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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

10



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

12



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.
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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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atn

Y I
N C(ORREOS IMPRESO MODELO D2-SELLOS-EURO
SOLICITUD DE CANJE DE SELLOS

Correos
REGIATRO DE CANJES
I por s Unidad Gentral do Ganje)
FECHA DE EMTRADA | Taciicirun [me
FECHA DE BOLICITUD [
SOLICITANTE OFICINA ADMISORA
NOMBRE CODIRED
APELLIDOS
DNIPABAPORTE DEHOMINACION
DOMICILIO
LOGALIDAD LOGALIDAD
PROVINGIA [croatal] PROVINGIA [ croaTai
SELLOS EN PESETAS RECIBIDOS
VALOR FACIAL
(PESETAS) N® UNIDADES TOTAL PESETAS
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
[sHels)
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 exclusién, y la
documentacién prevista en la Instruccién del Presidente de fecha 14 de junio de 2005,

DECLARO que todo lo indicado es cierto y exacto COMPROBADO Y CONFORME
EL SOLICITANTE POR LA OFICINA DE CORREOS
Fda, Fdo,
D.N.L 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 de
30 de diciembre del Servicio Postal Universal, de los
5SNBEOK24a RS f2a ! ada Nhz2a @&
podra imponer al operador designado para prestar el servicio
postal universalotrag 6 f A 3 OA2y S&a RS as
para salvaguardar el normal desarrollo de los procesos
electorales, de conformidad con lo dispuesto en la normativa
j dz§ NB3IdzZA I St NBIAYSYy St SO0
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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Envios de Propaganda Electorllentificados en la parte superior del anverso con la leyenda
GOYONRESBEBRRG LINRPLI I yRI St SOG2NIf £ LIJHzZRASYR2 LJ
cerrados y en cualquier de las lenguas cooficiales del pais. Su tratamiento sera el de los

impresos publicitarios, sin perjuicio de la posibilidad de que pueda ser remitido como carta,

previo pago de la cantidad correspondiente. El franqueo mas utilizado es el Franqueo pagado,

pero también podrian circular con sellos y franqueo a maquina. Una modalidad son los

AYLINB&az2a StSOG2NIfSa a{Ay RANDBOOGsmndeéncidj dzS &S LINI
identificada por su cddigo postal o localidad donde deberan ser distribuidos. Las unidades de
distribucién grabaran los envios de propaganda electoral en SGIE (en médulo especial, al

tratarse de envios ordinarios). Este producto debera dediar Sy G LISYRASY (i S OSNRé
horas de antelacion a la celebracién de las elecciones.

Solicitudes del certificado de inscripcién en el Censo Electdaale previa a que un elector

pueda votar por correo. Se solicita a la Delegacion Provincial del Ceoswdtldonde figure

inscrito. La solicitud tiene caracter gratuito y Correos la cewsao carta certificada urgente

Se considera asimismo que es un certificado administrativo, por lo que el empleado, después

de estampar el sello de fechas en la soltitia entregaré al remitente para que cierre el

sobre, advirtiéndole de que debe introducir toda la documentacion en el mismo. La salida de

estos envios se lleva a cabo a través de las USE en cuyo sector se encuentre una oficina del

censo electoral. Suigeil A TA OF OAsy Sy St a20NB Sa a{2ftAO0AddzR
empieza por las letras SV.

Correspondencia procedente de la Oficinas del censo Elect@uaifitienen el certificado de
inscripcion en el mismo, asi como las papeletas y los sobres ellestda direccion de la Mesa
electoral y una nota explicativa. Se admitiran como certificados urgentes y gratuitos. Su
etiqueta de codigo de barras empieza por las letras DE seguidas de 13 digitos. En caso que se
deniegue el voto por correo por cualguigrcunstancia, los envios empezaran por DN. Su
entrega es con caracter exclusivo al destinatario. Tienen 2 intentos de entrega y se avisan con
el modelo de aviso M4E.

Voto por correo desde EspafiRecibida la documentacion,

el elector presentara el sobmaodelo oficial (S.3.1)

G/ SNIAFAOFIR2 dzNB SyfidieSigiezapor@ais RA 32 RS
letras VEVoto emitido), dirigido a la mesa electoral,
conteniendo el cdificado de inscripcion en ekenso electoral

y el de votacion en el que se incluira la papeletacualquier
oficina postal d&eEspafa. El envio se cursa como certificado y
urgente, con aracter gratuitoLas USE/URO reaapnaran y
custodiaran estos despachos, para posteriormente
entregarlosa los presidentes de las Mesglectorales (o
vocales queds sustituyan) el mismo dia de larjada

electoral; en este caso no se utiliza la PDA.

Entrega de votos a la Mesas Electoralkess votos custdddos en la Oficinas hastadif de
las elecciones seran recogidos en un registro condstaddn El n® del a#ificado, remitente,
mesa electoral, voto por correo. La entrega o#og ser realizara en la Mestectoral a la
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09:00 de dia de las elecciones. Una vez @@zl escrutinio de votos &ihalizar la jornada

electoral, el empleado de correos recogef & (G S NO S NJ &#saddBot la price$a a S NI

ruta disponible con hoja de aviso duplicada, conservaiafna.Aquellos certificados con

votos que no hubieran sido retirad por sus destinatarios, senservaran hasta el dia de las

elecciones, siendoreitid2 & I f / SYUNRPS52O@&NEVAIOOA OFYEE 8002 NI €

Voto de los electores residentes ausentes en el extranjero (Voto CERAjipreso de

solicitud remitido por la Oficina del Censo Electoral a agsi€liudadanos inscritos en@énso

de electores residentes ausentes, se llevara a cabfmiea gratuita y con caractardinario.

Para los envios que contengas documentacion electarératamiento sera gratuitg urgente.

Los votos emitidos por residentes ausentestgdCERA, incluidos enbresS.4.1) tendran su

entrada en las USE/URO de forma diferenciada; dichos sebmgiezanpor las letras CU en su

codigo y en el sobre debe figurarl A y a8 ONR LIOAsY &2 h8h9t hwhbafjvwhaw! ¢
dandose de alta en unidad y siendntregados diagmente a laJunta Electoral Provincial,

acompafiados de una relacion por duplicadparecen en el CENSO.

Voto por correo de los electores espafioles que sE@entren temporalmente en el
extranjero (Voto ERTADRebera solicitarse la documentacién las Oficinas Consulares o a
través de la Web del Ministerio de Asuntos Exteriores y cooperacitleckredebe estar
inscrito en el Registro de Matricula del Consulado como ridest (inscripcion que puede
hacerse en el momento en que se recojadécitud). Laalicitud cumplimentada ha de
presentarse, personalmente en la Oficinas Consulaf@sagiones Consulares de las
Embajadas, las cuales procederan a remitirla a la DelegBoidincial de la Oficina d€lenso
Electoral correspondientes; dia Delegacién, remite alextor (en su domicilio en el
extranjero) por correo certificado y urgente (y con caragpetuito) la documentacion
necesaria para que pueda emitir su voto. En este punto el vetantira remitir su voto a la
Mesa Electoral coespondiente. Que llegara a las uadtes de distribucién como un
OSNIAFTAOFIR2 AYUGSNYI OA 2 idapareceS énellERSOI2 RS 0 NNJI

Q)¢

Curso de las solicitudes y votos. EleccionBsdas las solicitudes y votos sacaminaran a los
CentrosProvinciales de Tratamiento,dapendientemente del destindGiempre en la primera
conduccion que salga de la Oficina.gste proceso deben evitarse las siguientes
irregularidades: Solicitudes sin despacho;anubeta no figura impreso k$tado de SC&; no
se utiliza la etiqueta correcta (se He utilizar la de productosspeciales).

En las oficinas de Correos, una vez convocadas las elecciones, es obligatorio tener solicitudes
de voto por correo, sobres y hojas informativas, en castellano y los

cuaro idiomas cooficiales, para facilitarlas a los electores que desear

ejercer su derecho al voto por correo.

Seha de solicitar al/a elector/a la documentacion para poder ejercer <

derecho de solicitud de voto por correo, informandole de cualquier du

que pueda tener en la cumplimentacion. El/la elector/a puede presen R AR
en la oficinados tipos de solicitud:

9 Solicitud preimpresa y autocopiativa, facilitaglalas ogcinas de
Correos.
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1 Solicitud generada en la Sede Electrénica del Instituto NakaeEstadistica, web del
INE,donde deber& acceder al formulario, cumplimentarlo con sus datos e imprimirlo
por duplicado para presentarlo posteriormente en Corréileva nube de puntos que
se ha de leer para recuperar datos a IRIS).

Cuando el/la elector/a spresenta en la oficina con la solicitud cumplimentada, tanto si e
preimpresa como generada en la web del INE, se debe comprobar que se corresponden\con los
datos con el DOI (Documento Oficial de Identidad) del/de la electoviarificar que la

personague presenta la solicitud éa misma de la que aparecen los datos en la solicitud.
Documentos validos para acreditar la identidad:

1 ElI Documento Nacional de Identidad (D.NNb)esvalidoel
resguardo del D.N.I. en tramite, puesto que en él no apawece
fotografia del/a titular. 2

i1 Pasaporte (con fotografia). =

1 Permiso (carné) de conducir (con fotografia).

Cualquiera de estos documentos puede estar caducado pero siemg = -

debe ser original. Todas las personas con discapacidad, y que sear

mayores de 18 afioienen derecho a tramitar su voto por correo

personalmente. Aquellos ciudadanos que deseen solicitar Su voto p| e ey
correo y no saben o no pueden escribir ni firmar, deben presentars —* * =

DOl al ATC para que este compruebe la identidad del solicitante a | s
travésde la fotografia obrante en dicho documento. De considerar €.

empleado de Correos suficientemente acreditada la identidad del elector, se cursara a la

Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral correspondiente, la solicitud formulada
haciendoconstar en ella "El elector, debidamente aciedi R2 = y 2 &l 6 SkBh2 LIJzSRS:
caso de enfermedad o incapacidad que impida la formulacién personal de la solicitud, cuya

existencia debera acreditarse por medio de certificacion médica oficial, podefestuada,

en nombre del/la elector/a, por otra persona autorizada por un poder Notarial o Consular,

mediante documento que se extendera individualmente en relacién con cada elector/a. Una

vez comprobado que los datos son correctos y que la solicitudiestda (en las solicitudes

descargadas de la web del INE, al no ser autocopiativas, comprobar que los datos de las dos

hojas que aporta el cliente son idénticos), se estampa el sello de fechas en el original y en la

copia de la solicitud y se le indicéah elector/a que introduzca el original en el sobre, que ha

de llevar indicada la provincia a la que va dirigida la solicitud y el remite del elector/a.

Si se trata de unas elecciones locales también son validos como DOI:
Tarjeta de residencia, en eso de los ciudadanos de la Unién Europea que la posean.

