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En este tema&e desarrollatas regulaciones y criterios actualmente vigentes en materia de
entrega de los envios postales.

La Ley Postaegula en su articulo 24 las Condicione®dstribucion y Btrega de los envios
postales en los siguientes términos:

El operador designado por el Estado para la prestacion dat&epostal universal debera
realizar la entrega de los envios en la direccion postal queefgn su cubierta. Asinm®,
procurara la entrega de aquellos envios postales cugadciiin aun siendo incomplefermita
la identificacion del destinatario.

Las entregas se practicaran, al menos, todos los dias laborables, de lunes a viernes, salvo en el
caso de concurrir circwtancias o condiciones geogréficas especiales, conforme a lo previsto

en esta ley y en su normativa de desarrollo. En particular, se realizara una entrega en
instalaciones apropiadas distintas al domicilio postal, previa autorizacion de la Comision
Nacionddel Sector Postal (que fue sustituida por la CNMC), cuando concurran las condiciones
fijadas en la normativa de desarrollo de la presente ley, con arreglo a lo previsto en la Directiva
97/67/CE.

A los efectos del parrafo anterior, reglamentariamente sénirdn las zonas de muy jaa
densidad de poblacion, entre las que no se incluiran las zonas rurales.

Los envios postales que deban ser distribuidos en un danpoiital serdn depositados ¢vs
casilleros instalados al efecto, que deberannielas cadiciones previstas
reglamentariamente. Entre estas condiciones deberan fijasediativas a la forma en que
deba realizarse la reserva de uno de ellos, en cada domicilial ppara las devoluciones de
los envios postales.

Los envios, segun el tipo daee se trate, se entregaran al destinatario o a la persona que éste
autorice o seran depositados en los casilleros postales o en los buzones domiciliarios,
individuales o colectivos.

Se entendera autorizado por el destinatario para recibir los envioa dorakilio cualquier
persona que se encuentre en el mismo, haga constar su ddehti se haga cargo de ellos,
excepto que haya oposicion expresa del destinatariogserito dirigida al operadatesignado
que presta el servicio postal universal.

Cabe sefialar que este articulo habla de dos concepteggeneralmente se confunden,
Distribucion y Btrega, pero que hacen referencia a tareas diferentes:

1 El conceptdlistribuciébnengloba todas las tareas quelf®/an a cabo en la Unidad de
Reparto desdéa llegada de la conduccién hasta la salida a reparto de los carteros.

i1 El conceptentregahace referencia a la puesta a dispogicite los destinatarios de
susenvios postales.

La entrega de los envios postales a sus destinatarios constituye la Glsiendefiecircuito
postal.
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articulos, y otros, se salvaguardan los derechos de los usuarios en cuanto al secreto de las
comunicaciones y la inviolabilidad de los envios postales, asi com@eokeccion de datos.

1. ENTREGA A DOMICILIO

Cuando la entrega se realiza a domicilis ulsidadesencargadade llevar a cabo esta
actividadsonlas Unidades de Distribucion, estas pueden$O (Unidad de Reparto
Ordinario)y laUSE (Unidad de Servici@speciales)La tendencia es que la URO repaxtdos

los envios de pequeftamafio y que la USE se ocupe del reparto de los envios que requieren
un vehiculo de cuab ruedas para su traslado a domicilio.

Por tanto, lapaqueteria de formato menaorque pesermenos de 1 Kg y que no sobrepasen las
dimensiones de la plantillaterConnect (353 mm x 250 mnB8® mm)cla referencia visual
para fijar el limite del formato menas un paquete de 500 foliqsla repartira la URO.

Sin embargo, conviene tener enenta que sélo hay USE en las grandes poblaciones; por
tanto, en las poblaciones pequefas y medianas, las URO se encargaran de repartir todos los

envios.

1 LasUROsorganizan su trabajo por distritos en las!
grandes ciudades (un distrito se corresponde conjf S sis

2

un cddigo postal), y estos distritos se dividen en ﬂ‘ / ~§

las LIRO se organizan directamente en secciones e
reparto. Unaseccion de repart@s un conjunto de vias publicas (calles, plazas,
pasajes, etc.) o tramade vias publicas cuyo reparto esta asignado AQRAuxiliar
de Clasificacion y Repartoaftero).
El personal de IBRCclasifica la correspondencia por secciones para su posterior
reparto. Cuando en una Unidad hay varios cédigos postales, y el namesxciones
S&a StS@rR23x aS adzSt S KI OSNPER(Punt@Finkl deA F A OF OA s
Distribucion)es un coédigo postal o agrupacion de varios codigos con un niumero de
secciones no muy elevado que posibilita la clasificacion directa a seccion.

1 LasUSE ®stén divididas en sectores, y estos en zonas de repaada USE tiene
dividido su ambito de influencia en sector&stossectoresestan compuestos por
varias zonas de reparto y constituyen un equipo de trabajo.adna de repartces el
conjunto de calles que se asignan a un-AQRliar de
Clasificacion y Repar{oartero) Las zonas de reparto
son variables en funcién de la carga de trabajo y del
namero de repartidores. En estas unidades, la
clasificacion de la correspondenciansste en e
distribuirla por los sectores en que la USE esta dividida’
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aconsejable, se clasificara directamente a zona de reparto. Los envios voluminosos se
clasifican direiamente a zona de reparto en el espacio destinado a tal fin.

Las Unidades de RepaidROUSEYrompletan el ciclo logistico iniciado con la admision de la
correspondencia y determinan los indices de calidad final.

El trabajo en las unidades de distribucién tiene dos tareas claramente diferenciadas:

i Tarea de caracter colectiv@@escarga, apertura, clasificacion por cédigos y alta y
liquidacion de envios registrados).

91 Tarea de caracter individugembarriado, repan y tratamiento de la correspondencia
no entregada).

Ambito de actuacion

El &mbito geogréfico de influencia del reparto de una UnidaBejgarto Ordinaripes
generalmente de tipo urbano, aunque cada vez mas, se esta extendiendo hacia otras areas
semiurbanas o rurales proximas, bien mediante la integracion de servicios rurales en la
Unidad, por la absorcién de la zona de reparto, o por la concentracién de los servicios rurales
gue atienden dichas areas.

En cuanto al control de la gestidn global de lavédaid postal y del personal de los servicios
rurales no integrados o concentrados en la Unidad, también se realiza desde la Unidad de
Reparto correspondiente.

Las distintas zonas o areas de reparto se encuentran estructuradas en secciones de reparto
urbamas y las areas rurales dependientes de la Unidad estan atendidas generalmente por
medio de Servicios Rurales, desde la unidad o desde las CSR (concentradoras de servicios
rurales).

En las USE’s no hay secciones, sino zonas de rgparfmueden abarcar vars distritos
(codigos postales) de ellas no dependen ACR ruralesarbito geografico de influencia del
reparto essiemprede tipo urbano

Nuevo modelo de Unidad de Distribucién

El nuevo modelo de Unidad de Distribucion se denor@aderia Hermes erab URO’g Plan
Emuse en las USE’s.

Pretenden conseguir unos estandares de calidad, por medio de criterios organizativos y
operativos; contando con los medios de apoyo necesarios para su adecuado funcionamiento.
El nuevo modelo organizativo es aplicabla totalidad de las unidades de distribucion, siendo
especialmente importante la homogeneizacion, la normalizacion y la gestién de los procesos.

Estenuevo modelo supone haber alcanzado un alto nivel de gestion global y consolidada en el
tiempo. Por tanto:

- Tiene implantada la gestién por procesos.



- Esta alineada con el modelo de gestion de la calidad establecido por la Subdireccion de
Red de Distribucion, verificado a través de Auditoria.

- ldentifica sus puntos débiles y realiza acciones de mejora corgimsas procesos.

- Tiene un enfoque claro hacia la calidad y cliente externo.

- Consigue los objetivos como resultado de su gestién.

Estructura de las Unidades de Reparto

La estructura de lddR@ puede variar en funcién de su tamario, tanto en lo relativo a la
estructura de supervisién y control, como a la organizacion interna de alguno de sus procesos,
aunque el desarrollo posterior de los mismos debe realizarse de forma homogénea en todas
las Undades.

La estructura de las { 9e€la misma en todo el territorio, tanto en lo relativo a los
procedimientos, como en su estructura de supervision.

Planificacién de la jornada diaria

Partiendo del marco o modelo de referencia, diariamente se iran ajdetés recursos
disponibles en funcién de la correspondencia recibida y las contingencias imprevistas para
asegurar que las distintas tareas de la Unidad, se realicen en su totalidad. Por tanto, la
planificacion de la jornada se realiza:

1 Asignando los ®ursos necesarios a cada proceso.

9 Identificando las personas que van a dedicarse a cada uno de los procesos.

i Estableciendo turnos especificos de descarga cuando, por el tamafio de la Unidad,
horario de llegada de la ruta, o volumen de correspondencia que se recibe, aconsejen
su implantacion.

1 Reforzando de forma gradual los procesos de apertura y clasificaciératjeam
funcion de los envios recibidos, para conseguir una mayor fluidez.

1.1 ENTREGA EN UNIDADES DE REPARTO ORIQURARIO

A lo largo de estapartado se analizada distribucion del espacio das URQla

documentacion y mobiliario que se utilizaarp el correcto desempenfio del trabajo y las
distintas tareas que se llevan a cabo hasta culminar con la entrega (o intento de entrega) de
los envios a sus destinatarios.

1.1.1DISTRIBUCION DE ESPACIOS EN URO

Para la organizacion del espacio y distintasagae la Unidad yt@ndiendo a la multitud de
tareas que se realizalas zonas de trabajo dentro de la Unidad deben estar claramente
definidas y diferenciadasle forma que estén perfectamente identificadas las distintas zonas
operativas y de tratamientdgniendo en cuenta el recorrido que hace el correo dentro de la
Unidad. Para ello, es conveniente hacer un plano de la Unidad, identificar las zonas de
tratamiento y disponer, posteriormente, el mobiliariéstan establecidas las siguientesias
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DISPOSICION DEL ESPACIO EN

Zona de descarg&s la zona de acceso a la Unidad, donde se realiza la descarga de los

distintos contenedores. Esta zona también puede utilizarse para:

- El estacionamiento de vehiculos (dependiendo de su tamafio).

- El depésito de las bolsas de alcance, organizadas por rutas.

- El almacén de los contenedores vacios (carros y bandejas).

- El almacén de salida de los envios (devueltos o mal encaminados).

- Almacén de paqueteria: se situara en la zona mas préxima de la entrada/salida de
la unidad con el fin de facilitar las tareas propias de dicha linea.

- Almacén de estacionados: deberé estar identificado para asi poder facilitar su
salida al 2° reparto resgando sus plazos.

Zona de entrada, comprobacion y consolidacidés la zona de recepcion de los

contenedores dentro de la Unidad donde se efectla la ruptura de cargas, la

comprobacion y consolidacion del contenido de las bandejas para poder efectuar de

forma fiable el primer recuento estadistico y la posterior distribucion de cargas al

personal clasificador. Normalmente estara situada cerca de la entrada de la Unidad.

Zona de clasificacion general de correspondencia no normaliz&dtara situada

cerca dda zona de entrada para evitar grandes desplazamientos.

Zona de clasificacion de correspondencia normalizada y de secci@wsprende, la

clasificacién general de correspondencia normalizada y etmearriado, y

embarriado de los envios. Ambas tarsasealizan generalmente en el mismo puesto

(mesacasillero de seccion).

Zona de control de productos registradosratamiento y control de los envios

registrados (alta y liquidacion en SGIE de envios con y sin importe, y el control SICER) y

tratamiento ¢k la correspondencia Urgente e IPC. Estara situada en una zona

preservada al transito habitual de las cargas, generalmente junto al puesto del

responsable de la Unidad.

Zona de devolucion y liquidacion de envios ordinari&stara situada cerca de la

salda de la Unidad.
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Zona de almacén de contenedores vacios y evacuacion de produgsiara situada
dentro de la zona de descarga, o proximo a ella, si su tamafio no permite
compatibilizar la descarga y la evacuacion.

Se debe buscar la maxima visibiligausible en la disposicion de las mesas de seccidn,
evitando romper el campo visual, tal y como se muestra en las siguientes fotografias:
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Méximo campo de vision Maximo campo de vision | Campo de visién |

El jefe de Carteria tiene encargadas las tareas de direccion, planificacion y control. Las
funciones de cotrol asignadas al responsable de la Unidad de Reparto son delegables, no asi
las de planificacion y direccion.

En todo caso, es responsabilidad del jefe de Carteria la organizacion del centro, la distribucion
del trabajo y la dotacion del equipo de trabajecesario.

1.1.2 ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DE LA DOCUMENTACION EN URO

La documentacioén de la Unidad es una herramienta basica para el adecuado desarrollo de los
procesos. Distinguimos la documentacion general de la Unidad, de la documentacién
especifica de las secciones de reparto.

Documentacién general

1
1
1

Plano de la localidad.

Plano del codigo o codigos postales de su area de influencia.

Plano de la planta de la Unidad, donde quedaran identificadas y representadas las
distintas zonas de trabaj

Cuadro de clasificacién general, ordenado tanto por calles en forma alfabética, como
por secciones de reparto.



1 Base de Datos actualizada del callejero de la Unidad compatible con la informacion
requerida por los programas de clasificacion autométiedod Centros de Tratamiento
Automatizados en las Unidades donde se esté recibiendo correspondencia clasificada a
seccion.
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Documentacién de las secciones y del personal de ruta

1 Cuadrode clasificacion generaEs el mismo documento que el establecido como
documentacion general de la Unidad y estara disponible en cada una de las secciones
para el proceso de clasificacién general de correspondencia normalizada.

1 Cuadrode la mesa delasiicaciono esquemade clasificacion(en Unidades con el
nuevo modelo mesaasillero, no es necesario).

9 Lista de embarriado.

Plano del recorrido de la seccion.

i Listadodeincidenciaso deobservacioneskn las Unidades en las que se implante la
nueva mesaasillero, el programa de rotulacién de etiquetas proporciona la
posibilidad de incorporar directamente las incidencias en cada uno de los puntos de
entrega que aparecen incluidos en la lista de embarri

9 Listado deReenvios activos y tegfds de control y deﬁ>
embarriado y Buzones de Vacaciones.

i Listado de Apartados con autorizaciéon para deposital
en este los envios dirigidos al domicilio del cliente.

9 Fichapara recoger lagcidenciasque se producenwrante el reparto.

1 Hojade serviciosdel personal de ruta.

9 Guia préactica para la PDA.

E ]

ATENCIGN; NO SACAR A REPARIO.

Reenvio Postal

Toda esta documentacién estard soportadd@mato electrénicoy debe ser actualizada de
forma permanente, especialmente durante los periodos previos a las vacadengsrsonal y
de contratacion por campafas especificas.

Ladocumentacidnde lasecciéndebe serelaboradapor cadarepartidor, con la colaboracion
del responsable. Cada una de las secciones de reparto debera disponer unencogizelde

su documentacion; el original de la | MODELO DE LISTA DE EMBARRIE u|
misma, estara en poder del Calle Nimero Dbservaciones
responsable. Libertad 12 Llegada en bs. Linea 9
Libertad 19
La lista de embarrie en una URO Libertad 19 Ateneo. Abre a las 10.00
, ) Federica Montseny 7
debera contener: Federica Montseny 2al12
Cipriano Mera lal 15
9 Lista detallada de los Cipriano Mera 17 Local Sindical CGT
diferentes puntos de entrega Lipriano Mera a2
) Anselmo Lorenzo 37al51
de la correspondencia e e e 52 ol A€
ordenada en la direccién de Buenaventura Durruti 27 al 49
avance del reparto. Buenaventura Durruti 51 Buzon de alcance
Buenaventura Durruti 58 Colegio Ferrer | Guardia
Pza. de |las Doce Rosas 2al 14
Pza. de |as Doce Rosas 7 Papeleria La Aurora
Margarita Xirgu 28 al 46
Margarita Xirgu 67 al 35
luanita Dinamitera 2al46
luanita Dinamitera 37all Regreso en bus linea 9
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1 Separacién en paquetes de la correspondencia que compone la carga.
I Observaciones o incidencias que pueden afectar al reparto.
9 Situaion del buzén de ruta.

El plano de recorrido en la URO debe incluir:

Situacidn geografica de la seccion.
Forma de desplazamiento a la seccion.
Recorrido o itinerario de reparto
Situacion de los buzones de ruta.
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Organizacion de las tareas en URO

Las tareas que realiza el personal de reparto se clasifican habitualnemt@do en cuenta
dos criteriosgl lugar donde se realizan y los empleados encargados de llevarlas a cabo.

El reparto de los envéopostales se realiza en el exterior de la Carteria (en la calle) y es una
tarea de caracter individual (cada cartero reparte su seccion). Sin embargo, los carteros
realizan también actividades dentro de la Carteria, antes y después de salir al reparto.

Las actividades que realizan los carteros en Carteria se dividimess colectivasque se
realizan conjuntamente por todos los empleagodeterminadas por el responsable de la
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Unidad de forma rotativa si es necesaedndividuales en las que cadeartero se ocupa de
Su propia seccion.

1 Dentro de lasactividades colectivaglestacan: la descarga, la apertura, la clasificacion
general por distritos y por secciones, alta en Unidad de envios registrados en SGIE y la
liquidacion en SGIE si se hace en aetlor (sin PDA).

1 Dentro de lasctividades individualeslestacan: el embarriado y la preparacién de los
reenvios postales (antes de salir a reparto), el alta a seccion de los envios registrados
con la PDA, el reparto, el tratamiento de la correspondenaiarniregada, la
liquidacion de giros y reembolsos (después del reparto) y la liquidacion con PDA.

Correos organiza el trabajo en las Unidades de Reparto por procesos. Es decir, concreta todas
las actividades que se han de llevar a cabo, el orden secuenahbjue se han de llevar a

cabo y las personas asignadas para llevarlas a cabo, desde la recepcion y descarga de los envios
hasta la liquidacién, después del reparto. A lo largo de maté¢o se veran las distintas
actividadesrecepcion y descarga, agpiera y comprobacion, clasificacién general y alta de los

envios registrados en SGIE, el preembarriado y embarriado, el reparto o entrega y la

liquidacior).

1.1.3TAREAS PREVIAS AL REPARTO URO

La jornada de trabajo comienza con la entrada del persona Enidad de Reparto y con su
firma en la hoja de control de asisteneia la que se debe anotar la hora de entrada para el
registro de la jornada diaridespués, cada cartero debe pasar por su seccion de reparto, para
hacerse una idea de como puede ijdmada. Seguidamente debe realizar las tareas colectivas
que le correspondan. Tiene que haber un Cuadro de Servicios en la Unidad que indique la
distribucion de estas tareas colectivas.

1.1.3.1 RECEPCION Y DESCARGA DE LOS ENVIOS POSTALES

Consiste en sat de la conduccion los
carrogjaulascargados de bandejas e
introducirlos en el Centro de Reparto. E B
jefe de la Unidad asignaréa a esta

actividad los recursos necesarios para
que se lleve a cabo en el menor tiempo #*
posible.

El personal que se encarga de | » : =
recepcion y descarga de los envios debe firmary conS|gnar laladiegada en eI documento
(VAYA que trae el conductor de la ruta. Los envios registrados no vienen acompafados de
ningun documento en papel (mapones); seré la aplicacionI8@Ue seencargue de indicasi
falta algtn envio al acabar de darlos di#aten Unidad

Con caracter general, el horario de entrada de los trabajadores n@eta de las 07:30
Solo en el caso de que la ruta llegue antes de esa hora, se establecera un annadavde
entrada de 15 o 30 minutos antes del horario habitual, segun el tamafio de la Unidad:
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1 De 9 a 22 secciones: turno de descarga 15 minutos antes de la entrada.
1 Mas de 22 secciones, turno de descarga de 15 a 30 minutos antes de la entrada.

Ademassedebe tener en cuenta que si se producen incidencias en la llegada de la ruta (de la
conduccion), cuando la frecuencia de las incidencias sea de 1 a la semana o de 4 al mes'y
tengan interferencia o incidencia en el servicio, se comunicara al Jefe de Sector.

En el momento de la descarga se agrupan las bandejas por lineas de prodaictosicacion

¢con atencién especial a la correspondencia internacionat |R@rketing y publicaciones y
paqueteria y por modalidades: ordinaria, certificada y asegurada. Cadgnedor va provisto

de una etiqueta de color especifico, que diferencia los productos. Si se realiza correctamente
esta separacion, se facilita el trabajo posterior de apertura, ya que permite establecer
prioridades en funcion de los plazos de distdidn comprometidos para cada producto.

CTA VALENC!A MAN 3 omrzooo 54 CTA VALENCIA MAN 4 2210120 09:17
l IIH }l WM"“ ||H il *Be
21946154846150000296091720
ClA UR 05 VALENCIA UR 05 VALENCIA UR 05
.YéqsLEE gROLLO JOSE GROLLO JOSE GROLLO \ |
ORDINARIO CERTIFICADO

Todos los contenedores de envios recibidos deberan abrirse diariani@stearros y las
bandejas se devolveran diariamente, sin etiquetas y respetando el principio de apilar las
bandejas con el mismo color en cada lado.

El proceso de recuento estadistico se realiza por bandejas si se trata de correspondencia
normalizada (teréndo en cuenta quea efectos estadisticols medida estandar de una
bandeja tipo A llena es de 340 envioispo B 80 envigsy por carros, bandejas o monteras si
se trata de correspondencia no normalizaBalPC se contabiliza por separado.

En los proeso de Recepcion y Apertwga debedetectar si llegan a la Unidadroas o

bandejas mal encaminaddsstoscarros mal encaminados, se devolveran en la propia ruta que
los trajo, mientas que las bandejas mal encaminadas se depositaran en el almacéidde sal
se devolveran por la primera ruta posible.

1.1.3.2 APERTURA
Las operaciones del proceso de apertura siguen el siguiente orden:

1 Vaciar los contenedores (bandejas y carros) sobre kEarde apertura si vienen sin
clasificar o asignarlos a seccion enen clasificados.

1 Se comprobara siempre que no quedan envios dentro dedotenedores y que el
destinoes correcto.

i Sise detectan envios en los que no se han inutilizado losssitg franqueo, se
procederda matasellarlos con el sello de puntos, o ebsello de la Unidad,
respaldando en esteasoel envio en su reverso.

1 Se emparejaran y encararan los envios, clasificadde&grupos: normalizados y no
normalizados.
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1 Cuando se aprecie que la carga de trabajo resultante dpdeura supera claramente
la capacidad de reparto diario, se interrumpira la apertura adatsalida de los
carteros areparto. Posteriormente continuara.

1 Se clasificaran y ordenaran por tamafios y modelos las baswisjéas y desprovistas
de las etiqueas,para su retorno aCentro de Clasificacion Provincial o Centro de
Tratamiento Atomatico. Ninguna Unidad hagicopio de envases en nimero superior
al necesario para dos dias de trabajo.

Tratamiento de lacorrespondencia registrada

La correspondencia géstrada, certificada y asegurada, sera objeto de especial tratamiento
después de efectuarse la descarga. Comseyhadicho, los envios no vendran acompafiados

de ningn documento en papel. Su control se realiza al darlos de alta en SGIE (Alta en Unidad
de Repartop directamente a Seccion desde la PBéndo ests aplicacionedas que indican si

faltan envios. Por tant@se deberarrealizar las siguientes operaciones por orden: recepciéon de
contenedores, alta en unidad o asignacion a seccion denlaiss, comprobacion de faltas.

Se levantara acta en SGIE en el mismo momento en que se detecte cualquier incidencia en la
recepcion, clasificacion o embarriado de envios (falta o sobra de envios, recepcion de envios
deteriorados, falta de contenido, etc.), sts#ndo como testigos dos empleados con acceso a
SGIE, que daréan fe de la irregudad que se pretende documentar.

La generacion de actas y toda su documentacién se integra plenamente en SGIE, de modo que
No es necesaria su impresiéon ni su curso por esarotras unidades supervisoras. A este

criterio general de no generar papel Gnicamente se ha establecido como excepcién el expolio
de valores declarados, ya que entonces si sera obligatoria la impresion del acta mediante SGIE,
la firma manuscrita de daampleados y el archivo del acta duranteaiio en la unidad que la
genere.

Para generar un acta se accede a través del punto de menu Incider@éaseracion de Actas.
Una vez cumplimentados los campos del formulario, se puede optar por pulsate los
siguientes botones:

1 Guardar:permite guardar el acta generada en modo borradi® forma que mas
adelante sgpodra modificar o eliminar.

1 Guardar y Confirmarconsidera que el acta es definitiva, ya mgo@dra modificar ni
eliminar,y se comunica a la unidak origen a través de SGIE.

Las unidades que recibatarmas (bandera roja) dectas generadas por otra unidad, deberan
confirmar la recepcion de las mismas, a través del puntongéat Incidencias>Actas
Generadas a la Unidadntes de 48 horas desdeflecha de confirmacion, pues, de lo
contrario, se activara el correspondiente punto de control.
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AZignar & Secidn Repans Liguidadn Secciin Reparts Arques de Caja
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Recepodn y Control Despaches Liguidasdn Pendientes Gestidn de Conducaanes
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Reimpresidn Documentos de Reparto Reqularizacdn Burafax Importes Liquidades en Reparto
Recepodn de Contenedares Correcidn Emares Ligusdaciin Listada de Ciarres de Reparo
Buzdn Electronicd Geatidn EsLacionsdas Craire de REpEms
Asignaciin a Secodn Electoral Contrales de Cabra sin Confinmar
Restiquetar Envios
Reimpresién de Ebguetas
@ sultas [Configuracion ___________________|
Modificackin de Envios Cuadre de Alarmas Unidad
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Consulta de Actas Sabrantes Reparta Rural Mantenmiento Grupes Secoones
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Desastacionada de Erwio Control de Envios Desbloquean de Secoones
Consulta de Envios Conducaones
Consulta de Despachas Destings
Contenedaras Paramemzacion Destings
Consulta-Gastan Buzdn Blectrdnico Valas
Control de Reembolsos Ruta de Valijas
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Reenvio Postal
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Impresion Cddigos
Impresidn Destnos
Guia de dyuda
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Entregas Gestion de Distribucdn
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st o Gibos de oefanze fa v ®ioow -

Instrucciones Operativas Lectura Palés Amazon

Con objeto de mejar la trazabilidad de los envios AMAZON, se ha establecido un proceso de
lectura y control de pak a través de SGIE. Todas las UnidadesstiébDcion que sean

destinos directos de envios paletizados de AMAZON (DDU), deberan leer con la pistola de SGIE
el codigo de barras de la etiqueta. Este proceso no evita la lectura de los envios de form
individualizada como alta emidlad:

Las etiquetas llegaran pegadas al
palé o en un carro (si el CTA ha
tenido que romperio por
problema de espacio o
descarga).El cédigo de barras
= empezara por las palabras
—_— i “GAYLORD” o “PALLET" +16

< E digitos. En MERCURIO se podrd
- ver la trazabilidad de estos palés.

Para acceder, en el mar8GIE de ENTRADA, hay2nalOA sy &/ hb¢wh[ 59 t!1[[9¢

ASignar & Seccidn Rapanto

Aalta & Unidad Rensrto

Racapcidn v Control Daespachos

Listado Monadaro

Pusirmprasidrm Docurnmeanmntos Rasarta

Buzdn Eloctramico
ABIQgNacican a Seccidan Elect
Raeatiguatar Envios
Control dae Pallaets

CORREOS

Wsmaris : Lhricland: 2007000 © MADRID LESE [ * oy =
Faileid LS 10/ FOLE-IHEE @8, 00 TE F.O-5-11 4? te

Bntraca == Control da pallsts

0

Ciwtig e enllat | CRiEam Heraptiam e ke [ aceptar |
Afe e urscad

recanaco (poe Cliarde)

DHtimos snwios bidos rtaminaco {por Correos)

Ranaflade Codigo Fatlat Duscripecitn
T

Comtrod de Paiies
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https://conecta.correos.es/informacion/Documentos/Instrucciones%20Operativas%20Lectura%20Pal%C3%A9s%20Amazon.pdf

Una vez leido el palée seleccionana de las tres causas de recepaitisponiblest:

1 Alta en Unidadesto serd lo normal. La etiqueta estara pegada al paléio carro, en
caso de que el Centro deatamiento haya tenido que romper el palé originaly po
problemas de capacidad de ladRprovincial o en la descarga en laitdad.

1 Mal encaminado (por Correosyise recibeun palé cond etiqueta direccionada a otra
Unidad distinta a lgropiay los paquetegfectivamente son de esa otranidiad.

1 Mal direccionado (por el ClienteBiserecibeun palé coradirecciénpropia, pero al
abrirlo todcs los envios pertenecen a otraidad. En este caso tambiéae comunicara
al jefe de sector la incidencia para que puedan coordinar lecg&oiucon el Centro de
Tratamiento.

*Si por error o necesidade quierecambiar el resultado, serd necesario volvetegr la etiqueta, pero
pasadosb minutos.

1.1.3.3 RECEPCION DE ENVIOS A TRAVES DEL BUZON ELECTRONICO DE SGIE

El Buzon Electrénico de SGIE permite la rebapmiectronica end Unidad de Telegramas,
Burofax, Avisos de Servicio (AD) y Solicitudessdeditda (SR).

El mensaje que acaba legar al BuzonfES O G Nk y A 02 (A SyS Saidl R2 &t 9bs5lL
fl aAddz OAsy a!ftaGlF Sy aradaSyYl ¢ entesdetr@tdrt]SNI R2 NJ & | ¢
porque en la parte superior derecha de la pantalla hay una bandera deazolpgue se pone

de colorrojo cuando hay mensajes pendientes (esta bandera se actualiza cada 10 minutos). Al

pinchar sobre la banderaja se muestran las tareggendientes de la unidad (Envios

pendientes de impresion, por ejemplo).

Cuando existen envios pendientes de impressénpincharés G. dzl s St SOUNBYyAO2E

Usuario : Javi Unidad: 2817896 - MADRID USE 6 s =70 G -
Fecha: 10/02/2012-315a v2.6.3 N & =

onfir

El sistema premta los mensajes recibidosenedzl sy jdzS GASySy S&aidl R2 at9
ordenados pr fecha y hora de llegadaBuzon. El méximo de mensajes gpapuede

imprimir de una vez es s que se muestran en una pantli8e puls@Mostrarg, y se

marca el check de los mensajes a imprimir. A continuaggulsadmprimire.

Al pulsar el botoimprimirez | dzi 2 Yt G A OF YSy i

S aS oNB fI @Syily
YSyalaSa YINODIFIR2a&d AYyONBYSyilly St

O2y Gl R2NJ RS al
/ dzt yR2 dzy YSyalreS Sa Sy@alR2 | fF AYLINBaz2NlIz Sf
& L Y LINB & 2td en uro.Ha¥éhisna del contador de impresiones no debe cerrarse hasta

gue la cuenta de pendientes quede a cero. No deben ordenarse otras impresiones hasta que
la cuenta de pendientes quede a cero.
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czm2

La impresién de los Burofax puede hacerse deemuno (arcando el chegko sepueden

Buzoén Electrénico

Envios en estado

Seleccionar estado o estados a mostrar

Pendientes []Impresos [] Orden de impresion

Fecha: 12/03/2012-316a v2.6.3 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008

Producto:{:4 Mostrar Cola Impresién

! )

Entradas >> Buzon Electrénico

imprimir todos los comprendidos en una pantalla, pulsad8eleccionar Todéy a
continuaciondmprimire.

Cuando sela la orden de impresion en el Buzdadiodnico, el estado del mensaje cambia a
GORDEN DE IMPRER. En SGIE, la situacion del mensaje pagdta en Unidad de Entrega

Céd. Envio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresion Estado
NB00022195403 Burofax 529021 3 06/03/2012 08:21:03 PENDIENTE ‘
NB00022195404 Burofax 529021 4 06/03/2012 08:21:05 PENDIENTE O
NB00022195405 Burofax 529021 5 06/03/2012 08:21:08 PENDIENTE O
NB00022195453 Burofax 529021 53 06/03/2012 08:21:11 PENDIENTE O
NB00022195454 Burofax 529021 54 06/03/2012 08:21:13 PENDIENTE O
NB00022195455 Burofax 520021 55 06/03/2012 08:21:15 PENDIENTE O
[ Meni |

Situacién del envio:

Fecha Situacion Codigo Unidad Resultado
0s/01/2012 Entrada en Unidad 0100002 = = LmzEElis

ntraga

09/01/2012 Develucién 0100002 Desconocide

06/03/2012 Entrada en Unidad 0100002 =

Entrega
06/03/2012 Proceso interno de sistama 0100002 Baja en el sistama

o ~ Alta n Uni
[ 12/03/2012 Entrada en Unidad 0100002 = imecEis
) ntrega v
Volver |__Receptor | Despachos J _ Adas |

Enlos mensajes @ofax impresose deberrealizar varias comprobaciones antes de proceder
a su ensobrado:

1

1
1

Es legible, no tiene caracteres extrafios, no hay p&gnablanco y no se detectan
cortes en la transmision.

