicios adicionales solicitados por el cliente.

Seguidamente se imprime el GI02 y el cliente comprueba que los datos son
correctos, se recoge la firma tanto del cliente (como aceptacion de la operacion) y
del empleado de admision; ademas debe constar el NIP en la parte destinada a
ello (el NIP lo pone automaticamente el sistema). Posteriormente se entrega al
cliente la copia como resguardo. En el caso de los giros con localizador, este
queda impreso Unicamente en la copia que se entrega al cliente.

El alta de un giro conlleva automaticamente la generacion de un codigo
unico que identifica el giro durante todo su proceso y la impresion de la libranza
con el cédigo de barras del giro impuesto.

Es importante tener en cuenta que los giros ordinarios solo pueden
modificarse en la misma fecha de su imposicién y los urgentes solo pueden
modificarse hasta que los haya recogido la oficina de destino. En la admisién
del giro UPU electrénico IES hay que velar especialmente por |la exactitud de
los datos, ya que solo disponemos de los 5 minutos siguientes a su admisién
para poder realizar modificaciones. Transcurrido este tiempo y si el giro se
cursa a destino no podemos realizar cambios. Las modificaciones se hacen en
la aplicacién IRIS> Mantenimiento> Giros. Una vez realizada la modificacion,
hay que imprimir una nueva libranza.

Archivar documentacion

La documentacién generada por el servicio de Giro Nacional, Giro
Internacional y Western Unién se debe archivar en la oficina. El periodo de
conservacion de todo tipo de documentacién que pueda tener fuerza probatoria,
asi como los documentos justificativos de las operaciones y exigidos para la
identificacién y conocimiento de los clientes es de 10 afios. Este periodo se
contara desde el dia que se ejecute la operacion.

Los documentos generados por las operaciones de Giro y Western Union,
asi como los generados en las comunicaciones con el Grupo de Asistencia a la
Prevencion del Blanqueo de Capitales se ordenan de la siguiente manera:

1.- Documentacién ordinaria de cada operacion.
En Giro:

Impreso original de giro.
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e Copia del documento de identificacion del cliente, cuando no esté
escaneado.

e Autorizacion del remitente (persona fisica), cuando existan giros
autorizados.

e Copia del documento del autorizado.

En Western Union:

e La oficina no archiva ningun impreso, a excepcién de la exigida para la
Prevenciéon de Blanqueo de Capitales.

Esta documentacién ordinaria se archiva cronoldégicamente en la Serie
Documental 06.

2.- Documentacion especifica de clientes:

e Documentacién de personas juridicas.
e Dossiers de clientes en seguimiento.
e Documentacion de personas fisicas con medidas reforzadas de PBC.

Con el fin de evitar solicitar constantemente la documentacién a
determinados clientes habituales de los cuales tenemos conocimiento de su
actividad y sabemos que su documentacion esta archivada, la periodicidad de
revision documental sera de un_afo, siempre que les hayamos hecho
previamente un seguimiento continuo de sus operaciones y hayamos
comprobados que estas son coherentes con la documentacién aportada.

Por el contrario, si las sucesivas operaciones realizadas por estos clientes
habituales no son coherentes con la documentacion de conocimiento aportada,
tanto por su importe y numero de giros como por cualquier otra caracteristica de
la operativa, se procedera a recabar nueva documentacion adicional que
justifique el origen de los fondos, aunque haya transcurrido un periodo de
tiempo inferior al aho.

Como excepcidn, las oficinas que estan activadas en el sistema WUPOS
con digitalizacién de firmas no tienen que archivar ningun documento, ya que se
guardan todos los documentos de forma digital en los servidores de Western
Union.

7.16.1.1 La admision de giros ordinarios por rurales en oficinas
auxiliares

El SSRR tiene que entregar al cliente el impreso de
imposicién GI02. El cliente lo cumplimenta en todos los campos y firma el
conforme. EI SSRR también debe firmar e indicar su NIP.

El SSRR solicita el DOI al remitente del giro y comprueba que el
documento aportado es valido y esta en vigor, verificando que los datos escritos
en el Gl02 se corresponden con los datos del DOI.

Cada vez que un SSRR admita un giro, tiene que solicitar al remitente una
copia del DOI en vigor y entregara el impreso DAE RURALES, que el remitente
debe rellenar y firmar, aportando datos congruentes. En caso de existir
sospechas de engafo o mala fe por parte del impositor del giro, el SSRR se
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abstendra de admitir la operacion, remitiendo al cliente a la Oficina Técnica. En
el caso de que el SSRR tenga la certeza de que en el archivo de la oficina ya se
dispone de estos documentos y se encuentran actualizados (el DOI sin superar
la fecha de caducidad y no mas de seis meses para la DAE) no sera necesario
solicitarlos al remitente.