Tarjeta de identidad de extranjero, en el caso de nacionales de paises con los que Espafia haya
suscrito un tratado de reciprocidad para el reconocimiento del derecho de sufragio en las
elecciones tcales (Bolivia, Cabo Verde, Chile, Colombia, Corea, Ecuador, Islandia, Noruega,
Nueva Zelanda, Paraguay, Peru y Trinidad y Tobago).

Se acceda IRIS>>Admisién>>Procesos electorales >> Elecciones estatales.
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Servicios Rurales

Independientemente del tipo de solicitud, que ya ha
sido verificada por el Servicio Rural dependiente, a la F N'“ H N I ” || ‘I _ IH I'im
oficina llega el sobre cerrado conteniendo la solicitud svunnnnmalmug '
voto por correo, con una etiqueta preimpresa *’&xam}s SOUGRUS VOrO
(SVxoncaodigo de barras, junto al formularde

admision M11a firmado por el cliente. El sobre debe llevar el sello de fechas de la oficina Rural

y el remite del/de la elector/a. El envio se admite en IRIS capturando con el lector el codigo

debarras, en el campo Cddigo del envio / Nube de pumebe circular con este nimero, es

el que se ha entregado al elector/a con el formulario de admisién M11a |gerétio Rural.

L'yl @ST AYyF2N¥YIFR2 St OsRA3I2 &S FOGAGE I OF &Aff
necesario introducir el formula de admision en la validadora. A continuacion se

cumplimenta el nombre, apellidos, C.P., direcciérreglitente y provincia de destino. Al

seleccionar la provincia se autocompleta la direccion de destino con la Delegacién Provincial

de la Oficina del ®@so Electoral, que corresponda al domicilio donde esta cendeldelector.

A continuacion y de forma simultanea:

1 Se valida el M1la quse archiva en la oficina.
1 IRIS genera la etiqueta del envio, con el nimero SV, que se adhiere al sobre.

Tipo de solidud

Web INE(Nube de puntos)se sitia el cursor en el campo Cédigo de envio / Nube de puntos y
se lee la nube de puntos de la solicituds datos de remitente y destinatario se cumplimentan
de forma automatica. El destinatarsiempre es la Delegaciénd®icial de la Oficina del

Censo Electoral donde el elector tiene su domicilio habitual.

Preimpresa Correasn las oficinas de Correos se facilita el formulario preimpreso y
autocopiativo del proceso electoral en curso, una vez cumplimentado debe prdsesita
ventanilla para su admision.

Dentro desplegable Productse seleccion&olicitud de voto. Si elector quiere recibir el

formulario de admision del envio en una direccién de correo electronico se debera informar,

en caso contrario se desmarca latasil a9y @A NJ 9Y I Af ¢ & St F2Ny¥dz ||
la oficina. A continuacion se cumplimenta el Nombre, Apellidos, C.P. y Direcci@amiignte,

y la provincia de destino, al seleccionarla se autocompleta la direccion de destino con la
DelegaciorProvincial de la Oficina del Censo Electoral que corresponda al domicilio habitual

del elector.

Se pulsa Aceptar para finalizaml@mision, IRIS solicita la firma del elector en la tableta y tras
la aceptacion de la firmaj hay mas de un proceso eledbabierto se muestra una pantalla
con todos ellos y se selecciona el proceso para el que se solicita el voto (se indica en la
solicitud). A continuacién y de forma simultanea:

1 Sies una solicitud generada en la web del INE se valida la copia que ha de quedarse el
cliente.
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1 IRIS genera la etiqueta del envio, con el nUmero SV, que se adhiere al sobre.
1 Se envia por correo electronico el formulario de admision, si se ha desmarsiado
opcidnseimprime en papel por la multifuncién.

Una vez admitida la solicitud, y siempre que se genere la etiqueta grande, no es necesario
estampar en el sobre el sello de fechas.

Una vez generada la etiqueta y adherida al sobre, se entrega al ed¢étdbomulario de
admision del envio y copia de la solicitud de certificado para elpartaorreo (que también
estara sellada o validada).

E E cic il O 1

Cuando el cartero no pueda entregar la & ! > N E S
(@758 AVISO DE LLEGADA

documentacion electoral en el domicilio, se!
deja aviso de llegada con ldaiha de
referencia y debe pasar a retirarla con el
aviso modeldV-4E.

Recogido el aviso, se localiza la
documentacioén en el archivo de avisados
elecciones.
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Entrega con PDA

La documentacion electoral puede entregarse en oficina a través de
PDA, es peello que las oficinas que dispongan de este dispositivo y €

momentos que lo consideren necesario pueden realizar la entrega a B rowirir
través de la PDA ya que para ello no es necesario tener un puesto c«
PC, pueden realizarlo incluso fuera de la linea de mastesd Se accede
a la PDAy se selecciona: Talina >> Entregar. ENTREGAR

™% ALMACEN

Dentro de la opcién entregar se lee el codigo de barras del envio, se

comprueban en pantalla los datos, se pulsa ENTREGAR vy al pulsar sobre RECEPTOR aparecen
los datos grabados en origen y sumaro de DOI, se ACEPTA y a continuacién debe firmar el/a
elector/a, pulsar en FIRMADO y se muestra un mensaje indicando que el envio se ha entregado
correctamente, se pulsa en ACEPTAR vy finaliza.

EntregaSGIE

Con el envio ya localizado se acced®@IE > Liquidacion, se solicita el DOI al elector, para la
identificacion del elector en la admision de la solicitud de voto por correo. Una vez

comprobada la identidad del elector, se lee el codigo de barras del envio y se realiza la entrega
como la de cualger otro envio registrado, grabando el nombre, nimero de DOI y firmando el
cliente en la tableta o en el Aviso M4A.

Para terminar se entrega el envio con la documentacion
electoral al elector y su DOI.
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Recoger sobre de voto por correo

El sobre conteniendel voto por correo lo puede depositar el electootna persona distinta al
elector. Es necesario que el sobre se presente cerrado y tenga escrito el remite.

Admitir en PDA

El voto por correo puede admitirse a través de una PDA, las oficinas que dispongan de este
dispositivo pueden utilizarlo en momentos que lo consideren necesario, ya que para ello no es
necesario tener un puesto con PC, se puede realizar la admision ihnewuaale la linea de
mostradores. El formulario de admisién siempre se envia al email del cliente, si no facilita un
correo electronico la admisién no puede hacerse con la PDA y se hace por ventanilla con la
entrega del formulario de admisién impresa eappl. Se accede a la PDA y se selecciona:

Talina >> Admitir, se lee el cédigo de barras que figura en el sobre

y”;;/ 7\;_ del voto, aparecen en pantalla los datos, se comprueban, se pulsa
Ce 7 en admitir y el sistema pide se introduzca el email del cliente, se
\\ A acepta, a ontinuacion firma el cliente en la PDA, se pulsa en
%/2/ Firmado y aparece un mensaje confirmando la admisién y el envio
> del formulario al email indicado, y finaliza el proceso de admision.
Admitir en IRIS

El usuario accede a IRIS >> Admisién>>Procesos alestor Elecciones estatales.

En el campo Cédigo de envio / Nube de puntos captura el cddigo de barras que figura en el

anverso del sobre, con el lector de cddigos. De forma automatica se cumplimenta el formulario

excepto el campo enviar por email. Informlecorreo electronico del cliente, o desmarca la

OFaAattl G9Y@DAINI 9YIFAfE Sy &rladeptalyjpmrBalaRsea SS St F21
solicita la firma del cliente en la tableta y queda admitido el voto. Una vez admitido el voto,

hay que sellar elabre con el sello de fechas.

IRIS envia por correo electrénico el formulario de admision del voto por correo, si se ha
indicado una direccién de email, en caso contrario se imprime en papel por la impresora
multifuncién asociada al puesto y se entregaliainte.

Realizar despacho en SGIE de Solicitudes o Votos

Los productos electorales:

9 Solicitud de voto por correo
1 Voto por correo.

Son los Unicos envios a los que hay que realizar despacho en SGIE, se abre SGIE>> Despachos
>>Despachos de Salida. Todas las oficinas cursaran estos envios de inmediato, en la misma
fecha de admisién o al dia siguiente si se admiten después de la salida de la ruta, al Centro de
Tratamiento Automatizado (CTA) de referencia, en un Unico despadherdifado y rotulado

( Urgente Elecciones: Solicitud de Voto o Voto por correo).
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1 Seleentodas las SV que van a cursarse en el despacho, de forma individual y al
terminar se genera el albaran que debe acompafiar a los envios dentro de la bandeja.

1 Se leertodos los VE que van a cursarse en el despacho, de forma individual y al
terminar se genera el albaran que debe acompaniar a los envios dentro de la bandeja.

Es necesario revisar que todos los sobres de solicitudes que hayan sido admitidas en los SSRR,
llevan etiqueta preimpresa, los que llevan etiqueta pequefia y los sobres de los votos, llevan
estampado el sello de fechas. Si alguno no lo lleva hay que estamparlo, no puede
cursarseninguno sin esello de fechas. Excepto lssbres de SV con etiqueta granen los

que no hay que estampar el sello de fechas.

Una vez realizado el despacho en SGIE, se contenerizan

. . . " ap l
las solicitudes con su hoja de despacho correspondient S 7
en una bandeja, rotulada "URGENTE ELECCIONES" y& '
distinguiré sin son Solicitudes o Vatga que es necesaric 7

realizar despachos diferenciados.

Los/as responsables de las oficinas son los encargados de que diariamente salgan las
solcitudes o votos en las rutas.

8.10TROS PROCESOS ELECTORALES

El elector se presenta en la oficina de Cormems la documentacion para enviar al organismo
convocante y el empleado de la oficina verifica la identidad con el DNI, pasaporte o
autorizacién de residencia en vigor, no son validas fotocopias.

1 Sobre de votacion cerrado.

1 Certificado de autorizacion, bee el que se estampa el
sello de fechas de la oficina.

1 Un sobre mayor, donde se introduce el sobre de votaci
el Certificado de Autorizacion y se estampa el sello de
fechas en su anverso.

Los envios se cursan como CARTA CERTIFICADA y pueden aglgtitirdessmodalidades de
franqueo:

I Franqueo pagadono precisan ser franqueados por el remitente, se cursan con cargo
al contrato del organismo convocante y no generan ningun importe en la bolsa del
usuario.

1 Con pago en Oficinal coste del envi6 se abarm en la Oficina y no por el organismo
convocante de la consulta electoral, subiendo a bolsa del usuario segun tarifa.

Admisién en IRIS

Selecciona en el menu de admision de IRIS > Procesos electorales > Otros procesos electorales
Se deposita el envio éa balanza para capturar su Peso, se selecciona la Categomtigesé
Proceso electoral entre los que se muestr@a.indica modo de pago y el importe a pagar.
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Cumplimentar los datos del Remitente, los del destinatagimsiestran de forma automatica.
Para finalizar aceptar la pantalla, pegar la etiqueta sobre el envio y cobrar el importe de la
bolsa, en caso que sea con cargo al elector.