Tiene todas las paginas, caratula + [paginas de tesrifas) = anunciadas en la
caratula).

Las paginas estan ordenadas correctamente segun el renglén de identificacion.
Si llevara la mencion REesgo Expedidogn la caratila puede aceptarse la falta de
legibilidad en lapaginas que se indique.

Se revisa que el destinatario y direccion estan cumplimentados.

Se pone el sello de fechas en la parte superior izquierda de la caratula.

En los Telegransa

1
1

Es legible, no tiene caracteres extrafios
Los datos de destinatario y direccion estan rellenos y son correctos.

En las Pruebas de entrega:

1
1

Se revisa que estén cumplimentados destinatario y texto.
Se pone el sello de fechas al pie de texto.
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En los Avisode Servicio:

1 Llevan impreso el codigo de barras.
9 La caratulancluye datos de destinatario y direccién estan rellenos y son correctos (el
envio se compone Unicamente de esta pagina).

Seguidamente se ensobra y cierra el sqtmea proceder a su grabacién la seccion de
reparto correspondiente a través de la PDA o SSilBlguna de las comprobaciones no diera
resultado correcto, se procede de la siguiente manera:

91 Se abriria incidencia en el CAU.
1 En SGIE se registraria acta por envio deteriorado, didgigaropia unidad receptora
y anotando al menos el nimero de incidencia abierta en el CAU y el motivo que la
provoca:
- EI CAU proveera el texto correcto o bien informara que el mensaje queda anulado.
- 'yl @ST NBadsStidl f+r AyOARSyOAlF a$S aNBOAGS

Cuando se quiera anular un mensagibido en el Buzon Electréniflas comunicaciones de

anulacién se reciben por escriteg liquidarduna vez imprescen SGIE

>>[iquidacion>>Liquidacion Envios Repadmod 5 S @dzSt G2 f [/t AEFGSD {AY
ese @so la informacion que aparece en el Localizador de Envios paenesbesdBorradz.

La Unidad conservara el envio impreso y la comunicacion de anulacion.

El estado final de un mensaje en el buzén electronicdMBRESO Cuando el mensaje se
asigna a seccion (Unidades mixtas), o se da de Alta en el Almacén correspondiente (U.E.O), en
buzon electronico queda en estadol Y LINB & 2 ¢ ©

A LU el D L) =2lE ¥ U & e d J = o U

Recibido en buzén PENDIENTE Alta en el Sistema
Imprimir Orden de Impresion Alta en Unidad

Asignar a seccion Impreso En reparto/Pendiente SSRR

Control Pendiente Pendiente Alta en Unidad

Reencaminar

Reencaminado

Reencaminado

Para reencamindos envios recibidos en el Buzaéotra Unidad, se tiene que realizarraués
del mismoBuzon Electronico, excepto en el casmBurofaxgue esté asignado a un Almaceén,
gue se tiengoostalizarutilizandola funcionalidadi_iquidacion de Mak

Para reencaminar desde el Buzon Electrérsepuedehacer desde SGHe tres maneras:

1 Liquidacién >>Liquidaci@nvios de reparto.
M A través de ConsultasGestion de buzén Electrénico.
M1 A través de Entradas>>Buzoén Electrénico>>Reencaminar.

Finalmente, cabe sefialar que se han activado una serie de controles para el Buzén electrénico,
que impiden cerrar la caja de SGIE si se detectaaspaficticas en la gestion delzén. Son
los siguientes:
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1 Numero maximo de horas en pendienteExiste un méimo de horas que un Burofax
puede estar en el Buzén Electrénico en situaciodRIENDIENEEEste maximo se ha
establecido en 72 horas. Transcurridas las cuales, si norsalimdo ninguna accion,
el punto de control impedira cerrar la caja de SGIE.

9 Namero de horas para que un envio evoluciongste contol hace que un Burofax
gue hasido impeso, pero sobre el que no se ha vuelto a realizar miagtra accion,
evolucione abstado dedPENDIENEEanscurridas 72 horas. Esto no impideree la
caja de SGIE, perors se realiza ninguna otra accion, transcurridas otras 72 horas, se
activa elpunto de contrd descrito en el parrafo anterior.

1.1.3.4CLASIFICACION GENERBRRESPONDENCIA ORDINARIA

La clasificacion generas una tarea colectiva que se lleva a cpboel personal de la Unidad,
después de la apertura y después de efectuar aleato estadisticoConsiste en la separacion
de la correspondencia por seonis, apartados, rutas directagzgrrespondencia mal
encaminada

Se realizaraks siguientes diferenciaciones:

1 Por codgos postales (por distritoSy por secciones.
91 Porproductosespecifica (IPC, avisos de llegadapgueteria, etc.).
i Por formatos (normalizado y no normalizado).

* Cuando en una Unidad hay varios cddigos postales y el numero de secciones es elevado, se
suele hacer una clasificaciéon previa por PFD (Puntos Finales de Distribucién). Un PFD es un
cbdigo postal o agrupacion de varios c6digos con un nimero de seccionesp@levado

que posibilita la clasificaciéon directa por secciones en una segunda clasificacion.

El personal que clasifica por codigmstales al terminar, clasificara también por secciones. En
cualquier caso, cada centro organizara su manera de chasifeniendo en cuenta sus
caracteristicas y la posibilidad de que el correo venga clasificado a seccion desde el Centro de
Tratamiento Automatico. Durante el proceso de clasificacién general no se efectuara la

clasificacién o preembarriado de la propia i \ﬂ \W\\“H% uma
seccion. -

El tiempo dedicado a la clasificacion general se
adaptara a las necesidades diarias, bajo el
control y supervision del responsable de la
Unidad. Como norma general, debera clasificar,
siempre la totalidad de la caspondencia de la | L
linea de comuitacion.En caso de no ser posible la cla3|f|caC|on y entrega de todos los envios
ordinarios se debe tener en cuenta el siguiente orden de priorit2] cartas con fecha,

cartas sin fecha, impresos con compromiso de entrega y resto de impresos.

En las €icinas con pocas secciones que ademas reciban un nimero reducido de envios, no es
necesario clasificar por secciones. Se puedegutecdirectamente al embarriado, separando
durante este proceso la correspondencia del resto de secciones.
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Con caracter genal, la clasificacion general a seccion se realizaré en el lugar que se indica en
el siguiente esquema:

1 Correspondenciardinaria normalizada
- Hasta 24 secciones en mesa casillero.
- A partir de 25 secciones en casillero CN50.
1 Correspondenciardinaria nonormalizada
- Hasta 14 secciones en mesa casillero.
- A partir de 15 secciones en casillero CNN50.
1 Correspondenci#PC
- Hasta 24 secciones en mesa casillero diferenciada.
- A partir de 25 secciones en casillero CNN50.
1 Correspondencieegistrada
- Hasta 14 secciees en mesa casillero diferenciada.
- A partir de 15 secciones en casillero CNN50.

En esta fase también se clasificaran los avisos de llegada édMrespondientes a envios que

no tienen reparto domiciliario (envios de entrega en oficina de referenciasld®onas de

500gr y publicaciones periédicas de mas de 800gr) y han sido dados de alta en la oficina. Los
avisos de llegada se imprimen en la propia URO siguiendo la ruta SGIE>>Entrada>>Impresion
de avisos. Una vez han sido impresos estos avisos, s&alapibr secciones, como cualquier
envio ordinario.

Es conveniente disponer de estanterias 0 medios de almacenaje donde depositar la
correspondencia ordenada por fechas y lineas de productos, de forma que rote el pendiente
de acuerdo con los compromisos eletrega.

Se clasificaran en puestos diferenciados los siguientes tipos de correspondencia: linea de
comunicacion, marketing y publicaciones, IPC, etc.

Cada punto de clasificacion individualizada debe contar con un panel alfabético que indique los
diferentes cortes de las calles por secciones.

El nUmero de cajas (montones) que conviene abrir sera aquel que evite segundas
manipulaciones para un nimero importante de envios. Con este criterio, Seasegrar
clasificacion general lastas directas, apartasb, entidades importantes, etc.

Se abriran necesariamente cajas para:

1 [ 2 aYFt2é O2y I O2NNB A L}Raslads pofidrior aimdsa Sy O Y A

dedevoluciones.

T [Fa GAYOARSYOAI &¢3 1jdzS LIHz2SRSYy LINBaASYyidl N RAD

Si corresponde a la Urdd y es posible su entragse encamina a la
seccién/distritocorrespondiente.

- Si corresponde a otra Unidad se reencamina aitarma, advirtiendo del error
mediante nota en el anverso o adhiriendo una etiqueta.
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- Sila direccion es incorrecta ydastinatario desconocidase devuelve a origen o,
sicarece de remitente, se declara sobrante y caducada en la propia oficina de
destino.

1 Apartados, para su posterior traslado a la ofigleaAtencion al Cliente

Lista de Correos, pasando los envios ditanade Atencion al Clientpara su entrega.

1 Entrega directa, se introducen en un contenedor pararsiiega a los destinatarios a
través de rutas directas.

9 Oficinas rurales dependientes.

|

La asignaciodel personal a la clasificacigral alta de enviogn SGIE se hara de forma
rotativa al ser una tarea colectiva, en la que debe participar de forma organizada todo el
personal de la Unidad.

En unidades grandes se pueden poner en marcha algunos de los siguientes tipos de
clasificacion mixtos:

1 Cuando el nim® de secciones o cédigos postalepequefio se debe anadir otras
separaciones que por su volumen sean importantes (un numeetacido de
secciones, rutadirectas, etc.) que eviten una segunda manipulacién, sinared
ninglin momento que estarimeraclasificacién ante todo debe ser fluida.

1 Existen unidades de tamafio intermedio donde se popkiasar que debido al
reducidonimero de secciones (entre 25 y 40) seria conveniente unaicaasiin
directa a seccion. Sembargo, puede ser necesaria urlasificacion mixta,
dependendo del numero de calles. Este caso se clasifican al mismo tiempo envios a
cbdigo wstal y otros a seccién. Corefemplo,se podrissefialar que en una Unidad
con 5 codigopostales de 10 secciones cada uno se podria ckasafi¢ codigos y a las
10 secciones del caglh propio, mas rutas directagpartados, etc.

Cuando una Unidad cuenta con un nimero importante de personal inexperto en la
clasificacion general se pueden utilizar distintas técnicas para un mejor aprovectmosaesu
participacion:

1 Que el personal inexperto clasifique sélo por codigmstales atendiendo Gnicamente
al nUmerode este
1 Que realice clasificacion alfabética: consiste en organizamesa de clasificacion por
calles en orden alfabético. El prodedento de configuraidon de este tipo de mesa de
clasificacion es:
- Realizar un muestreo para determinar las calles o tad®calle de una seccion
guetienen mayor numero de envios (seran calles directas a seccion).
- Se afiadiran las cajas necesarias patasrdirectas, malas, transito, apartados, etc.
- Con el resto de calles o tramos de calles se realizaa&aja ciega con los envios
que necesitan una segunda clasificacion por expertos.
Este procedimiento soélo es util en el caso de que el nUmero de odllasos y el
namero de secciones no sean elevados, de forma que en las cajas diectassiga
un elevado porcentaje de envios directos a seccion que no necesitan segunda
manipulacion.
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La finalizacion de la clasificacion general la fija siempre eltgafeendo en cuenta la situaciéon

del conjunto de la Unidad (pendiente en Unidad, en secciones, etc.). Debe ser uniforme para
todos los carteros, fomentando la colaboracion y el apoyo de aquellos comysadiee vayan
terminando antes.

Si quedan envios peightes de clasificar se organizaran en contenedores diferenciados por
fecha de entrada y linea de productos.

1.1.3.5CLASIFICACION CORRESPONDENCIA REGISTRABAGION EN SGIE

La correspondencia registrada se clasifica en casillerossONNnormalizea y no
normalizada y en casilleros CP8 la paqueteria. e
Asignar a Seccion Reparto
Los envios registrados se delmtar de alta en SGIE  4ita en Unidad Reparto i
>>Entrada>Alta en Unidad a su llegada. De este [ .-, rT|1O:|tI pespachos
modo se acredita que dichos envios han tenido Reimpresion Documentos de Reparto
entrada en la Unidad. El alta se llevard a cabo en e o o0 = “0reen=der=:
URO en los siguientes términds: Asignacion a Seccion Electoral
Reetiquetar Envios
1 Se dan de alta en Unidad en SGIE de mane. v = " &8 Fauess
individualizada:
- Productos urgentes.
- Todo tipo de paqueteria.
- Envios con importes asociados.
- Todos los envios registrados, con la excepcion deoldficaciones en cualquier
formato y los certificados en formato carta normalizada.
- Envios internacionales.
9 Las cartas certificadas en formato de carta normalizada y las notificaciones no se dan
de alta en Unidad en SGIE. Se introduceglesistemgoor primera vez cuando se
asignan a seccion con la PDA.

* Actualmente segln Procesos (octubre 2020), las URO asignan directamente a Seccién todo
tipo de envios desde la PDA quedando de este modo en situad@Alta automaticaen

Unidad, sin neesidad deAlta individualizadaen SGIEAun asi cabe sefialar que hay

Unidades que contindan dando d&lta en Unidad de manera individualizada desde SGIE los
envios anteriormente enumerados.

I Hay que tener presente el nuevo servi€liorreos MODIFYEste servicio esnwalor
afnadido que proporciona al cliente la opcionrdedificar datos, (a través de una
WebApp, en cuanto a la recepcion de su envio, almrsmo solo para Pag Premium y
Paq Estandar. Estos se podran modificar hasta que se haya recepcionado emn8GIE
Alta en Lhidad. Por el momento, las funcionalidades disptes son que el producto
seaentregado en un CityPaq, en una oficina, a elegir, o modificirdacion de
entrega del envidentro del &mbito provincial. Previamente el cliente habréhieo
un SMS/email de Correaon la informacion de su enviGuando realice alguncedos
cambios permitidos, SG#a el alta en la unidad en la asignacion a Seccifpedira
mediante una ventana emergente que se reetiquete el envio. De esta forma todas las
modificaciones quedaran reflejadas en la nueva etiqueta del ehe®envios
reetiquetados en SGIE a los que no se les ha pegado la nueva etiqueta, al asignarlos a
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Seccion desde la PDA leyendo la etiqueta original mostrara mensaje dé&@rgr@dN2 Sy
situaciongue no permite salida a reparto. Si es Detenido por orden del remitente: 1.
Liquide el envio desde Liquidacion de Malo como Devuelto por orden del remitente. 2.
DSYSNE SGAljdzSGF RS RS@2f dzOAs y d¢

En la clasificacion de los envical glta en unidada través deSGlEparticipara toda la
plantilla, de manera rotatoria, puess una tarea colectiva.

Cuando la correspondencia registrada esta clasificada por
secciones, cada cartero debe revisar y ordenar los envi Hlll!lillilmi\sﬂi‘ﬂalﬂlll|
‘ CD 90271501543

que corresponden a su seccion de reparto, siguiendo |

TR T
w TR TR

lista de embarrie. En ese momento, debe verificar que If ™™
envios pertenecen a su sé@e y debe separar lcenvios e &
registrados con codigo de barras de aquellos que han ‘g'CO - s BN

llegado sin cddigo (que deberian ser muy pocos). A est
envios que han llegado sin codigo se les adlgarel anversaina etiqueta blanca con cdigo
de barrasAdemas, selebe registrar también en SGIE el nombre y direccién del destinatario,
asi como el origen y nimero de origen de estos envios, para asegurar la trazabilidad.

El cartero podra también separar en atados los envios registrados dirigidateatimatario
habitual (que esta registrado en SGIE y en la PDA como tal), para que se incluyan en una
relacién de entregaSe estima que es conveniente cuando el nUmero de envios para un mismo
destinatario habitual es superior a 4. También permite SGIE y la PDA confexsmrianes
paraentrega multiple, cuando de forma puntual llega un volumen importante de envios para
un destinatario comun que no forma parte de los habituales de la Unig&thtrega multiple
CityPaq paquetes para un mismo destinatario a depositar emiemo hueco del TAP con el
mismo codigo de aperturdEstas relaciones se realizan por clientes, no por puntos de entrega.
Una vez realizadas estas operaciones, el cartero devolvera al centro de grabacién los envios
clasificados en el orden que marcaisid de embarrie de su seccién en las Unidades que
trabajan sin PDA.

Las grandes remesas de envios certificados de un solo remitente (habitualmente seran
notificaciones) se clasificaran a seccion. El cartero, bajo supervision del jefe, seleccionara el
numero de envios que asumira cada dia. La custodia de las remesas la realizara el jefe de la
Unidad, evitando los depdsitos de envios registrados en la mesa del cartero.

Los envios registrados ya clasificados a seccion que finalmente vayan a quedar smp@part
falta de capacidad se daran de alta en unidad en SGIE para tenerlos contfoados
excepcion de las Notificaciones en cualquier formato y las Cartas Certificadas formato
normalizado)

Cuando vayan a quedanvios registrados sin repartie debe €ner en cuenta el siguiente
orden de prioridad: Valigdepdésito y pendiente del turno anterior, Pag Premium, Paq
Premium Internacional (EMS), EPG, envio de dinero, Burofax, Telegramas, Carta Urgente,
Certificados Urgentes, Paqg Estandar, Notificacioras Liyero y Light, Ordinaria Urgente,
Valores Declarados, Valor Filatélico, Paquetes Azules e Internacionales, Paquetes Postales
Internacionales (PPI) y Avisos de Servicio.(AD)
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Las nuevas libreas de giros SEDI llegan aéddd procedentes de la Oficirdependiente
incluidasen sobres cerrados de envio de dinero, con la cuantia en metélico sin que se abra en
dicha Unidad. Solamente la Oficina y el destinatario ven el dinero.

Los giros internacionales UPU se pagan en oficina. La orden de pago vendrdetm TirP1.
Por tanto, a la Unidad de Reparto solo llegan con respecto a estos envios@sgjilavisan
al destinataio para que pase a recoger efiéiha.

Los envios de cada seccion se graban en SGIE en el orden de embarriado en las Unidades que
carecen de PDA. Hay que tener en cuenta que los giros vienen todos con el cédigo de barras
impreso en la libranza, si en algun caso el lector no lo capturase, es obligatorio introducir a
mano los 23 caracteres.

Despuésen las Unidades que se trabaja sin PRA, Entrada

y , Asignar a Seccidn Reparto 4—
persona responsable de la grabacion efedkbe Alta en Unidad Reparto

registrarlos en SGIEBRtrada>>Asignar a Secci@m . ool pespachos

las Unidades que trabajan con PDA cada cartero gral Ejif‘;Ef—jf;j;‘;f;;i‘;t_;jr:j Reparto
sus envios a seccion desde su PEalmente, una vez anu e

los envios estan asignados a seccién, ggiime la hoja  reetiquetar Envios

de reparto. Esta impresién solo es real en las Unidades o
gue siguen trabajando con papel (aunque practicamente se ha universalizado el uso de la PDA
y por tanto ese uso de papel es testimonial); mientras que en las Unidades que trabajan con
PDA (la practica totalidad hoy en dia) y sin papel es virR@i tanto, las consecuencias de

esta operativa seran distintas en los dos tipos de unidades que hemos sefalado:

1 Enlas Unidades con papéi——zs
se dan de alta los envios || ([l | . <emoessesma>e v

en Undad (notiﬁcaCiones RESUMEN LIQUIDACION
| Resultado N.Envios
]

Fecha 11/05/2016

Hora: 14:19:41

Certificados 1

y catas certificadas

Devuelto / i i

Depésito

normalizadas no), se Fensionts orfata s
asignan a seccion todos

TOTALES|

A Devolver|

los envie registrados y se sicer ENTREGADOS

imprimen fisicamente las |

hojas de reparto. e L —
1 Enlas Unidades con PDA | A

y sin papel se dan de alta
los envie en Unidad (notificacionescartas certificadas normalizades), se asignan
a seccion tods los envios registradgsabandolos desde laPQAJdzf & F Y R2 & wS LI NI :
desde esta, sin ser necesaria la validacion desde B&Hste modods datos de los
envios asignados a una seccdesde la PDAuedan automaticamentegrabadosen
esta

Laaplicacion informatica SGIE muediia secciones en colores distintos dependiendo del
estado en que se encuentren:

1 Rojo:Significa que todavia no se ha realizado ningmde operacién sobre eli@lta
de envios, embarriado, etd_as secciones no tienen ningun envio grabado.
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1 Naranja:Los envios estan dados de alta pero no sgdrerado la relacion desparto.
1 Verde:La seccion tiene todos los envios en repar&ige generadas las relaciongs

reparto).
ar
“ORREOS ——
Usuario: Administrador de Unidad de Reparte 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Entrada >> Asignar a seccién

oZmz

Asignar a Seccién

Fecha: [26/02/2007 Tumo | MARANA salida: [1 2] Seccién: ||

SECCIONES URBANAS

CARTERTA ESTR UNDL 01 ©2 03 04 2525

| joja de Firrnas |

SGIE permitemprimir individualmente las Hojas de Repadi® cada seccion inmediatamente
después de finalizar la asignacion de envios a la n{isnidades sin PDAperose puede
agilizar y optimizar la impresion de Hojas de Reparto imprimiendo simultdneamente d&ss Hoj

de Reparto pendientes de un mismo[ _correos FEyra—— e
grupo de secciones (las que nos IHIIIIHIIIIII\III I
aparecen en color naranja). — memEr B— —

(EF 1 Enmtregadas

Listn
Devueiia | Resncaminada |

Finalmente, el cartero recibira los T —
envios y los importes asociados en t
solo punto (certificados, valores,

TOTALEE 1 Emf D.mf
O

giros y reembolsos). Si adn trabaja €[; T g |

una Undad con papel, recibira e S : il
7 N EE felelvl  RELACION

también la Hoja de Reparto (sila  [== o R DECaD

seccion tiene envios asociados a — — —
Destinatarios Habituales se imprime | |||l | HospEREPARTO
tambien una hoja por cada relacion W r?;heqﬂgr‘;n:omoe LA31anmAm2 E—
de envios asignado a cada il T [ i
Destinatario, indicando en el cuadro

correspondiente al orden en Hoja

e Conadad | A ocbeor | A pogar
o002 1

RS wWSLI N2 I Ayl e o T T [pe ] F [ F[]6]
" N Resullisdu
en la que estan relacionados I@' Mimeodeante | Podeo | oo | Woiom | o | Tup” |
q I oo e R

envios grabados en SGIE.

En ladJnidades Sin Papsé imprimirainicamente la documentacion considerada
imprescindible para el reparto (ordenes de recogida, relaciones de destosbhabituales

jdzS§ KlI&ly a2t AO0OAGFIR2 Sadlra RS F2NXYI AYLNBal X
RS

NBLI} NI2 8y OFaz2a SEOSLIOA2YLItSaE RS OF NRE
cualquier error que impida trabajar desde la PDA.

Posteriormente sémprime la Hoja de Firmas. Para poder hacerlo es necesario que todas las
secciones de reparto se encuentren en colerde (cerradas y listas para reparto). La
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impresion de la Hoja de Firmas supone el blogueo de todas las secciones, impidiendo realizar

canbios en los envios registrados asociados a cada seccion en ese turno y esa salida. Por
ultimo, los carteros firmaran en la Hoja de Firmas, acreditando que se hacen cargo de los

envios registrados y del dinero que en estas aparece.

Totwes

Towies

5 rn =
(ORREDS 12401 58-ORPESA-ORGPESA DEL MAR, REPARTO [« HOJA DE FIRMAS D Hags -
| Hoin e
T T Eres - T
Protucis W Ao A g Frear A ot ) Prod W Rrolww | A paga Froshei W Aot | A e Froi W T
[er3lizad [0 0,00
0,00 0,00 Tomes| | | || Towes e Toum
Trmads Terad= Trmade Tomads Tumase
e ! oA -+ N -
Mok " L g ot A oot & page Foown | W | A pg Fromeic " taw | g o CH R e
ot on foim Totains ot
e Treaas T P— =
SECT SECH HEL tCs HEDG
Frndur W e b A paw Froeh A cobow B page Frod W Acobew | A pagw F W ) A o P [ A pegw

TETT

T

Products | N | A cobear

YT

Produsie |

Tztmmn

T cotuar

1 Apige

......

W | A cobear

Fatmimn

Tawass

Tomads

SGIE efbervicios Rurales

El modo de trabajar con SGIE en los servicios rurales varia en funciino die telacion que
tiene cada ServiciouRal con la Unidad que le entrega los envios y en funcién de dénde
guedan avisados los envios no entregados. Teniendwenta estos criteriose puede
distinguir:

1 Tipo 1 (Rural Integrado)son los servicios rurales que ligadel mismo diay en la
mismaUnidad que graba los envios en SGIE, pasando los envios avisados a una Oficina
Técnicalos envios registrados se dan de Alta en Seccién directamente desde la PDA,
como en URO.

1 Tipo 2 (Rural Integrado con Lista Propi&pn los servicios rales que liquidan el
mismo diay en la misma Unidad que graba los envios en SGIEcpentan con Lia
propia deservicio ruralLos envios registrados se dan de Alta en Unidad desde SGIE,
posteriormente el responsable los asignara a la Seccion Rural también desde SGIE.

1 Tipo 3 (Rural con liquidacion diferidagon los servicios ruraejue no liquidanmeel
mismodia que reciben los envios registradbgs envios registrados se dan de Alta en
Unidad desde SGIE, posteriormente el responsable los asignara a la Seccion Rural
también desde SGIE.

A cada uno de los tres tipos mencionados se les entregaliersig documentacion:
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1 Tipo 1 (Rural IntegradoRecibira cada dia inicamente su PDA jalde Reparto,
junto con las entregas por relacion para un mismo destinatario gongaelLa
grabacién y posteridiquidacion de envios registrados no difiere por tadéeun
cartero urbano.

9 Tipo 2 (Rural Integrado con Lista PropiRecibird cada disu PDA u Hoja de Reparto y
lasentregas por relacion que tenga. Los envios avisados pasan a su propia Lista.

9 Tipo 3 Rural con liquidacion diferida)A través de otr@nlac rural, o de la propia
conduccion que transporta el correo, recibird diariameraetos Talones de Retorno
como enviosegistrados saque a reparto.

1.1.3.6TRATAMIENTO DE ENVIOS CON IMPORTES A COBRAR/INCIDENCIAS

Los envios con importes a cobrar dleégan a las Unidades de reparto (URO o USE) pueden
tener tres origenes distintos:

red de oficinadeberan llevar

s - o ain
91 Envios admitidos en oficina & Carreos Pag o
COMANDIA
1 Envios admitidos en 2. nousin 7
centros de admision Emoro
N o ?52;31%0719006
Ve - . . ]
1 Envios internacionales. o
'r'é\a"lADUBL[N 7 | " b ——r ‘
- . §28042 MADRID mporie a cobrar, | 20,09,
Todos loenvios admitidos por la LE L — g
Servaciones: (=]

Bulto:

adherich una etiqueta generada 'c';'éé{"Jéll{{'n'-."‘E6253256%}35555556?5562*

1M1
por IRIS, en la que consta el tipo d 0 o
producto, el nimero de envio y el oy

importe, entre otros elementos. El iy s
importe suele estar impreso en el margen derecho de la etiqueta.

Estos envios se dan de alta en la unidad a través de 8¢aliid el cddigo de barras situado

en la parte inferior de la etiqueta. Los envios Paq Premium o Paq Estandar con incidencias de
importes se estacionan por asignacion directa y se sigue el procedimiento establecido para
este producto.

Si durante los pros®s operativos de la unidad se detecta alguna de las siguientes incidencias

en envios procedentes de Oficirse procederd como se detalla a continuacion:
INCIDENCIAS éQUE HACER?

Los importes no aparecen Comunicar a la oficina de Origen la incidencia.
en SGIE Si no responde en 5 dias se vuelve
El importe de la cubierta a comunicar. A los 5 dias sin respuesta
del envio no coincide con el se devuelve el envio como:
que aparece en el sistama "Davuelto al Clientea. Sin Informacién"
Comunicar la incidencia al CAU.
Sino es posible identificar Si no hay respuesta por parte del CAU
la oficina de origen en 5 dias, se devuelve el envio como:

"Devuelto al Cliente. Sin Informacién"

Losenvios admitidos en unidades de Admision Masliegan habitualmente con etiquetas de
grandes clientes o con etiquetas generadas por IRIS iguales que las de los envios admitidos en
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oficinas. Los envios de grandes clientes no tienen una documentacion especifica y las etiquetas
varian segun el clientestas etiquetas llevaran un cédigo de barras de 23 digitos, que sera el
que siempre se utilizara para grabar los distintos eventos del envio.

Estos envios se daran de alta en la unidad, a trav®Dd#SGIE, leyendo el cddigo de barras
de 23 digitos. Los efos Paq Estandar o Pag Premium con indidesnde importes se
estacionan.

Si durante los procesos operativos de la unidad se detecta alguna de las siguientes incidencias
en envios procedentes de Masiyas procedera como se detalla a continuacion:

INCIDENCIAS ¢QUE HACER?
Los importes no aparecen
en SGIE Comunicar la incidencia al CAU.
El importe de la cubierta Si no hay respuesta por parte del CAU
del envio no coincide con el en 5 dias, se devuelve el envio como:
que aparece en el sistema "Devuelto al Cliente. Sin Informacién”

Losenvios internacionales con importeson envios de importacion que tienen reembolso o
cualquier otro tipo de importes. Vendran acompafiados de una etiqueta o libranza del pais de
origen y con un impreso igual al utilizado para los derechos de aduana [[DF&nvios EPG y
EMS(Paq Premium Internacionaip llevan reembolso, pero pueden llevar importes grabados
por Aduana.

Se identifican por alguno o varios de los siguientes elementos:

- Y&CLJRREOS > & &®RR€OS

En de devolucién remitir a i

A COBRAR §
EG 01559032 6 ES
N ABUANA POSTAL DE BARCELONA y i} GRABACION DE ENTREGA/INTENTO ENTREGA

Importe o safisfacer por el destinatario

€

(VER DOCUMENTACION)

ENVIO GRAVADO POR ADUANA
EN EL MISMO DiA

9GAIldzSGF NR2F RS aLYLR NI &duankro)/ 20 NI NE o6Sy
Etigueta de reembolso-R Remboursement.

Etiqueta de EPG (se pone en Barajas).

Etigueta de EMS Postal Exprés Internacional (Pagq Premium Internacional) y Paq
Standard Internacional, (se pone en Barajas a los envios de importacion).

1 TFPS.

=A =4 =4 =4

ESPANA 7 ESPACNE GIRO OL REEWMSILSO INTEAMACIONAL m™e mre & ® . - o
A - - MANDAT DE R MBOURSE MENT INTERNATIONAL e
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Elimpreso DTA lleva en la parte superior derecha el codigo de barras del envio (siempre sera el
mismo que el de la etiqueta Pl, EPG, EMS). Este cbdigo sera el que siempre se utilizara para
grabar los distintos eventos que el envio pueda tener.

 NUMEROIN
EGO25707174ES
REMITENTE | Entregado Dom. | DESTINATARIO
e > Dir tncorrecta " -
2414 ARTESIA BLVD 3 Awscarciepmo ||/ e NCOMIENDA DE PALACIOS SEIE
4 Descomocsdon
REDONDO BEACH - CA us e 7 28030 MADRID
DATOS DEL ENVIO 5 Rebusndo A PERCIBIR DEL DESTINATARIO
OFICINA CAMBIO.: MADS MADRID A 7 No ac huce CAIgo CONCEPTOS EUROS
DUA . . 11E500280330302706 ¥ [ miregado IVA IMPORTACION 19,61
FECHAD.UA..... 20/04/2011 9 No retumdo DESPACHO 14,00
AUTENTICACION...: 6SCBBESFS1CFFC30 by LV-A. DESPACHO 2,52
REEMBOLSO
NUMERO FRA ........ F112702 (’3 TASAS GIRO
NIF CORREOS ....... ESAS3052407 seiiooerecrs  TOTALA COBRAR 36,13

Los @évios con importes tienen grabada la cantidad del reembolso mas los derechos de giro y
otros importes, junto con los datos del remitente, por lo que deberan aparecer
autométicamente en SGIE al dar de alta el envio.

