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PRODUCTOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN OFICINA

PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CORREOS

1. APARTADOS POSTALES

El apartado es una direccién postal existente e

et i )om " . :\'

las oficinas de Correos, asignada a una persons { = |_ y _' e omn )
fisica (el titular principal), juridica o institucion iy = T 1| rt]-
publica o privada, de forma singularizada. | {d =
Consiste en un niimero o serie alfanuméricay = ¢ . - : 1,:: -
para mayor comodiad tiene la opcion de N I e
entrega a domicilio. Aot e 'l: =
_ i — 4 il )
El depésito de envios se hara en casilleros 14 R = 5= I
cerrados ubicados en las dependencias postale i 2 -t i Nom ) m

Cuando no existan casilleros disponibles o el volumen, tamano 0 naturaleza de los envios lo
exija, la correspondencia se depositara en el interior de las ofi@@I& genera una relacion
de envios registrados para cada apartado, que se deposita en el casillero.

Lavigenciadel apartado es de féa a fecha desde el 15/06/201&s decir, en los anuales
desaparece el afio natural, igualmente ocurre con los trimesnai@ensuales. Como

excepcion, la vigencia de los apartados anuales suscritos con anterioridad a la entrada en vigor
de la modificacion citada, (el 15/06/2015), sigue siendo el afio natural.

1 Para los apartados anuales contratados con anterioridad al JEnitede 2015, la
fecha de renovacion seguira correspondiendo con el afio natural (desde el 16 de
diciembre hasta el 30 de enero).

i Paralos apartados contratados a partir del 15 de junio de 2015, la fecha de renovacion
sera la misma fecha de contrataciéd afio y podra renovarse desde 15 dias antes a la
fecha de caducidad y hasta 30 dias después.

Elpagode la suscripcion del apartado puede hacerse en:

1 Metalico, tarjeta bancaa, tarjeta de cliente (Ms cerca).
1 En diferido, cuando se abran con cargo aantrato.

La edad minima para contratar un servicio de Apartado es de 18 afos, salvo que se trate de un
menor emancipado, en cuyo caso, también se considera valida dicha contragaiomodran
recibir correspondencia en los apartados los titularesodemismos.

Lasuscripcionde un apartado requiere cumplimentar y firmar el formulario de suscripcién
dirigido a la oficinadonde desee hacer uso del mismo. Debe presentarse sin tachaduras ni
enmiendas, si las lleva se debe indicar al cliente que relleaesueva solicitud. En este
formulario se indicara la duracién del apartado, anual o trimestral, cuando se trate de un
apartado 24/7 también puede ser mensual. Si el apartado es anual, el solicitante tiene la



posibilidad de marcar el chek de autorizac#gdomiciliar el pago de la renovacion anual del
contrato de ApartadoEn funcion del tipo de suscriptor:

Persona fisicaCon la peticion, el interesado debe presentar el original del documento oficial
de identificacion personaEn el mismo acto se comygba su veracidad, devolviéndose éste a
su titular, sin que sea necesario quedarse con copia del mismo.

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

Persona juidica: La solicitud llevard el sello de la entidad e incorporara los datos y la firma de
la persona con capacidad suficiente para representarla a estos efectos. Se acompafara la
solicitud con alguno de los siguientes documentos:

1 EICIF de la entidad opia del titulo de constitucién de la empresa y del documento
gue acredite la posesion por el firmante de dicho poder suficiente.
1 Certificacion del Registro Mercantil que contenga:
- Datos identificativos de la persona apoderada
- Datos identificativosle lapersona juridica a la que repreta.
- Poderes otorgados. lgualmente si dicho certificado identifica a la persona que
tiene la condicion de Administrador Unico de una persona juridica, al confluir
en él las funciones de representacion.

NO hay queuedarse on copia de dichos documentos unaz comprobado que la persona
gue firma es quien aparece con capacidad de represemntaci&l empleado debe firmary
detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para@imo prueba de haber cotejado
todos Ics datos.

Entidad u organismo publicda solicitud debera llevar tanin el sello oficial de dicho
organismo. Los documentos que habran de acompafiasalilzitud para realizar las
comprobaciones de representacion son:

1 H nombramiento en el ago de lapersona que la firma.

I La norma o documento acreditativos de que didargo tiene capacidad para
representar al organismo en cuestion.

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

Personas autorizada$tn el caso de los apartados con titulares adicionales sera necesaria la
conformidad de todos los titulares puesto que la autorizacion hace referencia a la
correspondencia de todos los titulares. En el momento de realizar la autorizacion, los titulares
delapartado deben presentar fotocopia del documento oficial de identificacién de los
autorizados, registrandose los datos en IRIS. Si se realiza en el momento del alta se realiza
desde Contratacion, si se realiza "a posteriori desde Mantenimiento.

NO hay ge quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobadta guezsona
gue firma es quien aparece con capacidad de represemac& empleado debe firmar y
detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para@imo prueba de haber cow&glo
todos los datos.



A los clientes interesados en suscribir un apartado, se les facilitem@mreso de suscripcion
(anexo | a, anexo | b y anexo Il), segun corresponda, que deberdn cumplimentar y firmar.

El impreso de suscripcién de apartadeseuenta publicado en Conectalfformacion y
gestion>>Procesos>>Procesos de Oficinas>>Operativos>> Apartados>>FORMULARIOS DE
APARTADOS:

1 Anexol a Suscripcion del Servicio de Apartado Postal (para apartados particulares).

1 Anexol b: Solicitud de alta de otrosttilares (Cuando se desea dar de alta a mas de un
titular).

9 Anexoll: Suscripcién del Servicio de Apartado "Frangqueo en Destino".

9 Suscripcion Apartado Postai/7.

Las oficinas de Correos y Telégrafos prestan el servicio de apartados postales con w® o vari
titulares, previa suscripcién y abono de la tarifa correspondiente. Las oficinas auxiliares podran
prestar este servicio gestionando la suscripcion a través de la oficina de nivel técnico de la que
dependan.

Los apartados postales pueden tener un ortitular o titulares adicionales hasta un maximo
de cinco titularegun titular principal y cuatro titulares adicionales) y tres personas autorizadas
para retirar los envios recibidoSélo los que figuren como

_._' 8 Yo | titulares pueden recibir envios a su nomlene el apartadoCabe
T R o . . : .
T T afiadir que un apartado particular puedener como suscriptores
,'-,,': - mo ) ! a personas fisicas y juridicas indistintamente.

La persona fisica o juridica interesada en la suscripcién de un

: . apartado debe formalizar su peticion cumplimentando y éindo

la solicitud. Si en la solicitud figuran personas autorizadas, también
se debe aportar el documento de identidad para comprobar la

S s | veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia del

. mismo.
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Durante la vigencia de la suscripcion, el prititelar podra
solicitar por escrito la baja del resto de cotitulares, o de alguno de

ellos, asi como la cancelacion total de la suscripcion.

En el apartado se permite la recepcion de cualquier tipo de envio de los que circulan por
CorreosEn la direccién del envio podré figurar el nombre de la persona o cualquiera de los
titulares que suscriben el servicio y el nimero de apartado, o sélo el nUmero de apartado. La
entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al estiabbeca la entrega
domiciliaria, segun tipo y modalidad. En el supuesto extraordinario de que se reciban envios
certificados o registrados en los que figura solo el nimero de apartado, se entregaran de
forma personalizada al titular titularesdel mismoo a las personas autorizadas por éste

estos

Para poder realizar la contratacién de un apartado es necesario que el rangtadstée alta
en IRIS, esto se realiza desde: Gestibn>>Apartados>>Rango, dentro de este menu se despliega
el combo de tipo degartado, se elige el que se desea crear el rango y se acepta la operacion,



a continuacién ya pueden contratarapartadosde esa opcién a la quse ha creado el rango.
Los rangos deben adaptarse al nUmero de casilleros existentes en la oficina y ealidedes
en las que hay mas de una oficina se ha de salvemigeracionque corresponde a cada una
de ellas para que no haya erroresel&caminamiento de los envios.

Una vez recibida la peticion de suscripcion, se procede a datad@ solicitud en elistema
IRIS. Para realizar la suscripcion en el sistema IRIS se procede de la siguiente forma: IRIS> Menu
Admision> Apartados> Contratacion. En las pantallas que muestra IRIS, hay que cumplimentar:

i Tipo de Apartado.

1 NUmero de Apartado.

1 NuUmero de teléfoo movil, para poder recibir de forma gratuita SMS avisando al
titular de que tiene un envio registrado (cuando llega un envio registrado para ser
entregado en apartado, al darlo de alta en SGIE en el apartado correspondiente, el
sistema genera un SMSrabvil del titular del apartado, indicandole que tiene a su
disposicién el envio. El SMS se genera después de dar de alta del primer envio cuando
el apartado esté vacio o del primer envio que se dé de alta en eBdia)cio solo para
Apartados situadoen oficinas informatizadas.

1 NUmero de Suscriptores.

1 Contratacion Anual/Trimestrékn apartado 24/también Mensugl(CCRI solo Anual)

Cumplimentar datos de los suscriptores. El titular del apartado particular podrd, en el
momento de la suscripcion o ema fase posterior, identificar a titulares adiciongbesa
recibir envios como destinatarios en el apartado

Si el alta de nuevos suscriptores se realiza a "posteriori" se accedera a Iris>> Menu Inicio>>
Admision>> Apartados>> Mantenimiento Contratackpartados. Se localiza el nUmero de
apartado al cual se tienen que afiadir los nuevos suscriptores, y se cumplimentan los datos.