8.2 ELECCIONES EN FEDERACIONES DEPORTIVAS

Solucion para el voto no presencial (vpiar coreo) para las elecciones de kasleraciones
deportivas a la Asamblea.

LasFederacionesleportivasespafiolaprocederana la eleccidonde susrespectivasisambleas
GeneralesPresidentey Comisione®elegadasadadafios.enafiode Juegos Olimpicos
(Federaciones noltmpicas, Fedmciones olimpicas, Federacién deportes para sordos,
Deportes @raolimpicos)

Voto por Correo (Proceso Operativo actual)

91 Publicidad del Proceso Electoréla convocatoria debera anunciarse en dos periédicos
deportivos de ambito y difusion nacionales, en la web de la Federacién y del CSD

1 Solicitud de Voto No Presencidlos electores pueden solicitar su inclusion en el censo
especial de voto no presencial.

1 Entrega de la Documentacion Votba Junta Electoral envia con caracter inmediato a
los solicitantes las papeletas y sobres oficiales, asi como una relacién definitiva de
todas las candidaturas presentadas.

1 Emision del VotoEl elector o la persona fisidasignada ir4 a la =
oficina de Correos, o al notario/fedatario, exhibira el certificado ‘ '

original que le autoriza a ejercer el voto, asi como su DNI.

Papelde Correos

Publicidad para el proceso electoral (Servicios de MKD fisicos y digité@asadar a conocer
la celebraciordel procesoelectoralde la federacione incentivarla participacionde sus
electores,en Correospuedencontratar diferente serviciosen funciénde la BBDDde la que
dispongan(comunicaciones fisicasrdccionadas, campafia de email yampafna de SMS)

[ X X X X ]
. s s e . epe 'YX X
Solucion de Voto basico (Domicilio) 2 cesse
Proceso de entrega y emision del voto en la actualidad X:E/VOTO (XX XX
L X X X X
1. En el domicilio del elector y oficina de correos
1 2 3 4
SOLICITUD VOTO ENTREGA DOCUMENTACION A DOMICILIO EMISION DEL VOTO EN OFICINA DE CORREOS ENTREGA NOTARIA
f = ay
& =1 e ,
\, o] = 2
T ;
solicitud ante 1. El cartero se desplaza hasta el domicilio indicado por el 1. El elector se desplaza a la oficina de Correos Se realiza
lajunta elector correspondiente. diariamente
elecioral del 2. Identificacién del votante 2. Identificacién del votante la entrega del
VTS BOr ¥ Visual vs DNI. ¥ Visual vs. DNI. voto por
P 3. Entrega certificada de la documentacién electoral . 3. Proceso de votacién. (cargo al contrato de la cofreo
GOLIS Federacién o pago en metdlico por el federado).
O CARTA ORDINARIA
2 OPOONES DE ENVIO DE VOTO:
CARTACERTIFICADA v APARTADO DE CORREQS DESIGNADO nn
POR LA FEDERACION —
¥ NO I""‘.I?IJII\KSK)Ll':.‘F‘.\J'\O' OR LA @
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Solucién de Voto Premium
Proceso de entrega y emisiéon UNIFICADOS

1. En la Oficina de Correos

1

SOLICITUD VOTO

8

Solicitud ante la
junta electoral del
VOTO por correo

"

2

3

ENTREGA + EMISION

2. Identificacién del votante:

¥ Visual vs. DNI.

. Elvotante se desplaza a la oficina de Correos correspondiente.

¥ Comprobacién veracidad del DNI a través de ICAR.
3. Elpersonal de |a oficina gnirega la documentacién electoral.

4. Proceso de votacion. El personal de la oficina espera a que el elector

realice su voto. (cargo al contrato de la Federacion).

2

PAQ PREMIUM
¥ ENTREGA EXCLUSIVA AL
DESTINATARIO

¥ ESCANEQ CON VALIDACION

LOGfST!CA INVERSA

ADMISION CON GESTION

2 OPCIONES DE ENVIO DE VOTO:

APARTADO DE CORREQS DESIGNADO

POR LA FEDERACION

¥ MOTARIO DESIGNADO POR LA

FEDERACION

<
X€/VOTO

4

ENTREGA NOTARIA

Se realiza
diariamente la
entrega del voto
por correo

Solucién de Voto Premium
Proceso de entrega y emision UNIFICADOS

2. En el domicilio del elector o club del federado

1

SOLICITUD VOTO

2

Solicitud ante la
junta electoral del
VOTO por correo

2

3

ENTREGA + EMISION

£ 13

| =)

1. Elcartero se desplaza hasta el domicilio indicado por el electoroa
Ias instalaciones deportivas en la fecha y hora indicadas por el
coordinador de la accién en cada sede.

2. Identificacién del votante.

¥ Visual vs. DNI.

Fou

. El cartero realiza la entrega de la documentacdién electoral.
. Proceso de votacién. El cartero espera a que el elector realice su

voto. (cargo al contrato de la Federacién).

PAQ PREMIUM
» ENTREGA EXCLUSIVA AL
DESTINATARIO
+  ENTREGA CON RECOGIDA

LOGISTICA INVERSA

2 OPCIONES DE ENVIO DE VOTO:

APARTADO DE CORREOS DESIGNADO

POR LA FEDERACION

X€/VOTO

4

ENTREGANOTARIA

Se realiza
diariamente la
entrega del voto
por correo

NOTARIO DESIGNADO POR LA ﬂj‘
FEDERACION ‘(M
Soluciones de devolucién del voto a Apdo. de Correos y Notaria
PLAZ0S TRAZABILIDAD EE ENTREGA BAJO FIRMA EED ENTREGA CON GESTION
v DE2 A4 DIAS HABILES X NO X NO X NO X NO X NO
CARTA ORDINARIA
v 1DIAHABIL v s X NO X NO X NO X NO
CARTA URGENTE
v DE 1A 3 DIAS HABILES v s v si v S v si() X NO
v 1 DIAHABIL CERTIFICADA
URGENTE
CARTA CERTIFICADA
v 48 -72 HORAS v S v Si(%) v S v si) s
PAQESTANDAR
v ENTREGA CONCERTADA v sl v S v sl v Si v Sl
v 24- 48HORAS
PAQ PREMIUM {*) VALORES ANADIDOS.
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Solucién de Voto Premium Digital R ceces
Proceso electoral digital X€/VDTO (XXX X
eeecoe

W

1 SN N
N @]@ﬁ

[
(
illo

|
=D

Integracion del Creacién y disefio Apertura segura de Registro-verificacion Cierrede la
censo electoral del proceso la votacion. de los electores y votacion y
en la plataforma. electoral en la votacién recuento
plataforma. automatico de
resuftados.

SOLUCION DE VOTO 100% DIGITAL PARA LAS ELECCIONES A FEDERACIONES DEPORTIVAS COMO PARA
LAS JUNTAS DE ASAMBLEISTAS DE LAS FEDERACIONES.

&

9. EMBALAJES

Dentro de este punto se incluyen distintos tipos de sobres y embalajes que permiten el
acondicionamiento de envios en general y de enpfefranqueados o prepagados.

Los embalajes de uso general permiten el acondicionamiento de todo tipo de productos, tanto
para el ambito nacional como internacional.

Destacan los siguientes productos:

Sobres verjuradosson sobres realizados en papel de alta calidad de color blanco, con cierre
autoadhesivo y sistema abfécil. Se presentan en dos formatos:

I Sobre normalizado americano, 110 x 225 mm.
1 Sobre DINA5, 190 x 250 mm.

Sobresregalo:son sobres fabricados en plastico resistente, =
recubiertos en el interior coplastico de burbujas. Se distribuyen W /'4 '1
3 modelos:

1 Sobre acolchado pequefios, 200 x 265 mm.
1 Sobre acolchado mediano, 250 x 326 mm.
i Sobre acolchado grande, 383@50 mm.
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Sobre @ seguridad minieste sobre esta provisto de wierre autoadhesivo de altseguridad,
que se deformaria ante cualquier tentativa dpertura. Sus dimensiones sp25 X 285 mm +
5 cm de solapa exterior.

Y

PackpostalPapel:Pack cor8 pliegos de papé{raft para embalar menviosSus dimensiones
son de 70 x 100 cm.

Packpostalburbujas:es un pliego de burbuja protectora, plegado y retractilado engbdés
plasticopara proteger los envios fragileéSus dimensiones son 60 x 100 cm.

e
PACK POSTAL
R

CorReOS

Correos, ertolaboracion coma ONGWWF Espafida puesto en marcha el programiainea
Verde', utilizando en la elaboracion de estos embalajes materiales ecolGg®spstuosos con
el medioambiente ylestinando una parte de los ingresos por verdgsoyectos de
reforestacion de bosquef0,03 céntimos porsobre/caja vendida).

Dentro de la Line¥erdeexiste una amplia gama de embalajes que se adaptan a cualquier tipo
de envio: documentos, objetos fragiles, botellas, etc. Ademas, el cliente punedsatear

embalajes que llevan el franqueo incorporado para circular como carta certificada o paquete:
sobres semirrigidos (simplemente el embalaje o embalaje prepagado certificado), sobres
acolchados (prepagados certificados o0 no), caja ajustable o nudtioajas ecolégicas
(prepagadas certificadas o no), cajas de botella, caja trapecio o tubo trapezoidal.

Sobre semirrigidosestos sobres estan fabricados con papel
SOBRE VERDE . . . .
T cartulina de gran calidadgjerre autoadhesivo. Son
especialmente indicados para eavidlocumentos que no se
debandoblar en el transcurso del transporte y distribuciéon. Se
distribuyen 3 modelos:

1 Sobre semiigido pequefios, 170 x 245 mm.
1 Sobre serrigido mediano, 26 x 360mm.
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I Sobre semirrigido grande, 310 x 445 mm.

Sobres acolchadostan fabricados en papel resistenteegubiertos en el interior con
plastico de burbujas. El cierre es autoadiiesSe 2

e SOBRE VERDE
distribuyen 3 modelos: e i .
= .
1 Sobre actthado pequefios, 220 x 265 mm. S QI%
1 Sobre aolchado mediano, 2¥ x 360 mm. 3 N ==
1 Sobre acolchado grande, 3R@45 mm. A= jw

Caja ajustable multiuscesta realizada en carton de alta
resistencia, con estructuragferres reforzados. Cuenta con un
sistema de sujecion que evighdesplazamiento del objeto
enviado. Sus dimensiones son: 245 x 167 x 53 mm.

Cajaecoldgicaesta realizada en carton de alta resistenca estructura reforzada. Leaja
supergrande se cierra con solapas clasicas; las denwpdmnan cierres de seguridad. Se
distribuyen 5 modelos:

Cga pequeia, 240 x 170 x 87 mm.