La cantidad a cobrar que figura en la ieuta del envio no coincidira con el importe a cobrar al
destinatario, puesto que se tendra en cuenta que al grabar los datos se afiaden los derechos
de giro o en algnos casos las tasas de aduana.

Estos envios se daran de alta en la unidad, a través & B¢dndo el coddigo de barras
correcto. Los envios internacionales pueden tener mas de un cédigo de barras. Leeremos
siempre el mismo que aparece en el impresabgido en Barajas Internacional.

Si durante los procesos operativos de la unidad se detdgtaa de las siguientes incidencias
en envios procedentes de Barajae procedera como se detalla a continuacion:

INCIDENCIAS ¢QUE HACER?

Los importes no aparecen Comunicar la incidencia a:
en SGIE barajas.internacional @correos.com.
Falta documentacién Si no hay contestacién por parte de
El importe del impreso grabado en barajas internacional en 5 dias, el envio
Barajas no coincide con el que se devuelve como:
aparece en el sistema "Devuelto al Cliente. Sin informacién"

Comunicar la incidencia al CAU.
Si no hay respuesta por parte del CAU
El importe estd grabado en el en 5 dias, se devuelve el envio como:
impreso, pero no aparece en SGIE "Devuelto"

En el momento de la entrega se grabaranesssiamente en la PDA
los datoscorrespondientes a la identidad y el numero detumento
oficial de identidad del destinatario, ya sea persona fisica o jur|d|ca
Se entregara al destinatario el Justificante para el destinatario del
DTA, en su caso.
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la oficina del DTA, en su caso. Asimismo en la linea correspondiente a los reembolsos
internacionales entregados, se cumplimentara manualmente la identidad y nimero del
documento oficial de identidad d&eceptor.

Los envios que presenten incidencias en los importes a cobran no saldran a reparto hasta
a2t dzOA2yFNI &> air LN SNNRBN KIF alFfAR2 I NBLI NI 3
RS SyiNB3Ilre NBG2NYytyR2t2 + fF ! YARFR LI} NI &dz NI

1.1.37 EMBARRIADO

El embariado es una tarea individuatada cartero se ocupa de embarriar la correspondencia
de la seccion de reparto que tiene asignada. Comienza después de que haya concluido la
clasificaciérgeneraly se hayan trasladado las monterasatw/ios a la mesa de cada seccion de
reparto (después de levantar mesa general).

El embarriado consiste en ordenar la correspondencia de la seccion segun el itinerario que se
seguira durante el reparto. Consta de dos fases: el preembarriado y el emba®iad

considera preembarriado la clasificacién de los envios ¢
casilleros; se considera embarriado la formacién de
paquetes (bloques de envios) con los envios clasificad 7.
en el preembarriado, listos para reytir (en el orden de &l
reparto).

cada caja (separacion o corte) y de rétulos impresos U
indican los envios que deben introducirse en cada caja. En
estos casilleros, todas las cajas de la sesedrdenaralfabéticamente de izquierda a

derechay de arriba a abajo. De esta forma se facilita el trabajo al cartero con poca experiencia.
Por tanto, el preembarriado debe realizarse en casillero, sin disponer monteras encima de la
mesa de la seccionl freembarriado comenzara en primer lugar fecorrespondencia
normalizada.

En el caso de que existan secciones acumuladas, que no se puedan repartir en su tetlidad,
debetener en cuenta que existen los criterios de prioridad en el embarriado ytoepar

Tambiénse tieneque tener en cuentail final del preembarriadaue:

1 Se deben reencaminar a la seccion correspondienterdogs mal clasificados que
pertenecen a otra seccion, para que el titular proceda a su embarriado.

1 En el caso de que se utilioa casillero especifico para la rasificacion de los envios
mal clasificados a seccién en el procedimiento de clasificaygéeral, antes de
preparar lacorrespondencia para la salida a reparto, deben recogerse ldssgue
se encuentren emrste caslero para la seccidcasillero de recuperacion o ultima
hora).

1 Sihay envios con retencion judicial, se entregan al resptmgara que los
reencamine alonde haya decidido el juzgado.
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1 En este momento se deben detactios envios sujetos a Reenvio, BudérVacaciones
y envios ordinarios dirigidos a un domicilio, cutiagares posean un apartadeostal
y hayan autorizado por escrito la entrega de este tipo de envios en dicho apartado.
1 Se reencaminan a la oficina postal de referencia los enviosasi@i que no puedan
serentregados a domicilio por alguno de los siguientes motivos:
- Zonas de nueva ocupacion que no tienen aun asigfedanominacion de viales
ni numeracion de viviendas o la que dispongan no es la oficial, o no dispongan de
instalacion debuzones y en las que todavia no se ha iniciado el servicio de reparto.
- Zonas en las que no es posible realizar el reparto feretites factores (imposible
acceso a los edtlios, buzones desordenados, etc).
- Zonas que, de acuerdo con la actual normatikeben ertregarse en casilleros
concentrados pluridomiciliarios, pero ain no estan instalados.
- Zonas en las que la CNMC ha dictado resolucién para que se entreguen en oficina.
1 En el caso de que la unidad de reparto y la oficina compéotat, se podran
reencaminar alicha oficina los envios ordinarios dirigidos a un domicilio, cuyos
titulares posean un apartadaostal y hayan autorizado por escrito la entrega de este
tipo de envios en dicho apartado.
1 En el caso de existir secciones sihrar, se activara el Plade Contingencia local.
Segureste plan, la correspondencia perteneciente a seccionesiquestén cubiertas
se deber&lasificar en su totalidad, utilizando cualquier recurso del que se disponga
de forma rotativa por una persorasignadamediantepersoral de las secciones
O 2 f A y RddoptarBid@ilas meidas organizativas que sean necesa@m el reparto
de estas secciones se podra proceder de igual forma que con la clasificacion,
realizandose este con los recursos disponitdegpodradividir la seccion en partes
para ser asumida por parte de las secciones colindantes, por toda la Unidad o de forma
rotativa por un grupo de secciones, asignando al repartidor de la seccién mas cercana
a la Unidad o la de menor carga a la satesi@ cubrir y la seccion cercana o de menor
carga ser asumida entre el resto de secciones de la Uni@atbactuacion permitira
asegurar la calidad de los distintos productos.

El proceso dembarriadosigue el siguiente orden:

1 Se realiza el encasillade los envios (preembarriado). El eritado consiste en
clasificaros envios, separandolos por calles y nimeros, siguiendo @hondrcado en
el casillero deéa seccién, que debe estar rotuladfabéticamente de izquierda a
derechay de arriba a ajma

1 Se realiza el embarriado, que consiste en ir sacandosdegkilleros los envios y en
colocarlos en paquetes (grupos de envios) por nUmerogtalps, ordenando un
paquetedetras de otro, segun el recorrido del reparto en la calle, que abiaaon el
itinerario que selescribe en la lista de embarrie

1 Se confecciona la bolsa o saca de alcance y los contersectmmdos envios (si los hay)
jdzS &S SyaNB3Ity YSRAIY(GS andeSeidtrédduc®WoNS Ol &£ @
enviosque forman la seguta parte del recorrido y que no caben en elroa en el
cofre de la motoA la bolsa se le pone una etigueta, en la que se indica el numero de
la seccion y la calle donde esta el buzdn de alcddespués, la bolsa se lleva a la zona
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de salida para quealrecoja efutero. El embarriado comenzara por las zonas de
reparto que componen las bolsas o sacksalcance, de manera que permita la salida
a tiempo de lasliferentes conducciones y rerjudique a la seccién del final de la
ruta. Cabe sefialar que da bolsa de alcance se puedatroducir envios ordinarios y
envios de paqueteria (con el dtueno del responsable delmidad), pero nunca se
podréan incluir envios de telefonia ovos que contengan productoe alto valor
(envios con valor declaragoreembolso).

1 Se llena el carro de reparto o el cofre de la moto
con los envios, docados en el orden inversda ,
ruta seguida en el reparto (se deja en la superfici
del carro lo primero que se reparte).

1 Se efectuan las peticiones de reenpastal de la
seccion. Pax ello, se dispondra de sobres
colectores y de etiquetas de las peticiones que
vayan dandosee alta. También se disponddé
testigos que facilitan la localizacion de estos envi
Diarianente, durante el embarriadaleben
detectarse estos envios y separarse. Después se
reenva la correspondencia al nuedomicilio, aun |
cuando solo exista un unico envi@ambién se
efecttian las peticiones de Buzon de Vacaciones .
encaminamiento a oficina denvios ordinarios dirigidos a un doiili@, cuyogitulares
posean un apartadpostal y hayan autorizado por escrito la entrega de este tipo de
envios en dicho apartado.

1 Se recogen los envios registrados (certificados, giros, relsog@tc.), urgentes
(cartasordinarias urgentes, Paq Lightérnacional y AD) y la cospondencia IPC (que
se recogéajo firma), junto con los envios registrados se recibehritgas de Reparto
que imprimeSGIE (en el caso de trabajar con papel), donde figuran los envios
registrados para la seccidordenados sgun el recorridoPara el embarriado de los
envios registrados desde la PDA se puede hacer uso de la aplicacion TAURO, que se
encuentra integrada en TALOS,ua herramienta que permite la ordenacion con
criterios geograficode los envios ya grabadosexsion parael reparta

El cartero no debe mezclar nunca los envios registrados, urgentes e IPC con el resto de los
envios ordinarios. Las cartas certificadas, urgentes y los envios IPC se embarrian intercalados y
se llevan separados del resto, sin indtsiren la saca de alcarf¢ggpara garantizar su seguridad

y para evitar realizar una entrega incorreptar confusion Si por el volumen no fuera posible

llevar los envios IPC con la correspondencia registrada y urgente, se llevan diferenciados, para
tenerlos controlados durante el recorrido y asegurar siempre la entrega, con el criterio de
garantizar el stock 0.

*A pesar de ser este el criterio general, debi@l crecimiento del eéommerce si se podran incluir
envios voluminosos, incluso registrados, enbeizon de alcance, teniendo en cuenta estos criterios:

1 No se deberan incluir envios de telefonia o que contengan productos de alto valor.
1 No tener capacidad en el carro de reparto.
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1 No sera una decision individualizada del repartidor. Tiene que ser calmyisupervisado por
el responsable.

Tratamiento de la correspondencia mal encaminada

Lacorrespondenciardinariamal encaminada por error pero con los datos correctos se

reencamina al destino correctmal CTA correspondientéh caso de datos incorrectos

subsanables, como por ejemplo codigo postal erroneo, se debera tachar el codigo incorrecto y

anotar correcto para posteriormente reencaminar el envio al destino correspondiente, en caso

de no conocer el codigo correcto se de®Nl St Sy @ON2 LI2NJ aRANBOOAsY A

Lacorrespondencia registrademal encaminada sda de Alta en la Unidgohra que quede
constancia del mal encaminamierdo 4 S f AljdzZA Rl 02Y2 aYIlt Sy Ol YAYIlF
posteriormente al su destino correctoencasdsda SNJ LI2aAo6f S 2 RS@2f OASYR?2
AYO2NNBOGIé Sy OlFaz2 RS y2 48N LRAaAot So

La liguidacion se hace desde la ruta de SGIE, Liguidacién>>Liquidacién Envios de Reparto y
4SSt SOOA 2y | Mdkeéhcamihaddpbrdérieos @ Mal direccionado por aéerb

Tratamiento de las peticiones de Reenvio Postal

El testigo de control se adhiere en la zona de rotulacién de la mesa casillero correspondiente al

domicilio del titular que tiene contratado el servicio de reenvio; el testigo de embarriado se

coloa dentro del casillero, de forma que indica al cartero la existencia de un reenvio en ese
punto de entregaEste material lo entregara el responsable de la Unidad a los titulareg de las
secciones que tengan'asignados los reenvios.

/ ‘ : 0

Los reenvios seursan el mismo dia en que los envios lleguen a la Unidad de Reparto, antes de
salir el cartero al reparto, aunque solo haya un enS8®debe prestar especial atencién a las
fechas de alta y baja del servicio.

El cartero procedera de la siguiente forrea,funcién del nimero de envios:

1 Cuando el nimero de envios sea elevado, puede realizarserelio a la nueva
direccionen bandejas, pegando la etiqueta autoadhesiva y estampando en ella el sello
de fechas.

1 Cuando el nimero de envios sea superior@ 5 §
z - . . . &
0 mas envios) y siempre que ddimensiones lo éé‘é’ ey,
. . ., o
permitan, se introduciran en un sobre colector e © Posy,,
. . > e,
El sobre se rotulara con d&iqueta en la que O ¢

figurara la nueva direccion postal y se

33



estanpard el sello de fechas delmidad. En un mismo sobre colecsa introduciran

productosde distintas lineagcomunicacién ynarketing y publicaciongsle uno o

varios titulares con la misma direccion de destineromunca sentroduciran
productos registrados (certificadosAvisos de Servicioartas urgentesni Rag Ligero o

Light Internacionalque siempre se reenvian individualmente.

I Cuando el nimero de envios no sea superior a 5, los eswi@enviaran

individualmente pegando junto a la antigua direccién y sin taparla su corredipate
* etiqueta autoadhesia, en la que constara la nueva direccion y se estamparaleldel
fechas de la Unidad. laatigua direccion-setachara (sin borrarla) con un simple trazo

Reexpedido al domicilio de

que impich que el envio spueda volver a
encaminar a la direccion original.

1 También se reenviaindividualmente todos
aguellos ends que por sus dimensiones no
puedan ser introducidos en el sobre o
contenedor que les corresponda.

9 Cuando el cartero reciba un aviso de llegada

algun enwd o paquete que se entrega &entanilla de la oficina, se delvera a la

EL CORREO LIBERTARIO

AV/ RAMON FOLCH

N® 2

17001 GIRONA

Reenvio Postal N

8222222222

Fecha de inicio

1 waeIT

Fecha de fin

21T

e

oficina que lo emitigpara que ésta lo reenvie aaeva direccion. Para ello se pegara

una etiqueta en el propio aviso y se acompariara stnutilizar para que la oficina

pueda adherirla en el propio envio.

La Unidad de Reparto que recibavéss reenviados los clasificara de la forma normal y tendra
en cuenta los compromisos de calidad en plazo de los produobsssobres colectores saldran

a reparto inegros, sin haber sido abiertgsse tratardn como correspondencia ordinaria

Los enviosagistrados que requieran ser reenviados se graban en SGIE con el resto de envios
NEIA&AGNIrR2a> fAljdzARt yR2aS Sy {DL9kt 5!
destino con la etiqueta de la nueva direccion. Una vez reenviados se procedera a su

distribucion con la operativa habitual.

Si los reenvios postales recibidos por la Unidad de Reparto definitiva presentan incidencias se

actuara de la siguiente forma:

1 Los reenvios hechos a mano (sin etiqueta autoadhesiva) setirapa domicilio

durante 15dias naturales. Una vez pasado este plazo se devalseri llegan

correctamenteetiquetados.

1 Los sobres de reenvios temporales que lleguen a la Unidddsdimo con fecha
posterior ala de la finalizacién del servicio se devolveran a ldddhie aigen, para

gue seardistribuidos en la direccién original.

o2y

1 Los reenvios definitivos llegados a la Unidad de destisputes de haber pasado la

fecha finalcontratada se repartiran a domicilio hasta que no pasen 15ndiagales

de la fecha finatontratada que figura en la etiqueta. Una vez pasado este plazo, los

reenvios que lleguen se devolveran.
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Tratamiento de las peticiones de Buzon de Vacaciones

Los clientes contratan mediante este servicio la custodia en su oficina de referencia de los
envios ordharios y de los avisos de llegada correspondientes a los envios registrados que
vayan dirigidos a su domicilio. El periodo de custpdide ir desde 1 a 14 semanas.

Los contratos de Buzon dedAciones se realizan effiéhaa través de IRIR\ formalizase el
contrato, los datos pasan de forma automatica a la aplicacion SGIE de la Unidgzhde Bel
cliente y se crea el Buzdn dadaciones en SGIE de la oficina de referencia.

El tratamiento que reciben los envios de clientes
que han contratado estservicio varia segun el
tipo de envio:

9 En el tratamiento de losnvios ordinarios

la logistica irgrna funciona como un caso oy —

de reenvio. Paa ello la Unidad de reparto ,om;"- BUZON DE
enviara diariamente (o cuando réei TS wacacions VACACIONES
envios) a l®ficina de referencia del ‘ 8 =

domicilio indicado en el contrato l@vios destinados al Buzon dacdciones en un
sobre colector que ira etiqguetado con édigo del buzérfver pag. 73)un nimero de
envio (en el cual quedara reflejado el nimero de orden sedal de los enviados por
la URa la Oficina de referencia). El nimero secuencial se generd #Balamprimir
las etiquetassu composicion para ldeges ultimos digitos seré&l primero de dbs sera
un 0O si la unidad esna URO, y por un 1, si ladad es una USE. También figaran
la etiqueta el CODIRER,denominacién de la Oficinael cddigo de barras del Buzén

1 En el tratamiento de losnvios registradoslos envios ragtrados se liquidaran con un
intento de entreggexcepto notificacionesya que las unidades saben que no se
podrarealizar la segunda. La nuesausa de liquidacion de reparém SGIE/PDgera
d. dd sy RS .bodedMio®dorestd destino, sataran comoavisados, se
confeccionard el Aviso déegada(M4) que se introdice en el sobreolector que se
envia al Buzén de Vacaciones, el envigstego asociado alvAso dellegada tendra
el tratamiento de avisadacursandose con el resto de envios avisados a la Oficina de
referencia Al liquidar con esta caa, el envio se marcara paer avisado por SMS.

1 Como particularidad, cabe sefialar que las cartas urgentes ordinRagd.ight y
Ligeroy los Avisos deeviciose liquidan como Buzon de &taciones con umiento de
entrega, pero no savisan, sino quse introducen erel sobre colector directamente.

9 Para cumplir correctamente con el proceso de Natificacidon, es necesario cumplimentar
los dos intentos de entrega correspondientes. Por lo tanto, las notificaciones dirigidas
a un destinatario que haya coatado un Buzon de Vacaciones se deberéan liquidar en

LINAYSNI AyiSyid2 O2Y2 6! dadSyisSaés ary ySOSaiR

correctamente el aviso con toda la informacion necesagaedando el envio en

Deposito con el segundo intento de enteegendiente El segundo intento se haed

fecha y hora que cumplan los requisitos del tipo de notificacién que se trate
(administrativa o judicia) { S f AljdzA RI N} St Sy @gN2 02y Sf
como el resto de certificados dirigidos a leedcion del Buzdn, y se pasaré a lista. El
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aviso se dirigiré al Buzon de Vacaciones. Si se intenta liquidar una notificacion como

G.dz sy RS =+ O OAz2ySaé Sy St LINAYSNI AyGSyihzs
pasa a lista. Las notificaciones con acoezdpecia(SICEREndran un tratamiento

similar, deben tener siempre un primer intento como ausente. Si son de tercer intento
GdzNy2 GFNRSXY GSYRNI Yy il YAoskngy padayan al&Isdzy R2 Ay i
jdz§ €1 a f AljdzAi R N¥ O Bisén dédeptsdite g buzd, see | OF OA2y S &
fAJdZARIFNY Y O2Y2 al dzaSydiSé Sy LINAYSNI AyidSyi?z
segundo y cuando vuelvan a repad@n el mismo instante tras el segundo intento (si

se trata de una notificacion NBg cumplimentara y separard &R y el envio se

encaminard al Buzon de Vacaciones junto a los envios ordinarios.

¢CNF GF YASY(i2 RS SyoON2ad 2NRAYVINAR2E @2f dzYAy2a23a q\

Los envios ordinarios voluminosmpse no es posible su depdsito en buzior sus dimensiones
y nosiendo posike su entregan mano(porteros o conserjes, empresas, locales,
administraciones, buzén adaptado a envios volumingses se llevaran a repart&e
confeccionardviso de Llegada modet@ficina(M40) para depositarlen el casillero
domiciliario del destiatario el mismo dia de llegada del envio a la bihid

SGIEncorporauna opciorparagestionar y cumplimentar el Aviso de Lleggda etiqueta que
se adhiere al enviparafacilitar suidentificacionen el almacén déa oficina de referencia. Se
accededesde Menu Principale SGIE>Entrada>Alta de Envios no Registrados.

ARa Ewvios ne Registrados
& Unided de Entrege: [IETIENE V|

Unided de Entregs Rural: | v

En primer lugar sdebe elegirla Unidad de Entregan que se realizal envio.Se tendran
configuradas tantas unidades como urdea de lista tenga la URunidades de lista rural en
caso de tenerlas.

Hay que elegir la seccion en el desplegable fypende productose elegiravVoluminoso no
Embuzonablgy a continuacion seompletaanlos datos obligatorios.

ko € wenn 20 Regiatrodu
Ublcackon: ORDZ82828920190617001 Unided de Entrega: 2628280 . ORcn de Prusba mixts | '1
s 1
Seccion: [0001 v |
ProductoOnlinario: -
[\ onrmencns 0o tmrtesronatie v |_V1is Osten | (eell < § > Jos]
Destinatarto
O, [ e [ORETINATARIO TVIO GRDINARID " — £ i
b, L | teste | mpin |
Donsiciio: [RUERA VIO NO BUZONEARLEL % Némars: | pho:[
Cod Pental: | Localidad- | = =
Ramitanie
Rom. Hob. [ Mombes i | ] ‘
Domiciio; | Mismero Piso:
CodPontal:| Locatided: | |
i teann ] [ tmoa | T
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Completos todos los data® imprimira

automaticamente la etigeta por la : ‘

impresora de etiquetasila unidad ORD 06 17 003

dispone de ell® a través de la impssora | ' - - |
. . SUBALMACEN MES DIA ORDE

de laser predeterminada, en caso de que| | 2 AVISO 1 DEVOLUCION

la impresion no se realice de forma

automaticasepulsara eb 2 G smyrimdr

QUAIldzSGlI ae o

'UR 2840894 |ORD282628920100617003

r dltimo se imprimen los Avisate
Llegada para depositar en el casillero
domiciliario del destinatario, desde la
2 LJO ArapyimircAvisoé @

8 : 02072019 ElPublicorreo Optimo, ”Rmium, Plusy
o : Estandar nacion&) son productos
T —— contratados parda entrega en
02197197 domicilio/buzén ysedeben sacar

WWW,(OITeos.e3 Gisvsenss H
wns siempre areparto Geano no

— — ' voluminosos) e intentar la entrega en
domiciliosisu tamafio lo impide en buzdn. Si aun asi no es posible la entrega sealégarde
llegada(M4) en elbuzéndel destinatario para qui recoja en laficina de referencia del
domicilio en el plazdl5 dias naturale a partir de la fecha de aviso.

*El Publicorreo Estandar Naciond¢saparece en 2020ero se seguira usando palientes con
contrato antiguo que no hayan realizadta migracién a Publicorreo @imo o Premium.

1.1.3.8ANTE®DE SALIR A REPARTO

Antes de salir al reparto, el cartero colocara todos los envios en el carro de reparto o en el
cofre de la moto, teniendo en cuenta que los envios a repartir mas tarde son los que deben
quedar en el fondo.

El cartero comprobara tambiérug ha recogido los siguientes utensilios:

9 Llaves del buzén de rutaalcancelLas ANTES DE REPARTO
A Sello oficina, | ucho,
llaves del buzon de alcancale ruta ety i -t

i recogida.

estaran guardadas am armario
especifico, bajo la custodia del
responsable de latidad. Se recogeran
antes defkeparto y se entregam después
del reparto, bajo firma enna hoja de
firmas en la queonstara el nimero de la

@
g AVISO DE LLEGADA

llave.
M Llaves de los buzones niimero 1 de los
casilleros de las viviendas (tipo C Lo =
universal) Buzén de devoluciones. | \

En el caso de las Notificaclones se debe
Identificar el repartidor con su firma y su n®
de Identificacién.




1 Avisos de llegada sellados-1 En el sello ¢wsta la ubtacién de la oficina donde se
pueden retirar los envios avisados, el horario de aperturaaditina (prestando
especiahtencién a horarios de verano, si hay variaciones), y la sedeiéparto que
ha avisado etnvio.

La documentacion deatle (plano del recorrido).

Titulo de transporte o llaves del vehiculo, si procede.

Tarjeta de combustible pa® vehiculg si procede.

Boligrafo.

Carpeta.

1 PDA con su funda y bandolera.

= =4 —a —a A

1.1.4 DURANTE EL REPARRO

Los enviose deben entregar alestinatarioque figura en la direccién de su cubiecta
persona autorizada en el domicilio qoensta en la direccion postal del envio.

Se entenderamutorizadospor el destinatario para recibir los envios postales, de no constar
expresa prohibicién, tapersonas presentes en su domicilio que sean familiares o mantengan
con él una relacid de dependencia o convivencia.

Se entiende podomicilio el conjunto de datos geograficos que permiten identificar el lugar de
entrega de los envios. El domicilio largaonen los siguientes elementos:

1 Tipoy denominacién de la via publica: nombre que idieatitr calle, plaza, avenida,
camino, etc.

1 Numero de la finca: el que haya sido asignado por el Ayuntamiento de la localidad.

91 Datos de la vivienda o local: los quendfican el inmueblele forma singularizada en
lainscripcion existente en el Registro de la Propiedad.

1 bgYSNRB RS OFaAffSNR R2YAOAfAINRZ2 LRadGlrft |

1 Localidad: nombre de la poblacion.

9 Caddigo Postal: el asignado a cada didatgiostal.

O

La salida a reparto en una situacién normalizada (sin acumulaciones extraordinarias) se
producira unas dos horas después del inicio de la jornada. El cartero se desplaza con el carro o
bandoleraa la zona de reparto, a pie, en transportebfico o en vehiculo de Correos.

9f NBLINI2 RS fI &aSOOAsy RS0S KIOSNES Sy NBR2)
mismo se produzcan en el lugar mas cercano posible a la Unidad de Reparto o medio de

transporte utilizado. El reparto se inicia en el pemedificio o portal de la seccién, segun el

orden que marcan la lista de embarrie y el plano de recorrido. Se entregan en primer lugar los

envios registrados y después los ordinarios.

Las secciones se deben recorrer en su totalidad a diario. Si pomadgiwo no se puede

finalizar por completo el reparto, al dia siguiente se comenzara en el punto de corte del dia
anterior. Todos los envios urgentes e IPC se repartirdn diariamente. En ningiin caso deberéa
devolverse un envio si la direccion relne los eletoesuficientes para poder identificar el
domicilio del destinatario donde debe realizarse la entrega.
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1.1.4.1 ENTREGA DE ENVIOS ORDINARIOS

Si para efectuar la entrega o depdésito hay que acceder a las fincas urbanas, los carteros se
identificaran llamanda alguna de las viviendas.

Procurar que el carro esté custodiado mientras se depositan los ezvios buzones

Los envios ordinarios se entregan en el domicilio de los destinatarios mediante su depdsito en
el casillero domiciliario, si sus dimensionepérmiten. Los libros de méas de 5009 y las
publicaciones periddicas de mas de 800g de peso no se sacan a reparto, sino que se avisan al
destinatario y se entregan en oficina.

Hay queasegurarse de que los datos de la direccion del envio correspondeoscgud

figuran en el buzon (pispletra) y en su caso el nombre.

Si la direccion es correcta, pexo el buzén no figural nombreo nocoincidecon el del envip

se depositagualmenteen el buzon.

Si los nimeros de piso o planta indicados en la diraabéb envio no existen y no se localiza el
nombre del destinatario en los casilleros, el envio no se depositara y se devolvera a origen,
marcando en el envio la causa de la devoluitreccion incorrecta)

Unicamente se procedera a la devolucion degiogios si se tiene certeza de que es correcta
esta forma de proceder.

En todo caso, se procurara la entrega de aquellos envios postales cuya direccién, aun siendo
incompleta, permita ladentificacion del destinatario.

Si el destinatario es una comunidaé vecinos y no dispone de buzén especifico. El cartero
debe depositar el envio en el buzén de cualquier vecino que, a su buen entender, tenga
residencia habitual en la finca.

En los inmuebles que sean viviendas unifamiliares o locales comerciales o industriales
independientes, la entrega podré hacerse en un casillero domiciliario situado cerca de la
primera puerta de entrada o sobre ella, de forma que permita el depdsito dmides desde

el vial publico, y en el qu@uraran obligatoriamente el nombre de la calle y el nUmero

otros datos identificativos de la direccion postal como el nombre de la urbanizacion o poligono
y el nimero de la parcela, pudiendo también figucar hombres y apellidos de los residentes

en la vivienda o la denominacién social, en caso de ser una persona juridica el titular del local o
vivienda.

Ademaés de los envios ordinarios también se encasillaran en tngérisos de servicio (AD),
los enviogCarta urgate nacional (etiqueta UX), Paigero y Paquete Internacional Light, estos
envios hay que leerlos antes caPDA y marcar como entregado, en Unidades sin PDA se
graban como entregados en SGIE al volver a la Unidad.

Para su correcto tratamieni@n la entrega de las Cartas urgentes nacionales y Paq Ligero y
tF1jdzSGS LYGSNYyFOAz2ylf [A3IKG S& LINBOAaz2 asSt SOOA:
PDAYy leer el cddigo del envio; en el caso de los AD basta con seleccionar el envio y pulsar el
0235y G9YGINBIlI R2¢D

Si no hay inconvenientes para la entregaasillar el en en el buzdn correspondiente.
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Una vez el cartero ha repartido los envios que transportaba en el carro o en el cofre, recogera
la saca de ruta en el buzon de depdsito y contiauaalizando el reparto.

Buzones

El nimero de casilleros domiciliarios que debe haber en los inmuebles sujetos a régimen de
propiedad horizontal es igual al de los locales y viviendas susceptibles de aprovechamiento
independiente, mas otro sefalizado celnmimero 1, reservado para las devoluciones de
envios.

Los casilleros domiciliarios deben estar numerados, a partir del nimero 2, debiendo situarse
correlativamente a contar de izquierda a derecha y de arriba a abajo, ordenados por pisos y
puertas.Estosdatos (el piso y la puerta) se indicaran obligatoriamente en el casillero
pudiendo también figurar, de forma opcionkds nombres y apellidos de los residentes en la
vivienda o la denominacién social en caso de ser una persona juridica el titularadlel loc

Hay que arir diariamente ebuzo6n n°1 destinado a las devoluciones postales. El buzén
namero 1 es el pmer buzén contando de izquierdaderecha y de arriba abajo. Retirar todo
lo que se encuentra depositado en el buzbos ewvios mal embuzonadee encasillaren el
buzoén correspondiente y los envios queson para esa direcci@e guardarparasu

posterior tratamiento en la bidad de Reparty encaminamient@l destinocorrecto.

Imposibilidad de Entrega

Si un inmueble sujeto al régimen de promecdhorizontal no dispusiese de casilleros
domiciliarios, o0 estos se encontraran deteriorados de forma que no garantizasen la propiedad,
el secreto y la inviolabilidad de los envios postalegondra en conocimientdel responsable

de la unidad ategresodel reparto. Sera este Ultimo quien facilitara las instrucciones
adecuadas en este supuesto.

En el caso de los envios Carta Urgente Nacional, Paq Ligero y Paq Internacional Light que por
sus dimensiones no griedan depositar en el buzén, ademas de depositar el aviso de llegada
(M4) se indicara en la PDRealizado intento de entrega: no cabe en bizén

En el caso dgueel remitente haya hecho constar el teléfono del destinatario, aldiar el
envio como "Avisado ncabe en buzén" se generara el envio de SMS avisado y no sera
necesario depositar Aviso de Llegada.

En ninglin caso se dejaran envios fudgdos casilleros domiciliarios, ya que esta forma de
GSYGINB3IF ¢ yv2 Hdd Mlsetigth ¥ & inviolabilidaiNd® lok eBvios postales.

Hay que confeccionam Aviso de legada por envi@aunque lleguen varios para eismo
destinatario el mismo did&n todos los casos se realizard un aviso por envio, aunque sea el
mismo remitente gl mismo destinatario y el mismmoducto.

Se debe respaldar el envio, indicando en el reverso defestea, hora, causa, seccion, firma e
identificacion del repartidor.