En las oficinas con oficinas dependientes, es necesario grabar los datos de los apartados en el
desplegable de la unidad depdirnte para que los datos pasen al SGIE de esa dependiente si
es informatizada.

Al dar de alta un apartado en IRIS, si el solicitante ha marcado en el impreso de suscripcion, el
chekde autorizacién a domiciliar el pago de la renovacién anual del apartado, introducir los
datos de la cuenta.

Al dar de alta un apartado con titular o titulares con DNI o NIE, el sistee lma consulta a
la AEAT para comprobar que los datos introdugidoinciden con los que tiene regestiosy
no permitir4 dar de alta al titufesi los datos no son correctos.

Los datogsle los apartados postales y de los 2#iffoducidos en IRIS se volcaran
automaticamente en SGtte la unidadEl volcado se hace p@ hoche y a partir del dia
siguiente pueden verse los datos en SGIE.

En todas las oficinas aparecees apartados Especiales que no deben darse de baja, si es
necesario se hara a nivel central:



1 000000 Cartas Urgentes Ordinarias Recibidas.
1 065000 Institub de la Seguriad Social.
I 200000 Instituto Social de la Marina.

Una vez registrados los datos del formulario en IRIS se validara mecanicamente el formulario,
asignando el numero de apartado y emitiendo ticket o factura por el cobro. Solo se ha de
validaruna vez el formulario y una vez firmado por cliente y operador, se realiza una fotocopia
del mismo. Seguidamente se cobra el importe total que refleja IRIS, pulsando el botén "Cobrar
bolsa". Los apartados FD y CCRI la cantidad a cobrar incluira la dadéigeiminada como

garantia de franqueo (40% del franqueo correspondiente a la prevision de envios a recibir
durante un mes)Finalmente, se entrega al cliente la fotocopia del formulario de suscripcién
validado por la aplicaciéon IRIS junto con el ticlketdja o factura. La oficina archiva las
suscripciones de apartados, separando las de uno u otro tipo. Si el apartado dispone de
casillero, se entrega una llave al titular del mismo, quedando una copia en la oficina.

Las solicitudes de suscripcién, ddiis@dn de nuevos titules o autorizaciones que una vez
dados de alta en IRIS se convierten en contrato, deben permanecer archivadas en la oficina,
mientras el apartado no cause baja. No se deben dejar en la oficina, copia de otros
documentos que presentens clientes

La documentacion generada se guarda en la oficina en un mueble archivador, con tres
separaciones:

1 Apartados Postales.
1 Apartados FD/CCRI.
1 Apartados 24/7.

En las oficinas que tengan oficinas auxiliares dependientes con apartados, deb&tan ten
perfectamente identificadas y separadas cada una de ellas.

Se hara una carpeta individualizada para cada apartado activo, en la que figure el nimero de
apartado. Se ordenaran desde el 1ikimo n° de apartados activos. Cada carpeta debe
contener:

9 Orignal del formulario de suscripcion del apartado.
9 Cuando el titular o titulares son personas juridicas, la documentacién descrita
anteriormente.

Es necesario informar al cliente que siempre que haya cambilos @atos que facilita en el
impreso desuscripcién debe comunicarlos para que
se pueda dwializar en la base de datosgi poder
prestarles un mejor servicibos cambios a posteriori.  ©
se realizan erlris>> Menu Inicio>> Admision>>
Apartados>> Mantenimiento Contratacion
Apartados.

*En algunosupuestos, los clientes destinatarios
titulares de ajrtados autorizan por escrita la



Unidad de Distribucién para que sus envios, en cuya dreconsta solo el domicilisgan
depositados en el apartado. Una copia de la autorizag@depdsito de emmega en los
apartados debe estar en poder de la unidad de entregadditina, en la carpeta del
apartado correspondiente. Una vez clasificados los envie$ goceso de embarriado, se
separaran del reparto y se reencaminaran a la Oficina. Es@ldedos envios registrados,
financieros y telegréficos, previamente se habran dadaltielos envios en Unidad y
reencaminado en SGIE para evitar la pérdida de calidad y trazabilidad del@sivéora
facilitarse a la Oficina una copia de la autorizacidrddstinafrio. Queda exceptuado de este
procedimiento la entrega de notificaciones administrativas wigg al domicilio, ya que por
sus especiales caracteristicas deberan seguir entregandids®iailio, salvo que haya una
peticion formal de reenvio ptal y que sea de aplicacioreate tipo de productos. Este
procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que compadatead, como aquellas que, sin
compartirlo, se encuentren préximos, o en todo caso, se asdgyreesta a disposicion de la
Oficina de ©dos los envios a primera hora de la mafana juwoto los envios avisados en su
enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de prodiscpara los que se ampliadatorizacion
y preservando siempre, tanto la trazabilidagl lds mismos, como la calidadodada a cada
uno de ellos como obligacion necesaria.i® cumplirse los criteriadescritos, se devolveran
los envios a la U.R. para su correcto tratamiento y clasificacion.

Renovacion de Apartado$e acceddesdelRIS>>Admision>>Apartados>>Renovacioa. S
realiza la busqueda del tipo y nimero de apartado a ren@&ha incluido en las
renovaciones opcion para que los clientes firmen el conocimiento de la clausula RGPD.

Hay tres formas de renovacigpago domiciliadol{anco), pago al contado yagodiferido
(paraclientes concontrato, que tienen incluido en su contrato la apertura y renovaciéon de
apartados).

Un cliente puede cambiar la forma de pago de la renovaciéon de un apartado durante todo el
periodo de vigencia del contrato (excepto el misni de la fecha de préxima renovacion),
para que sea efectivo en el proximo ejercicio.

Cuando Iris procese los apartados con pago domiciliado que han sido rechazados por el banco,
se mostrara un nuevo aviso durante cinco dias e indicando que hay 30 siiesladéecha de
rechazo, bien para que el cliente renueve el apartado pagandolo al contado en la oficina, o

bien para que la oficina proceda a darlo de baja.

Un apartado de pago al contado puede ser renovado por el cliente so6lo en el periodo
comprendido entre 15 dias antes dela fecha de renovacion y 30 dias después de esa fecha.
Pasado el plazsin haberprocedido a la renovacion abonando la tarifa correspentt, la

oficina procede &a bajadel apartadg pudiendo asignar el casillero a otro clieréa el caso

de los apartados FD, la fianza queda a disposiciéon de Correos

Los apartados trimestrales o0 mensuales, no admiten renovacion, una vez cumplid@esplaz
dan de baja automéaticamente, los anuales si, IRIS informa de la fecha de renoybxEon
apartados en los que hay que depositar el aviso de renovacion en el casillero para avisar al
cliente de dicha renovacion.



El titular del apartado puede cancela suscripcién en cualquier momento, entregando la
llave del casillero en la oficina que procedera a registrar la baja. Si el primer titular solicita la
baja del apartado, o no se produce la renovacion en el periodo previsto, se considerara
cancelada taalmente la suscripcion, no pudiendo los titulares adicionales quedar en la
condicion de primeroEs responsabilidad exclusiva del primer titular comunicar a los titulares
adicionags la cancelacion del servicio.

Con labaja del apartado, el cliente debedé&volver la llave. Las tarifas estan previstas como un
pago Unico para cada anualidad, mes o trimestre, por lo que en caso de baja no procedera
devolucion de ningoa cantidad por este concepto.

La cancelacion no genera devolucion de importe al@lmtiente, salvo en el caso des
apartados FD en que se procede a la devolucién de la fianza por la oficina, previa liquidacion
de los enwds pendientesle retirada.

Las bajas se realizan IRIS>&dmisidn>>Apartados>>Mantenimientoontratacién Apartados.
En &s pantallas que informa IRIS, se localiza el tipo y nidedrapartado y se pulsa "baja".

Siempre que se produzca baja de un apartado ya suscrito se procederd a la sustitucion de la
cerradura, bien por intercambio con la de otro de los no contratadas agposicion de una
nueva.

1.1 APARTADO DE FRANQUEO EN DESTINO

*Este Punto se complementa con la informacion sobt®k CCRI del Tema 1 (pags. 51 a 55

Permite sélo la recepcion de cartas, tarjetas postakasionales
(FD) ycorrespondencia comercial respuesta internacional (CCH
con caracter ordinario, cuyo formato haya sido previamente
autorizado por la oficina. En el caso del CCRI el formato debe
estar homologado por los Servicios Comerciales de Correos.

o]

@

Los apartadosrenqueo en Destino, solo pueden tener un
suscriptoro titular.

No se admitiran envios registrados dirigidos a apartados de
franqueo en destino. En los casos que por error se hayan
admitido, la oficina donde esta el apartado procedera a la entrega denlddesecomo
cualquier correspondencia registrada. Cuando el cliente final del apartado en destino, se
niegue a recibir correspondencia registrada, se procedera a su devolucioén inmediata al
remitente como correspondencia rehusadcliente pasa a retirapk envios y la entrega se
realiza con la periodicidad que se determine por el cliente, previa liquidacién y abono o
facturacién del importe del franqueo correspondiente a los envios que se retiran.