Cap mediana, 31% 215 x 125 mm.

Caja grande, 390 82 x 190 mm.
Cajagrande plus500 x 300 x 300 mm.
Caja supergrande, 590 x 390 x 390 mm.

e

IFT 1T

Pack embalaje botelladas cajas estan realizadas entéarde alta resistencia, cagstructura
y cierres reforzados. tfuyen embalaje interior que pmite ajustar la botellagarantizando la
maxima seguridad en el transpertSe distribuyen dos modelos:

= =& —a —a A

[

I Embalajel botella, 390 x 120 x 110 mm.
1 Embalaje 2 botellas, 390 x 240 x 110 mm.
1 Embalaje 3 botellas, 390 x 36020Imm.
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Tubo trapezoidal o caja trapecida caja esta realizada enrtén de alta resistencia, con
estructura reforzada y cierre de seguridad. Es el tiperdbalaje adecuado para enviglanos
o documentos en forma de rollo y/o CDas%limensiones son: 720 x 7(018560) mm.

" i
==~ e -y 2 B2 G B
- Vs D i CAIATRAPECIO . [g
/ g’- .;:a " Someos B E e
g CAATRAPECIO  $ogpeps == =a
B2 a8a60s

En la categoria de embalajeertificadogprepagadogincluyen el franquea)estacan los
siguientes productos:

Sobre certificado prepagado con aviso de recilid sobre incorpora el franqueo de una carta
certificada con aviso de recibo. Es un producto de ambito nacional. Presenta la ventaja de que
cumplimentando una sola vez la direccion del destinatario y
del remitente, ésta queda registrada en el sobre, en el impré
de aviso de recibo y en el justifita de admisién
(autocopiativo) Su valor facial se revaloriza ajustandose a la
tarifas en vigor cada afio.

Permite envios de hasta 50 g. Sus dimensiones son 150 x
mm.

*Correos no suministra nuevas existencias de este producto a las oficinas dakde 2017.
Por tanto, en cuanto se acaben los sobres existentes en los almacenes de las oficinas, este
producto dejara de existir.

Sobrecertificadosemirrigido prepagadoEs un sobre certificado ygpagado de Linea Verde,
paraenvios de @mbito naciohegue presenta la ventaja de que n
necesita franqueo. Su valtacial se revaloriza ajustandose a las
tarifas en vigor cada afi&sta especialmente indicagara enviar
documentos que no deben doblarse en el tratamiento, transporte
distribucion, ya questa fabricado con papel y cartén rigido de gra
calidad. Se distribuyen dos modelos:

1 Sobe certificadosemirrigido prepagado pequefid@70 x 245 mnf200 g)
1 Sobrecertificadosemirrigido prepagado grand&10 x 445 mn{500 @)

Sobrecertificadoacolchado prepagaddzs un sobre certificado ygpagado de Linea Verde,
paraenvios de ambito nacional, que presenta la ventaja de queatesita franqueo. Su valor
facial se revaloriza ajustandose a las tarifas en vigor @ddaEsta
fabricado con papeesistente y recubierto en el interior con plastico d
burbujas. Se distribuyen dos modelos:

1 Sobrecertificado acolchado pequefi@20 x 265 mn(200 g)
I Sobrecertificado acolchado grand800 x 445 mn§500 g)
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Cajacertificadaprepagada pequefiaes unembalaje certificado ynepagado de Linea Verde,
paraenvios de &mbito nacional. Presenta como ventajas que es muy facil damyar
necesitafranqueo. Su valor facial se revaloriza ajustandose a las tarifas en vigor cada afo. Esta
realizada en cartéde alta resistencia a los impactos y tiene
cierre de seguridad. El contenigmede llegar hasta el peso
maximo de 1 kg y las dimensiones son de 230 x 140 x 80 mrr L Cooreeos

% opeSedaJd | =
Cajacertificadaprepagada mediana y grandes un embalaje ‘ i pege W
0

cettificado y prepagado de Lin&&rde, para paquete azul, de \
ambito nacional. Presenta comentajas que es muy facil de §
montar y no necesita franqueo. Su valor facial se revaloriza
ajustindose a las tarifas en vigoaida afio. Esta realizada en
cartdn de alta resistencia a los impactosene cierre de
seguridad. Se distribuyen dos modelos:

Prepagado

3'
I

&

&
e —
‘E’G)R REOS

1 Cajacertificada prepagada mediana17 x 215 x 125 mii3 kg)
1 Cajacertificada prepagada grande390 x 28 x 190 mm(7 kg)

Sobres prefranqueada:. en primer lugar aclaramos que estos productosiemiifican en la
guia de tarifas de Correos como sobres prepagad@antras que en la guia de
acondicionamiento de envios se identifican como sobrefr@nqueados. En realidad son
sobres prefranqueadogues llevan impreso un signo fflanqueo de valor permanente.

Se trata de sobres prefranqueados que permiten enviar cartas nacionales ordinarias (aunque
se pueden utilizar para otro tipo de cartas, si se afiade el franqueo que falta). Estan fabricados
en papel de alta calidad. Son autoadhesivos e incorporan el sisteméaikeSe distribuyen

cuatro tipos:

Sobre americano con ventanbl0 x 225 mnghasta 20 g)
Sobre americano sin ventanbl0 x 225 mnghasta 20 g)
Sobre cuadradal20 x 176 mnthasta20 g)
Sobre DINA5:190 x 250 mnthasta 100 g)

= =4 4 -2

Sobres acolchados vy cajas de coleccion.

Sobres y cajgsara regalacon los personajes del universo Harry Posteon los motivos de los
comics originales de DC. Los sobresdmplasticoacolchado, con cierre autoadhesivo no
removible y con espacios para remitente y destinatario, en los que se puede escribir con
rotulador. Las cajasstan lecha de carton, de tipo ondulado canal simple. Con sistema de
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cierre autoadhesivo no removible, dscir, una vez cerrada y pegada la solapa con el adhesivo,
no se puede despegar y pegar de nuevo, lo que garantiza que el contenido solamente sera
abierto en el destino.

Sobres

1 Pequefio: 200 x 260 mm.
T Mediano: 250 x 330 mm.
T Grande: 330 x 450 mm.

Cajas
I Pequefia: 225 x 225 x 105 mm.
1 Mediana: 320 x 250 x 100 mm.
9 Grande: 390 x 280 x 190 mm.
9 Grande +: 450 x 350 x 250 mm.
*(Solo disponible universo DC)

Sobres y cajas Emoji

Cajas y sobres de CORREOQOS personalizados caic@ms, con los que selaboraen un
proyecto desarrollado por la Fundaciéon CRIS para ayudar a los nifios enfermos de cancer.

Se comercializaouatro modelos de cajases de sobres acolchadgsdos de sobres
personalizados.

Parte de los beneficios obtenidos con la venta deggroductos, ird destinada a financer
proyectode la Fundacién CRIS Contra el cancer jpmpaesta en marcha de dnidad de
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Terapias Avanzadas en Cancer Infa@i objetivo es mejorar las terapias actuales del cancer
infantil, que constituye la pmera

causa de muerte por enfermedad en
nifios en nuestro pais.

Packs

I 10 sobres americanos.
1 10 sobres A5.

Sobres acolchados

1 Pequefio265 x 220 mm.
 Mediano:360 x 270 mm.
1 Grande445 x 300 mm.

Cajas
1 Pequefia: 225 x 225 x 105 mm.
T Mediana: 320 x 250 x 100 mm.
1 Grande: 390 x 280 x 190 mm.
1 Grande +: 450 x 350 x 250 mm.

10. MERCHANDISINGE CORREOQOS

Los productos de merchandisidg Correo son productos que refuerzan la imagen-:

de Correos: hucha buzén de Correos, miniatura camién pequefio de repartode .~ &
Correos, miniatura camion trailer de Correabridores con iman de moto y iy
buzoén, botella con filtro, bolsas de tela, camisesaghderas calcetines con

buzones de Correos, carteras para tarjet@siero buzéry motode Correos

mochilas, pen drive, power bank.. e T
ilas, p ive, pow \S:c"'ﬁ”oﬁ&

= & o I
?_ - P

g
{
}‘ \

PRODUCTOS Y SERVICIOS DE OTRAS ENTIDADES
11. PRODUCTOS DE OTRAS ENTIDADES

En este punto analizamos algunos pradgajue se distribuyen en las oficinas de Correos que
son propios de otras entidades u organizaciones:
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Correos vende productos propios de UNICEF que permiten a esta organizacit F\\
recaudar dinero para los mas desfavorecidos, especialmente para los mifios s
recursos. En 700 oficinas de la Red de Oficinas, se venden productos de
merchandising de UNICEF a lo largo de todo el afio. En los ultimos meses de ¥
se desarrolla ademas la campafia de Navidad, mediante la que se venden tar
de felicitacién de UNDEF directamente en todas las Oficinas. Asimismo, duran
la campafa navidefia toda la Red de Oficinas vende por Catalogo productos
Merchandising de UNICEF y tarjetas de felicitacion navidefia.

Las Monedas: Capitales de provincia y Ciudades
Autonomas somonedas de coleccionismo
facilitadas por la Fabrica de la Moneda y

Timbre, de venta en oficinas de Correos. Son 52
Y2YySRI& RS LXIGlF O2y dzy QI f
cuyo motivo son las capitales de provincia y
ciudades auténomas. En el anverso de cada
moneda seeproduce el escudo y hombre de la
capital o ciudad autbnoma, y en el reverso un
monumento 0 motivo representativo de la misma.

Un juguete una ilusién es una campafa basada en el derecho que tienen los nifios al juego.
Esté organizada por Radio NacioralEspana y la
Fundacién Crecer Jugando.

Correos colabora comercializando en la red de oficinas

LINE RdzOGi2a O2Y2 t24& dao2fN.

Inoxcrom Internacional de fabricacién integramente

espafola). Las cantidades obtenidas por las ventas de

estos boligrafos se destinan al envio de juguetes a nifi

de Espafia y paises en vias de desarrollo de América
Latina, Africa y Oriente Proximo, asi como a la creacio.

de ludotecas infantiles en colegios, hospitales y otros centros comunitarios.

12. PRODUCTOS DENVENIENCIA

Engloba productos como material fotografico, papeleria,
libros, chicles, etc. La estrategia consiste en aprovechar la
venta por impulso que puede surgir entre el publico que
visita la oficina. Estos productos deben estar a la vista en
expositores especifis.

: Cabe seiialar que Correos ha desarrollado en IRIS una
‘ aplicacion para captar al instante las ventas por impulso. La
aplicacion se basa en utilizar el carrito de compra que aparece en la parte superior de la
pantalla de Admision en IRIS.
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La venta de mductos a través del carrito puede realizarse en cualquier momento de la
atencion al cliente, con solo leer el cédigo de barras del producto con el lector 6ptico y a
continuacion seleccionar el numero de unidades a vender.