40



En el caso de envios voluminosos las anotaciones se podran hacer en el anveesotpar
manipulaciones innecesarigen la etiqueta en el caso de la paqueteténiendo especial
cuidado de no inutilizael codigo de barras

Cuando la entrega no sea posibdebemarcar la causa en el cuadro de devoluciones del
sobre o escribirla mano en el reverso de forma clatas posibles causas de la no entrega de
un envio son:

Direccion incorrecta
Direccion insuficiente
Destinatario desconocido
Destinatario fallecido
Rehusada

= =4 —a —a -9

En el caso de imposibilidad de acceso al domicilio (poetahdo) o de que las stalaciones no

se encuentren egondiciones adecuadas se entregara la cqroeslencia al responsable de la
Unidad que comunicara por escrito a ldgstinatarios dicha circunstancia y la disponibilidad de
la correspondencia en la ©ifia.

Se deben gardar los envios que no se hayan podido entregar durante el repartcspara
posterior tratamiento en la Unidad.

Los Servicios Rurales que posean Lista de Correos propia, ho devolveran los eados av
sino que los custodiargpara su etrega en Lista durante el periodo establecido.

Entregas especialg$allecidos, quiebra, clientes hoteles, porteros):

1 Los envios dirigidospersonas fallecidasteniendo conocimiento de esta
circunstancia, seran entregados a sus herederos o a aquellasngen la
administracion de la herencia, (debidamente identificados), salvo los que tengan
naturaleza de carta, en cuyo caso quedaran depositados en la oficina de destino.
Desde esta oficina se enviara consulta al remitente para que este autorice sgaeatre
los herederos u opte por su recuperacion.

9 Los envios postales dirigidos@merciantes constituidos en quiebra o personas
declaradas en concurso de acreedoree entegaran a los sindicos o personas
designadas al efecto por la autoridedmpetente.

1 Los envios postales dirigidosiaidades militares o entidades anélogas entregaran,
sdvo que medie oposicion expreda los destinatarios de los envios, a lasspnas
autorizadas formalmente para hacerse cargo de ellos, bajo la responsabilidad de
quieres las hubieran autorizado.

1 Los envios dirigidos@entros Penitenciariose entregaran a las personas autorizadas
para hacerse cargo de ellos.

1 Los envios postales ordinarios dirigidadiantes o residentes de hoteles, pensiones,
colegios y otros establdmientos analogopodran entregarse, salvo que medie
oposicion expresa de los destinatarios derftasmos, a la persona autorizada ellos
para su recepcion.
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9 Los envios postales ordinarios podran entregarse pdagros, encargados o
gerentesde los respectivos compl®js ode los edificios, siempre que no medie
oposicion expresa de los destinatarios de los mismos.

1 Enlognercadosla correspondencia se entregara al encargado de los mismos o se
depositara en los casilleros, donde debe figurar el niumelgdesto y el titular del
mismo.

1 Enlasempresas o firmas comerciale® entrega a la entrada del edificio, a la persona
encargada de recibir la correspondencia.

1 En lasurbanizaciones y poligonos industriales de acceso restrindidoenvios se
depositanen las casetas postales instaladas a la entrada o se entregan al encargado.

Entrega de envios diinarios en entornos especiales

En los entornos especiales, la entrega de los envios postales ordinarios se realizara a través de
buzones individuales no domiciliarios y de casilleros concentrados pluridomiciliarios. En todo
caso, la entrega de los envios postales ordinarios a travbazimes individuales y de

casilleros concentrados pluridomiciliarios, como sistemas alternativos y excepcionales a la
entrega en el domicilio, se realizara todos los dias laborables y, al menos, cinco dias a la
semanakEl acceso a la entrega de envios ptest a través de los sistemas mencionados podra

ser utilizado por cualquier opedar postal.

Si las viviendas o edificaciones del entorno afectado no dispusiesen de las instalaciones
apropiadas para la entrega de los envios postales (buzones individoalesniciliarios y de
casilleros concentrados pluridomiciliarios) o éstas no se encontrasen en condiciones de uso
adecuadas, el operador encargado de la prestacion del servicio postal universal facilitara la
entrega de los envios postales en la oficina glasias préximaprevia comunicacion escrita a
los destinatarios de dicha circunstancia y del horario en el que podran ser retirados, dando
cuenta de ello al regulador postal en el plazo de tres meses a contar desde el inicio de este
sistema de reparto.

Terdran la consideracion de entornos especiales los siguientes supuestos:

1 Cuando se trate de viviendas aisladas o situadas en entoalifisados como
diseminadog estén situadas a mas de 250 metros de la via publica habitizdda
por cualquiera de loservicios publicos. En este caso, el reparto se realizara mediante
buzames individuales agrupados ubicados al paso o en un punto de aproximacion
entre las viviendas y la via deculacion.

1 En entornos de gran desarrollo de la construccioririmm denglad de poblacion,
entendiendo por tal desarrollos de construccidn horizontal, sg@n viviendas
individuales aagrupadas, naves industriales o cualquier otro tipo de edificac
individualizada. En est@ntornos, el reparto se realizara mediargasilleros
concentralos pluridomiciliarios cuandooncurran, al menos, dos de las siguientes
condiciones:

- El ndmero de habitantes censados sea iguaferior a 25 por hectarea,
considerando a estos efectos la superficie urbana.
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- El ndmero de viviendas odales sea igual o inferior a 10 por hectarea,
considerandaa estos efectos la superficie urbana.

- El volumen de envios ordinarios en el entorno no daage 5 envios semanales,
de media por domicilio y en computo anual.

En caso de entornos de nueva constridn donde no sea posible determinar algunas de las
condiciones anteriores, se adoptara, de forma provisional y por un plazo maximo de dos afios,
el sistema de reparto que previsiblemente pudiera corresponderle por analogia con entornos
similares de la za dando cuenta de ello al regulador postalel plazo de tres meses desde

el inicio del reparto

Otros entornos especiales, a efectos postales, son los siguientes:

1 Mercados, centros comerciales y de servicioserditendo por éstos aquellos
entornos caacterizados por una concentracion de esetiinientos independientes de
caracter comercial o de servicios.

1 Conjunto residencial de inmuebles que sean viviendzsifamiliares con un anico
namero de policia y sin identificacion oficial indiatizada de caaluna de las
viviendas o areamdustriales cuyas naves tengasj anismo, un Unico nimero de
policia y no dispongan de identificacion individual de cada una de ellas.

El reparto se efectuara en ambos casos mediante casilleros concentrados pluridoosgiliari
gue en el segundo de estos supuestos debera ser expresamentezadim por el regulador
postal.

Asimismo, la entrega de envios ordinarios a través de buzones individuales no domiciliarios o
casilleros concentrados pluridomiciliarios podra realizatendo se acuerde de forma
expresa y fehaciente, con los destinatarios de los ermpdetales o0 sus representantes.

Sin perjuicio de los supuestos sefialados, cuando concurran circunstancias o condiciones
geograficas excepcionales, que afecten a la reg@adritél reparto, o a las condiciones de

entrega de la correspondencia, como en el caso de situaciones climaticas extremas, cortes en
las vias de comunicacion, circunstancias que pongan en peligro la seguridad de los empleados,
u otras similares, el operadencargado de la prestacién del Servicio Postal Universal

(Correos) debera ponerlo en conocimiento del 6rgano regulador para su valoracion y, en su
caso, establecer condiciones especificas que faciliten la entrega de los envios en dichos
ambitos.

El operadr encomendado para la prestacion del Servicio Postal Univ€isak$ remitira a
la Comision Nacional de los Mercados y la Competencia (CNiit@stralmente, relacion
actualizada de los ambitos en los que, por concurrir las circunstancias antertermen
sefialadas, se han implantado casilleros concentrados pluridomiciliarios o buzdiveguales
no domiciliarios.

En todo momento, maiante resolucion razonada, el Reguladostl podra declarar que en

un determinado entorno han dejado de darse los sgiaos que permitan autorizar la
excepcionalidad de la entrega sefalada. En tal caso, en el plazo de seis meses, la entrega en
dicho entorno debera hacerse confoema las condiciones ordinarias.
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Cualquier modificacion de las condiciones excepcionales degantlebera comunicarse a la
Subsecretaria de Fomento, que la valorara y determinara las condiciones especificas que
faciliten la entrega de los envios postales ordinarios en los entornos afectados.

1.1.4.2ENTREGA DE ENVRESGISTRADOS

La correspondencigegistrada incluye un cédigo de barras para su seguimiento e identificacion
durante todo el proceso de admisién, curso y entrega.

Durante el embarriado y durante el reparto, los envios certificados no se mezclan con los
envios ordinarios y se llevan sepadna del resto. Los certificados nodsjan nunca en el carro
cuando el cartero tiene que subir a un domicilio a realizar una entrega.

Los envios registrados se entregan siempre en mano, en el domicilio del destinatario, a él o a
unapersona autorizadéSedebede tener en cuenta quse consideran autorizadas para

recibir un certificado las personas presentes en el domicilio del destinatario que sean

familiares suyos o mantengan con él una relacion de dependencia o convivencia, de no constar
expresa prohiltion del destinatario, siempre que tengan 14 o mas afos de édadkenvios

que tengan contratado el servicio adicional de Entrega Exclusiva al Destinatario (EED)
Unicamente podran entregarse a este, no siendo posible la entrega a autorizados.

La realizaén de un pago por medio de Western Union, SIEMPRE se hace a la persona
destinataria del dinero, NO admitiéndose autorizaciones en este servicio para su pago. El
destinatario debe ser siempre mayor de edad (18 afios). Y en el caso deagires$ pago a
menores, éstos habran de actuar necesariamente representados por sus padres, tutores o
representantes legales. Al ser necesaria la presentacién del DNI con caracter previo a la
realizaciéon de la operaciéminicamente pueden pagarse giros a los mayores tr@a afos,

que habran de actuar siempre representados por sus padres, tutores o representantes legales.

En el momento de la entrega, el cartero localiza fisicamente el envio y su correspondiente
apunte en la PDA u Hoja de Reparto. Después debe identificar a la persona que se va a hacer
cargo del envio, pidiéndole su Documefficinal de Identificacion (DNlasaporte, tarjeta de
residencia, etc.) y anotarlo en el asiento correspondiente de la PDA u Hoja de Reparto. La
persona que se hace cargo del envio, firmara la recepcion del mismo, siguiendo el siguiente
esquema:

1 Silos datos se recogen en PDA, se sfjgguiente proceso:
- tdzZ AFNJ GO9YINBII R2ED
- Leer codigo del envio que se va a entregar.
- Recager datos basicos del Receptor (Dmbre y primer apellido

- Siya constasen los datos del Receptor basta conpulSak 4 28 wSOSLJI 2 NE

seautocumplimenten.

- wSO23aSNI fF FANXYIF RSt wSOSLIi2NJ & Lzt &1 NJ
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Borrar No Firm

Orden. 1 {
A El/La que suscribe declara que el enflio

NEOO1E0DD00000000000001, ha sifo
debidamente entregado

Apoiida y Document 5
DESTINATARIO SL A 03)
N

Producto: Burofax

Envio: NBOOTEO0000000000000001

Nombre: DESTINATARIO SL

Direccion: POL. IND. MOLI C BEATORIOL,
1-3-2 52901 CAN CUYAS

Importe a cobrar:

74, ®

v
No
S | Entregado }

1 Silos datos se recogen en Hojas de Reparto, podran darse las siguientes
circunstancias:

- Si el envio tiene etiquetareimpresa se reogera la firma en el espacieservado
para ello de la mism&e desprendera la partie la etiqueta en la que $&a
recogido la firma, utilizando la pestafia disefiada altefgcse pegara en la Hoja de
Repartd.

- Si el envio no tiene etiqueta se recogeradmé directamente en la Hoja de
Reparto.

- Silos envios vaanotados en una relacién para un mis destinatario, se recogera
una sola firma que justifique la recepcion de todos los ensdgistrados incluidos,
sinnecesidad de firmar todas las etiquetas, haciendo constauen
correspondienteasiento el resultadadle la entrega, ya que es posible que e
receptor no quiera hacerseargo de todos los envios.

*Los Servicios Rurales tipo 3 recogeran la firma y las demas anotaciones pertinentes en el Talon de
Retorno de informacién, que sustituye en su caso a la Hojaejmrto.

Si el destinatario de un envio certificado no figura en el buzén, pero figura su namero de
vivienda, el cartero intentara la entrega y no procedera a la devolucion inmediata del envio.

Cuando el destinatario o la persona que pueda hacerse cargo davio certificado no sabe o
no puede firmar, la entrega se realizard en presencia de un testigo que firmard como tal.
Nunca el empleado de Correos actuard como testigo.

En el momento de la entrega se tendra también en cuenta queesvé lleva Avis de

Recibo (AR debera desprenderse del misntel.receptor debera cumplimentar swmbre y
apellidos DOl relacion con el destinat& (en su caso), la fechdiyma. Por su parte, el
empleado ha de consignar su idertgcion (NIP), fecha y hofi@may debera marcar con un
aspa el resultado del intento de entrega (en caso de entrega, 1. Entregado a Domicilio).
Ademas, a la vuelta a la Unidad, el cartero debera estampar el sello de fechas. En caso de
entrega fallida, el cartero indicara la causa, p@nidrfecha, sfirma e identificacién en el AR
sin despegdo del envio.
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77777777 CERTIFICADO

El/La que suscribe dedara que el envio resefado hasido | | £77¢) (/£ &5 ; ' | seteo pe La oFicina DE
e oo s S > | ETIQUETA DE CERTIFICADO | [ SETRD DE 24 ORICINA OF
[ [Entregado | [ Rehusado |

NOMBRE Y APELLIDOS DEL RECEPTOR FECHA

SELLO DE FECHAS

. werrnen.  DATOS DEL RECEPTOR
DNI DEL RECEPTOR

i 16,68 Lty §Fole 29 o, ot WIS e 1 C17

FIRMA DEL RECEPTOR

l ENTREGA DOMICILIARIA | l OFICINA '

IDENTIFICACION : IDENTIFICACION
1. Entregado a Domicilio

¥IADUBLA G 14043 WADIO, REQ. VERCANTR, 56 UADAO Tee

(DRREOS

FIRMA EMPLEADO # ) 2. Direccion Incorrecta FIRMA EMPLEADO *
\ ) 3. Ausente Reparto e ‘
| DATOS DE ENTREGA
| 4, Desconocido/a
5. Fallecido/a
FECHA Y HORA 6. Rehusado 8, Entregado
7. No se hace cargo 9. No retirado

% Empleado/a que realiza y da fe del resultado de Ia entrega

i _ATENCION NO SOBREPASAR POR ABAJO ESTE LIMITE - ATENCION NO SOBREPASAR POR ABAJO ESTE LIMITE

Enlos envios con Prueba de EntredecEonica (PEE) no hace falta que se rellene ningln
impresofisico. Se recogen en la PDA, en Unidades sirsPDQraban en SG#tvolver a la
Unidad,los datos del receptor (nombre, apellidos y numero del DOI). Al liquidarlos en SGIE, la
aplicacioén informatica genera de manera automatica la comunicacion que se enviara al
remitente del envio.

BOCEOND &

Los envios grabados con reembolso o derechos de aduanas exigen que se cobre al
destinatario en metalico la cantidad que consta en la etiqueta del envio o en el intpredo
acompairie.

En el caso de que mmderrealizar la entrega del envise procederdle la siguiente manera
con la PDA:

f Pulsadib?2 9y (iNB3II R2ED

1 En el caso de envios avisados, y solo si fuese distiateomfigurada por defecto,
selecionarla oficina de lista que corresponda.

i Pulsarsobre el resuado de no entrega que proceda.

1 Leerel codigo del envio que no se puede rexgiar.

Motivo No Entrega

T I BT ANO 31 02 Direccion incorrecta No Entrega
Direccion. POL. IND. MOLI C BEATORIOL, ! =
1:3-2 52901 CAN CUYAS

: 03 Ausente
Relacion | 0 realizar la lectura del
egbarras del envio para

Limite 04 Desconoci I . ¢ :
o ue la entrega no se ha

ResuMtado: 02 Direccidn incomecta ; 5 1 zado por: 02 Direccion

L 05 Falleci incorrecta

Importe: 0,00 ‘ 1 ‘ 06 Rehusa:

: Aceptar

13 Depositado en buzon

No
< I >
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9y St NBLINI2 Sy {9 Ff YFENDINItF 2L0OAsyYy a! dza$sy

destinatarios de los que se tenga registrado el nUmero de teléfonoiptmanar de la
imposibilidad de entrega y si es posildencretar como procedeson el envioEn las URO se
puede realizar de forma opcional, pero no es una funcién que se realiza de forma automatica.

Con la actual version de Talts PDA informa también en caso de no ser necesario el depdsito
de Aviso de Llegadmara lascartas urgentes ordinarias nacionaksy envios urgentes
internacionalesd [ , = [queEeliquideX donf | O Rediizddo irtento de entrega: no

cabeenbuzéh ARuseaté S AASYLINB |jdzS 4SS GSy3dl NBEhAa i NI R2
LI yidlrftr RS f1F t5! I LIENDS @bajadofcorrechgiente. N8 Ay T2 NXY |

deposite Aviso de Llegada en buzén

En el caso particular de que el destinatario o persona autorizada rehtsen hacerse cargo del
envio deberan dejar constancia deidantidad como si de una entrega se tratase.

Si el destinatario se encuentra ausente y no es posible la entrega del envio, el cartero
confeccionard en ese mismo momento un Aviso de Llegadd) (dMlenado con todos los
datos requeridos (numero complettel enviq fecha, procedencia, remitente, desdiario,
tipo de producto, etc).

Se pega la etiqueta, con

: * : o : el codigo de barras si la tiene o
Nombre, apellidos y direccion del destinatario. | | los cinco tltimos

- — — — ' | digitos del mismo. Para

| paqueteria se incluira la

| numeracion completa.

AVISO DE LLEGADA

DEATINATARKO Nwuethed y Ovenvadan
Nombre y Apellidos | Origen del envio, nombre

iaesrrdray del remitente, hora y fecha
" en la que se ha realizado el
intento de entrega.

igw Localidad de origen opernombre del remitente

o awvont ol 0l

AHTUACION DL V)

(ODRREOS

Indicaciones de como
recoger el producto.

\ 4

902 197 197 ot e — ] Tipo de producto que es.
WWW.COITe0s.es & [Jon Hasa 1 75 del s |

Modalidad de la que se trata.

En la casilla del reverso se debe indicar el Distrito/Seccion y el cartero debera consignar su
firma e identificacior{(NIP)en el caso de que el envio sea una na@ifion(ver imagen pag.37
Inmediatamente después depositara el aviso en el casillero domiciliario. El envio gvisado
respaldadcse traslada a Carteria para su posterior paselnidad de entrega en Oficina
(Lista).Los envios en los que el remitenteyaancluido el nimero de teléfono del destinatario,

la PDA informa y no es necesaria la confeccion del Aviso de Llegada, puesto que se envia de
forma automéatica SMS al destinatario informando del evento.
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Los Avisos dddgada informan al destinatario dédde se encuentra la oficina a la que debe
dirigirse para retirar el envio que se le ha detallado, los horarios de la misma y el tiempo de
permanencia del envio en dicha oficina, segun el tipo de producto (para certificados es de 15
dias, acuerdos espiades o notificaciones 7 dias).

Cabe tener en cuenta una serie de particularidades a la hora de confeccionar y depositar el
aviso de llegada:

1 Los datos relativos a la oficina de depdsito del envitaysaccion de reparto se han
cumplimentdo ya en la Unidade Reparto, generalmente se imimen (ver imagen
pag.37.

9 Elresto de los datos se cumplimentaran durante el repastolmligrafo y en letra
clara(destinatario y direccion, procedencia y remitente, produgtmodalidad,
indicaciones dehtento de entrega). Para marcar opciones se engpén aspas (no
subrayados nenmarcados).

1 El nimero del envio al que hace referencia el aviso se indisa tralidad para todo
envioregistrado.

1 Hay que confeccionam Aviso de Llegada por endonque lleguen variosgpa el
mismo destinatario el mismo di&n todos los casos se realizara un aviso por envio,
aunque sea el mismo remitentel, mismo destinatario y el mismaroducto.

1 Enlas USE se deposita un Aviso de Llegada por cada intento deageti@gmero
avisando quese ha intentadda entregasin éxito e informandalel dia y hora
(aproximada del siguiente intento y el segundiaformando del intento fallido de
entrega y los datos necesarios para recogida del envio en Oficina. En el aso de |
URO unicamente se deposita el Aviso de Llegada del ultimo intento de entrega, para su
recogida en Oficina.

El embuzonado de los Avisos diegada se realiza inmediatamente después de que se realice
el intento de entrega domiciliéa y este no resultefectivopor estar ausente el destinatario o
porgue, habiendo personas en el domiciliadie se hace cargo del envio.

Cabe afadir que el aviso de llegada también se podra usar como soporte fisico eada entr
caso de que se requiepor descarga de lbateria en la PDA, ante la entrega de una relacion si
no se imprimié antes la hoja de relacion, ante la peticién expresa del destinatario de firmar en
papel, para la entrega bajo sello en organismos oficiales, para recoger el sello de personas
juridicas erel momento de la entrega y siempre en sustitucion de la Hoja de Reparto.

Existen diferentes tipos de Avisos de Llegada:

M4: Avisos de Llegada genéricos.

M40: Avisos de Llegada elaborados por las Oficinas.

MA4E:Avisos de Llegada utilizados en los procedestorales.

MA4C:Avisos de Llegada del Catastro.

Avisos de Llegada propios de los remitentes de los eméagencia Tributaria,
l&8dzy G YASyG2az 5D¢ X

= =4 —a —a A
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Impresion de Avisos de Llegada de Oficina

Los M4QAvisos de Llegada de envios ordinarios y registradogctvega en Oficina (sin
reparto domiciliario) se imprimiran diariamente por las Unidades de Reparto encargadas de
embuzonarlos. Previamente las Oficinas de Referenci Erer s

7 , Asignar a Seccion Reparto
habran dado de alta estos envios. Alta en Un..ja.{agpa-—-

Recepcion vy (

. .. . Listado Monede
Para acceder a la impresion de Avisos se debe estrar reimpresisn bocumentos de Reparto
SGIE>>Entrada>>Impresion Avisos. oo

AcinnariAdn a Secridn Flactnral

A continuacion se puedslegir la opcion mas adecuada p#maalizalos Avisos que se quieren
imprimir o reimprimir:
Impresion de Avisos

@ Pendientes O Fecha O Individual O Ordinarios

[ Menu | Aceptar |

1 Pendientesesta opcidén sale marcada por defectojestra todos los envios
registrados cuyo Avisminno se ha impreso (opcigrara imprimir Avisos por primera
vez).

1 Fechamuestra todos los enviaggistrados cuyo Aviso ya seihgreso el dia y hora
seleccionados (s6lo reimpresion).

9 Individual: muestra un envio rgistrado concreto cuyo Aviso ga ha impreso
previamentey del cual se debe informar su cédigolo reimpresion).

Impresion de Avisos

(O Pendientes O Fecha & Individual O Ordinarios

Codigo de Envio: |

[ Mend |
1 Ordinarios:muestra todos los erigs ordinarios dados de alta émOficina un dia

concreto, se haya impreso o no su Aviso.
Para reimprimir Avisos de envigise ha seleccimdo el filtrodFechd:

1 Seleccionar fecha en que se imprimieron los Avisos por primera vez.
1 Consignar el rango horarimeue se imprimieron los Avis@@®rmato HH:MM).

Impresion de Avisos

O pendientes @ Fecha O Individual O Ordinarios

Fecha: |11/03/2015
Seleccione el Intervalo Horario en Formato HH:MM

Desde Hasta

| Mend |
Tanto si se ha optado por imprimir todos los Avisos pendientes (selecci@itiamlBendientes)
como si, en su casee han aplicado filtros parataimpresion (seleccionado filtro Fecha o
Individua), se muestran en pantallas envios registrados que cumplen los criter@plicados.
Para proceder a lanpresion de los Avisos:

1 Marcar el check de los Avisos qeeqaieren imprimir o reimprimir.
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1 Se puede optar por marcar/desmarcar el check de todos los Avisos.

I Colocar en la bandeja de lapnesora ejemplares de Avisos diegada modelo M-O
especifico de envios con entrega encf.

1 Pulsar imprimir.

Impresion de Avisos

Cddigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto

& X B - aq 72 entrega en oficina elegida (lista)
[0 PS10060400001050308301M O A D Amacen - Emitide  paq 72 ent f legida (list

Al o B aq entrega en oficina elegida (lista)
[J  PSOADX0000000080128001R ope Ete ”'ﬂ‘;('jce” Emitido pq 75 ent fi legida (list
- ROSARIO MIIE Almacén - Emitide  Pag 72 entrega ofic. referencia(no
0l PR10010406548090141400C QORTIZ Aviso domiciliaria)
pagina 1 de 2 I IS 1B EEB
| tmorimir |

Para imprimir o reimprimir Avisos de envios ordinaéicsS Y I NI N} St OKSO]
seleccionar la fecha:

1 Silafecha se deja en blanap€ion por defecto), aparecerdndos los Avisos de
envios ordinarios pendientes d@presion.

I Si se selecciona una fecha@mncreto, apareceran todos lewisos, tanto impresos
como pendéntes, que se dieron de alta ¢ Oficina ese dia.

El resto de pasos se realizan de igual modo que con los envios registrados.

Impresion de Avisos

Cddigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto
[0 ORD20150311002 T e Correo Urgente Ordinario
[0 ©ORD20150311001 preigieikrakldafikf IMPRESO Carreo Urgente Ordinario
[ voiver | | Imprimir |
© AVISO DE LLEGADA '
m I e e ST S O Iy
Q o womaserce s |IUININIRARRANALN
) pigurerosn saumae e " oty Tanto para los ®vios registrados como para los
oz
% T ordinarios se imprimira ehismo tipo de Aviso
s s de Llegada perfectamente cumplimentado.
Estos Avisos se clasificaran por seccién y se
Abws o deberan repartir el mismo dia de su impresion.

WWW.COrreos.es

Vo it pereme

Entregas especialg$allecidos, quiebraglientes hoteles, porteros):

1 Los envios dirigidosgersonas fallecidasteniendo conocimiento de esta
circunstancia, seran entregados a sus herederos o a aquellos que tengan la
administracion de la herencia, (debidamente identificados), salvo los quaneng
naturaleza de carta, en cuyo caso quedaran depositados en la oficina de destino.
Desde esta oficina se enviara consulta al remitente para que este autorice su entrega a
los herederos u opte por su recuperacion.
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Los envios postales dirigidogs@mercianes constituidos en quiebra o personas
declaradas en concurso de acreedoree entegaran a los sindicos o personas
designadas al efecto por la autoridad competente.

Los envios postales dirigidosiaidades militares o entidades analogae entregaran,
sdvo que medie oposicion expreda los destinatarios de los envios, a lasspnas
autorizadas formalmente para hacerse cargo de ellos, bajo la responsabilidad de
guienes las hubieran autorizad®odra sustituirse el nimero del documento oficial de
identidad por el numero déentificacion profesional.

Los envios dirigidos@entros Penitenciariose entregaén a las personas autorizadas
para hacerse cargo de ellos. La entrega de envios en estddegimientos se
consideradale caracter provisional efanto no se verifique que los destiratos se
encuentran en dichodestinos. Al dia siguiente de su reparto, el reghmtidebera
recuperar los ARumplimentados, en su caso, y la correspondenciarguieaya

podido entregarse alestinatario para procedex su devolucion.

Los envios dirigidos a lobentes o residentes de hotelepensiones, colegios y otros
establecimientos analogopodran entregarse, si media autorcén expresa del
destinatariode los mismos, a la persona autorizada en ellos paracaprion. La

entrega de envios eestos establecimientos se considerada de caracter provisional en
tanto no se verifigue que ladestinatarios se encuentran en dichos destinos. Al dia
siguientede su reparto, el repartidadebera recuperar los AR cumplimados, en su
caso, ya correspondencia que no hapadidoentregarse al destinatario para

proceder a su devolucion.

So6lo podran entregarse los envios certificados @doteros, encargados o gerentes

de losrespectivos complejos o de los edificios, sdimeautorizacién expresa de los
destinatarios.

Los envios certificados dirigidoparsonas juridicase entregaran al representante de
estas, o bien a un empleado de la misma, recogiendo junto a la firnchg, fel sello

de laempresa. Si la entrega sealizaconPDAY dzy'lI ! yARI R G&AYy LI LISt
empresa se recoge en un Aviso de Llegada (M4) que se almacenara con la
documentacién de repartdCabe afiadir que hay tres excepciones en las que no es
necesario estampar el sello dampresa, cuando losnvios van dirigidos a: Socieldes
Civiles Privadas (SCpmunidades de BienesBly Comunidades de Vecinos. En
estos casos, en la hoja de entrega y en el Avisedib®&se hara constar la ind@éan
ocarece de selfo ®

La entrega de certificados emganismos publicose realizara a un empleado de los
mismos, haciendo constar, junto a la firma y fecha, el sell@djanismo publico.
Tambiénpodran entregarse en el Registro General del organismdqujtidastando en
este caso l@stampacion del sello dentrada. EI nimero del documentoicil de
identificacion podr&ustituirse por el de identificacion personal o carné profesional.
En caso de que estos organismos sean destinatarios habituales y hayan solicitado la
recogida de firma en papel para lasa@bnes de sus envios, no se recogeran en la PDA
los datos y firma, bastara con el sello de entrada del registro en la hoja impresa de la
WSt OAsy RS NBLINIZ2® t NEOAL YSy Ofanigh®da RS { DL O
Publicé RS a RS Dektinatdto fabitudlyteh el momento de la entrega, la PDA
no muestra la pantalla de recogida de datosstnando en su lugarentana
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AYF2NYI GA O Edieega eb dl regisBo/da in@Ranismo Pablico. Necesario
recoger sello de entrada en relaciod

Qumplimentados los documentos (PDA u HigaReparto y ARen su caso), se entrega el envio

al destinatario o persona autorizada. Si el certificado es rehusado por el destinatario o procede
su devolucion por otra causa, se respalda, indicando la causa goelno se ha entregado,

para su posterior formalizacion.

1.1.4.2.1 PARTICULARIDADES EENTREGA DE.GUNOS PRODUCTOS

En este punto se va a desarrollar de forma individualizada la entrega de algunos productos
debido a que contieneparticularidades espaficasen su proceso

Entrega de Reembolsos

Los envios con reembolso

. .. -&umm CARTA CERTIFICADA
nacionales llegan acondicionados | 2 CARTA
con una etiqueta d c= [} - CERTIFICADA
la que consta el importe a cobrar | &z~
y suelen llevar también una o BAAAARAAL W AAAAARRAAAARS
etiqueta circular de color rosa con :23&;- _— S
la letra R, pea que sea facil Koo = §
identificar de manera visual que \ CDO0K01ET1019 K

e
- e
P wi

§ b —
[ 1

Cogn Bulc
estamos ante un envio de estas

caracteristicad.os envios |H ”“‘ ‘M|
internacionales llevan incorporadal

etiqueta triangular naranja de
reembol® R1 Remboursement (ver pag2gdocumento TFP3.

*Maximo adomicilio 100&¢ = SEOSLIi2 Sy@Nz2a Sy t2a 1jdzS tF OFyiARIR RS NB
RS@dzSt @ |t NBYAGSY(dS YSRAIFIY(HdS IANR 2NRAYINRZ2 [ R2YAOAf A2

El cartero aplicara los requisitos generales de la eatdEenvios postales certificados y
ademéascobrard en metalicta cantidad del importe que figura en la PDA u Hoja de Reparto y
en la etiqueta adherida al envio.

El destinatario podra comprobar el contenido del envio antes de acepselmpre en

presenda del cartero ysolo si en la cubierta del envio figura la autorizacion del remitente; si es
carta, paquete postal u objeto precintado, no podra comprobarse su contenido (esta opcion
solo se da en algunos envios de venta por correo).
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Entrega de envios e¢poderechos aduaneros

Los envios gravados con derechos aduaneros llegan acondicionadasstimueta roja de

4L YL} NI S a el DTAD&@nedtoNEbutario Aduaner@er pag.29que consta de tres
partes, ejemplar para el destinatario, para la UnidadRe&parto y para la Oficina, este
documento incorpora los datos del envio (remitente, destinatario, codigo del envio e importes
a cobrar desglosados por conceptos).

El impreso DTA lleva en la parte superior derecha el codigo de barras del envio (sigmpte se
mismo que el de la etiqueta Pl, EPG, EMS). Este cddigo sera el que siempre se utilizara para
grabar en SGIE los distintos eventos que el envio pueda tener.

La entrega se realiza con la PDA, grabando en esta los datos del destinatario.