Podran admitirse envios dirigidos a un apartado de fraogen destino formados por sobres o
embalajes de las dimensiones y pesos incluidos en el Tema 1 (pag. 52, 54 y 55), sefializados con
una tarjeta de franqueo en destino adherida a su cubierta, siempre que cumpla tanto en
dimensiones como en disefio y caraésicas graficas, los requisitos para el anverso de este
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tipo de envios. Estos apartados no tienen llave ni casillero (los envios se depositan en una
bandeja diferenciada por apartado). Los envios se entregan en propia mano al destinatario,
junto a una redcion de los envios recibidos, previa liquidacion y abono o facturacién del
importe del franqueo correspondiente a los envios que se retiran.

[ Ea =~ Es la solucion mas comoda para la realizacién de acciones
masivas de captacion, suscripcién, promocion y enasestsi

como para la atencién postventa, con la ventaja de centralizar en
un Unico punto todas estas respuestas.

REPONSE PAYEE

El cliente de un apartado de franqueo en destino debera depositar una fianza en el momento
de suscribir el servicio. El interesado fijara estimacion del nimero de envios que prevé
recibir mensualmente, nimero que habréa de servir de base para calcular, en funcién de las
tarifas vigentes en cada momento, el importe de la garantia que habra de depositar por
derechos de franqueo.

Es necesarimformar al cliente que siempre que haya cambios en los datos que facilita en el
impreso de suscripcion debe comunicarlos para que se puedan actualizar en la base de datos y
asi poder prestarles un mejor servicio.

El importe de la garantia equivaldra al 488bfranqueo correspondiente a la prevision de

envios a recibir durante un mes. Si de forma permanente, a lo largo del afio, el nimero real de
envios recibidos supera en mas del 50% las previsiones mensuales, se podra proceder al ajuste
de la garantia enlenomento de la renovacion.

Para la suscripcion de este tipo de apartados de Franqueo en destino/CCRI, el cliente debera
entregar dos sobres o facsimiles de los envios a franquear en destino en los que
posteriormente debera afiadir el nimero de apartadmcedido.

En los casos de Franqueo en destino, el personal de admisién debe comprobar que el sobre o
tarjeta de Franqueo en Destino para el @mbito interior nacional, presenta las caracteristicas de
acondicionamiento incluidas en el Tema 1 (pag. 52 y 53).

1.2 APARTADO 24/7 Y —

Es otra modalidad con caracteristicas especificas. El
cliente podra acceder al casillero del apartado posta

estan en oficinas en las que se pueda acceder a elldag
durante todo eldia, es decir oficinas adaptadas para
ello. El acceso a las instalaciones del Apartado se he
con una tarjeta que identifica al usuario y al casillerol
con la llave de este.

La numeracion de estos apartados comienza por lag
letras VS seguidas del nUmees, muy importante
comunicar esto al cliente para que siempre venga elirkccion escrito asi el niumero
de apartadoy no dé lugar a errores.
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Los apartados 24/7 pueden tener un Unico titular o titulares adicionales, hasta un maximo de
cinco(1 titular prircipal y 4 adicionalesy tres autorizados.

El precio del servicio de entrega de envios en apartados postales 24 horas se establece en
funcién del tamafio del casillero contratado, segun las tarifas publicadas por Correos.

S (39x60x8°5cm)
M (39x60x17cm)
L (39x60x34cm)

XL 89x60x51cm).

= =4 -8 -

Correos depositara en el apartado los envios ordinarios y de paqueterRr&ammy Paq
Estandar. El envio sera entregado en el casillero del apartado postal junto con un albaran de
entrega del envio. Dicho albar&abra de ser firmado por el destinatario del envio y
posteriormente depositado en el casillero instalado en las oficinas de Correos para tal fin. Si el
destinatario del envio no procediera a cumplimentar el albaran, se entendera que el envio ha
sido efectvamente entregado, en la fecha y hora de su puesta a disposicion al destinatario.

Si las dimensiones de la paqueteria son superiores a las del apartado, o se trata de envios
registrados de otra modalidad, o de PRgmiumy Paq Etandar con valores afiadidpse
RS2 N} dzyl adGFNBSGF RS | @Aaz2é LI NI adz LIR2AGSNR2I

2. REENVIO POSTAL

Es un servicio esencial para empresas y particulares que cambien de direccién y quieran recibir
en la nueva direccidn los envios que les llegan a la antiguzcidine

En el caso particular de clientes que sean titulares de un apartado postal y deseen que los
envios que llegan a su domicilio sean reexpedidos al apartado, estos podran contratar el
servicio de reenvio postal. Esta contratacion sera necesaria claméavios que llegan al
domicilio sean notificaciones (aunque se ha de tener en cuenta que no todos los remitentes de
notificaciones aceptan que sus envios se puedan reenviar).

Los que contraten este servicio deberan presentar la siguiente documentacion
Si somparticulares

9 Elformulario correspondiente, cumplimentado y firmado por todos los suscripfeees
descarga en Conectgutorizacién cumplimentada y firmadgor todos los que
suscriben el servici@@n caso de contratacion
por parte de terceos). Si el reenvio es solo o
para la persona que se presenta en la oficina| - :
contratar el servicio no es necesario que E ‘ '
rellene el formulario, con facilitar los datos al [F—— .
personal de ventanillas suficiente para que |- ' ; = . T '
los grabe en el sistema % L/ @

1 DNI original ded persona quéresenta la —= .
solicitud, sea titular o autorizado
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9 Fotocopia del DNI del resto de personas quecsiben y comparten domicilio, para
comprobar las identidades y cotejar las firmas con el formulario de suscripcion o
autorizacion.

No es necesasiguardar copia en oficinde los documentos de identiddachs comprobar la
veracidad de los datos.

Si se trata dempresas

I Formulario correspondiente, cumplimentado y firmado por el representante de la
empresa que suscribe el servicio.

1 CIF de la entidho copia del titulo de constitucion de la empresa y del documento que
acredite la posesion del poder por el firmante asi como su documento oficial de
identificacion.

1 O (en sustitucion de lo anterior) Certificacion del Registro Mercantil que contenga:

- Datos identificativos de la persona apoderada.

- Datos identificativos de la persona juridica a la que representa y de los
poderes otorgados; igualmente, si dicho certificado identifica a la persona que
tiene la condicion de Administrador Unico de una persamalica, al confluir
en él las funciones de representacion.

1 Sielinteresado es una entidad u organismo publico, la solicitud debera llevar también
el sello oficial de dicho organismo. Los documentos que habran de acompanar a la
solicitud para realizar tacomprobaciones de representacion son:

- Nombramiento en el cargo de la persona que la firma y la norma o documento
acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar al
organismo en cuestion.

- Copia del CIF del organismo y documentadeéatificacion del representante.

No es necesario guardar copia en ofidgilealos documentos de identiddaths comprobar la
veracidad de los datos.

* La contrataciéronline requiereque se descargue, rellene y adjurgéformulario de solicitud
antes del pagen la misma web de contrataciomambiérse deberdadjuntardocumento de
identificacion de cada uno de los titulares y autorizados del servicio.

2. 0uiénes pueden contratar el servicio?

En el caso de particulares pden solicitar el servicio simultdneamente hasta un maximo de

seis personas que compartan el mismo domicilio de origen y la misma direccion de reenvio. En
el caso de las empresas se contratard unisgrde reenvio por cada empresa
independientemente de we dos 0 mas empresas compartan la direccion de origen y destino.

Periodicidad

Los envios se reexpiden diariamente, todos los dias laborables.
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Plazo

Entre 1 dia (en la misma locadid) y 3 dias al resto de Espafia, internacional depende del pais
destina Los envios urgentes pierden el compromiso del plazo de entrega por el hecho de la
reexpedicion.

Modalidades del servicio

H cambio de direccién puede ser definitivo (al finalizar el periodo contratado, la
correspondencia que llegue a la direccion oadjgera devuelta al remitente) o temporal (al
finalizar el periodo contratado, la correspondencia volvera a entregarse en la direccion
original). EI &mbito del reenvio puede ser nacional o internacibaaluracion del servicio

puede contratarse por 1, 2 6 mesesSi se desea contratar el servicio por un plazo distinto a
estos, se pueden combinar varios contratos (ejemplo: para un afio, dos contratos de 6 meses).

Contratacién

@' Correos REENVIO POSTAL

Se puede hacer en cualquier oficina de Correos (no & suscamoin a semw
Carterigy online ena

web https://tienda.correos.eslcon osin registro(la
contratacion online se ha de hacer con 72 horas
laborables de antelacignlLa contrataciérpuede
hacerse por terceroslebe aparecer la firma de los

titulares del contrato en el espacio habilitado para ell :

| w;‘.h‘(“w"w‘n{ml = ‘

Comienzo del servicio 1 e S i

La fecha en la que puede comenzaprastarse el S i i I sl
servicio es desdel dia siguientdabilal de Dowme Do
contratacion y el plazo maximo con elegpuede

contratarse antes deomenzar a prearse el servicio,
un mes.

Servicios adicionales

CancelaciénSe puede solicitar laaacelacion para uno, variostodos los titulares del
contrato; su efectividad se produéil dia habil después de gpabacion en IRIS. No implica
devolucion de impoe abonado.