Tiene otra ventaja afiadida y gge aun estando en medio de la admision de otro producto
podemos realizar la venta sin perder los datos de la admisién y a continuacion seguir
realizando la admision pendiente. El importe de la venta del producto subird a bolsa cuando se
termine la admisia que se estaba realizando.

Como excepciones, cabe sefialar que no se pueden vender a través del carrito las
participaciones de loteria y sellos.

13. CANJE DE VALES UPU <<COWEIRONSE>>

Son efectos (vales) emitidos por la Oficina Internacional tmian Postal Universal (UPU).
Son expedidos por los paises miembros que hayan | .
aceptado encargarse de los mismos. Su plazo de valic .

es el que figura en el propio vale.

Se adquieren en un pais y pueden canjearse en otro d §
la UPU por sellos de Correos equiviies al franqueo
minimo de una carta ordinaria, dirigida al extranjero e
un valor fijado en las tarifas vigentes. Su venta y canj
efectla en todas las oficinas dondestaiventa de
sellos.Los cupones respuesta internacionales se ajustg
al modelo GIO1.

En la opcion de menu IRAdmision >> Venta de Productos se realiza el canje de vales U.P.U.
Introducir en el campo "Cdédigo" del apartado Seleccion de productos el sello por el que se
quiere canjear el vale UPU y en el campo "Cantidad" el nimerellds gue van a ser

necesarios para poder realizar el canje.

La pantalla muestra por defecto el valor de un vale UPU pero se puede modificar el campo
Numero de Vales. Si el cliente presenta mas de un vale, el sistema hace el calculo. Cuando los
doscamposiTotak coinciden, pulsar el boton "aceptar”, del apartado Seleccién de productos

y el producto pasa al apartado Lista productos seleccionados.

Una vez hecho esto, se pulsa el botén "aceptar"

>, -
,féf‘“, UNONPOSTALE - COUPON-REPONSE  ©N 01 de este Ultimo apartado.
e - 1, o UNIVERSELLE INTERNATIONAL  wcin G223

Para realizar el canje de valdBU es necesario

Ce coupon est échangeablo dans jous los pays de NUNon postale Lnrver-

mirvmal dunen

== que en el almaceén de la oficina existan suficientes
par voie abionne.

sellos cargados por ese valor. El precio de canje
de un vale UPU ser& el méximo valor de una carta
internacional de la serie basica y se canjea
exclusivamente por sellos, nunca por otros
sistemas de franqueo.
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Hay que recoger los Vales que aporta el cliente para su cang sellados en su fecha por la
oficina que los ha canjeadbos Vales UPU canjeados se enviaran a final de mes, para su
control, a ladireccionSubdireccion de Red d@ficinas Unidad de Control (VALES UPU) Via
Dublin 7, 22 planta. 28042 Madrill empleado de la oficina entrega al cliente los sellos que se
han canjeado por los vales.

14. COBRO DE RECIBOS

Las Oficinas de Correos realizan el cobro de recibos de las emgngisasas con las que tiene
acuerdo, teniendo en cuenta las siguientes instrucciones generales:

1 Este servicio se presta dentro del horario de oficina, en todos los puestos de admision,
compatibilizadndolo con el resto de servicios.

1 En las oficinas de Cens solo se cobran y validan los recibos. Para informaciones
adicionales los clientes, deben dirigirse a la empresa emisora del recibo.

I Cualquier problema técnico en el cobro de recibos, se trasladara al CAU de Correos por
los circuitos habituales.

1 Los tientes pueden presentar recibo, que puede ser de varios formatos o
simplemente solicitar el servicio de cobro de recibos sin aportar aviso.

1 Sdlo se puede realizar el cobro a través de la aplicaciéon informéatica, nunca
manualmente. Si por cualquier motiebsistema no funciona, no se puede prestar el
servicio hasta que se restablezca el acceso a la aplicacion.

T 9f AYLRNIS YIEAYZ2 1jdzS a8 LJzSRS LI 3N S&
los recibos emitidos pantidades financierafCITIBANK, C@HRSE, UCI, WIZINK y la
Direccion General de Tréfico

1 Se entrega al cliente el recibo validado mecanicamente, cuando el cliente aporte
recibo ocopia del impreso "Justificantte Pago”, cuando se trate del cobro de recibos
sin aviso.

91 Durante un periodo transitorio, en las oficinas habra impresos autocopiativos e
impresossimples. Cuando la operaciontsgya validado en un impreso autocopiativo,
se archivara la copia en la serie documental 01. Si leoji®m se ha validaden un
impre simple no se archivara en la oficina ningan resguardo.

1 No se debe admitir ningin recibo en la aplicacion mientras no exista la completa

seguridad de que va a ser abonado por el cliente. Por tanto no se procede a la

validacion del recibo sin haber soladb al cliente el importe correspondiente. En el
caso de que el cliente se presente con dos 0 mas documentos de pago distintos, que
hagan referencia al mismo abono, solo se debe validar uno de ellos puesto que el
cliente solo lo va a abonar una vez, salvee trata de un pago fraccionado en cuyo
caso el documento indicara a qué numero de fraccion corresponde.

Ambito: En toda la Red de Oficinas de Correos.

Curso: Por via electrénica.

Plazo de entrega: Inmediato.

Caracteristicas: El cliente presenta ellvtequnto con el importe, o solicital servicio

sin aportar reciboseguidamente se valida el recibo o el Justificante de pago y se le

entrega el resguardo y ticket de la Epelsa.

= =4 4 A
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9 Tarifas y bonificaciones: Sin cargo adicional al cliente.
I Forma de pago: BErentanilla por el cliente (en metélico).

Se accede a la funcionalidad de cobro de recibos a través de la aplicackshiiRiEsion >>
Cobrode RecibosLa modalidad de
cobro de recibos acepta dos tipos:

e e i
f  Con aviso de pago (Cuand e RO FEREO e
el cliente se presenta €0 | e, macion comercs i
un recibo que predimente | e BRI N—
le ha enviado la empresa | i
suministradora del servicio| s ey
a abonar). ssliebnnd
f Sin aviso de pago (Servicig i S —
de cobro en el que el Contrel 3o Cobrar Boiea
cliente se presenta en la | = o 2 homicis
oficina sin recibo). -

Cobro de recibos con aviso de pagse seleccionk opcionéconaviso de pagby emerge una
pantalla donde se debe insertar el cédigo de barras del recibo que aporta el cliente, que le ha
enviado previamente la empresa suministradora del servicio.

Dentro de esta opcién deobro de recibos con aviso de pagogl@nte puede aportar:

1 Un recibo de una empresa suministradora con las que Correos tiene adgerdo
comision de gestién para el cliendeoon comsion de gestion para el cliente)
9 Una multa de la Direccion General de Trafico.

La lectura del codigo de barrS$EMPRE se realiza con la pistola lectora. No se introduce
ningun digito manualmente. Si existiera algin problema técnico y la pistola no pudiera leer el
caédigo, se intenta en otro puesto y si el problema persiste, se devuelve el recibo al cliente,
indicardole que se ponga en contacto con la compafiia correspondiente. En ninglin caso se
intenta introducir el nUmero a mano. Si el codigo del recibo fuese ilegible (por no poderse leer
o corresponder a una compafia con la que Correos no tiene acuerdo) o elgpagese fuera

de plazoJa aplicacion avisaro se podra cobrar el recibo.

Una vez leido el codigo de barras correctamente con el lector optico, aparecen los datos de
identificacion del recibo en pantalla (empregaporte a cobrar en algunos reciboguede
constar una tasa adicional por comision adicional acordaddacempresa emisora del

recibo) Estos datos deben ser iguales a los que aporta el cliente en el recibo, comprobados
estos detalles se pulsa aceptar y emerge un mensaje que indica gumemento de solicitar

el importe del recibo al cliente.

Endesa permite la opcién de realizar el pago fraccionado de sus recibos. Para ello, la empresa
eléctrica envia los recibos del pago; estos recibos tienen el mismo nimero (cédigo de barras),
diferendandose en el nimero de pago (fraccién) a realizar. Cuando se introduce un recibo por
primera vez, la aplicacién le asigna por defecto el nimero 0. Si posteriormente se trata de
introducir un recibo con el mismo cddigo de barras, presenta un mensaje paracgptemos
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el pago solo si se trata de un pago fracciong&d@ceptar aparecana pantalla para el cobro,

en la que se debmtroducir el nimero de orden del pago (fraccion) que aparece en el recibo.
En este caso y una vez introducido el cédigo deifstacse ealizara el cobro en el sistema de
la manera habitualSi se pulsa cancelar, aparecera la pantalla para reimprimir el recibo.

Hay gue tener en cuenta que si el cliente se presenta con un recibo de pago fraccionado, en el
que figura un nimero de den de fraccion, pero no se ha realizado ningln pago anterior, la
aplicacion no va a permitir introducir el citado numero de orden, ya que lo considera como un
pago completo. En este caso, se cobra el recibo siguiendo la operativa normal para el cobro de
recibos. En ningln caso se debe repetir la operacion con ese mismo recibo, ya que el sistema
entonces lo consideraria como un pago distinto en el caso de que se introdujera el cédigo de
fraccion que figura en el mismo.

Si hay errores en el fraccionamierttel recibo, y no se puede continuar, hay que cancelar la
operacion devolviendo @nporte y el recibo al cliente.

No se procederd a la validacion del recibo sin haber solicitado al cliente el importe
correspondiente y mientras éste no lo haya abonado.

Tras abonarlo, se acepta el mensaje que hay en pantalla y se pulsa aceptar para validar el
recibo. Seguidamente, Insertamos el recibo en la validadora y pulsaremos aceptar (si cuando
insertamos el recibo, éste estuviera pagado, el sistema nos avisa).

Los reihos con comisidn no se validan, el sistema imprime un resguardo por la impresora para
el cliente.

En la vatiacion de los recibos, constal@AGADO CORREG&Iigo de empres®ficina
pagadoraCodired Fecha de pago

El importe del recibo sube a la bold& RISy al cobrarla extiende el correspondiente tique,
que se entrega al cliente juntmn el recibo validado o impreso.

En la factura simplificada los recibos con comisién aparece desglosado el imgorte y |
comision. Dichos conceptos gonllevan impuet®s asociados.

En el caso de que el cliente presente amalta de la DGTseguiremos también la operativa de
cobro de recibos con aviso de pago. En primer lugar procedemos a leer el cédigo de barras con

el lector 6ptico. El codigo de

ASUNTO: D WNETER GECWTERIGR

1. FECHA DENUNCIA  HORA

by > igx. c ot - N EXPEDIENTE
b ti il | >t i O | g | D
arras que iene queer w«u::oo:::ﬁ:;m Acariady de Correce 536 z:iismr; IFRNGIDO ’l"lllllll j
leido, es el del N° de g SR DENnCa | e [ e )
Va

Expediente, situado en la

parte superior derecha de Ig{ |

denuncia (Es el codigo de
barras més pequefio).