Entrega deNotificaciones

El 02/10/2016 entr6 en vigor una importante modificacion de lo regulado hasta entonces en
esta materia, para cumplir con lo dispuesto en la Ley 39/2015 de 1 de octubre. Especial
importancia tiene lo dispuesto en el Articulo 42, punto 2, Buke & LJ2 YE® cdsads qué el

primer intento de notificacién se haya realizado antes de las 15:00h, el segundo intento debera
realizarse después de las 15:00h y viceversa, dejando en todo caso al menos un margen de
diferencia de tres horas entere amboteitos de notificaciéh Bor este motivo se pusen

practica un servicio de entrega de notificaciones en turno de tarde, inexistente hasta la fecha.

La entrega de notificaciones de érganos administrativos y judiciales por los empleados de
Correos tendra amo efecto la constancia fehaciente de su recepcion; sin perjuicio de que los
demas operadores postales realicen este tipo de notificaciones en el ambito no reservado,
cuyos efectos se regiran por las normas de derecho privado.

La entrega se realizara alddimatario 0 a persona autorizada, teniendo en cuenta sgie
O2Yy&ARSNY I dzi2NART R LI N NBOAOGANI V2UGATFTAOF OA2Y !
R2ZYAOAf A2 & KI 3, sidnprg dua sedNtagiodde AdaBog 1 A RIF R §

La entrega de notificacionesdamicilio, con caracter general, se intentard dos veces con las
siguientes caracteristicas, dependiendo de si el organismo remitente es un organismo judicial o
administrativo:

9 Las notificaciones procedentes de organisijuatcialessepueden seguir entregndo
comose ha hecho tradicionalmente: dos intentos de entrega a didimen el mismo
turno (en elcaso de que el primero resulte fallidd@jando un margen de 1 hocke
diferenciaentre ambos intentos de entreg&l segundo intento skeVara a cabo
cumdolacausy dzS KI AYLISRAR2 I SyGNBFHISESY St LINA Y
bl RAS a$ puedd@alitaise\dBrird de bs tres digdilessiguientes a
aquel en efjue se llevo a cabo el primer intentel sabado no se considera habil a
estos eectos Cabe sefialar que las notificaciones remitidas poamagnos judiciales
también sepueden entregar siguiendo el procedimiento administratque veremos
en el parrafosiguiente .Los codigos de barras que identifican a estas notificaciones
comienzarpor las letras NJ, NF, NC.
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1 Las notificaciones procedentes de organismdsiinistrativostienen dos intentos de
entregaa domicilio (en el caso de que el primero resulte fallido). glrsgo intento
procederé cuandda causa de la falta de entrega haya gidb dz& Sy (it S&ehacea b RA S
Ol NH2 ¢ @& denth ddNBsItdS dialshilessiguientes y en turno diferente: si el
primer intento se realizé antes das 15:00, el segundo deberéealizarse después de
las 15:00h, y viceversa, dejando margen de 3 dras de diferencia entre ambos
intentos de entregael sdbado no se considera habil a estos efettns cddigos de
barras que identifican a estas notificaciones comienzan por NT, NA, ND, NE, NV, N3,
90.

En ambos tipos de notificaciones podra hacerse cdeje@envio el destinatario u otra persona
autorizada. Si se efectla la entrega, el receptor debera identificarse y firmar en la PDA o en la
Hoja de Reparto y, en su caso, en el aviso de recibo. Ademas hara constar en el AR su nimero
de DOlI, la fecha de erdgga y su relacion con el destinatario (si el AR estgiggtipor PEE, los

datos y la firmalel receptorse rellenaran unicamenten la PDA).

Por su parte, el empleado repartidor indicara la hora y niumero de intento en la Hoja de
Reparto (si trabaja congpel) y en el aviso de recibo. Firmara también el aviso de recibo,
consignara su nimero de identificacion persqidiP)@ Y NOF N f I OFaAffl a9y

{A y2 LJzSRS S¥SOldza NBS fI SyiNB3IIF aS AYyRAOINI
selecabnando el motivo y leyendo el codigo de barras) o se anota en la Hoja de Reparto y en el

aviso de recibo la fecha y hora de este primer intento de entfegal AR también firma y NIP

del ACR)haciendo constar la causa que lo haya impedido:

1 02. Direccidrincorrecta:cuando la direccion es insuficientenexistente. En este caso
no se efectlia un segundo intento de entrega y el envio se devuelve a origen.

9 03. Ausenteruando en el momento del reparto no hay nadie en el doroid#il
destinatario. En esteaso si se realizara un segundo intentcedérega domiciliaria.

1 04. Desconocidocuando el destinatario no vive en el dorficindicado. En este caso
no se efectuara el segundo intento de entrega y el envio se devolvera a origen.

9 05. Fallecidocuando el destinatario ya no vive. En esteaao se efectuara el
segundaintento de entrega y el envio se devolvera a origen.

1 06. Rehusadocuando el interesado o su representante razhn la notificacion
haciendoconstar su identidad. En tal caso seagen los datos de la pgna que
rehdsa el envio en BDA y en el AR y se hace que dicha persona firme en ambos
soportes, para acreditar quefectivamente rechaza el envio. Con los envios rehisado
no se realizara un segundeparto.

1 07. Nadie se hace ¢go: cuando es rechazada por la persona que esta en el domicilio
del interesado y no quiere firmar ni hacer constar su identidad, se tratara como
ausente. Si se repite la misma causa en el segundo intento, se tratara como en el caso
del Rehusado, pero sirecesidad de firma o identificacion por parte del cliente.
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Entrega en 1 Intento

¥ Entrega a Domicilio

anaat

0
..........................

..........................

Firma del cartero

No entregado en
1 Intento

Fecha y hora del Intento

Sello de fechas si:

v’ Direccion incorrecta

v Desconocido (Con la
Agencia Tributaria es
obligatorio realizar un
segundo intento)

v Fallecido

¥ Rehusado

...........................

............................

NOTIFICACION ENTREGAL

l I

Entrega en 2 Intento

...............................
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: ] o ? % y
& iyl R ey A T
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:.:,’.':_...................'-. .......................................
................................................................................. Poavesesnasrasenee

No entregado en
2 Intento

v' Direccion incorrecta
v Ausente reparto
v Desconocido

v Fallecido

v" Rehusado

¥ No se hace cargo

. v Identificacion del
- cartero
. v Fecha yhoradel
: Intento
* ¥ Firmadel cartero

Sello de fechas si:
Direccion incorrecta

Desconocido
Fallecido
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9y Ol a2 RS daPPAnGegtia NScAUsaR Heéno entrega citadas anteriormente (las
que aparecen en los AR) y afiade:

1 Pendiente Falta de Tiempamposibilidad de entrega por falta de tiempo durante el
reparto.

1 Peticién de Reexpediciorel destinatario tiene contratado servicio éReenvio postal y
el tipo de cliente (remitente) o admite.

1 Buzon de Vacacionesi destinatario tiene contratado servicio de Buzon de
Vacaciones.

9 Sustraido:en caso de robo del envio al repartidor.

1 Extraviado:en caso de pérdida del envio por parte degartidor.

No se dejara ningun aviso de llegada en el casillero domaitiaspués de un primer intento
de entrega infructuoso de notificaciones.

El segundo intento de entrega se realizard cuando las causas de la no entrega en el primer
intentohayan ®R2Y a! dzaSyidS¢ 2 ablRAS &S KI OS OFNH2:¢3zI O
para envios judiciales y administrativos. El sdbado es dia inhabil a efectos de plazo

administrativos y judiciale@ara el repartpNO para los dias de permanencia en Lista)

Si el segundo intento resulta infructuoso, el cartero anotara en la PDA u Hoja de Reparto y en
el aviso de recibo el motivo que ha impedido la entrega y el dia y la hora en que se realizo el
intento. Al mismo tiempo, depositara en el casillero domicilidebdestinataio un Aviso de
Llegada (M), en el que costaran los datos identificativos del envio, la direccién de la oficina
donde puede ser retirado el envio, el horario de atencion al publico y el plazo de permanencia
de la notificacion en la oficinantes de proceder a su devolucién (7 dias naturales). El aviso de
llegadase confecciona en el momento (uno por envidendra caracter ordinario.

La notificacion no pasara a lista, sino que se devolvera alaetajten el caso de que los dos
intentosdeSy 4 NS 3l &S KdzoASaSy fAljdARIR2 02y fI 2LIOAs
se aplica a los enios de la Agencia Tributaria)

* Existen contradicciones al respecto en la documentacion interna de Correos, en algunos casos se indica que las
Notificack 2 ySa 02y Of I @S nt ab2 a$S KIOS OINH2¢ Sy St aS3adzyR2 A
notificaciones judiciales, en cambio se devuelven cuando son el resto de notificaciones administrativas.

En algunos casos concurren circunstancias espedifieasonvierten l&ntregade

notificaciones erespecial:

1 La entrega de notificacionesp@rsonas juridicase realize& a su representante o a
uno de sus empleados, haciendo constar en la PDA u Hoja det®gpan su caso, en
el avisade recibo, la identlad del firmante, su firmay la fecha, adenai&sla
estampacion del sello de &anpresa. Si la entrega se realiza con PDA en uratni
G{Ay LI LISté¢x St &Sftf2 RSlegdddieBealimacard NB 02 3S
con la documentacion deeparto. Cée afiadir que hay tres excepciones en las que no
es necesario estampar el sele enpresa,cuando los envios van dirigidos a
Socie@des Civiles Privadas (S@®munidades de Bienes (CB) y Comunidades de

56



VecinosEn estos casos, en la HojaRieparto y erel aviso de reci se hard constar la
indicaciond OF NS OS RS aStfz2¢0o

1 La entrega de notificacionesoaganismos publicose reaizara a uno de sus
empleadoshaciendo constar en la PDA u Hoja de Reparto y, ensay ea el aviso de
recibo laidentidad deffirmante, su firma y la fecha, ademas de la estampacion del
sellodel organism@ublico. También podra entregarse en el Registro General del
organismo publico, bastando @ste caso la estampacion del sello de entradda
Hoja de Reparto en Unidades gmabajan con papel (sin PDA&)) un Aviso delégada
si se trabaja sin papel (o0 en la hoja impresa de Relacién en caso de destinatario
habitual, si asi lo ha solicitado, aun en Unidades que se trabaja sin pag@el3u caso,
en el aviso de recibo.

Cabesefalar finalmente que algunas notificaciones SICER tienen un tratamiento especifico en
el momento de la entrega:

1 Lasnatificaciones informatizadas de la Agencia Tributatienen una fecha limite de
entregaen el aviso de recibo. No se debe realizar igher intento de efrega si se

superaesafech® S0 S RS @2f GSNAS |t NBYAGSYGSET AyRAOL

f NYAGSE @

La Agencia Tributaria no considera necesario que figure é&wviso de Recibo la clave
a nNadie se hace cargppor lo que cuanden el reparto sgresente este resultado,
seconsignar&03 Ausente.

La causa@04 Desconocidbsolamente se consignara cuandoterga la absoluta
certeza degue el destinatario no vive en la direccion del enio este caso ya NO se
efectuara esegundaintento de entregacuando en el primer intentoubiese
resultado desconociddiaciendo constar esta circunstancia en el Aviso de Recibo.
En los casos en que existan dudas sobre los envios dirigidotcalares o empresas
en losque el destinatario sedya ausentado o cerrado sus estatieientos no se
consignara l@ausat04 Desconocidf sino que se marca@®3 Ausenté, redizando
igualmente el segundimtento de entre@ y dejando el correspondiente Aviso de
LUegada y pase del envio a Lista.

A efectogde reenvio, la Agencia Tributaria ha solicitedpresamente que no se
puedenreenviar sus notificaciones.

9 Lasnotificaciones informatizadas con lista y depdésito en buz@NE)ienen dos
intentos deentrega a domicilio. Si resultase fallido el segunderitd de ertrega a
domicilio, se pasan kista, donde permanecera 7 dias naturales a disposicion del
Destinataro. En caso de no sezcogida en Lista se depositan en el buzén domiciliario
del Destinatario como envio ordinario, retirando previamente el Avg Recibo.

1 Lasnotificaciones informatizadas sin lista y buzén (Nii®nen dos intentos de
entrega adomicilio. En caso de resultar fallido el gado intento a domicilio, no pasan
a Lista, seélepositan en el buzén dwoiciliario en ese mismo momentegtirando
previamente el Aviso de Recilido se reenvian ni a peticién dBkstinatario.

1 Lasnotificacion informatizada tercer intento tarde (N3)enen un proceso de entrega
diferenciado en funcion deudl es la poblacion de destino:

57



- Capitales y Administiciones:Se trata de una notificacidnformatizada con un
tercerintento de entrega a domicilio en turno de tarde, despuiel periodo de

permanenciaen Lista.

- Resto de localidadesSe sigue el mismo procediento de entrega que en la
notificacion informéizada general (dos intentos de entrega).

Las notificaciones dirigidas a particulares, empresas u organismos publicos se deben intentar
entregar siempre en el domicilio al que vayan dirigidas, aunque el destinatario tenga
contratado un apartado postal dmrreosy haya autorizado la entrega en el apartado de los
envios dirigidos al domicilitéNo es posible su reexpedicion a un apartado salvo si existe un
contrato de reenvio postal, exceptuando los clientes institucionales que no lo aceptan (por
ejemplo, Agacia Tributaria).

MNotificaciones informatizadas y Productos Registrados

Producto Clientes mas Etiqueta I 2° Intento Pasa a LISTA Depdsito en BUZON Observaciones
importantes Intento
co Certificado general Amarilla Sl Mo 15 Dias N
co Chentes con contrato Imprasa | NO 15 Diss N
cx Ptataforma Ov2 Imprasa =] NO 15 DIAS NO
(%1 Impresa sl ND 15 DIAS WO
c2 Impresa sl sl 7 DiAs WO
cs Impresa = 5l 15 Dias MO
WA Sin contrato Blanoa segin 51 Enurma dEting ¥ 7 DiAS MO
madela mas dé 3 h
MNE Gestion Tributaria Impresa sl En 1;:?“'25;::1“ ¥ 7 Dias 51, después de sobrante Separar Aviso de Recibo
ND Cdmara de Comercio Impresa 51 En lll::fude:samr:m ¥ NO 51, despuds de 2° intente | Separar Aviso de Recibo
NT Chentes con contratd Imprasa = En 1""_."? distinto y 7 Dias N
mas da 3 h
NV Plataforma OV2 Impresa 5l En turno distinto y 7 DIAS NO
masda 3 h
; : 3% intento turno tarde an
TRAFIC A
N3 RAFICO Impresa | | T DIAS N BIACIONES con USE
an AEAT/CORA* Impresa S1 51 7 Dias NO
Si con diféréncia
NG Clientes integrados Impresa s1 de més de 60 mint T DIAS NO
Mismo turno
Si con diférancia
NF Ptataforma Ov2 Impresa | da mds da B0 mint 7 DIAs NO
Mismd turng
5i con diferencia
N CHentes con contrat Ve segn 51 do més de 60 7 DS N

modelo

Frint MESMmIG turmo

Entrega de Notificaciones Turno Tarde

Aplicaciorde la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que modifica el Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.

Organizacion

9 Jornada de Lunes a Viernes, minimo 7 agjidores: se definirdn zonas de reparto de

limites difusos (modelo USE) para los repartidores, de forma que asuman, diariamente,
una carga de trabajo equivalente. Cada dia se reparten los segundos intentos de las
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notificaciones que entraron el dia antericCada repartidor asume un recorrido
aproximado equivalente a dos secciones de mafana.

1 Jornada dos dias a la semarse definiran zonas de reparto de limites difusos (modelo
USE) para los repartidores, de forma que asuman, diariamente, una camgdaje
equivalente. Cada dia se reparten los segundos intentos pendientes desde la tarde
anterior. En el modelo M (martes y jueves), el martes se sacan las notificaciones del
jueves, las del viernes y la mitad de las del lunes. El jueves se saeantitadrdel
lunes, las del martes y las del miércoles. Cada repartidor asume un recorrido
aproximado equivalente a una seccion y media de mafiana.

1 Horas extralas horas extra se agruparan un dia a la semana. Si el reparto es el
miércoles, no se podran saaaotificaciones por la mafiana ni el miércoles ni el jueves
(salvo aquellas de las que se tenga certeza de entrega). En este caso es posible analizar
alternativas en funcion de los casos.

Mapa de tareas del turno de tarde

1 Asignacion a seccién (con PDA).
T Reparto.
9 Liquidacién.

El repartidor no embarria. El responsable, una vez los repartidores salgan a la calle, se encarga
de embarriar los envios del dia siguiente. El repartidor asigna los envios en el orden en el que
se los encuentre y los reparte también ese orden. El repartidor debe estar el 99% de su

jornada en la calle.

Impacto en el turno de manana

1 Se preparara una bandejacasillergpara cada repartidor en turno de tarde. Los
repartidores de turno de mafiana depositaran en la bandejasilleraque
corresponda las notificaciones que requieran de segundo intento, una vez liquidadas,
agrupadas por fecha y manteniendo el orden de embarriado.

1 Elresponsable de Unidad se encargara de equilibrar la carga de trabajo, si fuera
necesario. Los repartidores turno de tarde no tienen un entorno de reparto fijo,
tienen que repartir las notificaciones que les toquen.

Detalle y equipamiento

1 SGIEse generan tantas secciones en turno de tarde como sean necesarias, con la
misma nomenclatura que las de mafiana.

1 PDA:no se asignan PDAs nuevas. Se utilizan las del turno de mafiana. La bateria
deberia soportar dos turnos, pero para garantizar el funcionamiento correcto se
dejaran cargando al finalizar la liquidacion de la mafiana.

1 Documentacidoncada Unidad deber4 tem preparada la documentacion necesaria
para el reparto. Fundamentalmente un plano de recorrido ampliado (porque son zonas
de reparto dindmicas, no secciones fijas)
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I Bandolera:no se asignhan bandoleras nuevas. Todas las Unidades deben tener
suficientes pardos repartidores de tarde. Si en algun caso no fuera asi se deben
solicitar las que se necesiten.

1 Moto: no se deberian necesitar por la tarde mas motos que las que trabajen por la
mafana.

Entrega de Valor Filatélico (VF)

Estos envios tienen dos interstale entrega a domicilio: el primero se realizara el mismo dia de
llegada a la Unidad de Reparto y, si el primero resulta infructuoso, el segundo se llevara a cabo
dentro de los tres dias habiles siguientes al primero. ™ B

En el momento de la entrega se recages datos del

receptor en la PDA u Hoja de Reparto (nombre y apellidos

relacion con el destinatario, DOI, fecha y firma). En el casc

que el envio no se pueda entregar a domicilio en alguno d¢

los dos intentos, se consignara en el reverso del enviierdificacion y firma del empleado, el
sello de la Unidad y la causa por la que no se ha entregado.

{A St aS3dzyR2 AyuSyid2 RS SyuiNBHBE B¥aikbikd NA ¥ F NBEz

bl RAS a$8S KI OS Ollegada ¥ sE pada3l e & 13sta, dondeiparthanét&a [
15 dias naturales a disposicion del destinatario.

Entrega de Valor Declarado (VD)

El cartero aplicara los criterios generales de la entoega
envios postales certificadosgne un solo intento de entrega /
y se entrega bajo firma.

La caracteristica especifica de la entrega de la
correspondencia con valor declarado es que se permite al
destinatario del envio realizar un examen exterior de la
envoltura del envio antes de hasercargo del mismo, a fin de comprobar que el embalaje
llega en perfecto estado.

Entrega de Giros

[ 24 3IANRA KIFadl ndodddpe L2 NI Rpadankciid. G F NA 2 aS
En la nueva operativa de envios de dinero implantada en 2018 (SEDfigitess entregan
directamerte a la unidad de distribucidun sobre cerrado con el importe del giro (o gires)
metalicoy un nuevo impreso GIQ®r duplicado, uno para el cliente y otro para Correds

puede agrupar por tanto en un mismo sobieog paa un mismo destinatario, sin superar los
nppdphpe @ 9y I a deBeNbbdnicaeBAGRaE St Os RA 32

En el sobre de SEDI viene adherida una etiqueta con los datos y el
numero de girqo agrupacion)que consta dena codificacion de

digitos que son la matriculafinalizan con Btraspor el tipo de

(funca eavics dinerd
fuetan Mipidl.
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admision (V = ventanilla) y la tipologia de envio (IN Inmed@f®oQrdinario, TEEfvio...). Ej:
EDOR34567VIN

Los destinatarios de giros a domicilio deben egisgviamente a la admisidnados de alta en
la base de datos de PBC

El proceso de pago comienza solicitando al destinatario o persona autorizada un documento
de identificacion valido, para cqarobar su identidad. Ese documento debe ser original y debe
estar dentro del plazo de validez. Los documentos admitidos para el pago de giros son:

1 Para personas de nacionalidad espafiaghDNI De forma excepcional se podra
utilizar el Pasaporte si el elite puede justificar el robo o extravio del DNI.

i1 Para personas de otras nacionalidadg&rmiso de residenciaxpedido por el
Ministerio dellnterior, tarjeta de asilo politico, pasaporte y, exclusivamente para
ciudadanos de la UnidBuropea o del Espadizonémico Europeo, documento, carta
o tarjeta oficial de identidaghersonal expedidos por las autoridades de origen.

El permiso de conducir, el pasaporte espafiol, el DNI de paises que no pertenecen a la CEE o
EEE, el certificado de registro de ciudadadm)ﬂa UE, el Seamansbook o libreta maritima

S
_IHIIHIIIIIIIHIHIIIII\II *ouwos |

expedidos por el MM AA Exteriores) no son documentos d|-
identificacién validos ni para la admisién ni para el pago dﬂ:;
giros.

e
El pago de los giros ordinasi se realiza mediante |agega, |t
junto con el dinero, deejemplarGI03 para el destinatario. Er’:
la operativa SEDI, se entrega el sobre cerrado que el :
destinatario podra abrir para comprobar la exactitud de la
cantidad, o en el caso de giros agrupadesidir si quiere
recepcionarlos todos. Antese debe completar los datos qug-
exige la PDA u Hoja de Reparto (nombre y apellido del
receptor, tipo de documento de identificacién ymaéro, _
ocupaciénseleccionar de un desplegable la actividad conc}eEireceptor flrmara en Ia PDA

u Hoja de Reparto. El receptor anota tambiéreéajemplar para la oficinéel giro G103 la

fecha de recepcion del dinero, su nimero de documento de identificacion y su firma (ya no es
necesario que indique el importe recibigojientras el empleado firma y anota su i

dicha libranza. Una veealizado el pago, sentrega al cliente el ejemplgrara el destinatario,

en el que constan los datos del remitente y el importe del giro, después de que haya femado
ejemplar parda oficing que sirve de resguardo para la Unidad de Reparto.

El giro podra pagarse, ademas de al beneficiario, a persona autorizada por escrito, siempre
mayor de 14 afios. Para ello se comprobara la identidad del destinatario y, en su caso, la del
autorizado o testigos, exigiendo la presentacion del documento oficial de identificacion,
tomando nota en la PDA u Hoja de Reparto y en la orden de pago de los datos del documento
exhibido.
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La autorizacion formulada por escrito que haga referencia al cobro delamyiro, se unird a la

Hoja de Reparto o documentacién del cartero y, si se trata de poder notarial, se anotaré la
fecha de su otorgamiento y la Notaria en la que esta protocolado. Si la autorizacion se refiere a
varios giros y se precisa durante un wdrempo, se cusidiara en la Unidad de Reparto.

En el caso de que el destinatario de un giro sea una persona juridica (una empresa o
institucion), sera preciso que la persona fisica que pretenda cobrar el giro presente los
siguientes documentofocumentcion acreditativa de la denominacion, forma juridica,

domicilio y objeto social de la entidad, poderes de representacion otorgados por la entidad a la
persona fisica que pretende cobrar y documento de identidad valido de lanzefisica que
pretende cobar.

El pago a domicilio de los giros ordinarios se intenta una sola vez y si no pudiera [sajarse,
dejara Avisode Llegada (M), indicando la oficina y horas de serviciogele puede efectuarse
el cobro.

Diez diagaturalesantes de finalizar el plazo dalidez, si el destinatario no se ha presentado
a cobrar el giro, se pasara un seguRE@sO.

En el proceso de pago de giros pueden producirse las siguientes incidencias:

9 Si el destinatario no supiese firmar, lo hara en su lugar uigtegebidamente
identificado.Nunca el empleado de Correos actuara como testigo.

9 Siexistiese duda sobre la identidad del destinatarisepaga el giro, sgevuelve a
origen.

1 En caso de discrepancias entre la cantidad incluida en el sobre y la reflejada en la PDA
y/o el GD3no se realiza la entrega, se liquida el enviocommS OS A A RIF R RS y dzS @2
AyiSyi2 RS SyiNB3IIFé NBIO2NYIyR2 St SyogNz2 | f

i En el caso de que le conste al empleado pagador el falledimdeh destinatario del
giro, se abstendra de efectuar el pago, entregando el giro en ldadhpara su
devolucion atemitente.

1 Para el pago de giros a menores, éstos 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 operabi@amente
pueden pagarse giros a los mayores de catorce afios, que habran de actuar siempre
representados por sus padres, tutores o representantes legales.

1 Los Giros dirigidos a itades militares o entidades dogas podran ser pagados a la
persona autorizada por el director del centro. Esta autorizad&be estar depositada
en laoficina para que se pueda comprobar los datos y firma de la persona autorizada.

1 Cuando un 6rgano judial competente haya decretado laspension del pago de giros
adeterminado destinatario, se anotara esta circunstancia dibtanza, la cual,
acompafiadale la orden judicial o copia certificada de la misma, se remil&a a
intervencion provincial d&iro con los caducados del mes, al terminar su validez. Si lo
dispuesto por el juez es iacautacion del importe del giro, se recogeré en la libranza y
en la PDA u Hoja de Reparto la firmafdelcionario a quien el Juzgado autorice para
cobrarb, consignado nota alusiva asta circunstancia.
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1 Los giros ordinarios rehusados por los destinatarios seldendm de inmediato a los
remitentes por la misma via que se admitieron.

1 En caso de giros agrupados de los que es destinatario no quiera hacerse cargo de
alguno/s de los pertenecientes a la agrupacién no se entregaran, se liquidaran como
GbSOSaAARIFR RS ydzS@g2 AyaSyd2 RS SyuiNB3lré
para que elimine de la agrupacion los envios que el destinatario no desea recepcionar.

Los gios procedentes del extranjero se pagan siempre en oficlnade se exige al

beneficiario la presentacién de un documento valido de identificacion, se introducen sus datos
en la base de datos de PBC y se guarda una copia dig#aldteumento de identiacion,

para evitar el blanqueo de dinero.

Finalmente, cabe sefialar que los giros, hasta que no se efectie el pago de los mismos, son
propiedad del remitente, que podré solicitar su reexpedicién o devolucion, excepto los
procedentes de reembolsos, que pertenecen al expedidor del envio contra résmmhas
solicitudes de reexpedicién o devolucion de giros ordinarios se formularan por escrito y
pueden cursarse por via postal o telegrafica, abonando en cada caso el precio establecido,
siempre que la incidencia no sea imputable a Correos. Estas aagidaran abonadas por el
peticionario o, en su defecto, se descontadil importe del giro primitivo.

1.1.4.3 RECOGIDA DE BUZONES

Las Unidades de Distribuciém CTAgjuetienen encargada la tarea de recogidiabuzones
través de la aplicacion informéd MARABU Il dispondran de un espacio habilitado para el
depdsito de las sacas de los buzones donde se almacenaran en bandejas tipo C. En cada
bandeja se incluér el mismo niumero de sacas que buzones tenga la ruta, rotuladas con el
namero de ruta y sacasey turno al que corresponde la recogida.

Al personal encargado de la recogida se le entregaran las sacas, las llaves de los buzones de la

ruta, el lector 6ptico y la Hoja de Ruta con el nombre del encargado de la l@satirecciones

de los buzones queebe recoger y el tipo de buzén instalado en cada direccién. Con el lector
Optico, el responsable de la recogida debe leer los codigos de barras en el orden establecido:
1° el cédigo del operario, 2° el cédigo de la ruta y 3° y ultimo el c4digo de iderdta.

Estos codigos se encontraran agrupados por operario, ruta, inicialg fstay estaran a
disposicion de los encargados en tablones para poder proceder a su lectura.

Las sacas vacias se introduciran en las bandejas
para proceder al inicio de ruta en el orden
establecido de cada buz6n. Una vez iniciada la r
tras abrir cada buzon se debe leer con el lector
optico el codigo que estos incorporan en su
interior, se retira la saca del buzén (aunque se
encuentre vacia) para introducirla envelhiculo A
continuacién se introduce una nueva saca &ac
de las preparadas en la bandeja, registrando con;l
lector 6ptico el codigo de barras de la nueva saca
introducida.

63

N

B

l.:.l



Las posibles incidencias deben quedar reflejadas en la Hoja de Ruta y séceoamual

responsable al regreso a la Unidad, estas puederiraposibilidad de acceso o apertura del
buzén,imposibilidad de lectura del codigo de la saca o el buzon por estar deteriorado o por
FLrfft2 Sy RSt fS0O02N 5 LI A Ofsenpréyfd s8apssivl&seR2 RS
retirara la saca contenida en el buzén y se colocara una nueva vacia, anotando en la Hoja de
Ruta los cédigos de barras de los buzones y las sacas depositadas.

Finalizadas todas las recogidas asignadas en la Hoja de Retarsa al centro donde se

grabara con el lector éptico el codigo de fin de ruta y se entregara al responsable dell@entro
documentacién (Hoja de Ruta) y el material utilizado para el desempefio de la tarea (llaves de
los buzones y lector 6ptico), informdn a este de las incidencias en caso de haberlas para su
grabacion en MARABU IlI.

En las Unidades que no se trabaja con lector éptico (sin MARABQdI3e cambian las sacas
en caso de estar muy sucias o deterioradas y la correspondencia de los bszoaesge en
bandejas.

Antes de salir del centro se recoge la Hoja de Ruta, las llaves de los buzones y se cargan las
sacas Yy bandejas vacias en el vehiculo. Durante la ruta se deben vaciar las sacas de cada buzén
depositando su contenido en la bandejaiamcorrespondiente, volviendo a introducir la

misma saca en el buzon, salvo que esté muy sucia o deteriorada. En caso de incidencia se
anotara en la Hoja de Rutginalizadas todas las recogidas asignadas se retorna a la Unidad
donde se descarga el conido de las bandejas de la ruta, introduciendo este en las bandejas

NRGdA I RF& O2y t1 SiAldSil &.dd 2yS8aé & RSQP2t OA S,

buzones), la documentacion (Hoja de Ruta) y comunicandole las posibles incidencias. Hay
casos en logue la descarga de la correspondencia tras finalizar la ruta se realiza directamente
en las Oficinas dependientes.

Los buzones se deben recoger en la hora establecida paoarecto funcionamiento de
calidadde los plazos

1.1.5 TREAS POSTERIORES RAREO URO

Cuando el cartero acaba el reparto, debe regresar a la Unida &, CN 15
p 9 (ORREOS ~ pevoLucion

de Reparto, donde realizara una serie de operacionesconlaf=3----r~~~=z:-—~ ~

D Descormaida D Rehusado
correspondencia no entregada y donde liquidara el global de fnecens Refu
D&mmb th:- etirado
Dermanogs Hon rsclams

importes de giros y reembolsos. SR _

Dﬂlmmlrmjm DFn_.Ilqudu-
Adrecos smonds Déceds

Ladevolucion de la correspadencia ordinariaque no pueda O et

entregarse se realizara diariamente. El cartero estampara el [ e iz dwuice: TEHIT

. ~ o ~ , , . _ ~ = retour: EE'EEE’C

astfttz2z RS a59+] 9] ¢he az2oNb f :

sello de incidencias en el reverso del envio para el ambito

nacional o la pedma de causas de devolign CNL5 en el anverso del envio para el ambito

internacional, indicando el motivo de devoluciéon. Pondra ademéasisero de seccion, su

firmay el sello déecha (es lo que se conoce como respaldar).

P
u»
X0«

Una vez preparada se clasifica y/o conteneriza por &os (normalizada y no normalizada)
separando los envios de campafias masivas de las que se deberan controlar los plazos
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comprometidos con los clientes (en caso de completar bandejas de devoluciones de estos
clientes se podran devolver diariamente). Dependio de la Unidad se clasifica en casilleros

para después contenerizar en bandejas o directamente en bandejas, tipo A la correspondencia
normalizada y tipo B no normalizada.