Modificacion:no podra variarse la identidadcedos titulares; sin embargo, se puesidicitar la
modificacion de algunos datos delntrato proporcionados en ghomento de la contratacion:
nombres, apellidos, NIBjrecciones, etc. La primeraodificacion es gratuita, las posteriores
abonaran la tarifa correspondiente.

Anulacion Ha de presentar la copia del contrato de reenvio que se le ha entre§aldcse
puede anular el mismo dia en que se da de alta y en la misma offopilaca devolucion de
importe abonado.

En cualquiera de los casos el cliente debera presentarséi@nay aportar:
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Particulares:

1 Copia del contrato que desea cancelar.

i Formulario de Reenvio posté&l mismo que para contrataciéaumplimentado y
firmado por los titulares que solicitan la cancelacion anticipada del servicio, o
autorizacion que presente uno de los titulares, firmada por el resto de titulares.

1 DNl original del titular que solicita la cancelacion y fotocopia de lésl€INesto de
personas que solicitan conjuntamente la cancelacion.

Empresas:

1 Copiadel contrato que desea cancelar.

1 Formulario de Reenvio posi@l mismo que para contratacion)solicitud extendida y
firmado/a por el representante de la empresa quéicta la cancelacion.

I Misma documentacion gue se le requirié en la suscripcion del reenvio.

No es necesario guardar copia en oficina de los documentos de identidad tras comprobar la
veracidad de los datos.

Productos incluidos en el servicio

9 Envios ordiarios y certificados

1 La correspondencia urgente pierde su caracteudgencia por el hecho de la
reexpedicion.

1 Notificaciones, excepto cuandoreimitente ha acordado la neexpedicién con
Correos.

1 Nose reexpiden al extranjenoroductos de &mbito do nacional como Paquet&zul
PagPremium Estandar, Today y Ligero.

1 Quedan excluidos de este servicio los certificados con aviso de recibo, cuando el
reenvio se realice fuera del ambito nacional, asi como los giros y servicios telegraficos
en general, ga seguiran sujetos a normativa particular y devengaran individualmente
la tarifa vigente en cada momento de su reexpedicion y la correspondencia de
Franqueo en Destingue solo puede enviarse a otro apartado de Franqueo en
Destino.

Alta, cancelacién y maficaciénen oficina

Para el alta de la suscripciéa debeaccedera Iris>>Admision>>0tros servicios>>Reenvio
Postal>>Cumplimentar Pantallas>>Aceptae. grabamos datos y el sistema genera el contrato
(dos copias y una hojaw el condicionado), uneopia y el condicionadpara elcliente o
autorizado que debe firmatambiéndebe firmarel empleadoy reflejar su NIP y la otra copia
también firmada por cliente o autorizado y empleado para Correos.

Cuando se da de alta el contrato en Iris, los datsan a SGlEeda Unidad de Reparto a la

que corresponde la direccion de origen delmigeque solicita el reenvio ceda oficina en la

que esté suscrito el apartado, cuando la direccion de origen es un apartado. No se ven en SGIE
hasta el dia siguiente.
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Las oficinas deben atender las alarmas de SGIE para gestionar los posibles reenvios que
correspondan apartados de su oficina, apareen la pantalla inicial de SGIE. Cliqueando en la
bandera aparece el mensaje: "EXISTEN TAREAS PENDIENTES EN SPGSEANESS

La cancelacion se realiza en IRiSestion>Mantenimiento>>Reenvio postal, inttaciendo el
numero del contratoy el sistema imprime de nuevo el contrato (dos copias una para el cliente

y otra para la oficina y una tercera con el condicionade lga de entregarse al cliente) que

han de ser firmadas por cliente y operador, en la val@aque hace IRI&arece la palabra
CANCELADO, la fecha y oficina en la que se realiza. Si la solicitud se presenta en una oficina
distinta a la que se suscribe ha de enviar la documentacién a la oficina de origen del

reenvio parajue grabe la cancelacioha comunicacion ha dmviarse por la via mas rapida
(e-mail, acompafiada de la documentacién escaneada y se envia la documentacion original por
correo).

Lamodificacion se realiza en IRISestion>Mantenimiento>>Reenvio Postatfroduciendo

el nimero del contrato. Se realizan los cambios, a excepcién de los que aparecen en el
apartado de Modalidad de servicio contratado, que aparecen escritos en negilZzddes

los cambios el sistema imprime de nuevo dos copias del contrato donde aparece la palabra
MODIFICADO, la fecha y oficina que realiza la modificacion. Una copia del contrato firmada por
el empleado se le entrega al cliente, junto a la hoja del cimahdo. La otra copia firmada por

el cliente, se archiva oficina junto al contrato original y la solicitud de modificacion. La
modificacion sera efectiva a partir del siguiente dia habil al de la grabacion en IRIS.

La anulacion se realiza en IRISestilhh>>Mantenimiento>>Reenvio postal, introduciendo el
namero del contratolUna vez anulado se retira al cliente el contrato de suscripcién y el ticket
o factura que se le hayan extendido, quedandose dichos documentos en la oficina como
prueba de la anulaciéh.os documentos se archivan con la documentacién del dia en la serie
05.

3. BUZON DE VACACIONES

Es un servicide ambito nacionadjue permite el almacenamiento

de los envios recibidos por los titulares en la oficina de Correos  odaviano
referencia) durante el periodo de tiempo contratado, debido a la ~ deVacaciones?
ausencia temporal de su domicilio del solicitante, con posterior
entrega de los mismos,sa finalizacion, en la oficina o en el

domicilio.

El contenido del buz6n de vacaciones estar4d compuesto por toc
los envios ordinarios que reciban los titulares y los avisos de
llegada de envios registrados. Los envios registrados estaran sujetodez ssde

permanencia en oficina establecidos por Correos. El servicio incluye el envio de SMS gratuitos
al destinatario durante el tiempo de vigencia, informando de la recepcion de envios
registrados en el buzon y de los tiempos de permanencia en laa{losenvios registrados

no se guardn en el buzén de vacaciones).
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Documentacion a presentar

Particulares

9 Solicitud firmada.
I Fotocopia de documentos de identidad de titulares y/o autorizados.

Empresas

1 Solicitud firmada por representante de la empresa guscribe el servicio.

I CIF de la entidad o copia del titulo de constitucién de la empresa y del documento que
acredite la posesion del poder por el firmante asi como su documento oficial de
identificacion.

1 O (en sustitucion de lo anterior) Certificacidel Registro Mercantil que contenga:

- Datos identificativos de la persona apoderada.

- Datos identificativos de la persona juridica a la que representa y de los
poderes otorgados; igualmente, si dicho certificado identifica a la persona que
tiene la condiciérde Administrador Unico de una persona juridica, al confluir
en él las funciones de representacion.

1 Sielinteresado es una entidad u organismo publico, la solicitud deberd llevar también
el sello oficial de dicho organismo. Los documentos que habraoatepafiar a la
solicitud para realizar las comprobaciones de representacion son:

- Nombramiento en el cargo de la persona que la firma y la norma o documento
acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar al
organismo en cuestion.

- Copia @l CIF del organismo y documento de identificacién del representante.

El contrato se realizara en oficina a través de dRI& forma onlineen la web
https://tienda.correos.eskin necesidad de registrba fechajue se desea comenzar con el
servicio siempreha de solicitarse desde un dia antes de la fecha deseada para comienzo y
permite hastados meses antesi se hace de forma onlinae el formulario a rellenar para la
contratacion, se debe indicar la fechaséada de comienzo del servicio. Esta tiene quelser
menos 72 horas laborables posteriores a la fecha de contrata€dnaso contrario, no se
garantiza la disponibilidadel servicioPuede ser suscrito por un maximo de hasta 6 personas
gue convivan el mismo domicilio. En el caso de empresas, solo se permitira una empresa
por contrato y sede (no pueden convivir empresas con particulares en este servicio). Los
titulares pueden designdrasta 2personas autorizadas para recogidapasgdicas de los

envbs y una para sesibir el servicio en su nombré&l periodo de contratacion se computa

por semanas, comprende desdesdmana hasta un maximo de 14.

£Tu empresa cierra en verano y El titular no podra pedir lenodificaciénde los datos de un buzén
- de vacaciones, salvo que se haya producido un error de grabacién
ooood en la formalizacién del contrato. baulaciéndel servicio antes
ooooo I . o . .
_— del inicio de su ejecucion conlleva la devolucion del importe
g S g S g cobrado al cliente si cumple los sigtes requisitos: solicitud de
—_— anulacién en la misma oficina de contratacién y en el mismo dia;
DD T DD la devolucion se realizara en la misma modalidad de pago
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(metélico o tarjetajue la contratacion. Se puede solicitac&ncelacioranticipad del
servicio um vez iniciadau ejecucion y antes de su finalizacién en cualquier oficina de Correos
o en la web de Correos prtonlleva ninguna devolucién.

Alta enoficina

Se realiza en IRISAdmIsidn>>0Otros servicios >> Buzon de Vacacioeé$ormulario de
solictud se descarga en Conecf seleccion@ambitoy duracién, se graban los datde los
titulares (en caso de empresas graban los del representantejiero de moévil tipo de
entrega de la correspondencia al final del contr@tomicilio o recogid&n oficina de
referencig. Se rellenan los datos de lagtorizadosa recoger la correspondencia (si son
persona diferentes a loditulares) yla direccién que figura en la solicitud. Los ddtamde
verificarse con los de los DOlIs.