Seguidamente se procede a cobrar los importes correspondientes:
importe girado, mas cuota fija, mas % sobre la cantidad girada.

Siempre habra que informar al cliente que la admisién del giro debe
considerarse “provisional” hasta que no se formalice en los sistemas de la
Oficina Técnica y pase por los controles correspondientes. En estos casos, el
giro circulara por via postal entre la oficina auxiliar, que realiza una admision
provisional, y la oficina técnica de origen, donde se formaliza definitivamente el
giro, pudiéndose producir un retraso en el pago del mismo, circunstancia de la
que se debe informar al cliente.

Con los giros admitidos en el dia, la oficina auxiliar confecciona una
relacién (G7) por duplicado, uno de los ejemplares quedara en la oficina auxiliar y
otro acompafnara al original de los resguardos de imposicidn hasta la oficina
técnica que haya de formalizar el giro, con su importe y derechos o justificante de
ingreso en cuenta corriente. La oficina postal, una vez formalizado el giro,
devolvera los resguardos definitivos para su canje al remitente por el provisional.

En algunos casos puede ser necesario solicitar al remitente del giro mas
informacién o documentos, llegando en ocasiones a anular la operacién. En el
caso de que sea necesario solicitar al cliente informacién adicional, se procede
a devolver el importe del giro al SSRR para que devuelva el dinero al cliente,
informandole que por motivos de PBC debe enviar el giro directamente desde la
Oficina Técnica.

En el caso particular de los giros urgentes, sélo pueden tener como
origen una oficina técnica, pero pueden ir dirigidos a una oficina técnica o a una
oficina auxiliar, siempre que el cliente acepte, de forma expresa, que el giro
urgente se dirija a la oficina técnica de la que depende la auxiliar y que a partir
de ésta el curso del giro sea postal.

7.16.2.- La admision de la transferencia de dinero a través de Western
Union

La operativa para envios de dinero a través de Western Union se realiza
a través de la aplicacién WUPQOS.

Al entrar por primera vez el usuario tiene que registrar su firma y NIP, a
través de la tableta digitalizadora en: Otros servicios> Firma del usuario. Sélo
sera necesario una vez, salvo que el usuario cambie de oficina, en cuyo caso el
sistema volvera solicitar dicha firma. Una vez al afo, durante los meses de
enero-febrero, todos los empleados deberan comprobar que la firma y NIP
registrado son correctos.
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Los impresos para envio de dinero son de color verde y en su
encabezamiento figura la frase: “Formulario rapido, Envio”. Este formulario
consta de los siguientes campos:

¢ Numero de tarjeta Western Union (si dispone de ella).

e Nombre, si el nombre es compuesto debera incluir el segundo nombre.
e Apellidos, si el beneficiario tiene dos apellidos, se incluyen ambos.

e Ciudad y pais de destino donde el beneficiario recoja el dinero.

e Cantidad que va a ser enviada en moneda local (en cifra y letra).

e Tipo de moneda a pagar en destino.

Tarieta Western Ur or favor rellene ag Par als tiulars de Targsta Western | amplensy aqul

Western Union Card holdsrs, please fill in your card nurnbé

DATOS DEL BENEFICIARIO (Cumplimentar por el cliente) / DADES DEL

e BENEFICIARI (Per emplenar pel cliant)
[ DATA RECEIVER (Fil y

¥

sta N

DATOS DEL REMITENTE:  Estoe datos Geben ser recogices directamente del cocumento del remitente por el

DADES DEL REMITENT:

Formulario Rapido de Envio

La informacién del remitente se recogera por el empleado, directamente de
la documentacién del cliente. Es recomendable introducir los teléfonos de
remitente y destinatario, aunque no sea obligatorio. Como siempre, se debera
verificar que el documento es valido, estd en vigor y digitalizarlo. En las
operaciones de Western Union es necesario escanear siempre y en todos los
casos la documentaciéon de identificacion del cliente cada vez que este realice
una operacion, independientemente de que la aplicacion WUPQOS lo solicite o no.

La edad minima para realizar envios a través de Western Union es de 18
afos. No se admiten autorizaciones para este tipo de envios, por lo que el
cliente debe estar presente en la oficina en el momento de la imposicién.

El empleado puede introducir los datos necesarios para la operacién
directamente en la aplicacion informatica WUPQOS, pero es aconsejable
recomendar al cliente que rellene el formulario a fin de evitar errores. El acceso
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a WUPOS lo realizamos a través de IRIS> Llamadas a Sistemas Externos, e
informando del ID del usuario y Contrasefia'.