La correspondencidevueltalPCse clasifica y/o contenerizie forma diferenciadaTambién
se clasificard y/o contenerizara separadamente la correspondencia ordinatiaeQRz
grabadaa causale devolucion eta PDA o en SGIE en caso de fallo en la PDA

Losenvios ordinarios avisadoespaldados y con el sello de fechas se depositan en bandejas o
carros (segun volumen) para su encaminamienk@saoficinas de referencia.

En cuanto a ldquidacién y devolucién de los envios registradasbe sefialar que el cartero

devuelve al Jefedalla Unidad (o al responsable de SGIE) los envios no entreggiioados

por causa de liquidaciomostrando en la PDA la pantalla de Liquidacién o junto con la Hoja de
RepartoenlaqueeK | 0 N3 OdzYLX AYSy Gl R2 S&irflaparitdlaNia POR2 & [ A lj dzA
semuestra el resumen de reparto, en tres bloques:

1 Importe a devolvefdebe coincidir con el importe metélico entregado al responsable)
1 Resumen de la liquidacion.
9 Situaciones: Devuelto a oeg, Entregado, Pasado a Lidkepositoy Falta de tiemp.

¥ WA | Mot

)

Resumen del Repario

Importe a Devolver: 412,10 i Im pﬂrtES

Resumen de la Liquidacidn:

03 Ausente

Envios  Importes

06 Rehusado

02 Deeccion incorrecta

1 Cod; GHAOTEDDDOOOZ
Prod: Giro Postal

= od
[
'rod:

Con. . . Q0000000000000
Frod: 18/72 Domiciio

Liquidacidn H : Aceplar Cancelar

9y ftF LIk ydlrtfr a[ A& lnuBsganiBsenvids/liguadds cdd Bria sed LI NI 2 ¢
de colores segun la causa de liquidacion:

16

Verde:entregados.

Rojo:No entregados.

Blanco:no trabajados.

Gris:enviosde Servicios Rurales que necesitan asignar causa de liquidacién

(ejemplo: envios en Lista que permaneceran en gris hasta caducar que apareceran en
blanco) y notificaciones en depdsito que no han cumplido el dltimo dia para la entrega
en plazo.

=a =4 4 A
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En caso de que se haya liquidado algavio con causa incorrecta la PDA permite cambiar la
situacion siempre que no se haya cerrado el reparto desde la m&rsa ha cerrado la PDA la
correccion se podra realizar desde SGIE. Si existe algun envio no trabajado (color blanco), la
PDAmostrara un mensaje e impedira realizar la liquidacion hasta que todos los envios
dispongan de una causa de liquidacion.

Las separaciones de los envios registrados a liquidar seran las siguientes:

1 Auvisos de Recibo de envios entregadss:separaran los Ade envios SICER del resto
de AR.
9 Lista:envios avisados al destinatario para su retirada en Oficina de Referencia.
! Deposito:Sy @Nz2a € AljdzARFR2a O2y fI OlFdzal a! dzaSyds
SYGNBIAFET LSNP RAALRYSY eRE 2GNR AyGSyid2 RS
1 EstacionadoPaq Estandar (PQ), Pag Premium (PK), Pag Today (PD) o Paq Ligero (PH)
fAljdZARFR2&a O2y fI OFdzal a55a02y20AR2¢£3XI &5AN
1 DevueltaSy @N2a fAljdzARI R2a 02y I OFdzal a5Saod2y2
GCHftESPARKSKIzal R2¢é [jdzS y2 RAaLRy3IlYy RSt aSN
envios SICER devueltos liquidados por cualquiera de estas causas se entregan
separados del resto de envios devueltos.
1 Pendiente falta de tiempoenvios no trabajados por falta de iigoo en el reparto.
1 Archivo:envios devueltos al remitente, por no entrega ni recogida en plazo por parte
del destinatario y que tampoco se ha podido realizar la entrega al remitente.

A las separaciones anteriores se afiadira en caso de existencia soS&urales: Pendiente
reparto rural (envios avisados por rurales tipo 2 o 3 que disponen de Lista propia) y Sobrante
(envios de rurales tipo 2 0 3 que disponen de Lista propia y a los que se les ha terminado el
plazo establecido de permanencia en Listalu LosServicios Rurales (SSRRjJizan la

liquidacion de forma diferente segun el tipo de rural, los rurdiee 1 (rural integrado)

trabajan del mismo modo que las secciones urbanas, el resto:

9 Tipo 2 (ural integrado Lista propia)que liquidan el ismo diay en la misma Unidad
que graba los envios en SGIE, prrentan con Lista propia d®rvicio ruralPueden
recibir avisados de otros rurales que se deben asignar desdé A Iy NJ I A SOOA 5 y§
PDA para que aparezcan en la mishws envios a ap@dos se deben trabajar como
ausentes en reparto para que pasen a Lista, si son notificaciones al primer intento se le
FaA3dy N fF OFdzal aG! dzaSyidSé¢ St RNF ljdzS &S N
tres dias, en caso de no haber sido recogido pdeslinatario o autorizado. A los
Sy@oN2a RS SyGNB3II RANBOGF Sy hFAOAYLEF RSt NIz
[AadGré Sy St Y2YSydaz2z RS tF Faa3aylrOAasy | asSo
1 Tipo 3 (rural diferido)si el rural dispone de Lista propia custodiara lod@navisados
al igual que los envios en depdsito que tengan pendiente el 2° intento de entrega, en
este Ultimo caso tenga o0 no Lista propia (con alguna excepcion para los depdsitos en
caso de notificaciones en turno de tardeps envios de entrega direaa Oficina
quedan en el almacén de la PEAresto de supuestos se trabajan como los detallados
en el punto de rurales tipo 2 (apartadamtificacioneX VAtconfirmar la liquidacion
en SGIE Unicamente aparecen los envios entregados y los devueltos.
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Toda la correspondencia registrada se liquidara a diario. Los envios que no han podido ser
entregados Yy tiene un segundo intento de entrega (Depésito) y los envios no entregados por
falta de tiempo (FT) permaneceran en la Unidad de Reparto, bajo custldiafd o de la
persona responsable, nunca en la seccion. T OUDACION

Resuado M. Cnvioa

Entragadas

El documento que se utiliza para realizar el e
balance de liquidacion es la PDA o el recuadr " o feeanns

de liguidacion de la parte superior derecha de| eneente porfalta de temgs
la Hoja de Reparto.

TOTALES

A Devolv

La pantalla de liquidacion de SGIE ntiges BN ENTREGADOS

todas las secciones, por fecha de liquidacién, a efectos de control o para que se elija aquella
sobre la que se va a practicar la liquidacion. Los colores indican el estado en que se encuentran
las secciones:

9 Color rojo:Significa que ya se macticado la liquidadin sobre esa seccion o que la
seccién no ha salido a reparto, es decir, que no se ha réallaampresion de la Hoja
de Reparto. En este caso, la aplicacion no permite el acceso a la seccién para su
liquidacion.

f Enelcasodesegcy S& RS (ALR aGwdzNI Xl ¢ BAFAfLIDE Bo Oyl ©
unaseccién en colorjo, para realizar la liquidacion de enviagecse encuentren en
situaciona ! f Y OSY SYAGAR2 | @A&a2¢ésx | dzyljdzS Sy St R
envios o no sedyaimpreso la Hoja de Reparto.

1 Color verdelndica que la seccion esta sin liquidar. EcasRS a SOO0OA 2y Sa R
fAljdZARF OAsy RAFTSNARIF £ Saigarapeniit ligaidadS NI | y
nuevosenvios.

1 Color azulindica las seccionesig solamente tengan pendieas$ de liquidar las
relacionesde habituales provisionales. Las relaciones habituales fwogiges son
envios que se haentregado pero que se liquidan como provisionales.

1 Color Morado:indica las secciones que han sido-pgeiidadas desde la PDA. El
Administrador de la unidad sera quien confirme definitivameatkiduidacion de las
secciones que sencuentren ermorado. Cuando el Administrador quiecanfirmar
una seccién de colanorado, pinchara sobre la secciéon y autaticamente salra la
pantalla de resumende A |j dZA R OAsy ® t AYOKIFyR2 a20NXB St o
confirma la liquidacion.

Liguidacion Seccion

1A

S i
SOS

iR

Relacion mas antigua sin liquidar Hoja Entrega |

Fecha [28/10/2014 [

Turno | MARANA ~ Salida| 1~

SECCIONES URBANAS

1601 1602 1603 1604 1605 1606 1607 1608 1609

MANANA 1610 1611 1612 1612 1614 1615 1616 1617 1618
1619 1620 1621 1622 1623 1624 1625 1626 1627

Hoja Entrega 28010333 Fecha: 29/10,/2014 Cartere CARTERO 254807
Seccifn: 1627 Turno: Mafiana salida: 1

Situacion Envio
Entregados
Lista 3
Devueltos/Reencaminados/Reexpedidos/Extraviados 2
Depdsita 5
Total 16

I Importe a Devolver 412,10¢€ I
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En la liquidacion por SGIE se registran todos los envios que No han podido ser entregados en el
reparto del cartero, juto con la causa que propicio la no entrega. Los envios no leidos se
consideraran automaticamente en la situaciénoimtregados al pulsar el botordAsumir

Entregd.

Cuando un envio requiera que se asigne la entrega a receptor, se actuara de distinta shianer

la entrega se ha efectuado con PDA o con Hoja de Reparto. En las entregas efectuadas con
PDA, el receptor se asigna en el momento de la entrega, anotando los datos del receptor en la
PDA: nombre y apellidos, DOI y hora o recuperando los datos detoeckesde la PDA (si el

receptor es el destinatario). Estos datos se integran en SGIE al aceptar la liquidacion. Si se
trabaja con Hojas de Reparto, la asignacion se hace directamente desde SGIE: se pulsa el botdn
donde se introducen los datos del receptor del enfAara ello se deben introducir

obligatoriamente los datos de cédigo de envio (se puede usar lector cédigo de barras), nombre

y apellide del receptoly NIF como datos no obligatorios se encuentran la hora (de entrega) y

el parentescm relaciéon con el destinatario.

En losenvios registrados devueltg®l cartero estampara el sello
RS 459! 9[¢hé¢ &a20NB fI RANBOO
cbdigo de barras para su posterior tratamiento. Si el envio no tier
Aviso de Recibo, estampara también el sello de incidencias pare
envios nacionales y la pege de causas de devolucion TNver
pag 64 para los envios internacionales, indicando el inmte la devolucién del envio.
Ademas, anotara su nimero de seccidn, su firma, NIP y la fecha. Si el envio tiene Aviso de
Recibo, realizara las anotaciones en ese documento. En los envios de paqueteria, las
anotaciones se haran sobre la propia etiguethatevio, no sobre el embalaje, y en los envios
voluminosos se podran hacer las anotaciones en el anverso, para evitar manipulaciones
innecesarias.

En losenvios registrados avisadpsl cartero anotara en el reverso del envio o en el Aviso de
Recibo el mtivo por el que no se han entregado y la fecha del intento de entrega (también la
hora si se trata de una notificacion), su niumero de seccion y firmara. Lo mismo hara en la Hoja
de Reparto. Estos envios pasaran aieird para su entrega en Lista.

En losnvios en Depositpara un segundo intento de entrega, el cartero anotara el motivo
por el que no han sido entregados, la fecha y hora del intento de entrega, su nimero de
seccion y firmara. Se entregaran por separado, para volverlos a sacar a repartodielos
tres dias siguientes.

En el caso de lagembolsoscobrados, el cartero entrega el dinero recibido; y en el caso de los
girospagados, el cartero entrega legemplaresde oficina G103 o libranzas SEDI.

La liquidacion se lleva a cabo mediant®2A o SGIE. El controlador de Envios Registrados

graba de cada uno de los envios que le entrega el cartero: la clave de la causa por la que no se

K SyiNB3IFrR2 @& St ygYSNR RSf OsRA3I2 RS O6FNNF¥ao
asigna automaticamea laad Of | @S nwm 9 y (i NaBo3 énid culya eRi2gA 5i €eiher A 2 ¢
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llevado a cabeestos envios deben coincidir con las firma recogielala Hoja de Reparto o
PDA.

En los avisos de recibo, el cartero revisara que se han
cumplimentado todos los das referentes a la entrega (tanto del
primer como del segundo intento, en su caso): fecha de entrega,
nombre del receptor, nimero de DNI o documento de

identificacion valido, relacién con el destinatario si no es el mismo y
firma. Posteriormente, el empéelo estampard el sello de fechas de
la unidad, anotara su nume de identificacion y firmara.

Con caracter general, los Avisos @eiBRo se clasifican en el
casillero CD14 y se cursan al CTA en el mismo dia en que se ha efectuado al entrega del envio
al queiban adheridos, tras asegurarde que todos los datos estan bien cumplimentados.

Los avisos de recibo de envios SICER se satelnasto (se diferencian principalmente

L2 NJjdzS Sy f2a !'w {L/9w LRYS a5S@2t @SNJ I / Sy {iNR
llevan siempre codigo de barras impreso). Los AR SICER se entregan junto con los envios

registrados al responsable del&®ara su liquidacién. La liquidacién de los avisos de recibo

SICER de envios entregados y de envios SICER devueltos se realizara al dia siguiente del dia en

el que se pdujo o se intentd la entrega.

Cabe sefalar que ya no es necesario cumplimentar deeragespecifica el acuse de recibo de

los telegramas o la prueba de entrega de los burofax, ya que estas tareas las realiza de manera
automatica SGIE, tras asignar receptor en la PDA en el momento de la entrega de estos envios
y tras liquidards datos dda entrega en SGIE.

Tampoco es necesario confeccionar de manera especifica los giros con el dinero procedente de
los reembolsos cobrados, ya que esta tarea la realiza de manera automatica SGIE al liquidar la
entrega, cerrar el reparto y generar el CédigoG@bntrol de Cobros. Posteriormente, la oficina

de referencia debe confirmar ese Codigo de Control de Cobros, lo que supone la generacion
automatica de losigps procedentes de reembolsos.

Finalmente cabe sefialar que el cartero debe dejar en el sitio
correspondiente todos aquellos Utiles que cogi6 antes de salir
reparto. Debe devolver las llaves del buzon de ruta (bajo firma
las llaves del buzén nimero 1, los avisos de llegada que no ha
utilizado, la documentacion de calle (el plano del recorridb), e
titulo de transporte o la llave del vehiculo y el boligrafo. Dejara
PDAdesconectadan la cuna, en posicion de cargaara asegurar
que queda cargando para el siguiente turno el indicador de la parte superior (punto de luz)
debe estar en colorerde (parpadea si esta cargando o esta fijgasesta cargadaki el

indicador es de colamojo no est4 cargandd.os envios no entregados, una vez liquidados, se
depositan en el lugar habilitado segun las diferentes causas de no entrega (avisados, deposito,
RSQdzSt G62aX0®
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1.2 ENTREGA EN UNIDADES DE SERVICIOS ESPECIALES (USE)

Las USE tienen por objeto el reparto de los envios voluminosos en las grandes ciudades. Como
yase dijg las USE dividen su zona de influencia en sectores y estos en zonas de reparto. Una
zona de reparto esta constituida por el conjunto de calles o vias publicas que se asigna a un
cartero para la entrega de envios.

1.2.1 DISTRIBUCION DE ESPACIOS EN USE

Atendiend alamultitud de tareasa realizarlas; { 9dRiden su espacio de trabajo en varias
zonas diferenciadas:

1 Zona de descarg&s la zona de acceso a la Unidad, donde se realiza la descarga de los
distintos productos que distribuye la USE. Esta zona tanhiéde utilizarse para la
clasificacion de las valijas y de la paqueteria voluminosa, asi mismo puede servir para:
- El estacionamiento de vehiculos.

- El almacén de los contenedores vacios.
- El almacén de los carros sobrantes.

1 Zonade alta y clasificacide envios/Aqui cada ACR clasifica los envios a las zonas de
reparto de su sector, cuando sea necesario, y embarria la correspondencia de la zona
que tiene asignada.

9 Puestos SGIE.

1 Despacho del jefe de la unidad.

9 Archivo.

Archivo | 1 { 2 d B N
o
F
N
g
:
&
a

|

TRATAMIIENTO
IINIDINZID]E)AUS

GRABACION

PUESTOS REPARTO

TRABAJO COLECTIVO TRABAJO INDIVIDUAL
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1.2.2 ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DE LA DOQUMENEN USE

La documentacioén de la Unidad es una herramienta basica para el adecuado desarrollo de los
procesos. Distinguimos la documentacion general de la Unidad, de la documentacion
especifica de lamonas deeparto.

Documentacion general

Plano de la localidad.

Plano de la localidad dividido en sectores.

Plano de cada sector.

Plano de la planta de la Unidad, donde quedaran identificadas y representadas las
distintas zonas de trabajo.

i Listado de clasific&n donde estaran las calles correspondientes al ambito de
influencia de la USE con el Cédigo Postal y sector al que pertenecen.

= =4 -8 -

Documentacion de la zona departo

Plano de sector y de la zona de reparto.

Listado de Benvios activog Buzones de Vacacies
Guia practica para la PDA.

Lista de incidencias.

= =4 —a A

Toda esta documentacion estara soportadad@mato electronicoy debe ser actualizada de
forma permanente, especialmente durante los periodos previos a las vacaciones del personal y
de contratacion por campafas especificas.

Ladocumentacionde lazona de repartadebe serelaboradapor cadarepartidor, con la
colaboracién del responsable. Cada una dedsssde reparto debera disponer una copga
papelde su documentacion; el original de la misma, estara en poder del responsable.

RN e REVISION: | 01/0/2000 | @ | \ODELO DE LISTA DE CLASIFICACION
CALLES ZONA
Nombre Tramo EECIE REPARTO

ABANDOIBARRA 2 A 7004 PLANO DE SECTOR USE
ABANDOIBARRA 2 E 7023 SECTOR A (Distrits7-9)
ﬁg:ﬁf&?g?on e e E e W  Zonas mafiana-2-3-4-5/ Zonas tarde 12-3-4
AREILZA, DOGTOR 1a23 y 2a30 E 7020 S e
AREILZA, DOCTOR 32862 B 7008 3 S RB \4}‘\%
ASTARLOA 1a5y2a8 A 2001 . : vy N 3 ’:%. A
ASTARLDA Ty10 3 7011 : RN N
ATXETA, CAMIND 20826 A 7003

ATXETA, CAMIND 3665 D 7018

ATXETA, CAMIND 7 a final D 7018

AUTONOMIA 35y 46 a Final B 7007

AUTONOMIA 2a24y 1a33 B Z009

AUTONOMIA 26 al 24 B Z008

BAILEN Sbis & Final C 7013

BAILEN 1agy2 D 7016

BASURTO CASTREJANA 143a1 B Z007

BASURTO CASTREJANA 277 a 185 B Z007

BERASTEGLI 145 A 7001

BERRIZ, CAMINO 1291y 2a98 E 7021

BERRIZ, CAMINO 93y 100 & Final E 7021

BLAS DE OTERD JadB yla3l E 7021

BLAS DE OTERD 50y 38 a Final E 7022

CALZADAS DE MALLONA 123 D 7016

CALZADAS DE MALLONA 9a31 D 7018

CASERIO LARRAZABAL 37653 A 7003

CIRCULAR, PLAZA 1346 A 7001

CIRCULAR, PLAZA 2 A 7001

COLON DE LARREATEGUI Tal3y 2 A Z001

COLON DE LARREATEGUI 8826y 15a37 A 7002

COLON DE LARREATEGUI 28444 y39a4l A 7004

COLON DE LARREATEGUI 43249 y 46ba 50 E 7023

DIPUTACION 2aBylas A 7002
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1.2.3 TAREAS PREVIAS AL REPAFSEOD

Tras la llegada a la Unidad se procede a firmar en la hoja de asistencia al trabajo, indicando
también la hora exacta de entrada. Después, los empleados d#iiginse a su puesto de

trabajo para hacerse una idea de como puede ir la jornada, ya que puede haber envios sobre la
mesa de trabajo.

1.2.3.1 RECEPCION, ALTA Y CLASIFICACION GENERAL (TAREAS COLECTIVAS)
Las actividades de Recepcion, Alta en SGIE ydalesifi General son tareas colectivas.

Al comienzo de la jornada llega la conduccién de la ruta procedente del CTA de referencia con
los envios que se han de repartir en el dia, sin registrar en ningn mapon o documento fisico.
Se procede en primer lugaladescarga y seguidamente se pasa a la apertura de los
contenedores (cofres 0 bandejas). Se debe prestar especial cuidado en comprobar que todos
los contenedores corresponden a la Unidad.

Seguidamente se dan de Alta en Unidad, en SGlEs los enviogecibidos en la bidad.
Tambiénse debecomprobar see hanrecibido todas las valijas, a través del médulo especifico
de SGIE. Si falta alguna, se desmarca y se comunica al responsable de la Unidad; si sobra
alguna, se anota en SGIE y se cursa en la mirea.

A continuacioén se procede a tratar todos los envios en la zona de clasificacion: los envios
recibidos del CTA, los envios en deposito (los envios que han salido a reparto en el turno
anterior ydeben salir a reparto de nuevo)os envios pendierss (que ya estaban con
anterioridad en la Unidad, pero no han salido a reparto, por falta de personal o exceso de
carga de trabajo)

Finalmente llega el proceso de Clasificaciénégal, que cosiste en separar los envios en
Sectores (si fuese preciso)gnas de BRparto. Losenvios menos voluminosos se clasifican en
expositores portabandejas y la paqueteria mas volusenge clasifica directamente a Zonas
de Reparto en carros. Se utilizara el casillero CP8 para almacenar envios voluminosos.

Como criterio gneral, todos los envios de la USE deberian repartirse siempre al dia, dejando 0
envios pendientes. No obstante, si existe algin problema de cobertura de plantilla o de
sobrecarga puntual de trabajo, el reparto de los envios se lleva a cabo respetamderetie
prioridad de los envios.

Sedebetener en cuenta que las USEe organizan en Sectores y en Zonasepai,
dindmicagque varian en funcién del nimero de repartidores y de la carga de trabajo. El
responsable de la Unidadridra que adaptar lasistintas ©nas y los recursos humanos
disponibles para garantizar la calidad en los plazos comprometidos para la entrega de los
distintos envios.

1.2.3.2 TRATAMIENTO DE ENVIOS CON IMPORTES A COBRAR/INCIDENCIAS

Ver punto 1.1.3.6 (pags. 27 a)30
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1.2.3.3 ENBARRIADO

El emlarriado es una tarea individuaada repartidor embarria los envios que corresponden a

su zona de reparto. Esta tarea comprende desde que los envios han sido clasificados por zonas
de reparto y posicionados en la mesa de cada zona detepasta que los envios estan

preparados para salir al reparto.

El embarriado consiste en este caso, al iguallquésto en las URO, en colocar los envios por
el orden de entrega que se va a seguir durante el reparto. Por la calle y nUmero de cada
destimatario se confecciona la ruta de reparto, con el fin de empezar y terminar lo mas cerca
posible de la Unidad, para optiraizel tiempo de desplazamiento.

Deben existir en lasnidlades planos actualizados de lamZs de reparto y listado de
clasificacion d cada una de ellas, para fitarr las tareas de embarriado.

En esta fasee deberdetectar y tratar aquellos envios de clientes quedragontratado los
servicios de Reenvio postal oZ8n de vacaciones o que estérjetas a retenciones judiciales.

1 Cao respecto al servicio deeenviocabe sefalar que cada zoda reparto tratara y
cursarasus reenvios diariamente, aunque solo tenga un envio. Cadwirajue todos
los envios quse tratan en la USE (y permiten el reenvio) se cursan individualmente
(sin intoducirlos demanera agrupada en un sobre colector). Por tanto,adeoa la
pegatina de reenvioorrespondiente y junto con las retenciones judiciales,ssi la
hubiera, se encaminan enfgimera ruta posible. Si el reenvio corresponde a otra
zonade repato de la USE, se le entrega en mano al é@2Respondiente.

9 Con respecto al servicBuzon de vacacionesabe sefalague los envios registrados
seliquidaran con un intento de entrega, ya que las unidades saben que no se podra
realizar elsegundo intentoLa nueva causa de liquidacion de repartblde & . dzl sy RS
+ | OF OA 2 ¢nBidscoh esteidstino se trataran como avisados, se coonacéi
el aviso de llegada quee introduce en el sobre colector que se envia al Buzon de
Veacaciones, el envio registradsociado al aviso de llegada tendra el tratamiento de
avisado. Aliquidar con esta causa, @hvio se marcara para ser avisado por SMS.

Como patrticularidad, cabe sefalar que las cartas urgentes ordinarias se liqguidan como
Buzn de vacaciones con un intento de entrega, pero no se avisan, sino que se
introducen segun tamafiogn el sobre colectoo cajadirectamente.

En relacion al buzén de vacaciones cabe afadir que la USE (si no hay USE en la localidad sera la
URO) tambiénesencarga de repartir a domicilio las cajas preparadas por la Oficina con todos

los envios acumulados en un buzén de vacaciones cuando ha vencido su plazo y el cliente no

ha pasado por oficina a recoger estos envios. El paquete formado por el contenido

mencionado llevara adherida una etiqueta con el nimero de buzo6n de vacaciones (un codigo

de barras que debe tener
menos de 23 digitos), y los _

datos del destinatarnio con €l | © seem v aanomos
domicilio, ademas del nUmero o

MADRDUR‘E

y denominacion de la carteria | “=mpeamems avsarssesisostoarans

B
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obtiene desde: SGIE>>Control/Consult&3zé6n de vacaciones.

A la llegada a la Unidad de reparto correspondiente, esta, far&ka@omo un certificado, (se
creat dzy Yy dzS@2 LINR Raiz® §2 RGS Kl @poied irdBasiden SGIH),
lo sa@ a reparto.

Si el intento de entrega resultara fallido, se dejardauiso de llegada en el buzdomiciliario,
informando que los envios estaran a su disposieidta Oficina durante 15 diassi no los
recogiera se devuelven al remitente (si se daéstdencia, entonces, se abririéms sobres
colectores, para proceder a la devolucién individualizada de cada envio).

Después de haber tratado los envios sujetos a reenvio y buzén de vacaciones, se dan de alta
los envios que se han de repartir en cadaazde reparto, medianteusgrabacién directa con
la PDA.

Se ha de tener especial cuidado en revisar que coinciden los datos en la PDA y en la etiqueta o
cubierta del envio en aquellos casos en gaestératando envios con importes a cobrar. Si

no hay oincidencia, no se podra entregar el envio. Se pondra el caso en conocimiento del
responsable de la Unidad segianvisto en el punto anterior (1.2.3.2dtamiento de envios

con importes a cobrar/incidencias).

Finalmente, como en las URO, cabe remarcargirbDA permite agrupar las entregas como
destinatarios habituales (cuando un destinatario registrado recibe varios envios en una salida a
reparto) y entregas multiples (cuando un destinatario no registrado recibe varias entregas en
una salida).

1.2.3.4 ANTES DE SALIR A REPARTO

Antes de salir al reparto, el cartero colocara todos los envios
en la cajgmaletero)del vehiculo de cuatro ruedas, teniendo t
en cuenta que los envios gge vana repartir mas tarde son
los que deben quedar en el fondo.

El carteroccomprobara también que ha recogido los siguiente 1

utensilios:
1 Las llaves y documentacion del vehiculo.
1 Avisos de llegada sellados.
1 La documentacion de calle (plano del recorrido).
1 Boligrafo.

1 PDA con su funda y bandolera

1.2.4DURANTE BREPARTO USE

Elreparto es una tarea individualada repartidor intenta la entrega de los envios que
corresponden a su zona de reparto. Esta tarea comprende desde la salida a reparto hasta el
regreso a la Unidad. Es recomendable que el reparto comience y termine ent@ inpas

préximo a la Unidad, ya que de esta manera se optimiza el recorrido.
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La entrega de los envios tendra caracteristicas similaresvestaspara la entrega en la URO,
teniendo en cuenta el nimero de intentos detrega en cada envio.

Como ya se coantd anteriormente, la USE se ocupel reparto de los envios que requieren
un vehiculo de cuab ruedas para su traslado a domicilio.

1.2.4.1 PARTICULARIDADES EENTAREGA DE.GUNOS PRODUCTOS

Lascartas urgentes nacionales, Paq Ligero Nacional y Ligflethacional(que sustituyen a los

CUI) son productos ordinarios pero se han dado de alta en SGIE y en la PDA. Tienen un intento

de entrega a domicilio. La entrega se realiza mediante su depdésito en el casillero domiciliario

del destinatario, sin intentda entrega personalizada ni recoger ninguna firma, pero estos

envios deben grabarse como entregados en la PDA. Para su correcto tratamiento, en la

entrega de las cartas urgentes nacionales, Paq Ligero Nacional y Light Internacional es preciso
seleccionare Sy @N23I Llzf al NJ St o02dsy G9yidNB3IIFR2E RS

LosPaq Today, Paq Premium, y Paq Estan@anbién tienen dos intentos de entrega a

domicilio. El cartero recoge en la PDA los datos del receptor, su nombre y apellido, nimero del
documento oficinal de identificacion y el receptor firma en el espacio reservado al efecto en la
PDA. Ademas, si el destinatario fuera una persona juridica, el receptor estampara el sello de la
entidad, si dispone de él, consignando su NIF/CIF en un Avlkmgedda. Si el destinatario

fuera una Administracion Publica la entrega podra realizarse a través del Registro, haciendo
constar el nUmero de entrada y el sello del Registro en un aviso de llegada.

No obstante se deben tener en cuenta los posibles valaf@didos de estos productos en
relacion al proceso de entrega:

1 Siel envio es contr@embolsq la entrega se efectuara previo abono en metélico por
el destinatario de la cantidad consignada en el apartado valores afiadidos de la
etiqueta del envio. El d¢inatario podra comprobar el contenido del envio en
presencia del cartero antes de hacerse cargo del mismo si en la cubierta del envio
consta la autorizacion del remitente, decidiendo una vez examinado si lo acepta o no.
Esta opcién de examinar el contdaicon caracter previo no esta permitida cuando el
envio es una carta certificada o un envio con valor declarado.

1 Los envios con valor adicional eélgtrega en franja horaria y entrega en fecha
determinada.Cuando el empleado asigne a seccién un envio tsareicio adicional
de entrega en franja horaria, en la PDA o en SGIE le saldr4 un mensaje informativo
sobre la franja horaria en la que se ha de intentar la entrEgée mensaje no impide
la entrega en otra horaCuando el empleado asigne a seccionmwi@con el servicio
adicional de entrega en fecha determinada, en la PDA o en SGIE le saldr4 un mensaje
informativo sobre el dia en el que se ha de intentar la entrelgeenvio con entrega
en fecha concertada no se podra sacar a reparto antes de la fecicartada con el
cliente.

1 Los envios que tengan el valor afiadiddeadrega Exclusiva al Destinatario (EEDIp
podran entregarse al destinatario, que debe ser una persona fisica mayor de 14 afos.
Por tanto, no se aceptaran autorizaciones de ningun pigi@ recoger estos envios y
se devolveran estos envios cuando vayan dirigidos a una persona juridica o a una
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persona fisica menor de 14 afidéo admite entrega por relacion, se deben entregar
de forma unitaria para que la PDA compruebe el documento iddiea el

prerregistro.

En la entega de estos envios, la PBWstrara un mensaje de advertencia. Puede ser
que el DNI del destinatario venga informado de origen, en tal caso, la PDA solo nos
permitira 3 intentos para introducir el DNI correcto.

ENTREGA SEGURA: COMPROBAR
DOCUMENTO

Orden de envio: 12
s one fd . s

Producto: 48/72 Domicilio Informacion

Envio: PQO0TE0000000000000001V

Entrega

ENTREGA EXCLUSIVA AL
DESTINATARIO

El nimero de documento
Destinatario: introducido no es el 2

PRUEBA PRUEBA Dispone de 2 intentos mas para
PRUEBA 25001 LLEIDA introducirlo correctamente

Aceptar Tipo documento a solicitar
DNI/NIF

N® Documento:

En los envios caservicio asociado dentrega con recogidaseentregar el envio de

ida, con las caracteristicas generaleseydeberecoger un documento o un producto

que constituird un envio de vueltBste servicio se presta con el producto Paq Retorn

Premium (LI).

Cuando se asigna el envio a zona de reparto o0 seccion (antes de salir a reparto), una

vez cerrada la seccion desde SGIE o PDA se genera la documentacion para el reparto:

- Etiqueta (LI) para adherir al envio de vuelta, en caso de ser necpsano
proporcionarla el propio cliente.

- Justificante de recogida para entregar al cliente.