Terminada la grabaciéeimprime el contrato, por duplicad¢copia para el cliente y otra para
la oficing firmadas por cliente gmpleado que debe indicar su NIR continuacion se cobra la
bolsa y queda dado de alta el buzén entregamdicontrato y la factura al cliente

Para realizamodificaciones el cliente debgresentarel formulario y la documentacion de la
contratacion. Se realiza desde IRIS>>Gestion > Mantenimiento > Buzén de Vacaciones, se
buscarel buzonesseleccionando la fecha de admisigara recificar, afiadt o eliminar datos.

S puede realizar en cualquier momento de la vigencia del bisiémprecomprobanddos
datos con el DOI deliente y siempre que haya habido un error en la grabacién del contrato.
Modificadoslos datosse imprimen dos copiaseticmtrato modificado que han de firmar

cliente y empleado, ungunto con el condicionado sntregaal clientey otra quedara en

oficina junto con la solicitudel cliente. Se conservaran en el Mueble archivador de la oficina
durante la vigencia del senci

Lacancelaciorrequiereel impreso y la documentacion
presentada en la contrataciofe realiza elsde la pantalla de
mantenimiento dé buzén seleccionado el luzén a cancelar y el
sistema imprimeel contrato cancelado (dos copiag)e han de
firmar el cliente y el empleado, urt@piajunto al condicionado
para elclientey otra quedara emficina junto con la solicitud
presentadadel cliente. Se conservaran en el Mueble archivado
de la oficinaSe puede hacer en oficina o en labwe

VEW Correos BUZON DE VAGAGIONES

Laanulacionse realiza desdiRIS>%5estion > Mantenimiento >
Buzdn de Vacaciones. Besca y selecciona elibony
autométicamente aparecera inactivo y el importe en negativo ¢
bolsa.

Operativa

Cuandocse da de alta un contrato de buzon de vacaciones en IRIS, sus datos pasan
automaticamente a SGIE en la Unidad de Reparto del domicilio grabado. Una vez asignado el
buzén a la USE/UR, se asigna la oficina de referencia asociada a esa carteria. En & deoment
asignacion se crea el buzon de vacaciones en el caald8@ oficina de referencia.

18



La Unidad de Reparto enviara diariamente a la oficina de referencia del domicilio indicado en
el contrato los envios destinados al buzén de vacaciones en unubotor que ira

etiquetado con el cédigo del buzén, un nimero de envio (que seguira un namero de orden
secuencial), el nimero de red y la denominacion de la oficina. El nimero secuencial se
generard en la UR al imprimir las etiquetas. Estara compuestogsodigitos: el primero de

ellos serd un O si la unidad es una URO y un 1 si la unidad es una USE. También figurara en la
etiqueta el codigo de redlg denominacion de la Oficina.

Los envios registrados se liquidan con un intento de entrega. Ladalisaidacion sera

G.dd sy RS I Ol OA2ySaéd 9aiG2a SyodNz2a aS GNIF Gy
en el sobre colector que se envia al buzén de vacaciones y el envio queda como avisado en

Lista. Al liquidar con esta causa, el sistegaaeraun SMS al destinatario.

Como patrticularidad, cabe sefialar que las cartas urgentes ordinarias y los avisos de servicio se
liguidan en la UR o USE como Buzén de vacacionestyosRiaen en el sobre colector.

Por su parte, las notificaciones se liquigamprimer intento como ausente, y se completa el
aviso de recibo. El segundo intento se hara al dia siguiente y guardando la hora de diferencia.
Se liguidara el envio como Buzdn de vacaciones y se pasa a Lista, miemtrasised el aviso

en el sobre.

Las notificaciones con acuerdo especial deben tener un tratamiento similar, con un primer
intento como ausente. Si son de tercer intento turno tarde, tendran también un segundo
intento como ausente y pasaran a la USE, que las liquidara como Buzén denexeii son

de depésito en buzdn, se liquidardn como ausente en primer intento, como Buzo6n de
vacaciones en segundo y cuando vuelvan a reparto se cumplimentara y separara el AR y el
envio se introducira en el sobre colector con los envios ordinarios.

Portanto, en el sobre colector viajaran los envios ordinarios, los avisos de llegada, las cartas
urgentes ordinarias, los avisos de servicio y las notificaciones con aasecial de depdésito
en buzon.

La oficina de referencia recibe y da de alta en 8GI&bbres colectores (con envios ordinarios
y avisos) de alguna de las dos formas que se indicantauacion:

9 Por recepcion automatica de avisados, junto al resto de lomemecibidos de la
unidad dereparto desde el menu: Eradas> Recepcion devisados.

9 De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde el Menu:
Entradas> AltaAlmacén, verificando que
esté seleccionado Automatico.

estas pendiente de recibir alguna carta o paquete importante?

Durante la vigencia del contrato, el destinatario o
alguna persona autorizada pueden realizar

recogidas esporadicas. La operativa es similar a |
entrega de envios en un apartado de correos. Lo
sobres recogidos quedaran registrados en el buz
con el nombre y nimero del DOI epersona que
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lo ha recogido.

Al vencer el contrato, salta una alarma®6IEOficinas y SGIEarterias con un dia de

antelacion y en la fecha de cierre, avisando que dicho contrato finaliza en tal fecha. Al cliente
se comunicara por SMS la finalizacién del servicio. Se cambiard el estado del buzén de
vacaciones a cerrado y ypa se podran sacar etiquetas para los sobres colectores en la

carteria. A continuacién, la operativa vendra marcada por la opcion que haya elegido el cliente
al formalizar el contrato: recogida en oficina potitllar o entrega a domicilio.

En el casale recogida en oficina, se determina un plazo de permanencia para su recogida en
oficina. Sera igual a la recogida de un apartado postal. La fechaatizaftion esta en el
contrato.

En el caso de entrega a domicilio, la oficina de referencia tiene rgyaar un envio con todo

el correo del buzén de vacaciones, para ello se utilizaran las cajas de embalajes de la linea
verde de Correos (la caja no se cobra al cliente). El tamafio sera el adecuado al volumen de
envios. Este envio se cursa a la unidadegianto urgente (USE o UR). La operativa consiste en
sacar un listado donde estaran anotados los sobres colectores que haya que enviar, dicho
listado acompafa a los sobres dentro de la caja. El paquete formado por el contenido
mencionado lleva adherida ursiqueta con el numero de buzén de vacaciones (un cédigo de
barras de menos de 23 digitos) y los datos del destinatario con el domicilio, ademas del
namero y la denominacion de la carteria asociada. Esta etiqueta se obtiene desde SGIE>
Control/@nsultas> Bzén de vacaciones.

Este envio es tratado como un certificado en la unidad de reparto urgente (se crea un nuevo
certificado, buzén de vacaciones, para poder registrarlo en SGIE). Si el intento de entrega
resulta fallido, se deja un aviso de llegada elouzlon domiciliario, informando que el envio
estara a disposicion en la oficina durante 15 dias. Si no es retirado en oficina, se devuelve al
remitente, para lo cual sera necesario abrir el envio y los sobres colectores, con el objeto de
devoler los envis individualmente.

4. CERTIFICACIONES

N°SOLICITUD:  2826019-2016-000036

&,
. ., (ORREOS
*Este Punto se complementa con la informacion

sobreCertificaciones del Tema 2 (pad)

COPIA CERTIFICADA DE IMPOSICION DE TELEGRAMAS, BUROFAX Y FAX

Don/Dona

con NP, 00196826, en nombre de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, en

de  ATENCIONAL Telégrafos de 2826019 GALAPAGAR

CERTIFICA que, do a« n existente en esta Oficina, figura la imposicion de
iguientes datos:

4.1 SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

NB00031579891
18 do fobroro de 2016 Hora 14:47

Provisionalmente, durante una semana desde la
admisit de los Burofax, se debe degoficina
una copia en papel del documento que se ha
enviad, para comprobar, a la hora @enitir la
certificacion, el texto que se ha remitido, por si pd
error del sistema no lo ha archivado en e
documentoy MERCURIO por tanto no devuelve
informacbn. Transcurrid&@sta semana se
procedera a su destruccion segura. Silo que el

GALAPAGAR
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cliente deja en la afina es una copia del documergaviado, hay que compulsarla en el
momento de la admision, comparandola con eforal yestampando el sello y la fecha.

Solicitar peticon de certificacibnPara la solicitud de cualquier fp@on de certificacion
acceder a IR¥SAdmision >>0tros servicios>>Solicitlecertificacion>>Afadi&e elige el

tipo de certificacionseleccionandola en desplegable (certificacion de entreganposicion,
intento deentrega o copia Certificadd)asolicitudpuede realizarse en cualquieficinade
Correos, sobrenvios registrados, que son de los que se tiene constdeda admision y
entrega.El cliente abonak el servicio en el instantgue lo solicita. La oficina puederstir la
certificacion en el momento o las 24 horas siguientes a latsdljdalvo que sea necesaria su
tramitacion en otra Unidad.