El cliente puede pedir los siguientes servicios adicionales, si se prestan
en el pais de destino:

e Entrega a domicilio.
¢ Llamada telefénica en destino.
e Mensaje.

e Pregunta de verificacibn. Se puede usar la Pregunta/Respuesta de
verificacibn cuando el beneficiario no disponga de una identificacion
valida. Para transferencias a paises africanos se debe incluir
obligatoriamente pregunta de verificacion, a excepcion de Marruecos,
Egipto, Argelia, Tunez y Guinea Ecuatorial, sin ninguna tarifa extra (se
informara al cliente que este sistema de identificacién supone un riesgo,
pues puede cobrar la transferencia cualquier persona que conozca el
MTCN vy la respuesta). En Espafia se paga con identificacién valida, y
siempre que el cliente conozca el MTCN y los datos de la transferencia.

Especialmente, Western Union prohibe las siguientes operaciones:

e Clientes que dividan transacciones en fracciones con el fin de eludir las
limitaciones legales establecidas.

¢ Clientes que utilicen el servicio para compra de acciones, bonos, fondos
mutuos de inversion y contratos de seguro.

¢ Clientes que utilicen el servicio para transferir fondos con fines de juego.

Cuando se tenga la certeza o simplemente se sospeche que la

transferencia de fondos tiene el proposito de tomar parte en juegos de

azar, el empleado de admisién tiene la obligacion de rechazar la

transaccion, cuando tenga origen o destino en los paises considerados

paraisos fiscales que se encuentran detallados en el Manual de
Prevencion de Blanqueo de Capitales.

* En caso de caida de IRIS, existe un icono en el escritorio para
acceder a WUPQS. El sistema permite 3 intentos; si ho conseguimos entrar en esos intentos, el
sistema bloquea el acceso y se debera poner una incidencia para que la clave sea
desbloqueada.
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Validaciéon de datos

Una vez comprobada toda la documentacion y cumplimentado, en su
caso, el formulario rapido de envio, se introduciran todos los datos en WUPOS.
Posteriormente se pincha “Pre-Prin Rcpt”. Seguidamente nos sale una pre-
impresion (PDF) en la pantalla, que se debe imprimir para que el cliente verifique
todos los datos de la transferencia antes de finalizar con la transaccién. En este
PDF no consta el MTCN, ya que su finalidad es unicamente para que el cliente
verifique si los datos son correctos.

Tras verificar el cliente los datos, y manifestar su conformidad, se sigue
con el envio, pulsando de nuevo en “Pre-Prin Rctp”. Solo se consideran validos
los impresos definitivos, en los que figura impreso por el sistema el MTCN, no
considerandose validos los impresos que presenten el numero de transferencia
escrito a mano.

Cuando se han grabado todos los datos del formulario, se revisan los
importes, derechos, restricciones y servicios adicionales solicitados por el
cliente, y se cobra el importe total (importe mas tasas) antes de validar la
transferencia.

Una vez que hemos corroborado que todos los datos son correctos, el
cliente nos tiene que firmar en la tableta, esta firma se anexa en el impreso del
cliente como también la firma y NIP_del empleado, que estan registrados. Sélo
se genera la copia para el cliente, la oficina no tiene que archivar ningun
impreso de Western Union. El formulario rapido de envio no es necesario
entregarlo al cliente, ya que carece de validez y la operacién se justifica con el
resguardo generado por el propio sistema.

1 [ Ve w— TN 1H087 5260

Pasets 2 wim s

—— r— g

Resguardo de Transferencia Western Union
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Posteriormente, solo el remitente de un envio tiene la facultad de realizar
modificaciones en una transferencia, siempre y cuando se dirija a la oficina de
Correos debidamente documentado y con su resguardo de imposicion. Bajo
firma del remitente se reflejaran los cambios solicitados en dicha transferencia,
en el resguardo que aporta el cliente. Las modificaciones no se pueden hacer
directamente en el terminal. Hay que llamar al Call Center, al teléfono 23 340 o
al 91 596 33 40, que anota y transmite las modificaciones a la Central. Como
excepcion, la misma Oficina que haya realizado la transaccidén y siempre que se
realice en el mismo dia, podra reimprimir el impreso justificante de la transaccién
con modificaciones.

Cuando se pretenda modificar una transferencia ya realizada, hemos de
tener en cuenta que las modificaciones afectaran a cambios menores en los
nombres de remitente o destinatario. Las modificaciones que se pueden realizar
son:

e Cambios en el nombre del remitente.
e Cambios en el nombre del beneficiario.
e Cambiar beneficiario por el remitente o viceversa.