El cliente puede venir a
pagar la multa de la DGT

AE2 P. Kim 37,

5 saridoC (BURGOS)

Pendents de pago
10000 EUR

4. HECHO QUE SE NOT#ICA

IRCULAR A 132 KM/, TENIENDO LIMITADA LA VELO!
5 ICIDAD A 120 KM EXISTE UN,
- N,ENCA EN VIA INTERURBANA. CINEMOMETRO MULTANOVA ANTENA moa)u?;) A::::‘::)glon
S 'EO N894, PARA (L CALCULO DE EXCESOS OE VELOC! 3 re
NIDO EN CUENTA LOS MARGENES DI ERROR ESTIPULADOS EN LA NORMA UNE a0

IDAD ¥ SANCION APLICABLE, SE MAN

5. DATOS vEMCcULO

6. DATOS DEL INTERESADO

Matricula
Masca
o] | Modeio

TURSMO
AT

LEON

AT T

Ha 5ido detectaca la Gircitacion del vehik
@ raciar arTba sefindo. Por este motho
Sancionas del Canto de Tratamion® de Denuncias Autom

tanto con una notificacion

U0 @ une weocided superion a la
50 P INGR00 SIOCRATINND Sand

AsAvmatiade sl e

—e—]
FOGATOTIAMNS DOTMItta. &n of kgar, fechs, hor.

a X ¥ Meciante
Bonacor, siando el drgano insrnuctor dol pracedimionto s Unidad de
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remitida por correo, como con el boletin de derimentregado por el agente de la Guardia
Civil, identificado también mediante un c6digo de barras.

Una vez que se ha leido el codigo de barras correctamente, aparecen los datos de
identificacion de la multa, se introduce la cuantia de la multa (el inepguie figure en el

boletin de la denuncia, es decir, sin calcular ningun tipo de descuento ni recargo) y la fecha de
la denuncia. También es necesario identificar a la persona que realiza el pago, pudiendo ser
ésta distinta a la persona multada. Para ed®necesario introducir su DOI.

Si el numero de expediente no es vélido, se muestra un mensaje de error indicando la
situacion, y mostrando de nuevo la pagina principal de la aplicacion. Si el nUmero es valido se
continta con el proceso.

El sistema compbara si la multa de trafico ya ha sido cobrada en alguna oficina de Correos. Si
la multa ya ha sido cobrada en alguna oficina de Correos, se mostradatdssjue se tienen
sobre ellaifmporte de la multa, oficina en la que fue cobrada y la fechaatwb). Desde
Mantenimiento> Cobro de recibos, seleccionando los criterios deseados, se le dan al usuario
dos opciones:

1 Imprimir el recibo de pago de la mulai se procede a la impresién del justificante de
pago de la multa, seontinuara con el procesimprimiendo por la validadora el
justificante de pago, finalizando asi el proceso).

I Proceder a anular el pago de la multa siempre que la multa haya sido abonada ese
mismo diay la anulacién se hace en la oficina donde se ha col{sade anul&l pago
dela multa se obtendran los dasadel cobro realizado, como satentificador del
cobro, fecha detnismo, importe, tasas...)

Si no hay incidencias en la lectura de la multa, se solicita al cliente el importe de la misma. El
importe que debe pagar el cliemes la cantidad que va a retornarse a Trafico, que en la
mayoria de los casos sera diferente a la que figure en la multa y que se ha tenido que
introducir en el sistema al entrar en la aplicaciéon. Es decir, nosotros introducimos el importe
que figura en kboletin de la denuncia, pero después, en la aplicacion puede aparecer otra
cantidad, que sera la cuantia correcta de la multa, una vez que Tréfico ha aplicado los
descuentos o recargos correspondientes.

Si el cliente no estuviese de acuerdo con la datique tieneque pagar, que sera la suma del
Importe de la multa + tasas y derechos del giro, no se le cobra la multa, debiendo resolver las
diferencias directamente con la Direccion General de Tréfico.

Si sigue la operacion, se cobra la cantidad que retorne Tréfico y que aparece en pantalla
"Cuantia de la Multa". Se comunica al cliente dicha cantidad, antes de pulsar el botén aceptar
y se imprime el "Justificante de Pago codigo ", con los datos quefidenta operacion. Este
justificante, no se sella, con la validacién mecanica es suficiente. La aplicacion permite la
reimpresion del justificante de la multa cobrada.

Cuando ya esté terminado el cobro de la multa y validado el justificante de pagpoeie
sube a bolsa, se cobra éstag/entrega al cliente el Justificante de pago y el tiqgue emitido por
la Epelsa.
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Durante un periodo transitorio, en las oficinas habrd impresos autocopiativos e impresos
simples. Cuando la operaciéa haya validado etn impreso autocopiativo, se enviara a
destruccion controlada. Si&peracion se ha validado en impreso simple tampoco se
archiva en la oficina ningun resguardo.

Qobro de recibos sin aviso de pagee selecciona la opcidn "Sin Aviso de Pago". Al seleccionar
esta opcion, en la pantalla aparece un mensaje emergente en el que indica que es necesario
preguntar al cliente el nombre de la compafiia a la que desea realizar el abono de la deuda y
comprobar gqie se encuentra entre las seleccionables; si no, no se puede realizar el cobro.

Abriendo el desplegable se selecciona la empresa correspondiente y se introducen todos los
datos que solicita la aplicacion, teniendo en cuanta que los campos son difesaués, la
empresa que se haya seleccionado.

En los cobros de CITIBANK se seleccidbidi®ANKe la lista desplegable de empresas.
Seguidamente en el campo cuenta bancaria se introducira el Cédigo Cuenta Cliente (CCC) sin
los cuatro primeros digitos. Estauatro digitos, 0122, corresponden a la enti@d@IBANK
aparecen por defecto en la aplicaciéon. Una vez introducido el n® de cuenta hay que introducir
el importe que el cliente indica desea abonar. El recibo debe abonarse siempre en metalico.

En el obro de recibos de LINEA DIRECTA, al seleccionar LINEA DIRECTA del desplegable, es
necesario introducir el n° de pdliza y pulsar el botdén aceptar para validar el dato con Linea
Directa. Una vez validado por la empresa aparece el importe a cobrar.

& ' = o e
Car’eos Inicio > Admision > Cobro Recibos > Sin Aviso de Pago

IRIS 6.0 ! &

8 Sin Aviso de Pago ~-
L Ll

Servicios

Datos de validacion de Recibo Relacionados

czZmz

Empresa [\ 22 Directa v

[ N° Poliza nevsulta
Oltimos Servicios

Importe

| Chente Tarjots |

Total Bolsa

En los cobros de WIZIN& seleccionara WIZINK deiktd desplegable de empresas. A
continuacioén, @ el campo cuenta bancaria se intrazira el Cédigo Cuenta Clienténa vez
informada la cuenta, se muestra el importe total de la deuda y un campo garenar el
Importe que el cliente quiere pagar, por defecto aparece con el total de la deuda, se debe
modificar $ el importe a pagar es mende! cliente puede abonar la deuda en su totalidad o
una parte de la mismd&n el caso que el importe a pagar, méotal de la deudaes superior a

dppZ b € St aAAGSYlI & 2dody8Adé DOI delcheat@DelimpdrS t Y 2 Y o NJ
84 &dzLISNAZ2NI I dpp=pd € GFYOASY a8 GASyS ljdS Sa

54



PO16831 CADIZ SUC 3 1115894 25/06/2020 10:01:27 ATEHO®
Correos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Page

IRIS 6.0
8 Sin Aviso de Pago : ! ..._;;
Datos de validacién de Recibo i

ozZzmX

Empresa Pago
recta N Cobro Recibos

Importe .
£e Ultimos Servicios

TDX Indige
TT1 Finance / GROVE
Fro " tal, SA

| Chnste Tarpets |

Total Bolsa i

'

brar Bobaa

Gestor Turnos

[J Automético

—

WIZINK BANK S.A
ENDESA-ENERGIA XXI 4
DEUERAS EIRMA

Si los datos introducidos en la aplicacion sorctrsectos, se pulsa el botén aceptar y aparece

un cuadro de didlogo que indica que es el momento de solicitar el importe al cliente. Se solicita
el importe y se comprueba que es correcto. Una vez cobrado el importe del recibo, se procede
a aceptar la oper@ion y la aplicacion da por cobrado el recibo. El importe validado en la
aplicacion se carga en bolsa como el de cualquier otro producto admitido en IRIS. Este tipo de

operacion no puede abonarse con tarjeta. De este tipo de op@mawd puede extenderse
factura.

Puede ocurrir que un mismo cliente quiera realizar varias veces el pago de un recibo, es decir,
ya hay registradinformaticamente un pago previo y el cliente solicita el pago de otro por
igual importe, dbien no sabemos si el cobro haedado regitrado.

A partir de este mensaje se seguiran escrupulosamente los siguientes pasos, a fin de no
duplicar los recibos.

91 Verificar que el recibo que dio lugar al mensaje de que se ha realizadgongssé
realmente pagado y quel impreso esta debidamentalidado.

9 Pulsar el botén "Volver", para que el sistema vuelva a la pantalla principal de cobro de
recibos.

I Acceder a Mantenimiento >> Cobro de recibos y se pueden consultar los recibos
cobrados seleccionando lasiterios que se deseen.

1 Comprobar que elecibo esta grabado en la aplicacién o no.

En el cobro de recibos d&TIBANKe pueden producir cobros duplicados, si se introduce el
mismo namero de cuenta e importe. La aplicacion compaglese mismo dia se ha realizado
un cobro con estos mismos datdsn este caso aparece mensagaviso.

En el caso de que se haya realizado el cobro de un recibo y en el mismo dia se intente paga
otra vez, el sistema impedira la operaci@nel usuario pulsa el botén "Aceptar” el sistema le
lleva a la pantalla de ipnimir.
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Cuando un usuario hace dos pagos, es posible que por error el empleado de oficireaisadicit
reimpresion del resguarden vez de volver a cobrar. En estos casos, el cobro se hace una vez,
pero el resguato se imprime dos veces, aungoen el misno "ldentificador del cobro".

Si el recibo esté grabado y lo que hay que realizar es una REIMPRESION ya que la impresion
primera fue fallidase acceda Mantenimiento >> Cobro de recibos y se seleccionan los
criterios deseados para localizaretibo y véver a reimprimirlo Solamente se pueden

reimprimir recibos cobrados en el dia actual.

Realizadas las comprobaciones, si el cliente lo que desea es pagar otro recibo con los mismos
datos e importesse pulsd'Volver", para que el sistema vaya a la pantalla de inicio, deade
insertan los datos del nuevecibo a cobrar ge repitetoda la operacion.