Plazo para emitir la certificacion:

9 Sila documentacion esta en poder de la oficina: hékil.

1 Sila documentacion esta en otra dependencia (Jefatwoaiftial o Almacén General):
4 dias habiles.

9 Sise remite a otra oficina: 7 dias habiles.

El impreso para solicitud de certificaciones se descamdRIS ysila solicitudesde giro
internadonal o Western Unioen Conecta

DeBurofax impuestogpor la ofidna virtualno se pueden solicitar ceficaciones desde oficina
debensolicitarla loglientes desde la oficinartial, en la opcién serviciospmsteriori.

Si se solicita certificacidoan el momento de la imposicién:

En el nomentoque el cliente deposita el envio en Correos, pusadleitarcertificacion de
imposicion, ccopia certificada si se trata deuBbfax o Elegama. Para ellcen la admision
activar la opcit de copia certificaddRIS genera la solicitud de certificacion asocada
producto, asignandolan namero identificativo. Posteriormente, cuando se va a emitir la
certificacion, desde el memde tramitacion, el sistema rescatar los datos introducida la
admision y los icorpora,debiendo completasolo los datoso introducidcs en laadmision.
Opcidn solo vélida paralegramas y Burofax.

Los impresos para solicitud de certificaciée pidenpor IRIS, y salecumplimentados por la
impresora en fto en blanco, no esecesrio disponer de ellos en oficina. El personal de
admision procede a registrar tertificacion en IR¥S>Admisbn >>0tros Servicios>>Solicitud
de Certificacion >>Afadir solicitud y se compldtandatogpestafia solicitante yresio). Si ha
sido admitidoen la oficina, el sistema car@utomaticamente los datced introducir el codigo
de barras del envio a certificar. Semplimentanombre, apellidosgireccion y "en calidad de"
(remitente, destinatario, autorizadogp poder y autorizado por ordgudicia). Serellenan los
datos de la solicitud deertificacion (de entregamnposicion, intento de entregagopia
certificada), clasee envo del que se solicita certificaciorigo, servicios adiohales que
tenia el envio en scaso y los importesSe actia la opciérenvio adomicilio, si el cliente desea
que se le envie a la direccion indicada. En el agartBatos deEnvio", el sistema habilitara
los que tienen gue ser cumplimentados en fumcitel tipo decertificacion. En la pestafa
dDatos Adicional e @mplimentariosque el sistema no hay&cogido.
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Solicitar certificacion genéricd:os impresos para
solicitud de celificacion sedescargan en

@ ENTREGA 0 a
(ORREDS PRUEBA DE ENTR Conecta>>Informacion y Gestion>>Psms>>Procesos
0 WWW.COrreos.es assasse

|

Oficinas>>Operativos>>Certificaciones>>FORMULARIO
CERTIFICACIONES>> Solicit@kddicacion Genérica,
y salen cumplimentadgsor la impresora del sistema

en folioblanco, no es necesario disporde ellos en
oficina. Antes de imprimjise puedeseleccionar si se
trata decertificacién de imposicion de intento de
entrega,y si es para un Giro o Western Union. Una vez
impresa, se entrega al clienpara que rellene datos de
solicitante yRemitente oDestinatario, segun sea de
imposiciono intentode entrega. Bllena por el cliente,
segraba en IRIS>Admisién >>0tros
Servicios>>Solicitud de Certificaci6ABadir solicitudy

se selecciona certificacién de imposicién omerito de entregagiro Internacional yipo (giro

0 Western Uniolh para poder completar los datos que informa el sistema.

i

La cumplinentacion dedatos es idéntica que para el resto sidicitudes, con lasalvedades:

Para Western Union:

Qasede envioseleccionar Giro interronal.

Tipo: Western Union.

Origen: Codired 9116298

Destino: Codired 9116298.

Fechdmpos: & fecha desdéa que sesolicita la informacion.
Numero de Origen:gner 1

Importe del gro: introducir la cantidad queorresponda.

= =4 8 a8 8 —a -2

Para Giro Internacional:

Clase de enviceleccionar Giro inteacional.

Tipo: leccionar etleseado

Oficina de OrigernCodiredde la oficina de origen.

Feda Impos:d fecha desde la que selicita la informacion.
Numero de Origenintroducir el nimero del envio a certificar
91 Importe del giro:mtroducir la cantidad que correspoad

= =4 —a a8 -9

Si el clientguiere quela certificacion seentregue en su domiciliseleccionar "En&rga a
domicilio", rellenando esobre correspondientevalidada y cobrada la solicitwhviar, junto
con el sobrdsi el cliente opta por esta opcipycopia del documento dilentificacion del
interesado &ENVICDE DINERO Divisién @écinas Via Dublin 7 22 plar8070 MADRID.

Cuando Envio de Dinero recibe las solicitudes, realiza los trgmaitasonfeccionar la
certificacion, y la envia a la oficina peticionaria o al domicilio del clieetgin opcion
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Validar solicitud de certificacionSe imprime solicitud de certificacién con los datefiejados
a peticion del solicitantd.aoficina solo puede ceriifar servicios de los que tiemgormacion.
Si se trata de una certificacion de imposiaidde intento de entregaealizadoen otra Unidad,
remitir la solicitud a la Unidad eespondiente para que emita kertificacion. Si la solicitud
tiene que ser enviada@tra Unidad debe cursams por la via mas rapida posibl®feo
urgente o Faxparano demoar la emisién de la certificacion.

Cobrar importes y entregar resguard&e cobra el importe de tzertificacién y shasido
solicitada en el momento de la imposicion también el impadkkenvio.

La solicitud de certificacion consta de dos partes:

9 Partesuperior. recoge los datode la solicitudde certificacion del enviose queda en
oficina paa tramitar a través de ella ertificacion.
9 Parte inferior:se entrega al cliente como justificante de pago, viene reflejado:
- Numero de solicitud.
- Tarifapagada por el cliente.
- Importe del franqueo que abona el cliente, erscale remitir la solicitud a su
domicilio.
- Firmay sello de laficina que emite la solicitud

Con los datos requeridos pparte del cliente y una vez que la ofice@mpruebadichos
datos, procede a la tramitacion de la certificacion.

4.2 EMISION DE CERTIFICACIONES

En el caso de Notificaciones SICER, la Direccién Comercial o el Centro de Control de Productos
Registrados de la provincia/zona, pueden solicitar directamente a la oficmaautificacion

sobre el resultado obtenido en la entrega de una notificacién. En el caso de que la
documentacién necesaria para emitir la certificacién no esté ya en poder de la oficina, la
certificacion se emitird Unica y exclusivamente en base adamaicion disponible en los

sistemas de informacién de Correos (SGIE, SICER,...).

Emitida la certificacion, debe ir firmada por la persona que la emite y sellada con el sello de
armas de la oficina. En caso de que la certificacion esté compuesta dedeanimsentos,

todos ellos deben estar rubricados. Excepto en la Copia Certificada del Burofax Premium y
Premium Plus, cuando se solicita posteriormente a su admisién, ya esta firmada digitalmente.

Si la solicitud de certificacion se ha hecho enafi@na que dispone de la informacion o
documentacion necesaria para emitir la certificaciée debe localizar el envio en cualquiera
de las aplicaciones o sistemas de informacién disponibles (IRIS, Mercurio, SGIE, SICER).
Localizada la situacién del envio a cedif, se realiza la certificacion que corresponda.

Si se solicita una certificacion de imposicion de un envio o de intento de entrega eficima

gue no dispone de esta informacion en los sistenpasque estos eventos sucedieron en

otra/s oficinas, es astas oficinas a las que se tiene que solicitar la certificacion. La oficina
destinataria, con la peticion de certificacion recibida, accede a IRIS>> Gestion>>Tramitacion de
Certificaciones y realiza la busqueda de aquella o aquellas que estan en sitlmcio
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confeccionara la correspondiente certificacion. Después la remitir4 a la oficina de origen para
su entrega, por la via mas rapida y segura posible. Si se tratead®pia certificada de

Burofax, se puede hacer la solicitud desde cualquier Oficina a través de IRIS sin solicitarse a la
oficina de origen. Todo Burofax Premium y Premium Plus enviado queda archivado
digitalmente en edocumento.

Esperar a que la oficirde admision del envio, mande la correspondiente certificacion para
entregarla al cliente. Cuando la oficina donde se ha efectuado la solicitud recibe la certificacion
emitida, debe acceder a IRIS>>Tramitacion>>0tros servicios>>Certificaciones, y eambiar |
situacion de la solicitud a "Recibida". Para comprobar la situacion del envio sobre el que hay
gue realizar la certificacion se utilizaran las aplicaciones y sistemas IRIS, SGIE, Mercurio.

Emitir la Certificacion

Las certificaciones se confeccionan deltlsS, MERCURIO o SICER:

Se accede a la tramitacion de certificaciones desde MERCURIO, si se trata de certificaciones de
envios que se hayan entregado al destinatario, que hayan sido devueltos al remitente o de los
intentos de entrega de un envio que fimaEnte ha sido o entregado o devuelto.

Las certificaciones de Imposicion o de intentos de entrega si posteriormente la entrega no fue
efectiva, se hacen a través de IRIS.

La certificacion en MERCUR3@®realizara por un usuario que tenga habilitado efipde
“certificador” en el sistema MERCURIO.

La funcionalidad para la emisién de la certificacion se encuentra en el menu de la izquierda,
una vez que se entra en MERCURIO.