Las modificaciones que no estan permitidas son:

e Cambios de importes.
e Cambios de pais.

¢ Devoluciones.

e Cancelaciones.

¢ Resto de incidencias.

Cuando el cambio de cualquiera de los items anteriores afecte a la
transferencia a modificar, los cambios deben modificarse por medio del Call
Center de envio. Siempre sera el remitente el que se dirija a una oficina de
Correos a realizar cualquier cambio en la transferencia. No podran realizarse
cambios en las transferencias a pagar en Correos.

SORREOS P “Corre0s P
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7.17 La admision de los servicios de telecomunicaciones

En este capitulo nos ocuparemos de la admision del telegrama y del
burofax, que son los principales envios de comunicaciéon electronica que
Correos ofrece a sus usuarios.

7.17.1 La admision de telegramas

Cuando el cliente nos indique que desea enviar un mensaje a través de
telegrama, le facilitaremos el impreso TG-1 para que lo rellene y le explicaremos
cdmo debe hacerlo.

El cliente debe rellenar el impreso de admisiéon TG-1, donde anotara los
datos relativos al destinatario, domicilio y localidad. También puede anotar el
teléfono del destinatario. En el campo reservado para la direccién puede escribir
como direccién valida, ademas de la direcciébn de un domicilio: un numero de
teléfono, de télex o de fax. Ademas se consideran direcciones validas: un
apartado de Correos o Lista de Correos; en estos casos se utilizara la via
indicada para la entrega del telegrama. Los telegramas so6lo pueden dirigirse a
un unico destinatario, por lo que aunque la direccién 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 quiere enviar. Debe informarse al cliente que los datos de
remitente no se transmiten a destino a no ser que se incluyan en el texto.

Una vez que el cliente ha rellenado el impreso, el empleado supervisa que
es legible y, en caso contrario, se aclaran las palabras dudosas. Hay que tener en
cuenta que se debe transmitir textualmente lo que el cliente ha rellenado en el
impreso, utilizando unicamente caracteres telegraficos, por lo que, en caso de que
aparezca en el texto algun caracter que no se ajuste a los admitidos se debe
avisar al cliente para que los anule o sustituya. Si se realizan correcciones en el
impreso, el cliente debe firmar su conformidad con la modificacién.

Para comenzar el alta de un telegrama en IRIS se debe acceder al menu
de: Admision> Telegramas, donde se muestra la pantalla inicial de alta de
telegramas.

Desde esta pantalla se puede admitir un telegrama rellenando la
informacién basica, lo que permite preadmitir el telegrama en IRIS, realizar el
cobro del producto y completarlo mas adelante. O bien completar toda la
informacidén necesaria para ser admitido y finalizar el proceso.

El telegrama va pasando por diferentes estados, dependiendo de las
acciones que se realicen:

e Admitido: El telegrama esta admitido en IRIS, pero no tiene toda la
informacion necesaria para ser enviado (Preadmision).

e Cumplimentado: El telegrama tiene toda la informacién necesaria para
ser enviado.

e Solicitado Envio: Se ha solicitado la publicacion del telegrama en el
sistema documental de Correos.
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e Publicado: El telegrama ha sido publicado correctamente en el sistema
documental de Correos.

e Enviado: El telegrama se ha enviado a SGIE para que realice el
enrutamiento correspondiente, pero no se ha recibido confirmacién.

e Confirmado: Se ha recibido la confirmacién de SGIE y el telegrama ha
sido correctamente enviado.

La admisibn de un telegrama comienza seleccionando el tipo de
telegrama (introduciendo el cédigo del producto o seleccionando la descripcion
en el combo desplegable).

=, POOZ263 PALMAS, LAS OF 3500010 G7/07/2011 10:46:47 7| 3
Lo¥ -
CORRG()S it > Admision > Teleuramas
115 6.0 Iela A
Servicios
M Datos Telegrama Rakesicnsnidn
F * Margenrmiento
I':: Tipo de Telegrama Telegrama
Fecha de imposiciéon | 0707, T 3
AL ORD. DCMICILIO
ONAL CED. LISTA 2
INENTAL ORDINARIO "
TERCONTINENTAL ORDINARIO e
T CONTINENTAL URGENTE
e NTERCONTINENTAL URGENTE |
Pais desting : AC F TERRESTRE NA
NAC. F TFRRESTRE INT
Codlgo postal | A INTERNAC. CONTINENTAL m
oficina | A INTERNAC. INTERCONT
J ASADO Mrewo Chee
NTINENTAL TASADO
N° polabras tasables NTERCONT. TASADD |

Total

Tasa lja/primer blogue I

Valeres Anadidos |

Importe polabras I___._

Impuesto | X Total

Tras completar el tipo de telegrama, el cédigo postal de destino y el
numero de palabras reales se nos muestra el importe del producto y se habilitan
dos botones: Aceptar y Completar.