- Hoja de Reparto (Unidades que trabajan con papel, sin PDA) con la informacién del
envio a recoger. En Unidades que se trabaja con PDA la informacion aparece en
esta.

En el momento de la entrega, la PDA mostrara un aviso con las instrucciones que dio el

cliente en ¢ momento del prerregistro gxigira leer el namero del cédigo del envio

que se recoge, antes de efectuar la entrega del envio de ida. No se podra efectuar la

entrega del envio de ida si el destinatario no aporta el envio de vuelta. En tal caso, el

envio de ida gedara estacionado pdacausax b 2 Sy i NB Il R2d CI £ 4

El remitente podra desestacionar el envio indicando cualquiera de las siguientes

instrucciones:

- dDevolvet.

- dDestruik.

- OAvisadoRS A GAYF GFNA2d +2f GSNI It 9y GNBIAlF NE D

- G9YUNBIAFNI aAy wSO23aSNEO®

Una vez realizada liquidacion, el envio de vuelta recogido (LI) se envia a la Oficina de

Referencia para ser admitido.

En la entrega de envios para los que se haya contratado el servigkpediciones

estas podran ser de entrega parcial (cuando no es obligatori@gatrjuntos todos los

Aceptar
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envios de la expedicion) o de entrega completa (cuando es obligatorio entregar juntos

todos los envios de la expedicién).

En la etiqueta de los envios aparece la informacién del nimero de bulto, del cédigo de

expedicion y déos valoes afiadidos que lleva.

En el momento dasignhar envios seccién:

- Las expediciones dmtrega parciake tratardn como gxediciones monobulto a
niveloperativo, de tal manera que si los bultos llegan a la unidadastino en
diferentes diasestos sdrataran de manera individual. En el caso de que lleguen
varios envios de umaismaexpedicién, al asignarlos a seccién éstos quedan
asignados denanera similar a los envios daa Entrega multiple.

- Enlas
expediciones de %CQRREOS_
entrega e
completa, al
asignar a secitn
los envios de la ey (AL
expediciéon e

Observaciones.

com pl eta, éstos Chadigo Biilo'PK43841800000080228045M

se quedan “ ‘ “

28070 MADRID
Madrid

FReamitente

PAQUETERIA
DUBLIN T

Destinataric

Valores
afadidos

asignados de M:
manera similar a
los envios de una
Entrega multipleLa imagen de la PDA muestra el nUmero de expedicion.
Si falta algun bulto, los bultos de la expediciéon que han llegado a la ws@dad
tendran que estacionar por expedicion incompleta.
Cuando lleguen los bultos faltantes, antes del periodo maximo de
estacionamiento, la expedicion se desestacionara de manera automatica en el
momento en el que se dé de alta el ultimo bulto faltante &exXpedicién. En este
caso para poder trabajar correctamente la expedicién, cuando se dé de alta el
ultimo bulto de la expedicion incompleta, el usuario debera hacer la salida de
almacén de los envios que estaban estacionados antes de poder sacarlog@ repa
(antes de hacer la asignacion a reparto en la PDA). Si se intenta asignar
directamente a reparto (sin sacar del almacén los envios) los controles de
SELISRAOAsY O2YLX SiGF a8 2 AYLSRANIyYyS {DLO
expedicién no completa: N°de & 9 ELISRAOAsyé¢ & LIzSRS RSOAR
estacionar también el resto de la expedicién. Se debe extremar la precaucién para
no estacionar ese ultimo envio por expedicion incompleta.
Cabe sefialar que si uno de los envios se estaciona directamerdaégypoa de las
Causasle estacionamient@por ejemplo, Rotura), el resto de los envios de la
expedicion no se podrian sacar a reparto y habria que estacionarlos por
GOELISRAOASY AyO2YLX Sil ¢ o

En el momento de lhquidacion de envios

- Las expediciones dmtrega parciake liquidan de forma similar a una entrega
multiple, es decir, se pueden definir diferentes causas de liquidacion para los

Fecha efiqualado:
19082015
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Sy@N2a RS fI NBflIOAsy oFA2lyR2 2 y2 Sf
firma para los envios entregados.

En las expediciones @mtrega completa al liquidar los envios de una expedicion
completa, no se permite definir diferentes causas de liquidacion para los envios de
la relacidn, todos los envios se deberéan liquidar con la misma causa (es decir,
aparece & opcion de fijar resultado de liquidacién para todos los envios marcada y
no se puede desmarcar). En el caso de producirse la entrega se recoge una Unica
firma.

Resulta pertinente enunciar como se lleva a calgektion de estacionados en estas
expedicimes

En las expediciones dmtrega Parcidbs paquetes sestacionan y se
desestacionamomo se hace con los envios sin expediciones.

En las Expediciones camtrega Completacuando la expedién esta incompleta y
se hanestacionado los envios desde asignacion directa agiEmpedicion
incomplet&, se pueda dardos posibilidades:

U Que lleguen a la unidad los envios faltantes y sediealta, en este caso los

OK

I'daly

enviosSa G+ OA2y Il R2a O2YWRIE SBIELISRE GRS ¥ S A ¥I0@QA 2 y |

automaticamente pargroceder a la entrega de la expedicién completa.

U Que el cliente autorice la entrega parcial o la devidlugarcial, en este caso
sepodra trabajar la expediciébn como si fuera una expedid@entrega
parcial. Si tienémportes nurta se puede entregar de forma parcial.

LasValijastienen recogida y entrega en el dia, habitualmente. Los horarios mas comunes

suelen ser: entre las 08:00 y las 09:00 horas las entregas y entre las 14:00 y las 15:00 horas las

recogidas.

ElIPaquete Azupuede repartirse por la URO (pequefio tamafio) o por la USE (mayor tamafio).
Tiene un intento de entrega a domicilio. Si la entrega resulta efectiva, se recoge en la PDA el
nombre y apellido del receptor, su DOI y el nimero del mismo. Si la entrega no sdlpuade

a cabo, por estar ausente el destinatario se deja aviso de llegada. El cliente pueda recoger el
paquete en la oficina o concertar un segundo intento de entrega (si la localidad de destino
presta este servicio).

Si el paquete circula con reembolsa gintrega se efectuara previo abono en metalico por el
destinatario de la cantidad consignada en el apartado valores afiadidos de la etiqueta del
envio. El destinatario podra comprobar el contenido del envio en presencia del cartero antes
de hacerse cargoall mismo si en la cubierta del envio consta la autorizacion del remitente,
decidiendo una vez examinado si lo acepta 0 no. Esta opcién de examinar el contenido con
cardcter previo no est permitida cuando el envio circule con valor declarado.

EIPag Premium Internacionglantiguo EMS Postakpress)y el s
paquete EPGienen dos intentos de entrega a domicilio. Como YOORREOS

particularidad cabe sefialar que los
envios EPG se reetiquetan al llegar a | pe topos Los Enviok 3
Madrid-Barajas. Poranto, el codigo EPG Er 1220037 BES

CODIGO DERABACION ””I“H“l

1l

que se ha de leer en todos los procesos de registro en SGIE es

de la etiqueta que se les pone a su entrada en Espafiay no el i

il GRABACION DE ENTREG. A/INTENTO ENTREGA
EN EL MISMO DIA
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traian estos envios de origen. Los enWag Premium Internacionaleg controlan con el
namero que traiame origen en todos los procesos de tratamiento y entrega.

Los Paquetes Internacionales Econémico (PPIE) y Paq Standard

Internacional(antiguo Paquete Postal Internacional PrioritalfBIP) de
importacion tienen un intento de entrega en Espafa. Cabe sefialar que
estos paquetes se reetiquetan con una etiqueta Unica al llegar a
CODIGO DE GRApam | Madrid-Barajas, por lo que tendran el mismo

ENESTE TIPO DE tratamiento de entega.
PAOUETERIA

1.2.5 TAREAS POSTERIORES AL REPARTO USE

Tras finalizar el reparto se regresa a la unidad para realifiguidacionde los envios
ordinarios y registrados.

La liquidaciérde losenvios registradose realiza con la PDA. Todos los envios hanrde ten
NBadzZ GFR2 FaA3dyllR2® {S LlzZ al St o620sy a[ AljdzA RI
(envios, resultados e importes). Se accede al detalle de importes y se acepta la conformidad si
los datos son correctos. El responsable de la Unidad debe ssgueegite proceso y debe

confirmar que los datos que constan en la liquidaci®e@responden con la realidad.

El cartero debentregaim la vuelta del reparto los envios acondicionados en funcién de la
situacion en la que vayan a quedar:

1 Los envios que vap a pasar &istadeben quedar con kindicaciones propias de los
envios avisados: se debe indicar sobre el envio o el AR (saloelemotivo por el que
no se heefectuado la entrega, la fecha y hora de intento de entredabe constar
también la fimae identificacion del repartidor y su zona de reparto. &ndnvios de
paqueteria, lagnotaciones se haran sobre la etiqueta, no sobre el embalaje.

1 Enlos envios que han quedado Bepdsito para un posterior segundatento de
entrega seanotara tambén sobre el envio el motivo por el que no se hdizedo la
entrega, la fecha fiora del primer intento de entrega, la firma del cartero, su
identificacion y el nimero de zona de reparto.

1 Enlos envioBevueltosse indicardéambién sobre el envio o AR (si lo lleva) la causa
gueimpide su entrega, la fecha o sello de fechas, la firma e idexttifin del cartero y
su numerode zona. Para los envios internacionaesitilizara la etiqueta CN15 (ver
pag 64, que se adlere en el anverso del enviparahacer estas indicaciones. Bn
mayor parte de los envios se estampat&ello dedDevuelt@ sobre la direccién del
destinatario, esta estampacion rsera necesaria en el caso de aquellos envios que han
de ser reetiquetados.

1 Los enviogstacionadosse erregaran al responsable de linidad, para que los
coloqueen el almacén especifico para estos envios.

9 Lasrecogidas de enviose pondran a disposicion del responsable o satkn a la
oficinaindicada, segun el caso.
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I También se entregaran al responsable de la Unidadmportes cobrados de
reembolsos u tros derechos y los no pagadososARse depositaran en el lugar
convenido, para su posterior curso.

Losenvios ordinariomo entregados (devueltos o avisados) seaigtaran en el lugar
convenido o se entregaran al responsable, segun lo establecido en cada centro.

Finalmente, tras confirmar el responsable de la Unidad el resumen de reparto y los importes,
se depositda PDA en su cuna, aseguramgie aparece la luzerde, que indica que queda en
proceso de carga. Tambiée debe devolveltaves, impresos y los otros utensilios qeehan
podido coger antes de salir a reparto.

1.3 DISTRIBUCION POR ACR RURAL

A lo largo del temido se han realizado diversos apuntes acercéodeServicios Rurales de
Correos, el reparto por parte de este personal se lleva a cabo de forma parecida al resto de
repartidores pero con algunas diferencias a parte de las ya mencionadas con anterioridad.

Este personal puede encontrarse integrado endddes de reparto de &mbito urbano o de
forma independienteLos que se encuentran integrados en las Unidades de reparto urbanas
utilizan vehiculos aportados por Correos para realizar el reparto de la correspondencia,
mientras que los enlaces rurales defe aportar vehiculo para el reparto, y dependiendo de la
localidad tambiéraportaran unlocal para la atencién aliblico.

Las tareas de $oservicios rurales incluyerpate del repartda admisiond | £  duFadte2ed

reparto, o en Qicinas auxiliags. Reciben y entregan el correabajado y para trabajagn,

Oficinas Técnicas o UR en caso de tratarse de rurales integrados eratRitdairbano, en

Oficinas auxiliares a la que llega conduccién o enlace rural o circular para entrega y recogida de
la correspondencia en Concentradoras deurales. Las Concentradoras de ruradescentros
independientes o integrados en los CTP que agrupan diversos servicios rurales de localidades
cercanas a la localidad donde se situa la Concentradora.

Ademas el lll Convenio colectivo de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos |3/ sobre
los Servicios rurales:

1 En el computo de la jornada de los empleados/as rurales se tendran en cuenta no solo
las horas de trabajo en cada localidad sino también el tieimgertido en el recorrido
a realizar entre localidadeEl recorridanaximo al dia a realizar sera:
- Enlaces a pie: 15 km
- Enlaces en ciclomotor: 30 km
- Enlaces en motocicleta: 35 km
- Enlaces en automovil: 200 km
1 Las indemnizaciones a percibir con etcger de suplido por aportacién de medio de
transporte, se compondran de dos conceptos.
- Suplido por seguro y amortizacion. Se percibir4 durante el periodo de vacaciones,
disfrute de permisos retribuidos y en situaciones de incapacidad temporal y
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liberacit sindical, en relacién al nimero de kilometros diarios de recorrido que de
ordinario tenga asignado.

- Suplido por mantenimiento y combustible. El empleado/a tendréa derecho a la
percepcién del suplido por mantenimiento y combustible, Unicamente por los
kilbmetros realmente recorridos. Dicho suplido no se percibira durante el periodo
de vacaciones, en situacion de incapacidad laboral y en todas aquellas situaciones
en las que no haya una prestacion efectiva del servicio.

1 Suplido por aportacion de local. Lempleados/as que aporten local para el
desenvolvimiento de los servicios a su cargo, siempre que asi se lo demande la
Sociedad Estatal, percibirdn una indemnizacion, con el caracter de suplido, en la
cuantia que se establezca en cada momento. Este supdiidod de percibirse cuando
por cualquier circunstancia cese su aportacion

14 ENTREGA EN CITYPAQ

En principio, a estos &

casilleros se pueden :(‘?:T- oy WO
enviar los siguientes
productos: Paq
Premium, Paq Estandar
y Pag Today. No
obstante, SGIE permite
transformar ewios que
no estaban concebidos

para su entrega en

estos terminales en

envios para entregar en CityPaq (por ejemplo envios ordinarios, pero previamente se deberan
reetiquetar).

Coonge Beto. PMYHSCI00001 #2901 200708

SGIE también permite la entrega de paquetes procedentes de otros operadotresgiios

CEX). La entrega paede llevara cabo poiotros operadores y transportistas previo contrato

con Correos o por el personal de Correos, en este pasviamente esos paquetes se habran
transformado en PM, PO, PW o PY. Estos paquetes procedkntss operadores

entregar por el personal de Correltsvan un cédigo de identificacion delante del nombre del
destinatario, tras el nombre aparece la Unidad de Correos que ha de transformar el envio. La
operativa de transformacion se lleva a cabodieldEntrega directa en terminal autorizaglo

de SGIE. Alli se registra el cédigo de usuario, el operador de origen, el cédigo del envio antiguo
y el tamafio del paquete (por dimensiones o medid@s)pulsaceptae & f I LI y Ol € € |
muestra los datos de reiente, destinatario y dispositivo CityPag. Finalmente, el sistema

genera la etiqueta correspondiente, que se pega sobre el paquete.

PM: Envio a CityPaq privado en plazo 48 h (Pagq Premium).
PW:Envio a CityPaq publico en plazo 48 h (Paq Premium).
PO:Envioca CityPaq privado en plazo 72 h (Paq Estandar).
PY:Envio a CityPaq publico en plazo 72 h (Paq Estandar).

= =4 —a A

81



Recepcidon de envios en UR pana dispositivo Citypaq

Lo primero que se tiene que comprobar en las unidades al recepcionar los envios Citypaq, es
de donde provienen los mismos:

1 Unatienda asociadéodigos PO: envio a Citypaq con plazo 72 horas, PM: envio a
Citypaqg con plazo 48 horas, PY: envio a Citypaglean 72 horas, PW: envio a
Citypaq con plazo 48 horas).

1 Compra directa del destinatario y admitido por Correasialquier tipo de envio
ordinario, certificado o de paqueteria (excepto los envios que necesiten un tramite
personal, es decir, que necesiten por ley, identificacion del destinatario, o que tengan
importes a cobrar) en el que conste un destinatario yé&iligo asociado de Citypaq de
8 letras, legibles.

Los envios que circulan como productos de Correos, iran dirigidos con la nueva
direcciéon ONLINE:

- CODI® DE USUARIO+NOMBRE Y APELLIDOS.

- CITYPAQ +DIRECCION DE CITYPAQ

- CODIGO POSTAL+POBLACION+PROVINCIA.

i Conpra directa del destinatario, remitido por otro opexdor y dirigidos a Citypaq
constando destinatario y su cédigo asociado de Citypaq de 8 letras, ledibke.
envios que se reciban de otros operadores, llevaran la siguiente direccion:

- CODIGO DE USUARIOMBRE Y APELLIDOS.
- PRIME+DIRECCION DE LA UNIDAD OPERATIVA ASOCIADA (LOCAL CORREOQS).
- CODIGO POSTAL+POBLACION+PROVINCIA.

Con independencia de donde provengan los envios, siempre se debe tener en cuenta a la hora
de admisién de estos envios:

1 Si el enio ha sido remitido por otro operador o transportista, y no tiene cédigo o es
ilegible o no contiene la palabra PRIME en la direccion de compras online, se devolvera
a dicho operador en el mismo momento de la recepci6

1 No deben llegar erigs con importes axiados. Si llegara alguno, no se transfordnar
y se enviadn directamente a la oficina de referengiara que se entregue en lista.

1 Siel enio ha sido remitido por una Tienda Asociada y no tienerpgestro, al darlo de
alta en la unidad se estacionay&e dara incidencia al CAU pero indicandoles que la
incidenda es de IRIS y no de Citypag.

1 Siel enio ha sido admitido por Correos, se identifica como Compra Directa, pero no
tiene addigo o es ilegible, y si consta el nombre y apellido de clienteyestepsaber su
codigo mediante la consulta en SGIE "Consulta usuarios Citypaq". Si no fuera legible ni
el cédigo de 8 letras ni el nombre y apellidos o en la consulta no devolviera los datos
necesarios, se devuelve por sefias insuficientes.

Convertir a codjjo Citypaq

Se tienen que convertir a codigo Citypaq los envios
admitidos en Correos y los remitidos por otros
operadores (PRIME), mientras que los admitidos en
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tiendas asociadas no requieren conversion a cédigo Citypaq, se pragaamdo los
siguientes pasos:

T {StS00A2ylyR2 RSaRS {DL9 Sy St YSyg /AGeLd|

directaeni SNXYA YLl 1 dzi2YF AT R2¢ @

1 Enla pantalla emergente serd en la que se deben introducir los datos del paquete. En
el cddigo de entrega se ponen las 8 letragligo del cliente) y aceptamos. Le damos a
buscar y se activa el operador indicando de dénde proviene el envio.

1 Se Introduce el codigo antiguo del envio y se selecciona el tamafio de este segun las
imagenes facilitadas y se acepta.

ERTrega UIrecta en 1ermmal Automatizaoo
Codigo de Entrega Directa MQYVEFQU

Operador OTROS v

Codigo de envio antiguo

Dimensiones del paquete

| Cancelar |

T {A St SyogN2 S$4 2NRAYINAR2I | 3FRASYR2 &G2NRAYE

1 Una vez admitido el envio, seleccionamos pagistrar. Y se procede a reetiquetar,
colocando la nueva etiqueta encima de la que viene de origen. En esta etiqueta y
dentro del apatado donde vienen los datos del remitente, aparece una "REF", que es
el codigo identificativo de cada terminal TAP.

Asignar envios a Seccién

Una vez dados de alta los envios en la Unidad (SGIE o PDasifeaclios envios,
colocandols en los carrogfasilleros de los ACR correspondientes y se daran de alta en las

secciones a través de la PDA o de SGIE. Pero también teniendo en cuenta cuando sea una
relacion de envios:

1 Expedicién(1 envio con varios bultos de un remitente para un mismo destinatago),

debe asignara seccion a través de TALOS, ya que en SGIE no nos dejaria, puesto que los

envios no pueden separarse, introduciendo directamente los envios en relacion a
CityPagEn primer lugar se lee el primer envio y se abre la relacion, se eligecel iue
se graban todos los envios que componen la relacion para proceder posteriormente al
cierre de esta. En la entrega, al leer el codigo de cualquiera de los envios aparece el
codigo de apertura.

1 Relacion(varias compras con varios envios), ya sean emigos mismo remitente
para un mismo destinatario o de varios remitentes para un mismo destinatario, se
puede asignhar a seccion a través de TALOS, o desde SGIE con la funcionalidad Entrega
Multiple Citypagq, identificando la relacion con el nombre del aedtirio, leyendo el
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primer envio, se podra elegir el tamafio del hueco que mejor se adapte a dicha
relacion, y cerrado la entrega multiple una vez introducidos la totalidad de los envios.

Entrada >> Asignar a Seccién Reparto ‘

\signar Envios a Seccion

Seccion: 2017 Turno: MATIANA Salida: 11 Fecha: 08/04/2019 1
Cartero: |Car lido1Car2Apellido2Car2| v DE1

Cédigo de Envio: [ @l Corrar et Mt Gitvoaa |
Producto: |Certificado 1- 15 [ Fijar

Nombre: | Direccién: |

Reembolso: ¢ Tasa:[ ¢ Total Importes (A Cobrar): €
Nimero de origen: | Origen: e

[F1 Certificado 1- 15 F2 Burofax Premium (Urgente) F4 Paquete Azul FS Paquete Postal Internacional

Si un envio, por las medidas, no entra en ningin compartimeet Citypag, se liquida en
{DL9X RSaRS St YSyg [AljdARI OAsyBBH[ AljdzA RF OAsy 9\
CSNXYAYEFE 1dzi2YFGATFR26S LRNI SEOS&2 RS RAYSyaaz,

La operativa dentregacomienza, después de lacepcion y descarga, dando de alta el envio
en la Unidad y asignandolo después a seccion. El propio sistema comprueba si existe hueco
vacante en el dispositivo y lo reserva automaticamente. Si no existe hueestra un aviso

en el queofrece dos opcioes:

9 Cancelar en SGIE si el envio esta en plazo para inenémignacion en el préximo
turno/dia.
1 Aceptar si no hay plazo de entrega, para intentar su entrega a domicilio.

Si no hay hueco en el terminal y se intenta asignar a seccion la PDA mostmeeasaje de

error.
Se recomienda realizar esta accion desde la PDA.

PagBox

El emvio introducido esté configurado para ser entregado en wn TAP.
En estos momentos no hay hueco dispomible. (Desea forzar el reparto
a domicilio de dicho envio”

’
4

Acepta si no hay plazo de entrega, para intentar
su entrega en domicilio.

Cancela en SGIE si el envio esta en plazo para
intentar su asignacién en el préximo turno/dia.

S

\
..
o

i

(Y
L

_______________
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Si hay hueco libre te
informara de los disponibles.

| .
Informacién - y
Informacion

Huecos libres en el terminal
actualmente SI NO hay hl.IBOD ||bl'e |nfoTnﬂl'ﬁ Mo hay ningun hueco libre en el
--=(5) - 1 libre(s) terminal

--=(M) - 2 libre(s) de las opciones. Si selecciona Cancelar eliminara
-==[L} - 1 libre{s) el envio de la relacion de reparto.
Si selecciona Cancelar eliminara Si selecciona Aceptar lo incluira,
el anvio de la relacion de reparto. pero sdlo podra entregarlo a

Si selecciona Aceptar lo incluira, domicilio, no en &l Terminal

pero sdlo podra entregarlo a

domicilio, no en el Terminal

Si el sistema permite su entrega en CityPaq, antes de salir al reygattiebecomprobar que
en la PDAu hojas de reparto en su casaparece el codigo de apertura.

En el momento delepositar el envio en un terminaCityPaqoDispositivos que comienzan

LJ2 NJ | se @ebdocar la pantalla del terminal para activarlo. Seguidamente se introduce el

cbdigo de apertura o se acerca la PDA al lector del terminal: si reconoce el envio, se abrira la

puerta; si no reconoce ehwio,hay que asegurarsde que el envio va a ese terminal,es

correcto y nose puede introducise llamara al CAU para que resuelva en el momento y en

caso de que no sea posilge llevara a la Unidad y se liquid&d/ 02Y2 AaLYOARSYOAL!l

I

Por favor escanee el codigo de Barras aldeq

EL CODIGO INTRODUCIDO
NO ES VALIDO

SI TIENE ALGUNA DUDA
CONTACTE CON NUESTRO
SERVICIO DE ASISTENCIA

Si @ casillero se abre, comprobgue el envio cabe en el hueco asignade ylepositen él y
se cierra la puerta. Liguidat envio en la PDA conddlo

Entregad@é y a continuacién comdepositado en Terminal ™ . B 2
Automatizada. 2
|
CityPaq e
Producio’ Pag Presmium CITYPAQ
- S o el oo
a— 1- INTRODUZCA EL ENVIO
a Envio PMAZTVOT0000125
u@- 2~( confirme ) Nambre: RAMON CASTRE JON CARRASCO
3‘ CIERRE LA PUERTA Dweccion VIA DE DUBLIN 28042 MADRID
= e
Hesultado DEPOsitado en Terminal
. A o= - ~ . Autpmati zado R
Sinocabeen® dzSO2 > Y I NI Naasigiar £ ||| L.yt £ €1 daw
KdzSO2¢ @& &S | 6 NRA NI abdzyin hetzs @ & 2 NJb V2 &8s
mayor, llevaide vuelta el envio a la Unidad para liquidar en { Ertreged o
I S  EEECE aS LIzS R

{DL9 O2Y2 AaLYOARSYyOAl Sy
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uno de estos enviosida PDA con lagiOA RS yeDRA Wi St L2 NJ CFHf G RS ¢ASY
GbSOSaARIR RS YdR8BAI £ piSyi2 RS 9

En el momento deéepositar el envio en un terminal CityPag5 A a LJ2 aA G A @d2a 1jdzS O2 Y
por B¢, se debetocar la pantalla del CityPaq [_}

terminal para activarlo. Seguidamerge
tocael logo CityPaq para taear el modo
OF NI SN2 & &S Lidepasitar
SYy@gN2¢eéd 9f GSN¥YAYLIf
barras de apertura de la PDA. Si el lector t
reconoce el numero, el CityPaq permite su
introduccion manual. Se abre aléco
reservado para el envio, se depositse cierra la puerta. Liquidat envio en la PDA conagblo
Entregadé y a continuacion comdDepositado en Terminal Automatizado

Por favor elija una opcién

CityPaq |  CityPagq -
e Conacs o Cowmon
Por favor escanee el cédigo de Barras Por favor introduzca el cédigo de barras

:‘\u", I l’ SVICNVY I-I . IO ‘ _]

= w E R T v v l L] 4
s o e G " 4 - L

4 . o 8 N A

-
Cancetar Cortrar

El destinatario de un envio depositado en los terminales CityPaq sabe el modeateposito

de su envio porque Correos le envia un SMS/email (0 ambos) en el momento que el cartero lo
deposita para informarle de que ya lo tiene disfble durante las proximas 12®@rad5 dias

En dicho SMS ira incorporado el cédigo correspondientelpaapertura del contenedor y

retirar el envio. Si a las 48 horas (desde que se envia el SMS) no ha sido retirado el envio por el
cliente, Correos le informara mediante un nuevo SMS/email recordatorio gue su envio esta a
punto de caducar en el terminal.

Sien ese periodo de 120 horésdias no se ha producido su retirada por el cliente, el terminal

considerara caducado el envio, lanza una alerta a Correos comunicando el evento, el cartero

procede a su recogida por haber caducado su permanencia en eéh&dyio liquida en SGIE

O2Y20A68l R2&4 RS GSNXAYLFf |dzi2YIGATIFR2é & t2 ftS0Q
envio tendra el mismo tratamiento que un envio avisado y Correos vuelve a enviar una

comunicacion (SMS/email) al destinatario, informande gl envio permanecera alli a su

disposicion el tiempo de permanencia en lista asigregtinproducto.

La operativa deecogidade envios depositados por los clientes en CityPaq consta de dos
partes: la impresion de la etiqueta en la Unidad y la recogida del envio.

Para efectuar la recogida en el terminal CityBaglebemprimir la etiqueta en la Unidad,
siguiendo los siguientggasos: al Buzén Electrénico de SGIE llega la solicitud de recogida,
imprimir la etiqueta del envio seleccionado @Reimpresion de Etiquetas de S&GlIES

etiquetas de los envios caducados no se imprimen, ya que circulan con la etiqueta original).
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a'\(__I.L)R.F\‘E 0s

e e #02 187 197

Asignar a Seccion Reparto Liquidacidn Seccion Reparto

Alta en Unidad Reparto Liquidacidn Servicios "
Recepaon y Control Despachas Liquidacidn Envios Reparto g
Listado Monedero Liqudacidn Pendientes E
Reimprasion Documentos de Reparto Asignacion Receptor ::.
Buzdn Electrdnico Regularizacidn Burafax :
Asignacidn a Seccidn Electoral Correcadn Emores Liquidacidn 5
Reatiquetar Envios (Gestidn Estadonados

Reimpresion de Btiquetas ‘

| Es imprescindible colocar la etiqueta en el paquete para formalizar
la admisi6n y comprobar que en la solicitud de recogida (SR) figura
el codigo de apertura. |

[ EAEMPLAR PARA BL CLIENTE

Larecogida de un envio en un terminal CityPéi A & LI2 A A GA @2 & |j dzSsigpe YASYT | v
el siguiente proceso: el cartero toca la pantalla del terminal para activarlo, acerca la etiqueta al
lector CityPaqg para que identifique el paquete que se va age¥co

9 Sireconoce el cédigo, se abrira la puerta, se recoge el pageepega a él la etiqueta
y secierra la puerta.

1 Sinoreconoce el cédigo de la etiquétay que asegurarse de que la recogida era en
eseterminal; si todo es correcto y ree puedeabrir, llevar la etiqueta de vuka a la
Unidad y comunicda incidencia al responsable.

Larecogida de un envio en un terminal —
CityPagdDispositivos que comienzan por th__f_ag [_J
B¢ sigue el siguiente proceso: el cartero e

toca la pantalla del terminal paggtivarlo.
Seguidamente tocaal logo CityPaq para
adivar el modo cartero y pulsar sobre el
020s580XNWSNT SYPIN2Eé b
codigo de apertura que figura en la orden
de recogida (también se puede utilizar el
teclado manual del dispositivo). Se abre el hueco seleccionado, se recoge el paquete, se le
pega la etiqueta y se cierra la puerta.

Una vefinalizado el reparto, se entregan en las oficinas de referencia los paquetes recogidos,
diferenciando los envios nuevos para su admision de los caducados (éistas Gk liquidan

Sy { DL 9visépsvie Tedninaldx(i 2 Y I (i ALaslURidhdes d Repadae tengan

enlace directo (sin pasar por Oficina) con el Centro de Tratamiento encaminaran los envios
admitidosdirectamente al Centro de Tratamienfaesto que ya estan prerregistrados y no es
necesaria su admision en IRIS, esta se realiza desde EdUl@dReparto de destino al darlo de
FfdF O2Y2 &! RYA&AsY Sy RSal(GAY2¢ @
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1.5GESTION DE ESTACIONADOS

El Paq Premium, Paq Estandag Today Paqg Ligertienen contratado un servicio de alto

valor afiadido que permite al remitente la gestiddividualizada de aquellas incidencias que

se pueden presentar, antes o después del reparto domiciliario, y que impiden la entrega al
Destinatario. Cada envio Unicamentgeodra estacionar una sola vez y los clientes podran

moadificar la direcciongl doaumento de identificacion, la modalidad de entredgr o

instrucciones para que se devuelva o destruya el esigmpre que tengan contrato, sin

contrato Unicamente se puede aclarar o modificar los datos de la direccidén de destino para

poder realizar la @nega correctamente. Los destinatarios podran modificar los datos desde
aDSadAsy RS 9aidGlOA2ylI R2a¢ RS aA hFAOAYl aiA NBOJ
namero PIN.

Para poder realizar esta gestién, y una vez conocida o producida la incidebcimldd debe

RFNJ RS FfdaF St Sy@N2 Sy dzy FfYFOSY RS {DL9 SalLJX
de este modo que desde ese instante queda a la espera de recibir instrucciones concretas

sobre qué hacer con el paguetel alta de envios en el almacée realiza desde
SGIE>>Liquidacion>>Gestion Estacionad®osicionar Almacén>>Envios de reparto o

Asignacion directa.

1 Asignacion directadesde esta funcionalidad se dan de alta en el almacén los envios
estacionados antes de salir a reparto, asigndm@olin sector del almacén y eligiendo
fl OldaAal® 't &aStSOOA2YyINIfl OFdzal a9y dNB3Al
(dentro de los 5 dias naturales siguientes) y el turno en que se va a realizar el intento
de entrega.