Si todo es correcto,na vez cobrado el importe al cliente se valida el Justificante de pago en la
validadora.Como resultado aparecera en pantalla un mensaje de confirmacién sobre la
correcta impresion del comprobante. Comamprobante del cobro realizado, se entrega al
cliente el Justificante de Pago y el tique d&eelsa una vez cobrada la c&gjaando la

operacion se haya validado en un impreso autocopiativo, dicha copia seaede&ruccion
controlada. Si laperacion se ha validado en un impreso simple, tampoco se archivara la copia
en la oficina ningun resguardo.

En el justificante de pago d&dTIBANKebe constar el n°® de CCC y un ldentificador del cobro
(este es un numero internognico para que, en caso de errores, se pueda comprobar que el
cobro se ha realizado en una oficina de Correos).

15. PAGO DPREMIOS DEOTERIA

En Correos spaganparticipacione premiadasde loteria de la Cruz Roja (sorteo del oro o
loteria de Navidad) o boletos de la ON&Epueden cobrar tanto las participaciones y boletos
vendidos en oficinas de Correos como los vendidos en otros puntos de venta, de hecho las
participacions premiadas hasta 2.000 euros, del sorteo del Oro de Cruz Roja, el Unico punto
de pago seran las oficinas de Correos.

Lospremiosde Cruz Roja y ONGE pagan a través de IRIS >> Mddulo Admisién >>Pago
Premios Cuando no haya ningun pago activo de prendie<ruz Roja solo aparecera en
pantalla ONCE como opcién pgr@gar premios, durante el periodo de convivencia de pagos
habra que seleccionar la opcién deseada:

T ONCE
1 Cruz Roja Navidad
1 Cruz Roja ORO

Se ha de leer el codigo de barras del boleto SIEMRRIE péstola, nunca se introduce
manualmente, aontinuacion se pulsa en el boton pagar y la aplicacion indicara si el boleto
esta:

1 Premiadoy el importe del premio.
1 No premiado.
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1 Ya pagado.

nicio > Admision > Paga Premios

@ Pago Premios
Cédigo de boleto

ONCE V1 Codigo de barras|

M
E
L
1}

ACABAR CON

b LA POBREZA

Siempre hay que realizar todas las comprobaciones leyehdadigo de barras en IRIS. Si no
funciona IRIS o el boletzsta deteriorado y no se puede leer el cédigo con la pistola o presenta
signos de manigacion, no se puede atenderd@manda del cliente, informandole que debe
dirigirse a las oficinas de |aNCEo de la Cruz Raoja

Siempre hay que recoger el boleto premiado, antes del abono del importe:

1 En boletos de ONCE siempre que el premio sea inferior a 1.000 ewo<l|
momento de la firma dedlocumento de solicitud de transferencia en caso de premio
superior a dicha cifra.

1 En participaciones de la Cruz Roja siempre antes de pagar el premio

ONCE

Si elboleto es de la ONCE y esta premiado con importe menor a 2.000 enmsequiere
autorizacion de la ONCHay quepregunta al cliente la modalidad e lque desea cobrarlo:

Metalico (Solo para cantidades iguales o inferiores a 1.000 guros

El sistema lanza un mensaje informando del importe a abonar, se introduce el N aleb
de ATC y se acepta el mens&a.este momento la aplicacion pide quargeoduzca el boleto
en la validadora. La validacion que el sistema realizl baleto es:

I Codired y denominacion de la oficina
i Fecha de pago
1 Importe pagado

Pulsadcel botdn Aceptar, ya nee puedeanular la operacioérgs muy importante asegurarse
antes que todo es correcto y especialmente para el pago en metalico, que se dispone en caja
de suficiente metélico.

Abono en cuentgObligatorio para cantidades superiores a 1.000 euros

Seretraera del importe del premio una cantidad eoancepto de gastosedgestion.Cuando el
cliente solicite el cobro mediante ingreso en c/c, (impoKels & G Hdnnne I &S
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introducir:

T NIP del empleado
1 Nombre y apellidos delliente.
1 Numero de cuenta de abono (24 digitos, hay que incluir el IBAN).

Introducidos los datos se pulsa Aceptht.sistema pide validar el boleto, en el que realizara
una validacién igual a la que real@sando es un pago en metalicdla generacionel

impreso de admisién de giro, ya que se realin giro de ingreso en cuental cliente debe
firmar este impreso al igual que se hace en la admision de giro y ladmgdiaho impreso se le
entregaal cliente como reagardo de la solicitud de cobr&lboleto se queda en poder de la
oficina para archivarlo. Para estos giros no es de aplicacion los requisitos de PBC.

Todas las operaciones de pago de premios en metalico y abono en cuenta suben a la caja del
usuario y de la oficina "Otrd3ervicios" y alierre de caja de la oficina.

Si al leer uboleto de la ONCE, esta premiadon un importe superior a 2.060 & aplicacion
AYVF2NXYIE 02y SLINBPINAIRZSNBG OIINFH | dzi 2 NAT | OAs yE @

Para iniciar el procedimiento de Solicitud de premio, es requisiter informado del codigo
del premio en la pantéa de Pago de premioSe selecciona imprimir y se imprime el
formulario que aparece en pantalla, uno p@da uno de los agraciados gquamparten el
premio, si es el caso.

5S fF K22l af{ h[tlwoladL!h5{ 5599 t[!!Dhhb59 ¢33 &S NBff Syl
perceptores y de la dBREMIO SOLICITADO, una por cada percé@pias por duplicado para

que una se quede en la oficina y la otra se entrega a los agraciadosojas deben firmarlas

los interesados 1a persona de ATC que les atiende, estampandelkd de la oficina y la

fecha.Se tiene que verificar la identidad de los solicitantes mediante documento de identidad

vdlido a efectos de Prevencion @éanqueo de capitales.

Los beneficiarios, por recgitos de PBC, tienen que ser titulares de las cuentas bancarias sobre
las que se solicitan lasNJ Yy A FSNBY OAl & 6az2ft 2 LI NI LINBYA2a YI &;
autorizacion).

BOoNCE . g_qrigw_:
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A continuacion se accede a Inicio >> O.N.C.E. >> Solicitud d€&pkgprimera pestafa
oPremic hay que introducir los campos obligatorios:

1 Caddigo de barras: se trata del codigo del boleto premiado. Siempre lectura con pistola.

1 Fecha Sorteo: viene informada en el boleto premiado.
En la segunda pestaiidgraciadoé tambiénse rellenan los campos obligatorios:

Nombre y apellidos.

Tipo de identificacion (seleccionar del desplegable)
Numero de identificacion.

Numero de cuenta, (24 digitos, hay que incluir el IBAN).

E e -

El resto de campos no son obligatorios o los informa el sat&isistema valida que el
namero de cuenta es corrt De no ser asi, lo destaca en rojo y no deja continuar.

La tercera pestafidDocumentaciéaes la dltima a cumplimentar, ya que el envio de
documentos a la ONCE, se realiza ti@sligitalizacion déoda la documentacion requerida.

I Solicitud @& pago de premios (uno por boleto premiado)

1 Solicitud pago de premios datos individuales por perceptor EECC (uno por
beneficiario).

I Consentimiento expreso (uno por beneficiario).

Nota informativa (una pdbeneficiario).

1 Documentacién de identificacion del beneficiariglBNI, NIE, Pasaporte documento
UE)

1 Documento que acredite la titularidad de la cuenta lokeheficiario/s. En el documento
gue acredite la titularidad de la cuenta, debe figurar el nombiebdaeficiaio como
titular de la cuenta ¥l nimero de cuenta. Tiene que ser un documento emitido por
una entidadbancaria, no siendo validos leecibos emitidos por las corafiias de luz,
gas, teléfona similar.

9 Fotocopia del boleto premiado, por ambeeras.

E ]

Una vez cumplimentados los campos obligatorios de las pafith & at NEBYA 2 ¢ @&
I OG A @I St oRubandlo apareGe3indiventida émergente informando de que el
proceso se ha realizado con éxito.

La oficina solo se quedara con tapias del impreso de Solicitud de Pago de Premios y del
impreso de Premio Solicitado.

[2&a 02fSG2a RS €234 LINBYA2Aa AdzZZISNA2NBa |

hasta que se reciba orden demision a la Delegacion Territorial de la ONG&aprresponda.
Estos boletos se tienen qumutilizar sellando el anversmon el sello de fechas de la Oficina
antes de ser enviados a la ONCE.

Con esta accion ha terminado el proceso de solicitud de pago con autorizacion parada ofici

A partir de aquél procescse realizara por la ONCE y los servicios centrales de Correos.
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La oficina tiene que enviar a la Delegacion de la ONCE los boletos premiados con un importe
& dzLJS NR 2 NJ | recibaiun coreo letroyiidde laDireccion Adjunta de Operadies,
Subdireccion de Servicios Financieros, Gerencia de Servicios Bancarios Qayceasunto

aSNY a! dzi 2 NRT I OA 5 CodigiNgsbolet@/ssimporte/s @)§ Fechade y S f
solicitud

La modalidad a utilizar para las devoluciones de todo tida E©GISTICA INVERSA
PREREGISTRADA (L3) medrafdéeencia de cliente y CON EMBALAJE.

El procedimiento operativo de devoluciotoddNCERS 6 2f SG2a& LINBYAl R2a& &dzlSN
es:

1 Admitir en IRIS el producto L3 con referencia de clidftelRIS, se aaiea la pantalla
de admisién denvios preregistradose informadel cédigo de referencia que
coincide corel cédigo del boleto premiad@or lo que simplemente hay que pistolear
el cddigo de barras del boleto.

1 Se selecciona el embalaje. Del desplegghkese habilita, seelecciona el embalaje
adecuado para elontenido que se desea enviar. El embalaje se descarga del almacén
y nosube importe a bolsa ya que ftura contra el contrato del cliente.

1 Imprimirla etiqueta, introducirlos boletos premiade en el embalajeserrar el
embalaje y cursaa destino.

Seha de habilitauna carpeta en el mueble archivador rotulada: PREMIOS ONCE,s#onde
incluira:

! Boletosdepremia LJ 3 R2a Ay FdorbidieSNEsds | HPnnn € 06
f Impresos de solicitud de premiodZAZJSNRA 2 NS& || Hdnnn.e FANXIR2A
9 Impreso justificante de liquidacide vendedor, firmado por ést® (meses.

Cruz Roja

Cuando la aplicacion indica que la participacion esta premiada se acepta el mensaje y el
importe sube a bolsa camporte negativo, la participacion ya no se devuelve al cliente, se
cobra la bolsg el importe de los premios da Cruz Roja, siempre se abona en metélico. Este
importe puede ser de hasta 2.0@uros, los premios superioraseste importe se habran de
cobrar en Quz Roja.

Si el cliente no quiere llevarse el importe en metalico se le puede dar la opcliantd de
realizar un giro a smombre ydirigido a una cuenta bancaril cliente ha de abonar el
importe del giro, por lo que el coste de dicho giro seadetard del importe del premio si el
giro se hace por el importe total del premio, ha de abonarlo el cliente en metalico.