Si pulsamos el boton aceptar, se da de alta el telegrama en IRIS. A
continuacion, sube a bolsa el importe correspondiente y aparece un mensaje
solicitando al usuario que introduzca el impreso TG-1 para imprimir la validacion
del telegrama. De este modo podremos cobrar al cliente si hay acumulacion de
personas en ventanilla, pero el telegrama no esta listo para enviarlo. Para enviar
el telegrama debemos antes cumplimentarlo.

El empleado puede cumplimentar un telegrama de dos formas distintas:

e Completarlo directamente, en lugar de pulsar el botén Aceptar, pulsar el
boton Completar.

e Admitir el telegrama y completarlo después, accediendo al menu de
mantenimiento de telegramas.
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Al pulsar el boton completar, se muestra la siguiente pantalla, donde se
encuentran todos los campos necesarios para su correcta cumplimentacion.

“(ORREOS 2T
IRIS 6.0 B Admision Telegrama Completo 4
Datos Telgrama Sarvicios
™M Relackonados
F Of. Desting Tipo Telearame Tasables Recles
N v [
0 2325
recha Hora Estado Onamos
o 11 [19:3915 Servicios
F‘ :\I" 35
Destine Origen Datos Texto N.Admision Total !
Datox Doctinalario
S T | muevo Chente |
Apellidos Direccion | ‘
Teléfono c.P. 25001 Pobla cion [MAD7 Total Bolsa
FAX Provincia [MALDRID Télex 7,16
pais [ F0 | T | Culiar Sube |

La pantalla esta divida en dos partes:

e La parte superior (Datos Telegrama) muestra los datos de admision del
telegrama y no es editable.
e La parte inferior esta compuesta por seis pestafas y es ahi donde se
encuentran los campos que deben ser rellenados:
o DESTINO: Hay que introducir los datos del destinatario completos.
ORIGEN: Datos del remitente completos.
DATOS: No es necesario introducir nada.
TEXTO: Hay que introducir el texto del telegrama.
N.ADMISION: No es necesario introducir nada.
TOTAL: Esta pestafia no es editable, en ella se indican los importes
a cobrar.

O O 0 0 O

Para finalizar el proceso de cumplimentacién, se rellenan todos los
campos necesarios y se pulsa el boton Aceptar. Se ha de tener en cuenta que:

e Si el telegrama no se ha admitido previamente, pasa directamente a
estado Cumplimentado, sube a bolsa el importe del producto y se imprime
la validacién correspondiente.

e Si el telegrama ya esta admitido, pasa a estado Cumplimentado. Si la
bolsa de compra no ha sido cobrada, cualquier cambio en la tarifacién del
producto implicara un cambio en la bolsa.

Pulsando el botdn Cancelar, se anula la operacién en curso.

Como hemos dicho, el empleado admite el telegrama y cobra al cliente en el
acto, pero puede finalizar el proceso de cumplimentacion y envio en otro
momento, aunque debe hacerlo lo antes posible dado que es un servicio urgente.
Hay que completar y enviar todos los telegramas el dia que se admiten.
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En los casos en que haya que realizar la admisién de varios telegramas,
se debe seleccionar el Tipo de telegrama que se quiere admitir y una vez elegido,
queda activo el campo Admision multiple, campo en el que hay que cliquear y
aparece otro campo en el que se introduce el numero de telegramas que se
desea admitir. A continuacién hay que introducir el cdédigo postal y numero de
palabras. Una diferencia importante con la admisién unitaria es que hay que
cliguear obligatoriamente en Completar antes de Aceptar, para que la admision
del siguiente telegrama mantenga los datos y se puedan utilizar para la
transmisién los datos que sean iguales sin tener que ir completando uno a uno.

La admision de telegramas bajo la modalidad de contrato requiere que
se marque el chek Pago diferido. Seguidamente se despliegan los campos
Contrato y Cliente, donde se introduciran los numeros correspondientes para
que sean cargados los importes en el contrato del cliente y no suban a caja.

7.17.2 La admision del burofax

El cliente NO tiene que cumplimentar ningun impreso. Los datos que se
insertan en IRIS se recogeran del documento que aporta el cliente o
verbalmente.