El procedimiento para hacer las certificaciones en IRIS (Menu Gestion>>T @rdeaci
Certificaciones) es el siguiente:

1 Pulsar el boton "Buscar" para que el sistema muestre en pantalla aquellas
certificaciones de rango de fecha y de producto seleccionado previamente que hay en
situacion de "pendiente”.

1 Se selecciona el envio a certificar del listado que aparece como resultado de la
busqueda.

1 Se selecciona aquel sobre el que se va a emitir la certificacion (estara en estado
pendiente) y se pulsa el boton "Emisién de certificacion"*.

1 Laventana que emergie IRIS, esta dividida en dos pestafias:

- Solicitante y Enviorellenar datos del solicitante de la certificacion (Nombre,
Apellidos, Direccién, Localidad, Codigo Postal, D.N.I y si solicita la certificacion en
calidad de "Remitente", "Destinatario”, "Ppoder" o "Por orden judicial" segun
corresponda). Rellenar los datos no introducidos en IRIS en la pestafia
correspondiente al solicitante y envio.

- Datos Adicionalestellenar los datos del responsable de Correos que realiza la
certificacion del envio (Nobme, Apellidos, en calidad de...( siempre que haya un
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responsable debe ser él quien la firme, pero en ausencia del mismo la puede
extender otra persona que trabaje en la oficina), D.N.I o N.I.P).

Ante notificaciones SICER y sin documentacién necesdidsofinina para emitir la
certificacion, se elaboraré ésta a partir, Gnicamente, de la informacién disponible en los
sistemas de informacién de Correos (SICER, fundamentalmente).

*En caso de copia certificada de Burofax Premium y Premium Plus solicitagasterioridad

a la admisién, (esto no afecta a las solicitadas en la admisién) al pulsar "Emision de
certificacion" se genera un numero de certificado en MERCURIO, al que se accede para su
impresion:

1 Se accede a Certificacion de envios de MERCURIOGseeta siguiendo la ruta
Aplicaciones>> Mercurio >> Certificacion >> Gestion de Certificaciones.

f 9y St OFYLER a¢AL}R2 RS OSNIAFAOFOAsyé¢ asS asSts
"Certificacion de Contenido", habiendo informado un intervalo de fechas, y se pul
Buscar. Aparecen las que aln no se han impreso.

I Se pulsa en el icono de la impresora y se genera un documento, en formato PDF, con la
certificacion solicitada, la caratula del Burofax y los documentos que fueron enviados.

Si es necesario habilitar elffiede certificador para algin responsable de la oficina, debe
hacerse a través del Sistema de Gestion de Usuarios y Accesos (SIGUA), solicitando el perfil
"MERCURIQertificacion".

Con los datos cumplimentados en el sistema, se realiza la impresidcehtifiaacion:

f EnMERCURIQulsar el boton déGenerar CertificaciGh > & S preseénta RDFS Y |
de la certificacion correspondiente lista para imprimir, a continuaséprocede a
realizar una impresion de la misma gggentregaal cliente.

1 EnIRIS pulsar el botén "aceptar" y el sistema presenta en pantalla la certificacion
correspondiente yse procedea realizar una impresion de la misma para entregar al
cliente.

Si la unidad encargada de emitir la certificacion es diferente de la oficina ee tegealizo la
solicitud, debe consultar la documentacion relativa al envio que figura en la solicifue y

obra en su poder, y confeccionar la correspondiente certificacion, remitiéndola a la oficina de
origen de la solicitud para su entrega al petieido, por la via mas rapida y segura posible.

Entrega a domicilio

Si el clientesolicita la opcion de entrega a domicilio, una vez emitida la certificacién se
introduce en el sobre prefranqueado previamente cumplimentado con los datos del
destinatario dda certificacion, y se envia como correo ordinario al domicilio consignado en el
sobre.

Las certificaciones de las Notificaciones SICER selladas con el sello de armas de la oficina se
remitiran en sobre al Centro de Control Provincial/Zonal o, en su adadJnidad de la
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Direccion Comercial que la solicitdé. No es necesario quedarse con copia de la certificacion
enviada por correo.

Una vez enviada por Correo la correspondiente certificacion, hay que acceder a
IRIS>>Gestion>>Tramitacion@ertificaciones, localizar la certificacion y en el apartado
"Estado" marcar la situacion de "Entregada”, pulsando "Entregar certificacion".

Entrega en oficina

Siel cliente ha optado por recoger la certificacion en la oficina, una vez emitida, se achivar
en la oficina a la espera de ser recogida por el cliente. En el momento de realizasifmafai

la certificacion se leaforma de cuando puedacudira retirar la certificacion ya emitida (que

en condiciones normales debe ser el dia siguiente).

Se leentrega la certificacion presentando la copia de la solicitud o resguardo de imposicion del
producto, segun se haya solicitado con posterioridad a la admision o en el moneelato d

misma respectivamente. 3e entrega la certificacion y no es necesariodarse con copia de
dicha certificacion.

La certificacién confeccionada por la Oficina, se archivard, a la espera de ser recogida por el
cliente en el "Mueble Archivador de la Oficin&h el apartadcCERTIFICACIONES
CONFECCIONADA& un periodo equiviznte al que tienen los impresos que dieron lugar al
nacimiento de los envios.

Cuando el cliente de una certificacion, se persona en la oficina para retirar una certificacion,
hay que marcar dicha situacion en el sistema IRIS>>GeslTicamitacion de Certificaciones,
localizar la certificaciongn el apartado "Estado" marcdEntregada”, pulsando "Entregar
certificacion".

5. VENTA DE PRODUCTOS DE OFICINA MEDIANTE REEMBOLSO

Este sericio permite a los clientesompra de productos poates y no postales, que
posteriormente les son entregados a domicilidcliente se pone en contacto con la oficina,
solicitando la compra de productos de almacén, (sefasbalajes, etc.). &be realizar el
pedido cumplimentando la Hoja de Solicitud dma a Domicilio, que se encuentra en
Conect@>Como trabajamos>>Procesos >>Procesos de

Oficina>>Operativos>>Venta de
productos>>Documentos de venta de productasics
realiza la solicitud en persona, enviar la hoja por corre
electronico o postal, debiérda remitir cumplimentada
y firmada por correo electronico, fax o entregandole la
hoja de pedido a su cartero.

El pedido se envia a domicilio contrarreembolso. El M

importe del reembolso sera el valor de los productos solicitados, no es necesario mcrementa
gasto, la cofeccién del giro procedente deembolso no generan gastos.
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Si el pedido no puede llevarse a domicilio (no hay reparto o los horarios que el cliente se
encuentra en su domicilio no coinciden con los de reparto) informarle. Si el valorpteté

de la compraexcedeel importe maximo de reembolso a domicilio, también hay que informar
En este caso gmiede ofrecer como alternativa que venga a retirarlos a la ofirtzorario de
apertura, teniéndole el pedido preparado para que no tenge esperar.

Cuando se recibe la solicitud de pedido, este se prepara sin demora. Se realiza la venta a través
de IRIS de los productos solicitados. A la hora de realizar la venta en IRIS ha de tenerse en
cuenta si son productos susceptibles de descuentaig [o cual debe estar la caja a cero y no
acumular estos productos con el resto, porque la bonificacién o descuento sélo se aplica a uno
de ellos y no a la totalidad del gasto realizado por el cliente.

Siempresacar lalas facturas por duplicado, una dappara enviarlas a domicilioogra para la
oficina, junto con elbs tickets de caja, para justificar el descuadieda caja de oficina. Es
importantisimo que ellos tickets se conserven en oficjsahay que hacer una dewalién hay
que hacerla conlHos tickets La documentaciorme la venta, debera archivaremn la seie 05.

Debemos embalar correctamente los productos para que no sufran deteriorbtesmsporte
y enviar como Pagrémium:

OficinasCONCuenta Corrientese admite el envio con cargo al contrato que esta establecido
para las redistribuciones de productos (N° de Contrato: 54000734, N° de Cliente: 60002788).
La cantidad a cobratebe ser el importe de la factura quera el importe del giro que se ha de
realizar de ingreso en cuenta corrientén el n°® de cuenta corriente indicar el n° de cuenta
bancaria de la oficina, para que una vez entregado, cobrado y formalizado el giro, el importe
de la venta se ingrese en la cuenta de la oficina.

Oficinas 8\ Cuenta @rriente: se admite el envio con prefranquepel reembolso debe ser de
pago a domiciligpara que una vez entregado, cobrado y formalizado el giro, el importe llegue a
la direccién indicada como remite que ha de ser la de la oficina que realiza la venta.

Junto con los productos y dentro del envio se debe introdudaddacturas correspondientes
al importe de los productos enviados al cliente.

El formulario de admisién se une al/los tickets y a la/las facturas que se han de dejar en la
oficina, para podr hacer el seguimiento del envio en caso que sea necesario (Serie
documental 05)

Posteriormente, la afina debe asignar este envéivios a un despacho en SGIE, dirigido a la
unidad de repao que correspondalyROo USE)La entrega de los envios dJaidad de

Reparto se realizara bajo firma en una copia de
despacho realizado en SGIE. Durante todo el proceso
de tratamiento y entrega los envios seran tratados
como envios con reembolso.