1 Envios de repartodesde esta fucionalidad se dan de alta en el almacén los envios
estacionados que han salido a repaytse han liquidado con alguna de las causas de
estacionamiento y también de los que no se disponga de informacion en SGIE. Se
deberan asignar a un sector del almacgrf. 0205y G9YON2& LISYRASY (S
FfYFOSYyé YdzSaiNr t2a SyoNz2a SadalrOA2ylR2a RS
han liquidado pero estan pendientes de dar de alta en el almacén.

Una vez la Unidad lo ha dado de alta en SGIE en el almaestad®nados, el propio sistema
envia una alerta al remitente para que este a su vez informe a la Uthidedimo proceder en
cada casodevolviendo el envio, reenviandolo a otra direccién).dta gestion de los envios
estacionados se realiza desde SGLigidacion>>Gestion Estacionados.

Las Unidades nunca deben contactar directamente con el remitente para conocer como
proceder con un envio que esté estacionado. Las instrucciones llegaraniddd siempre a
través de SGIE.

El usuario con perfil de adnistrador en SGIE podra sacar un paquete del almacén de
estacionados cuando se haya estacionado por error 0 se presente el destinatario a retirar el
envio, con una expcion,los envios con digitalizacion de documentacion nunca deben ser
desestacionadosalvo que SGKblicite su desestacionamiento.
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Las Unidades deben tener diferenciado fisicamente un espacio para ubicar estos envios, de
modo que no se pueda producir confusidn sobre el tratamientodglien recibir en cada
momento.

Las incidencias que procan que estos envios inicien su ciclo de estacionado son:

1 Previasa la realizacién del primer intento de entregzuando se detecta alguna de las
siguientes incidencias durante el embarriado se debe entregar el envio al responsable
de la Unidad para que proceda a su estacionamiemnualdesde
SGIE>>Liquidacion>>Gestion de Estacionados>>Posicionar Almacén>®¥Asignaci
Directa
- Rotura:bien porque se comprueba directamente gelecontenido del envio se ha

roto, bien porque de los dafios exteriores que se olmerse pudiera suponer que
el contenido se ha deteriorado.

- Falta de Contenidocuando se puede comprobar geelenvio ha sido expoliado
estando su contenido incompleto.

- Faltan Datosen el caso de que conste informacién SGIi/o lacubiertadel
envio pero es claramentisuficiente para realizar el intento de entrega (falta
namero, etc.).

- Faltan Importesccuandd en SGIE no figuran los importes o estos son difeseat
losque figuran en la cubierta.

- Entrega Concertadaen ocasiones, y exclusivamenteriterio de cada Unidad
paraoptimizar el reparto, se podra contactar con el Destinatpara acordar el
momento de la entrega domicilio. Se podra concertar la entrega del ienen
cualquier turno de la hidad dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
estacionamiento.

- Expedicién incompletacuando falte algin envio perteneciente a una expedicion
de entrega comleta.

- No entregado, falta envio de vueltai previo al reparto se ha contactado con el
destinatario o este ha contactado con la Unidad para avisar que no tiene
preparado el envio de vuelta de una Entrega con recogida.

- Incidencia en TARuando el terminbCityPaq no dispone de hueco o esta
averiado y se conocen estas circunstancias antes de que el envio salga a reparto.

- Codigo postal incorrectocuando la calle y n° de la direccion del envio no
corresponde al codigo postal indicado en este.

- Falta DNI y/ofactura: cuando en la documentacion de aduana falta la factura y/o
el DNI.

1 Posterioresa realizar un intento de entrega. El envio seaeitna automaticamente
despuédle liquidar en SGIE ieltento de reparto domiciliario:
- Direccion Incorrecta.
- Desconocido.
- Fallecido.
- Rehusado.
- Nadie se hace cargo.
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- Envios con entrega exclusiva al destinataEiBy envios con Prueba de entrega
electrénica (PEEuando el remitente harerregistrado etlocumento de
identidaddel destinatario y este no india nimero correcto en los iBtentos
gue permite la PDA.

- Envios en la modalidad de entrega con recogida, cuahdestinatario del envio
deida no aporta el documento o mercancia para el envio de vuelta.

- Incidencia en TAP, cuando el envio va dirigidityd@ @t y no hay hueco disponible
o el terminal no esta operativo.

l'ydS Odz- f1ljdzZiSNIF RS Saidla AYyOARSYOAlI &ax St SyoN?
de SGIE. En este almacén podra estar el anvinaximo de 5 dias laborables (120 horbsja

vez el envio ha sido estaciado, el remitente puede danstrucciones para quse intentela

entrega, puede no dar instrucciones o puede indicar que se le devakénvio o que sea

destruido.Los clientes transmitelasinstrucciones a Correos a través Bli Oficina, Atencion

al cliente omediante ficheros y las Unidades las reciben a través de SGIE.

Inventario de almacéncon esta herramienta se pueden comprobar los envios que se
encuentran en el almacén de forma fisica y compararlos con lospgureanen el sistema, el
acceso se hace a través de SGIE>>Liquidacién>>Gestion Estacionados>>Inventario de
Almacén>>Lectura Almacédbesde SGIE>>Liquidacion>>Gestién Estacionados>>Inventario de
Almacén>>Situacion Almaceén, se puede visualizar un resumen de estéal envios dados

de alta en el almacénCada martes se realizard una lectura completa de todos los paquetes
que permanezcan en el almacén en situacién de estacionados. De esta forma se evitara que
puedan quedar envios en almacén que no deberian estaituacion de estacionados. SGIE
informar& sobe las discrepancias existentes.

Los envios pendientes de gestién una vez recibidas las instrucciones del cliente o a los que les
llega la fecha concertada de entrega, se les debesalada del almacénDiaiamente se

controlaran las alarmas que avisan de los envios que se deben sacar a reparto o deaolver.
salida de envios del almacén de estacionaos se realiza desde SGIE>>Liquidacion>>Gestion
Estacionados>>Inventario de Almacén>>Salida de Almacén. Leglartitbigo del envio el

sistema devuelve los datos de este y las instrucciones aportadas por el,ciert@so que el

cliente haya cambiado algun dato del envio se deberd modificar en la etiqueta, situacién de la
que el sistema avisa.

Si el cliente da Btrucciones para efectuar la entrega, estas se segui@mresponsables de
Unidad podran desestacionar manualmente los envios.

Cuando el estacionamiento se haya producido porque faltaban envios de una expedicién de

entrega completa pueden darse dos sitiones: que lleguen los envios faltantes y al darse

estos de alta en SGIE se desestacionaran automaticamente el resto de envios de la expedicion

0 que el remitente autorice la entrega o la devolucion pareleste Ultimo caso el

responsable de la unidigpodréd desestacionar manualmente los envios de la expedicidon para

LINE OSRSNJ O2Y2 &A &S (NI (I a8 .EnJos clasos de@rreghJS RA OA s Y
con recogida, el remitente puede dar dos opciones para desestacionar el @wiiegar sin

recogere o GAvisado @stinatario, volver a entregar
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los que el propio remitente lo haya indicado expresamente o
haya superado el tiempo de permanencia delw

estacionado. En estossos se debera reetigtarel envio antes| ENVO DEVUELTO
de cursarlo, se generara un nuevo envio devuelto que no
incluira valores afadidos y cambiara los datos convirtiendo al remitente en destinatario.

Se procedera a ldevolucionde los envios en aquellos casos € ‘

El remitente también tiene la opcidon de comunicar que el envialsstiuido. En tal caso se

RFNY a{FfARI RS 1fYIOSYy¢ It Sy@pNefencia®n ONSI NI ¢
f1 O2f NEARISIAINHANE o6/ ¢! xFffFR2f AR LI NI RSa&id Nz
aAlGdzZ OAsy G99y 5Sa iddhze Adna ryahde lag imsrugcRiges dertinerfes, NS

se enviara al centro encado de realizar la destruccion.

1.6 TRATAMIENTO DEL CORREO DEVUELTO

El correca devolversedebe separar de forma obligatoria y diferenciada segun se trate de
envios mal encamirtos, reexpedidos o devueltos y a su vez separando el correo ordinario del
registrado.

La correspondenciardinariamal encaminada, reexpedida y devuelta se clasifica,
dependiendo de la Unidad, en casilleros para posteriormente introducir en bandejas o
directamente en bandejas que se rotularan segun productos, formatos y dektno
contenerizacion para el transporte se realizard en bandejas o al descubierto, segun volumen
de los envios.

1 El correo devuelto se separara y/o contenerizara por formatos (naatiy no
normalizado) para su curso al CTA/CTP correspondiente rotulado con el nombre del
centro de destino y el formato de envios que transporta (devuelto normalizado y
devuelto no normalizado).a correspondencia devuelta de grandes clientes se
separaray/o contenerizara diferenciada del resto de envios devueltos si el volumen lo
permite. El IPC y correo internacionalsgparara y/acontenerizara diferenciado del
resto de enfos devueltogotulado con el nombre del centro de destino
correspondiente (CTdeX/CTPdXo & O2y I AYRAOIFIOAsy &a5S5@dzSt
por circunstancias de volumen se podra incluir engomado en las bandejas del resto de
correspondencia devuelta.
9 La correspondencia mal encaminada o reexpedida se cursard al CTA/CTP
correspondente o directamente a la Unidad de destino en caso de pertenecer a la
misma localidag que el volumen lo permitaotulada con el nombre del centro de
RSalGAy2 @& f2a Syo@N2a [[dzS GNIyalLR2NLlF dalf Sy
1 Las Unidades que realicen Recogida uleobes cursaran al CTA/CTP correspondiente
los envios recogidos, contenerizados y rotulados con el nombre del centro de destino
fI SGAldzSGLF a. dd 2ySaé o
1 Los envios ordinarios OB devueltos se separaran y/o contenerizaran por separado del
resto de envios devui®s para su curso al CCPC provincial contenerizados y rotulados
52y St y2YoNB RSt OSyGNB RS RSadAy2 6//t/ R
3 NJ 6 [ERchso die que el volumen lo permita se incluiran engomados en la bandeja
SICER.
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1 Los envios avisados yrtanto dirigidos a Lista se separardn y/o contenerizaran por
separado cursandose a la Oficina de Referencia de la Unidad para su recogida por
LI NIS RS 248 RSAGAYFGFNA2AT AN} Y NRUOdzZ | R2 3

La correspondencieegistradadevuelta, mal encaminada, admitida, SICER, avisada se separa,
contenerizandose y cursandoskdastinocorrespondientede forma diferenciadad.a
contenerizacion para el transporte se realizard en bandejas o al descubierto, segin volumen
de los envios.

91 Los envios devueltowrmalizados y no normalizados se contenerizan separados si el
volumen lo permite (los AR No SICER se contenerizan con la correspondencia
registrada No normalizada), cursandose al CTA/CTP correspondiente rotulado con el
nombredel cei N2 RS RSalAy2 & {FADYVYRZOI ORHNY 628 08s
Y2NXYIFfATIFIR24 & G45S8S@dzSfii2 NBIAAGNI R2£ LI NI f
que el volumen permita separarlos, con poco volumen se podran juntar normalizado y
nonormalizadrott Y R2 Sy SadS OFaz2 St 02yiGSySR2NJ 02
NEIA&GGNIrR2¢é¢® /1 6S aS3FtINIljdzS Sy OlFaz2 RS |jdz
devuelta se incluird con los envios registrados devueltos.

1 La correspondencia mal encaminada, reexpedida y delcse de Entrega con
Recogida (LI, DQ y DX), se conteneriza separada y rotaadd nhombre del centro
RS RSalGAy2 o/¢! RSo®dPdPk/ ¢t RSX0L & O2y fI AYR

91 Los envios devueltos SICER y ARs SICER se separan por clientesdasied&8dPC
LINE GAYOALf O2NNBALRYRASY:GS NRldzZ I R2a 02y f I

9 La correspondencia dirigida a Lista y de Entrega en Ofieidaige a la Oficina de
Referencia de la Unidad para su recogida por parte de los destinatarios, tulatdos
02y tI AYRAOIFIOAsyYy 6G{ dzOdzNEIf XKhFTFAOAYI X alf S

Hay enviosegistradosjue requieren reetiquetado anterior a su encaminamiento por estar sus
etiquetas deterioradas o defectuosas, por ser envios prerregistrados admitidos detante

reparto y a los que el cliente no ha adherido la etiqueta, por ser devueltos a peticién del
remitente, estacionados o modificados con Modify. Se debe generar, imprimir y pegar la nueva
etiqueta leyendo con la pistola lectora el cédigo de barras debetesde
SGIE>Bntradas>>Reetiquetar envios.

Las bandejas que contienen los envios de la Unidad, separados con las separaciones indicadas,
se colocan en carros encaradas con el lado amarillo (el de la etiqueta) para facilitar su
identificacion y se encamam a los destinos nombrados a través de las rutas de transporte
correspondientes junto con los carros y jaulas vacios del dia. En caso de servicios rurales el
encaminamiento se hara desde la Oficina de la que dependan.

1.7 LIQUIDACION DE LA UNIDAD

Una vez liquidadas todas las secciones por parte de los
Control f Consultas
carteros y comprobadas por los responsables es Cuadro de Alarmas
conveniente comprobar que no quedan envios Situacién Actual de |a Unidad
endientes de liquidar en el mend de [Consulta Liquidacion Actual de la LIr.idadl
p q . . . Despachos Pendientes de Recepcidn
SGIE>>Control/Consultas>>Consulta Liquidacion Actual
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de la Unidad. SGIEumstra si quedan pendientes de liquida
para proceder a su liquidacion.

hos de Salida
Para realizala liquidaciorde la Unidad hay que comprobar F.e-m;r-z.'-: én 'i'I;::LI::I-cIIZ]:Eﬂ.Espa-:h:
que los importes coinciden con los del médulo de Cierre d|/[5 "2 e
caja de SGIE. En caso de no cuadrar se intentan solucion-c;c'l_'ﬂ_:___ e RN
lasincidencias que impideal cierre definitivo y de no ser
posible se realiza un cierre parcial, si aun asi no se soluciz=z

3998599 RENL DELREX.

el problema extraordinariamente se comunicara al Jefe d [@0s B i s Ol

Cisrraz de R,gp',rl:;

i

Sector. s e
Codigo de control de cobros: 28873941201180000166801
Fecha: 180012012  13:53

Con los importes cuadrados se procede a realizar el cierr

del reparb para su entrega a la Unidad de Liquidacién

desde el mena de SGIE>>Cierre>>Cierre de reparto>>Cif........

definitivo>>Cerrar caja>>imprimir documentacion. El CoRREOS WOPMREMDELRER. -
L. . , . Entrega de importes para Oficina

Caodigo de Control de Cobros impreso se envia a la Oficiria

de Referencia junto con los importes y low®s no entregados.

Firma del ransportista

Si no es posible realizar el cierre el por alguna incideshsiastema avisa mediante mensaje en
el que informa de las tareas pendientes en la Unidadlgimpideny que se deberan
subsanar.

1.8 QUIPAMIENTO Y MOBILIARIO ESPECINIOGERIBUCICBQUIPAMIENTO DE
REPARTO

Carro de Reparto 4

9 CaracteristicasCarro de cuatro ruedas en doble eje. Cuatro
ruedas de igal tamafio con doble rodamient®anillar
regulable en altura. Bolsillo frontal transparente para
publicidad (Publicity). Candado para cierre de seguridad.

1 Uso:Reparto a domicilio de la correspondencia

Bolsa @& Alcance

i CaracteristicasBolsa poliéster plastificado

I Uso:Confeccionar rutas directas y las que se
alojaran en los buzones alcance. Cuando se reco
el buzon de alcance se introduce directamente en
el carro de repartoPermite mantener en todo el
momento el embarriadoExisten dos tamafios

Bandolera de reparto

1 Uso: Custodia de envios registrados e importes durante el repart
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Cartera de reparto

I Uso:Reparto a domicilio de la correspondencia. Su uso sera ORREDS
preferentemente en el mundo rural.

Valijas @ra Servicios Rurales

1 Uso:Encaminamiento de dinero, tarjetas de crédito y tog
la documentacion generada por la correspondencia
certificada, asegurada reembolsos y giros Btomos
rurales.

Valijas Intrazonales y Centro Directivo r -

M Uso:envio de documentacion entre unidades W
administrativas repartidas por todo el '
territorio nacional.

BUZONES

Buzones de Deposito, de Ayuda en Rutéloance

1 Uso:Exclusivo para Uso interno de Correos.
Utilizado como almaceén temporal de la
correspondencia durante el reparto, en aquellag
secciones con elevado volumen de envios. Su
uso se debe restringir a grandes poblaciones.
Permite alojatas bolsasle alcance
Actualmente se estan pintando de color azul,
pero aun no estan implantados en todas las
poblaciones.

Buzones Murales

1 Uso:Buzones de admision para entornos rurales y punt
significativos (hoteles, lotzs de eventos especiales, etc).
{dzaiAGdR2SsyVE Bg280t SByzdi2Ny 2 NHzNI £ @

Boca Buzdén

1 Uso:Buzones de admision en las dependencias de Correos.
uso es RESIDUAL. Se sustituye por el buzén mural o buzén ‘&CQRRQOS
cilindrico de una boca, segun el volumen de correspondencic &
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Buzoén Cilindrico unadza

T Uso:Buzoén de admision de la correspondencia
EQUIPAMIENTO AUXILIAR

Expositor & Bandejas

9 CaracteristicasSe suministra con cuatro baldas,
permitiendo las siguientes configuraciones que van a
depender del tipo de bandeja que se utilice:

- Cuatrobaldasmc o0l yRS2Fa GALR
- Tres baldasi2 bandejastip@t ! ¢ 2 a. ¢ 2
al € o

f Usoit F NI O2y FAIdzNF NJ aNARy 3¢
- WSTdzyRANI £l & aY2yUGSNI ae
- Clasificar directamente a bandejas.

Carro Portabandejas

i Caracteristicas:
- Grande/ I LJF OARF R LJ NJI éc 20 lay RS2 24 Hi DU/ REB2F a G A
- Pequefio/ I LJF OARIR LI N} n olyRS2Fa (ALR a!é& 2
1 Uso:Transporte interno de bandejas y elemento auxiliar para los puestos de
clasificacif ® { S 02y 20S (I YOASY O2Y2 aOF YI NBNI ¢

Carretilla Manual Patines Deslizantes

1 Uso:Transporte de cargas en las Unidades de Reparto.

Apilador Manual

9 CaracteristicasCapacidad de Carga Maxima 1000kg. Altura de
elevacion 950mmAccionamiento de traslacion y elevacion completamente manual.
No necesita bateria.
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1 Uso:Apoyo a la carga y descarga de los carros transportadores en las Unidades de
Reparto. Para que este apilador sea Util, se deben dar las siguientes circunstancias:
- Laruta que llega a la Unidad no disponga

de rampa o plataforma elevadora.
- Lacarga que se recibe en la Unidad debe
recibirse en carros trasportadores.
- La Unidad debe recibir diariamente un
minimo de tres carros trasportadores
- No deben existir escalonestea el lugar
donde se estaciona la ruta y la Unidad de
reparto, ya que el apilador no es capaz d¢
salvarlos.
- La descarga no debe realizarse en planos
inclinados, aunque el apilador dispone de
frenos que se accionan en las ruedas.

MOBILIARIO ESPECIFICO
CASILLEROS

Casillero ra @rrespondencia No Normalizada CNHO (5x5)

9 CaracteristicasCasillero para correspondencia No
Normalizada de 25 casillas (300 mm ancho x 250 mm a

1 Uso:Chsificacion de correspondencia Norwalizada
(también se utilizgara la clasificacion de la
correspondencia registrada, urgente e IRG) base de las
casillas lleva perforaciones y en la parte posterior una
chapa movil que permite la retirada de la =8
correspondenciaRegulable en altura. b2

Casillero paraarrespondencia Normalizada CMp0

9 Caracteristicas:
- 7xb:Casillero de 35 casillas (210 mm ancho x 18
mm alto).
- 3x5:Casillero de 15 casillas (210 mm ancho x 18
mm alto). ¢
1 Uso:Clasificacion de correspondencia normalizada. 1Ak
base de las casillas lleva perforaciones Yyeeparte ;
posterior una chapa mavil que permite la retirada de la correspondencia. Con caracter
general la clasificacion se realizarala MesaCasillero.
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Casillero Paguetes CP8

9 CaracteristicasConjunto fabrtado en chapa de acero
laminado.Sesuministra con 10 baldas maoviles y regulable:
en altura (cada 50 mmiPermite configurar el nUmero de
casillas y el tamafio en funcidle los envios postales.
Dispone de punto de luz independiente.

1 Uso:Clasificar y/o almacenar paquetes postales y envios
con grandes dimensiones

Casilleros Avisos de Recibo @B

I Caracteristicas40 casillas de 180mm ancho x 150mm alto
9 Uso:Clasificacion de Avisos de Recibo

MesaCasillero

1 Caracteristicasktl casillero esta formado por 20 casillas, el
4 filas y &columnas, @ 228mm ancho x 245mm alto.
Dispone de sepadwores para dividir las casillas.

1 Uso:Mesay casillero con separadores para clasificacion simultanea de
correspondencia normalizadirmato G5 o asimilado y Fla€lasificacion a seccion y
clasiftacion general de correspondencia normalizada. 12

COMPLEMENTOS

Panel @& Clasificacion General

i CaracteristicasPanel de doble hoja de metacrilato
transparentepara introducir los listados de Clasificacion
General

1 Uso:Para facilitar la tarea de tasificacion, los casilleros
CN50, CNNbO y CRB disponen en la parte superior de un
panel donde se introducen los listados de clasificacion
general (de la Unidad o de las secciones de un distrito).
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Plan Limbo

La Subdireccién de Red de Distribucionéiestablecido un protocolo de actuacion para la
limpiezay reparaciorde las bolsas des carros deeparto, sacas de alcance,
oF YR2IYSRAZ XY (1S | OdzZSNR2 02y I CdzyRFOAsy a!

Se debe tener en cuenta que los cascos de las motos no son lavables, incorporan almohadillas
interiores acolchadas que se pueden quitar y poner y que son consideradas EPIs personales.
El chaquetdn y cubrepantalén, también considerados EPIs, questdga al personal

eventual al inicio de un contrato, lo deben devolver a su finalizacién para enviar a higienizar.

1.9 PROTOCOIME ACTUACION EN MATHREASEGURIDAIN UNIDADES DE REPARTO

El personal de reparto, carteros rurales, ruteros, y personatealice tareas en la callseran
los responsables de la integridad y custadtdosenviosy medios que les hayan sido
confiados para el reparto, hastme los entreguen de conformidad a sus destinatarios, o los
devuelvan a la Unidad, o al supeferarquicoque se lozonfié. La empresa dotara de los
medios necesarios para garantizar la seguridad del personal y devims que salen a
reparto, en funcién de stamafoy de swalor.

En el interior de las Unidades

1 En la medida que sea posible,gnspre que exista personal suficiente para realizar la
labor que acontinuaciénse describe, el personal de reparto temdraacceso a los
enviosde entregaregistrada que se lesonfiapara sudistribucion hasta que hayan
sido clasificados, contabilizasly adjudicados a orrespondiate seccién o zona de
reparto. Una vez recibido de conformidabnumerode enviosregistrados adjudicados
a cadaseccion el personal encargado de distribucion seradesponsable de su
entrega al destinatario, o al respsaible de la Unidad, cdndicaciénexpresa, en este
daltimo caso, de las razones de su no entregdestinatario.

1 Todo el correo que geneirdemnizacioren caso dgérdidao extravig permanecera
siempreque sea posible, controlado y custodiado, bierhabitaculoseguro
(delimitado por valla coaccesaestringido), mueble provisto de cerradura, o bajo el
campo devisiondirecto de unacamaradel sistema que pudiera estarstalado.

Duranteel reparto A pie

1 Enninguncasosedejara el carro, durante las labores de reparto, en la calle, o
sujetando lgpuertade acceso a los inmuebles. En caso de tener que entregar
certificados, o envios registrados, en los pisos altos de un inmweblportara el
carro ck reparto consigo si el edificio dispone @&ensorgn casaontrario,se
dejard el carro de reparto en el lugar mas seguro posible (lo més alejado posible del
transito de personas que pudiera dar como resultado una apropiacion indebida de los
enviog, portando siempre consigo aquellos envios de entrega registrada cuya perdida
o0 extravio originara indemnizacién a favor del cliente, salvo que tal circunstancia, por
razones del peso y/o volumete los envios, no fuerposible.

98

f

LJ



1 Durante ladaboresde buzoreo, en el interior de los inmuebles, no se perdera nunca
de vista el carro deeparto.

91 Las llaves de apertura de lbgzonesdepdsito no iran nunca colgadas de los carritos
paraevitar posibles robos de las mismas al descuido.

1 En la operacion de cobro deembolsos seerificarén visualmente las medidas
genéricagle seguridad de los billetes, facilitadas por el Banc&sigafigy publicadas
por elAreade Seguridad, para evitar, dentro tkeposible, lantroduccionde billetes
falsos en la regostal.

1 El personal de reparto ndebera portar, en efectivo, para el pago de giros, un importe
en euros superior al establecido en la normativa internaijaeen cadamomento.

Recogida dduzonesy entregas en buzonedepdsito

I Se retiraran las llaves de lardura inmediatamente después de abrir o cerrar el
buzén dedepdbsito.

1 No esta permitido separarse ddbuzén mientras este permanezca abiertohgya
correspondencia en saterior.

1 No se dejaran objetos, enviossobre elbuzén ya que seodrianquedar olvidados al
abandonara zona.

Envehiculos

9 Las puertas de loghiculos deberdmantenerse permanentemente cerradas y con la
cerradurade seguridad activada, si se dispone deisma.

i Cada vez que el conductor dedhiculose apee del mismalebera:
- Apagar el contacto, retirando la llave de aquebytandolaconsigo.
- Asegurarse de gue todas las puertas quedan cerradas. Si el reparto se realiza en

motocicleta severificarael cierre del cofre, y el bloqueo dedaeccion.

1 No este permitido transportaninglntipo de cargduera de los compartimentos
disefiadosatal fin, dado el peligro de accidente y/o perdida de énwiosque tal
practicapuedeoriginar.

Cualquier incidencia acaecida durante el reparto sera puesta en inmediato conocimiento del
responsable de la Unidad, quien a su vez lo comunicard al Coordinador de Seguridad de la Zona
gue correspondaSi loshechas acaecidos son susceptibles de ser denados, el

responsable de la Unidad interpondra la correspondiente denuncia, y facilitara copia de la
misma al Coordinador de Seguridad dedana.

Robo con intimidaciér{atraco)

En el supuesto de que el atraco se efectuara en lpibicg el comportanento se
FO2Y2RINY | fFa AyaiaNdWzOOA2ySa RSGlFftlrRIA Sy
(pag.8), contactando inmediatamente ceu responsablal efecto de comunicarle lo ocurrido.

Tan pronto como sea posible se comunicara el suceso al CO$reslaoasable de la Unidad
interpondra la correspondientdenuncia.
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Procedimiento de actuacién en caso de sufrir violencia fisica por razones del servicio

Medidas de actuacion en caso de agresion verbal y/o gestual.

Las actuaciones dependeran del tipo agresion, si bien como norma general se deberan
llevar acabo las siguientestuaciones:

Que HACER siempre:

1 Ante una amenaza verbal, sutil y que no sea explicita, lo mejor es no darse por
aludido/a, pues lo contrario aumenta la posibilidadgiee el pdencial agresor efectle
finalmente un ataquelirecto.

1 En caso deiolenciaverbal explicita y directa: se recomienda, en principio, no
responder a las provocaciones e intentar no sobresaltarse. Pueden utili¢anseas
de autocontrol emocional con el @io de mantenerse tranquilo y manejar
adecuaamente lasituacionconflictiva quese presenta.

1 Sies posible, intentar controlar $ituaciona travésde técnicasde asertividad y/o
empatia si entendemos que el potencial agresor ti@merto grado dereceptividad.

1 En caso de no poder controlardauaciénmediante el procedimiento mencionado en
los puntos anteriores, se debe establecer una adecuada distansigdedad,
situdndose si es posible, Imascerca posible de la salida, y siempre deac@agresor.

1 Sia pesar de lo anterior la escalada del conflicto aumenta, intentar ponerse en
contacto coralgunapersona(portero del local transeunte vecino) aravésdel medio
masrapidodel que salispongapara que se persone enlebar.

1 Silo aterior no es posible y la violencia verbal va en aumento, es aconsejable ponerse
encontactocon el personal de seguridadascercano, en caso de existir. Si el
trabajador/a teme possuintegridadfisica lo mas recomendable elamar all112.

Que NO HACEen cualquiecaso:

1 Dejar de estar alerta en el puesto de trabajo, si sabemos que trabajamos en un Centro,
Unidad o puesto en el que es previsible que surjan conflictos. Por ejemplo: da cara
publica reparto en zonas conflictivas, tratamiento con merasemocionalmente
inestables, etc.

1 Responder a las agresiones verbales, insultar, encakdgsdiar o agredir al agresor.

Perder de vista las manosdarlaespdda al potencial agresor/a.

I Enfrentarnos individualmente situaciones personas quengveamos puedan ser
conflictivas, y por tanto, con riesgo de sufrir Laggesion

1 Ignorar lasituacionsi con ello vemogue aumenta la escalada del conflicto.

=

Que hacer después de la agresion

1 Ella trabajador/acomunicara laagresionen el menor plazo de tiempo posible al Jefe
de Unidad.

1 En caso de ser necesaai@ncionsanitaria,el/la profesional agredido/a sdirigiraal
Centro de Salud o al servicio de Urgems@scercano Asimismo solicitara l@mision
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de un informe o parte € urgencias, donde consten legusagle la asistencia y las
lesionesobjetivadas.

El/la trabajador/a valorara la posibilidad de poner los hechos, aparentemente
delictivos, en conocimiento de la autoridad competente, interponiendo la denuncia o
querellaque corresponda.

En su caso el Jefe teUnidadprocederaa realizar lanvestigaciordel accidente
conforme al PR0004 (Procedimientoideestigacidrde accidentes d&abajo).

Una vez conocido el accidente por el Servici®d®enciérde Zonasegunlo

establecid en elPR0004, sugcnicosse pondranen contacto con el empleado
afectado para ofrecerle un servicio dgudapsicolégica

Medidas de actuacion antagresiones o intento de agresiones, fisicas.

Que HACE8&empre:

1

Avisar a otras personagoya los Cuerpos de Seguridad para que se personen de
inmediato en el lugar del conflicto. En el caso de no existir Cuerpos de Seguridad
ponerse en contacto con el 112 a través del medio mas rapiéocgno del que se
disponga.

Mientras que se espera &yuda, y en el caso de que la huida no sea posible, intentar
establecer una adecuada distancia de seguridad. La distancia aconsejable corresponde
con metro ymedio aproximadamente.

En el caso de que sea posible, desplazarse hasta un lugar seguro, ébpscsonal

de seguridad y/o a otros/asompaferofas), alejandoseale la zonaonflictiva.

Si la huida no es posible,dgresiones inevitable y es necesario defenderse, estas
medidas de defensdeberantener comounicoobjetivo neutralizar lacciondel

agresor y permitir lduida.

Que NO HACER en cualquier caso:

1
1

1

Permanecer en el lugar dedgresion si la huida es posible.

Responder a la agresién de forma desproporcionada y con el objetivo de sobrepasar la
neutralizaciérde laagresion

Dejarde notificar laagresionsufrida al Jefe de Unidad.

Que hacer después dedgresion

1

El/la trabajador/a comunicara kgresiéren el menor plazo déempo posible al Jefe
de Unidad.

En caso de serecesaria la atencién sanitaria, el/la profesional aligle/a sedirigiraal
Centro de Salud o al servicio de Urgems@scercano Asimismo solicitara l@mision

de un informe o parte de urgencias, donde consterclassagle la asistencia y las
lesiones objetivadas.

El/la trabajador/a valorara la posibifid de poner los hechos en conocimiento ante la
autoridad competente realizando la denunciarrespondiente.
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1 El/la trabajador/a recopilardnformaciény documentaciorde laagresién(parte de
agresiones del Centro de Salud o Servicio de Urgencias y d@puesentada ante los
Cuerpos deseguridad).

1 El Jefe de la Unidgatocederdarealizar lanvestigaciordel accidente conforme al
PR0004 (Procedimiento dievestigaciérde accidentes daabajo).

1 Una vez conocido el accidente por el Servici®derenabn de Zonasegunlo
establecido en el PR0004, gé@snicosse pondranen contacto con el empleado
afectado para ofrecerle un servicio dgudapsicologica
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