Para realizar la admisiéon de un Burofax, en el menu de inicio de IRIS,
dentro de la las opciones de admision seleccionamos “Fax”. Una vez que
accedemos al frontal de admision de Fax dentro del campo “Tipo” elegiremos en
el desplegable el tipo de Burofax que el cliente desea contratar.

~ IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrllos
va)RREOb Inicig > Admisién > Fax
SIS © Alta Fax 5 0
Datos Servicios
M Facha d Relacionados
- B e Fax
1 Hora de [ > an N° NS Pa A : L
Impos. Fax P T
[ admi. Multiple Fin Adm. Pultiple FAX INTERNACIONA
Witimos
| Pago Diferido Servicios
Mante 3
Datos Destino Dalos Origen Datos Email y SMS 26 Tax
Pais Destino = N Apartado
Nombre Q’) Apellidos ' m
Direccion c.p. |
Teléfono/ Fax Provincia I
Total Bolsa
Oficina pestine |
Email Telefono [
mavil
Total
Custodia 120 meses [ | Importe Neto
PEE PEF ] Valores Anodidos
Impuesto
C.Certificada Total 0,00
A ==

A continuacion informamos el “Numero de Paginas” que el cliente va a
enviar. No se admitiran paginas en blanco para transmitirlas.
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En la pestafia “Datos Destino”, constara el pais donde se envia el
documento (por defecto viene ESP, Espafa), el nombre y los apellidos del
destinatario del documento, la direccion, el codigo postal y el teléfono/fax
(opcional).

Si el Burofax se remite a un destino internacional se informa en “Pais
Destino” las iniciales del mismo, en caso de desconocerlas pulsamos en la
imagen de la lupa para su localizacion.

El Burofax solo puede dirigirse a un unico destinatario, por lo que si el
cliente quiere enviar un Burofax a varios destinatarios debera confeccionar
tantos Burofax como destinatarios haya, aunque la direccion sea la misma.

En la pestafa “Datos Origen”, consta el pais (por defecto aparece ESP,
Espafa), el nombre y los apellidos del remitente, la direccion, el cédigo postal, y
el 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 quedan disponibles
para la resolucién de posibles incidencias en la oficina de admision. Para ello
activaremos la casilla ocultar datos del remitente.

Si un mismo remitente va a enviar varios burofax a diferentes destinatarios
deberemos activar el check de Admision multiple, de esta forma quedan
bloqueados los Datos de origen y evitaremos tener que cumplimentarlos
nuevamente para cada envio. Cuando hayamos dado de alta el dltimo burofax
debemos pulsar en “Fin Adm. Multiple”; de este modo en el resguardo de
imposicion para el cliente apareceran agrupados todos los burofax junto al
condicionado del servicio. En caso de dar de baja algun burofax de esa admision
multiple se genera automaticamente un nuevo resguardo con la relacién de los
envios correctos, en el que no figura el anulado. El primer resguardo debe ser
destruido.

Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcién de pago
diferido. Esta opcion solo se activa en el Burofax Premium, donde hay que
detallar el numero de cliente y de contrato correspondiente. El importe de dichas
admisiones, no subira a bolsa.

En caso de festividad en la localidad de destino, IRIS presentara una
ventana informando de esa contingencia. En este caso, si el cliente decide a
pesar de todo enviar el burofax, se debe 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 transcriban correctamente los datos que nos facilitan
los clientes, para evitar tener que modificarlos. 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 afadidos.

El cliente podra solicitar los siguientes valores anadidos:
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Custodia: es el tiempo que permanece almacenado el envio en e-
documento a disposicion del cliente para solicitar certificaciones
posteriormente a su emision, es de 60 meses (incluido en tarifa) o 120
meses (opcional, a solicitud del remitente en el momento de su admision).

Prueba de entrega electréonica (PEE) o Fisica (PEF): cuando se
seleccione PEE (prueba de entrega electrénica), el cliente recibira un
correo informandole del resultado de la entrega del burofax, en el e-mail
que indicé en el momento de su admisién; si se selecciona PEF, el
cliente recibira en papel la prueba de entrega.

Certificaciones y Copias Certificadas: las Copias Certificadas se
pueden solicitar en el momento de la imposicidbn o con posterioridad a
ésta, abonando la tasa correspondiente.

o En el momento de la imposicion: el remitente puede solicitar una
copia certificada, quedandose la oficina en poder del documento
original. Si se da de alta un burofax PREMIUM PLUS a
continuacion de la transmision realizamos la copia certificada.
Para emitir una certificacion deberemos localizarla en IRIS desde:
Gestiébn> Tramitaciébn de certificaciones> Estado> Pendiente>
Buscar. A continuacion se selecciona la certificacidon a generar y
se cliquea en Emisién de Certificacion.

o Con posterioridad a la admision: Correos puede emitir
certificaciones de los mensajes transmitidos sin que para ello sea
necesario que se hayan archivado los documentos originales en la
oficina, pues dichos documentos se custodian en e-documento,
durante el plazo que haya elegido el cliente en el momento de la
admision (60 o 120 meses).