En el supuesto de que el envio no haya podido ser
entregado el Dictor de la oficina que genero el
pedido y figura como remitente, firma la recepcion
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cuando le es entregado por la UR/USE.

Si se recibe el envio como rehusado, se anula la venta de los productos en IRIS, utilizando
el/los tickets de venta que estan en laoina.

Cuando la USE o la UR entrega el@nwgiincluye en la liquidacién como cualquier otro envio,
la oficina liquidadora confirma el Cédigo de Control de Cobros y cierra el bgEama&éndose

el giro correspondiente cuyo importe aparecera ingresadda cuenta de la Oficina que

realizé la venta o pagado en metalico a la oficina (segin modalidad elegida en admision que
dependerd de si la oficina tiene 0 no cuenta corriente).

6. FILATELIA

El Servicio Filatélico de Correos tiene como finalidad la ventd FILATELIA
promocion de sellos y otros efectos filatélicos en Espafia e ;
internacionalmente, fundamentalmente por medio de un =

servicio de suscripcion. @
(ODRREOS

Los clientes pueden abonarse a este servicio edaiam
formulario especific desde una oficina de Correos o desde la
oficina virtual (Mi Oficing En el formulario se deben indicar los datos del cliente y las series de
sellos u otros efectos de franqueo a las que el cliente quiere abonarse. Los fonales pago

de los envios que se han de recibir se abonan con caracter previo a su recepcion mediante giro
ordinario o domiciliacion bancaria (tanto en el momento de apertura de la cuenta, como en las
posteriores reposiciones de fondos).

spafa

Los sellos y otrggroductos de franqueo se comercializan al precio de su valor facial, mientras
que el resto de productos se venden al precio de venta publicado para cada uno de ellos.

A través de este Servicio se pueden adquirir los siguientes productos:

9 Libros de Emisines de selloslibros con sellos, encuadernados con filoestuches para
montar sellos.

i Carpetasrecogen un conjunto de sellos en relacién con un asunto concreto.

I Grabadoscontienen reproducciones de sellos emitidos con anterioridad, referidos a
un tema determinado y realizados mediante distintos tipos de grabado.

1 Sobres primer dia de circulaciér8on sobres ilustrados con un motivo alusivo a cada
emision para adherir loefios y estampar el matasellos de Primer Dia de Circulacion.
El ambito es Espafia y Andorra.

1 Pruebas artisticagde emisiones de sellos).

i Tarjetas prefranqueadas.l*a informacion sobre este producto esta desarrollada en el
Tema 1 (pag. 10).

I Etiquetas franqieadoras:Se ubican en eventos (Ferias de coleccionismo,
exposiciones, etc.), también es posible hacer pedidos a: pedidos.atm@correos.com.

9 Filatelia y numismaticaincluye la combinacion conjunta de sellos y monedas de
coleccion, o la venta de monedas d#excion en solitario o estuches.
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1 Servicio de matasellad¢Cancelacién de favor fuera de Oficinas Temporales):
Cancelacion de sobres conmemorativos y otros soportes analogos con fines filatélicos
a solicitud del interesado fuera de Oficinas Postales Teatggr

1 Matasellos conmemorativosAutorizacion y fabricacion. Ademas es necesario
contratar el servicio de Oficina Temporal. Para ANFIL y FESOFI, asi como para
asociaciones filatélicas avaladas por el FESOFI y comerciantes avalados por ANFIL.

GRABMOS SOBRES PRIMER DIA DE CIRCULACION

ETIQUETAS DE
FRANQUEADORAS

{ Tarifa A

correos

E.,S..EA..NA M— PTA

$
3

E 21-24 septiembre
: Macao

| Tarifa A2

3
S 21-24 septiembre i/
: Macao

® B

: Tarifa B
§
1 21-24 septiembre
! Macao

| Tarifa C

§ 21-24 septiembre

: Macao 000000

MATASELLOS CONMEMORATIVO

PRIV,
RS e EReq

7. CANJE DE SELLOS, ESTAMPILLAS Y OTROS SIGNOS DE FRANQUEO

Este servicio consiste en cambiar sellos cuyo valor facial esté reflejado en pesetas por sellos
cuyo valor facial esté reflejado en euros.

[2a OFlyeaSa LN gFHft2NI YF@2NI | cnn € y2 aS LlJz$SRS)
cliente que los tiene qarhacer directamente en la Unidad Central de Canje (ubicada en C/

Hiedra s/n-Edificio de Corree28070 Madrid). También se deben realizar en esta Unidad

Central de Canje los canjes de estampillas, de sellos de Andorra y los sobres, tarjetas y cartas

sobre con sellos previamente estampados cuyo valor facial esté denominado sélo en pesetas.

Se excluyen de canje los efectos de las antiguas dependencias postales espafiolas, el importe

de las sobretasas, asi como los ya utilizados, los manipulados y los jeahsixio

matasellados.
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Cuando el cliente trate de canjear sellos o sobres, tarjetas y esotas cuyo valor total no
ddzLISNBE f2a cnn e€X LIzZSRS NBFEATFNI € 2LISNI OAsy |
cliente debe presentar:

I Solicitud moelo D2selloseuro cumplimentada por triplicado. Este modelo se
descarga desde Conecta> Informacién y Gestion> Procesos> Procesos de Oficinas>
Apoyo> Canje de sellos> Documentos de Canje de Sellos> Formulario Canje de Sellos.

1 Fotocopia del documento déentificacion.

1 Sobre apto para el envio del valor filatélico con la direccién de la Unidad Central de
Canje (c/ Hiedra s/nedificio de Correc28070 Madrid) y el remite.

1 Todos los sellos a canjear.

Si el cliente no trae relleno el impreso D2, el eragleque va a cursar el canje debe
descargarlo de la intranet y rellenar los campos correspondientes a:

9 Datos del solicitante.

1 Datos de la oficina que admite el Canije.

1 Detalle de los sellos a canjear agrupados por valor facial y n® de unidades. L@d@plica
devolvera el importe total en pesetas y el contravalor en euros del total de los sellos a
canjear.

9 Indicar nombre y cargo del empleado.

1 Documento de ldentidad del solicitante.

A continuacién se imprime por triplicado, se firma y sella, con eldelfechas y se entrega al
cliente para que lo firme.

Una vez comprobados todos los datos, la persona de atencion al cliente, introduce en el sobre:

1 El original del modelo D&elloseuro.
1 Todos los sellos a canjear.
I Copia cotejada del documento de iditad.

Seguidamente, cierra el sobre, y lo cursa como Valor Filatélico. En el sobre indicara como
declaracién de valor el total del contravalor en euros de los sellos, le adhiere una etiqueta de
cédigo de barras de Valor Declarado, y precinta el sobre.

H envio es gratuito para el cliente, por lo que al registrar la admision en el sistema, se debe
indicar como franqueo inicial el total del valor del mismo. Al cliente se le entrega la segunda
copia del modelo D2elloseuro. La tercera copia del modeloBelloseuro se archiva en la
oficina.

Una vez admitido el envio se cursa incluyéndolo en la bandeja de productos urgentes.

*Hasta el 31 de diciembre de 2020 se pueden canjear sellos en pesetas por sellos en euros.
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SOLICITUD DE CANJE DE SELLOS

Correos
REGISTRO DE CANJES
{8 eumplimentar por la Unidad Centeal de Ganje)
FECHA DE EMTRADA | Taciicirun [me
FECHA DE SOLICITUD [
SOLICITANTE OFICINA ADMISORA
HNOMABRE CODIRED
APELLIDOS
DNIPABAPORTE GENGMINAGIGH
DOMICILIO
LOGALIDAD LOCALIDAD
PROVINGIA [croatal] PROVINGIA [ croaTai
SELLOS EN PESETAS RECIBIDOS
VALOR FACIAL
(PESETAS) N® UNIDADES TOTAL PESETAS
0,00
0,00
_ — . o 0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
TOTAL 0 0,00
CONTRAVALOR EN EUROS 0,00

CORREQOS ha recibido del solicitante, a titulo de DEPOSITO, los SELLOS de franqueo en
pesetas detallados, que son susceptibles de canje por no incurrir en causas de exclusion, y la

documentacién prevista en la Instruccién del Presidente de fecha 14 de junio de 2005,

DECLARO que wdo lo indicado es clerto y exacto COMPROBADO Y CONFORME
EL SOLICITANTE POR LA OFICINA DE CORREOS
Fda, Fdo,
DML Cargo
Sello de la Oticina admisora
COMPROBADO EN LA UNIDAD DE CANJE | Fecha: |
Firmado | Cargo y sello de la Unidad de Canje

OBSERVACIONES

8. PROCESOS ELECTORALES

Segun lo dispuesto en el articulo 22.5 de la Ley 43/2010
30 de diciembre del Servicio Postal Universal, de los
5SNBEOK24a RS f2a ! ada Nhz2a @&
podra imponer al operador designado para prestar el serv
postal universalotrag 0 f A 3 OA2y Sa RS a
para salvaguardar el normal desarrollo de los procesos
electorales, de conformidad con lo dispuesto en la normat
j dzS NB3IdzZ I St NBIAYSYy St SC
obligaciones adicionales de servicio pébldebera ser
202802 RS 02YLISyal OAsyéd

En la prestacion de servicios respecto a los procesos electorales podemos destacar las
siguientes tipologias.
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