En el caso de envios dirigidos a otros paises sélo se podra emitir
certificacion de imposicion o Copia Certificada, de burofax
impuestos en nuestras oficinas. Es por ello que la certificacién ha
de solicitarse en el momento de la imposicidén, ya que la oficina no
guardara documentos, y de los burofax Internacionales no se
guarda copia en e-documento. En este sentido, es necesario
informar al cliente que para que la certificacion tenga validez en el
pais de destino debera ir al consulado de dicho pais en Espafa y
pedir que le visen la certificacién expedida por nuestra oficina.

Una vez solicitada en IRIS la certificacién, siguiendo el proceso
establecido en el manual de “Alta de Certificaciones”, deberemos
proceder a su emision.

Para emitir una certificacion deberemos localizarla en IRIS desde:
Gestion> Tramitaciébn de certificaciones> Estado> Pendiente>
Buscar. A continuacién se selecciona la certificacidbn a generar y
se cliquea en Emisién de Certificacion; aparecera un numero en el
campo “Cert. Mercurio” que comienza por “A ...".
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* 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
anulacién de Burofax que han sido impuestos on-line.

Queda excluida de este servicio la peticién de aclaracion sobre la entrega
de un Burofax, para este servicio se utilizara la solicitud de Certificacion
de Entrega.

Una vez hemos introducido los datos en el sistema, se leen al cliente los
datos grabados, antes de aceptar la grabacién en IRIS, para corregir los posibles
errores que hubiéramos podido cometer. Tras verificar que todo es correcto, se
pulsa “aceptar”, y el sistema da de alta el burofax, subiendo el importe a bolsa,
generando una caratula con una numeracion NBXXXX con todos los datos
informados. Esta caratula acompanara siempre a los documentos a transmitir. En
ella figura también la fecha, hora de admision, tipo de envio, valores afadidos y
oficina de admisién.

En la caratula figura el numero de teléfono (RICO: 26666) al que hay que
enviar el Burofax. Junto a la caratula, el sistema imprime otra hoja con el
resguardo y el condicionado, que se ha de entregar al cliente.

Una vez generada la caratula del burofax, se la presentaremos al cliente,
para que firme en el espacio reservado para ello, aceptando la transmisién de
los documentos aportados.

Cuando el numero de burofax a enviar es elevado y el cliente no va a
permanecer en la oficina hasta que se termine la admisién de dichos envios,
debe aportar una relacién donde figure detallado:

1. Nombre y direccién del remitente.
2. Nombre y direcciéon completa de los destinatarios.
3. Numero de paginas de que consta cada Burofax.

Esta relacién tiene que estar firmada por el remitente y, en caso de ser
persona juridica, ademas debera aparecer el sello de la empresa o entidad. La
relacion acompafara a los Burofax una vez admitidos y transmitidos como
prueba del conforme con los datos de dichos envios.

En caso de que los documentos a transmitir se presenten en un estado
que haga prever que no llegaran correctamente a destino, se hara constar dicha
circunstancia en la cubierta del impreso, con indicacion de que se hara la
transmisién a riesgo del expedidor.

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, podemos modificar los datos de remitente y destinatario,
imprimiéndose de nuevo otra caratula y resguardo. Una vez reimpresa se ha de
destruir la primera para evitar errores.

Una vez realizada la admisiéon, generada la caratula y el reguardo con el
condicionado, se procede al cobro del importe correspondiente, tanto si el
cliente ha realizado un envio como si ha realizado varios.
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Seguidamente se procede al envio al numero de teléfono del servidor
(siempre es el 26666 o0 91.418.84.28). Esta transmisién debe ser inmediata.
Cuando se realiza la transmision del burofax y esta es correcta, el repositorio
encamina automaticamente el burofax a la unidad de reparto correspondiente,
para su entrega en el domicilio del destinatario, o a la oficina cuando la entrega
es en Lista o Apartados.

Para la transmisién del Fax se procede de igual manera, s6lo que se
marcara siempre el numero de fax facilitado por el cliente, que también figura en
la caratula generada por el sistema. Esta transmision debe ser inmediata, antes
de entregar el recibo al cliente.

Si en el proceso de transmision de un fax no se consigue conectar con el
terminal de destino se actuara de la siguiente manera, segun el tipo de
incidencia:

e Se comprobara que se ha marcado correctamente y que el numero
coincide con el facilitado por el cliente, que figura en la caratula del envio
de admisién. Si el numero marcado no coincide con el obtenido en la
respuesta automatica del terminal, se repite nuevamente la marcacion
con el numero facilitado por el cliente, ya que la no coincidencia de la
numeracion de marcaciéon y respuesta es debida unicamente a una mala
marcacion con el terminal de destino. Si el numero de marcacién es
correcto, se realiza un segundo intento de transmisién. Si tampoco se
consigue conectar, se realizan hasta otros dos intentos a intervalos de 10
minutos.

e Si se conecta con el terminal de destino, pero el informe de actividad no
ofrece garantias sobre la correcta transmisién: se repite la transmisién por
segunda vez, si el resultado sigue siendo negativo, se dejan transcurrir 10
minutos y se hace un tercer intento de transmision.

e Si a pesar de los intentos no se consigue conectar o no se garantiza que
la transmisién se haya completado, se procedera de la forma siguiente:

o Comunicar al expedidor la imposibilidad de transmision y ofertarle
la posibilidad de utilizar la modalidad burofax eligiendo, en caso de
aceptarlo, una modalidad de entrega.

o De no aceptar la propuesta, se anula la admision en IRIS del
mensaje y se reintegra al expedidor el importe percibido.

Cuando se han transmitido tanto el fax como el burofax, el equipo fax
emite un informe de transmisién, donde se indican el numero de paginas
transmitidas y el resultado de la transmision. Si ésta no es correcta u ofrece
alguna duda, se repetira hasta que el resultado sea el esperado.

Una vez transmitidos los Fax/Burofax, recibido el ok y realizadas las
copias certificadas, cuando procedan, la documentacién enviada se conservara
durante una semana natural con el fin de poder resolver incidencias que puedan
haber surgido en la transmision, custodiandose en el mueble archivador de la
Oficina. Transcurrido este plazo, se ha de proceder a la destruccién de forma
segura de las caratulas y la documentacién de dichos envios.

Como excepcidén, se mantendra una copia en la Oficina de la caratula y
de los documentos transmitidos de todos los burofax que no hayan podido ser
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transmitidos por fax y se postalicen. Estos documentos se han de archivar en el
mueble archivador, siempre separados de los burofax que si se han podido

transmitir por fax y que, como se ha dicho, en una semana se han de enviar
para su destruccidén segura.
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CUESTIONARIO DEL TEMA

1.- ¢ Cual de los siguientes productos de paqueteria tiene un peso maximo
permitido menor?

A: Paquete azul.

w

Paquete internacional econémico.

Q

EMS postal exprés.
LaAylaB.

=

2.- ;Cual de las siguientes materias no puede circular como envio postal bajo
ninguna condicién de seguridad?

A: Sustancias infecciosas.
B: Material radiactivo.
C: Baterias de litio.

D: Todas las materias o sustancias citadas pueden circular en determinadas
condiciones de seguridad.

3.- El programa que utiliza Correos para controlar el horario de recogida de los
buzones instalados en la via publica se denomina:

A: IRIS.

B: MERCURIO.
C: MARABU.
D: SICER.

4.- ; Cual de los siguientes envios de paqueteria puede admitirse con albaran?
A: EMS postal exprés.

B: Paquete azul.

C: Paqg48.

D: Paq 72.
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5.- Indique la respuesta correcta en relacion a la etiqueta que genera IRIS en la
admisién de una carta certificada nacional con reembolso y valor declarado.

A: Genera etiqueta pequeia de franqueo y el cédigo del envio comienza por CD.
B: Genera etiqueta de paqueteria y el cédigo del envio comienza por CD.
C: Genera etiqueta pequefia de franqueo y el cédigo del envio comienza por VD.

D: Genera etiqueta de paqueteria y el codigo del envio comienza por VD.

6.- ;A través de que aplicacion informatica se genera la certificacion de
contenido de un burofax cuando la solicitamos con posterioridad al momento de
la admisién?

A: SGIE.

B: SICER.

C: MERCURIO.
D: SIGUA.

7.- En la admisién individualizada de cual de los siguientes envios no sera
necesario que se utilice el sistema de firma digital.

A: Carta certificada.
B: Carta certificada urgente.
C: Paquete azul.

D: La Ay la B son correctas.

8.- ¢ Cual de los siguientes envios de paqueteria internacional debera llevar una
etiqueta adicional, ademas de la que genera IRIS?

A: PPIE.
B: PPIP.
C: EMS.
D: Europaq.

SOLUCIONES | 4 o | 5p | 3c | 4B | 5D | 6C | 7A | 8D
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