Las participaciones de Cruz Roja que han sido abonadas por estar premsggaias,de cruzar
con la palabrdPAGADQ" y se custodiaran ka oficina hasta recibir instrucciones de qué ace
con ellas, una vez finalizagbperiodo de abono.
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16. ONCE o N c E

16.1 GESTION DE VENDEDORES ONCE

A cada oficina se le asignard un nimero determinado de vendedores que siempre serd el
mismo. Se puedeproducir cambios de forma puntual, que serdn comunicados con antelacion.
No obstante, cualquier vendedor de un mismo Centro Territorial ONCE puede acudir a la
Oficina a realizar la opativa de liquidacion econémica.

ONCE realiza las altas de nuevos vendesidirectamente via telematica desde el sistema de
ONCE al de Correos. Normalmente, las oficinas reciben comunicacion de estas altas via correo
electrénico remitido desde servicios centrales de Correos. No obstante, en ocasiones ONCE
realiza el alta telmatica con las fechas muy ajustadas. Por lo tanto, no es un requisito
obligatorio haber recibido dicha comunicacion por correo electrénico para que la oficina
atienda al vendedor. Si al introducir el codigo del vendedor en IRIS el sistema reebnoce
vendedor todo es correcto.

Cuando ONCE necesadscribir un vendedor en undidna Satélite, realizara el alta
telematica en la oficina Continenteficina técnica de la que depende la oficina Satélita)
oficina Continente debera realizar la recepciéria®ealbaranes y remitira los cupones a la
oficina Satélite, donde se podran hacer las operagsaron el vendedor normalmente.

Cuando se asigne un vendedor a una oficina éste debera presentarse en la oficina
correspondiente, con eliguientedocumento, paa comunicar questa asignado a dicha
oficina.No es necesario archivar la documentacion de adscripcion de vendedor a Correos.

M ONCE|

Documenta de Inscripebén de Vendedor a Correns

Nomibre del Vendedor:
Chdigo Onico devendador:
DNE

En cumplirniento de 1o dispuesto en el apartado 9 del artioulo 52 del XV Convenio Colectivo de la empresa ONCE y su
personal, mediante & presente 2 ORCE imparte, en su condicion de empresano, &5 squientes instnucdonas

1 ‘Jr'.lE.'i:'nl’d".'il.'iCl"Cl'l.'-.Cﬁ"_CllF ita en
a realizacion de |as siguientes operaciones: (1] retirada de los paguestes Contenedor

espondan, (Il] iguidacion diaria de los productos de loteria y (1l] entrega de sobres valja

ins productos de loteri que e o
devoluciin de cupones o boketos:

La ONCE ha comunicadd por va telematica a CORREDS su asignacion a dicha oficing, en cumplimiento del convenio
SUSCTLD entra ambas entidades

2 Lafecha efectiva de inicio de actividad en esta entidad serd el pradimo dis por lo que a partir de dicha fecha deberd
realizar las citadas operaciones en b mencionada oficina

oper

ar b operatha deberd personarse en b oficina asignada, con anterioridad a b fecha de inicio de bs
su DN, su cédigo dnico de vendedor y presentar este documento debidamente firmado por b ONCE.
Firmadia:

Responsabie del Centro ONCE en
(Jefe de Departamenta de Juego | Director Técnico Adjunto | Subdirector/Director de Agencia)

X dhe XXO00(K de FONG
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La liquidacion econémica y la devolucion de productos ONCE a solicitud del vendedor se
podran realizar cualquier aide lunes a viernes. La entrega de los cupones al vendedor tendra
un dia asignado (la mayoria recoge los miércoles, aunque el dia asignado puede ser cualquiera
de lunes a viernes). Se podréan realizar operaciones hasta las 18:00 horas, a partir derdicha ho
sélo se podran hacer consultas en el frontal de IRIS > Gestién de vendedores.

Recepcién de paquetes de vendedores ONCE en oficina

Alta y liquidacién en SGilos paquetes conteniendo los cupones para los vendedores/ONCE
vienen dentro de un Pagstandarde Entrega a domicilio dirigido al director de la oficina de
Correos Suc. XXXX, (los cuatro digitos del cédigo bancariodafiginia tenia con BanCorreos).

La USE o UR realiza la entrega al directg
de la oficina como si se tratara de un
destinatariomas. El director o peosa
autorizada firma en la PDA.

Acceder a IRISmna vez recibido, se abre
el paquete y dentro vendra un albaran erf
el que vienen detallados los envios
dirigidos a los vendedores ONCE. En el
paguete también se recibe un

W5 2 O dzY SFYAINSdiRaSente ese
documento no hay que utilizarlo] e
vendedor debe firmar solo la documentacién que imprime el sistema.

Una vez recibido este Pagt&ndar en la Oficina,

NUMERDDE ALBARAN  |CODIGODE BARRAS g .
lo primero que se ha de hacer es recepcionar
17 | n || ||||\MW“NMH"”“ el/los albaran/es en IRIS deselemdduloGesion
T e S >> Gestion de VendedoreNOE >>Recepcién de
CATHOBESTND albaranes
2038 CAJA DE ARORROS Y MP. DE MADRID -
IS AVDA CIUDAD DEBARCELONA 80 L, I
IOUMADRDMADRD . Recepcion de albaranesina vez seleccionada la
—RREERC IR  opcidndéRecepcion de albaranéaparece la
. SR BETRADA, | PTE . . T
PR e TS aR e i | pantalla donde debe introducirse el codigo de
TEORSHII0N00N Pacnste | O7O0-LOPER-PALCIMING PWATINEE , MASTA | L5000 2000 ] , .
- e, barras del albaran que viene en el paguete
OBSERVATIONES: recibido. En caso de que faltara el documento

_ - Albaran, el c6digo del mismo puede obtenerse en

Frea e "’““"‘"' iy aspsina L RIS>Gestion de Vendedores

: ONCE>Consultagguidaciones (o efa consulta

Gt | 1jdzSGSa h)bEn8ichh condilBta, &nNJ NE
el campod-echd hay que informar la fecha de

entrega de algno de los paquetes de cuponé&e lee el cédigo de barras:

Hora de recepeion: i."lcm.hrc;
|

f SiSt aradaSyl YdzSaidNI Sthayue yedifics® @sekestd RA 32 y 2
pistoleando el cédigo de barras del Albaran (y no de alguno de los paquetes de
cupones, por ejaplo).
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f SielcodigodebarrasesddB Oli2z & | LI NEOS RAOK& YSyalasS a.
porque ha llegado el envio fisicamente antes que la informeatei@matica desde
ONCE a Correos. Es una incidencia que suele ocurrir los miércoles, jueves o viernes de
la semana anterior a la fecha de entrega del paquete. En este caso hay que intentar
volver a hacer la operativads tarde (o el dia siguiente).
1 Sie<orrecto, la pantalla debe mostrar la informacién de todos los paquetes de
cupones incluidos en el ahan.

En esta pantalla de recepcion de aliiahay un campo (Cédigo de Pagdidar), en el que
tenemos que inforrar del cédigo de envio del Past&hdar donde viajaban los
paquetes/vendedor y el albaran. En caso de que el albaran se reciba distribuido en varios PQ
hay que pistolear el primero de ellos. En caso de que IRIS, tras pistolear, no muestre todos los
paquetes de cupones haye probar a tolear otroenvioPQ.

A continuacion se van introduciendo los c6digos de barras de cada envio y la aplicacion va
chequeéandolos. Una vez introducidos todos se pulsa en cerrar albaran y a partir de este
momento se tienen los envios en disposicién eileentregados a los vendedores.

Tras la lectura del cédigo de albaran vy del cédigo del Pag Estandar, hay que dar lectura a todos
los codigos de los paguetes para vendedores contenidos en el paquete contenedor.

Incidencias Albaranes falta fisicamente algunde los paquetes que si figuran en el albaran,
YIENOFNI £ 2LIOAsy a!folNty O2y AYyOARSYOAl¢ @& f dz
ySOSalNAR2 1ljdzS RSARS tF 2FAOAYlF &S KF3AF yAy3Adzl
AYOARSYOAL £ f I lendatcangemNevalONGE Be tddds ®Enks, pudle

comunicarse la falta al vendedor para que este haggdationes con suenitro ONCE.

En caso de que falte algun paquete que, ademas, tampoco figura en el albaran (es decir, si falta
un paquete que se esperabecibir, de un vendedor habitual, por ejemplo) la oficina no debe
hacer nada. Es el vendedor el gigbe consultar con steatro.

Puede ocurrir que haya coincidencia entre los paquetes que se han recibido fisicamente y los
gue muestra IRIS pero no con tpge figuran en el documento albaran. En este caso no hay
incidencia, hay que recemgiar los paquetes normalmente.

Puede ocurrir que tras cerrar el albaran con incidencia seaesida oficina un segundo Paq
Estandar con los paquetes de los vendeddedtantes. En ese caso, seglois siguientes
pasos:

Volveraenld NJ Sy awSOSLIOAsy RS [f0oFNIyed

9y St OF YLR a/ysRRANE2 LBASA (it 2PBt N agift 4 S3dzy R2
Pulsar "Apertura de albaran”.

Pistolear los paquetes de cupamrecibidos en el segundo PQ.

PE &1 NI b/ SNNI NJ ol N yéod

= =4 —a —a A

Con esto la operativa de recepcion de albaranes ha finalizado. Ahora hay que esperar a que
acudan los vendedores a retirar sus paquetes conteniendo los cupones semanales.
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Los paquetes/vendedor deberan custodiarse en un lugar sdtasta el momento de su
entrega (caja fued, armario de seguridad, etc.).

Si al abrir el PQ se observa que alguno de los paquetes de cupones esta deteriorado debe
advertirse esta circunstancia al vendedamtes de proceder a la entrega.

Con criterio geneal, el dia en que acudiran los vendedores a las oficinas a retirar sus paquetes
sera un digreviamenteasignado (la mayoria recoge los miércoles, aunque el dia asignado
puede ser cualquiera de lunes a viernes), aunque pueden producirse modificaciotieegfes
imposibilidad de ir el vendedor, etc.), por tanto la fecha la puede diferir a la publicada en el
paquete. En cualquier caso, el sistema no nos dejara realizar entregas de paquetes fuera del
dia prevamente autorizados por la ONCE.

Liquidacién devendedores

Rayuisitos para la liquidaciénta liquidacion de vendedores generalmente se compondra de
una liquidacién econémicay la entrega al vendedor de los cupones semanales. Para la
liquidacion econdémica, exen los siguientes requisitos:

1 El vendedopuede ir a la oficina cualquier dia a su elecciériudesaviernes para la
liquidacion econémica. Tendran que ir obligatoriamente un dia de la sepana la
recogida de paquete.

I Solo se podran hacer liquidaciones econdmicas iguales o superiormegemne a las
gue solicita la ONCE. El sistema operativo no dejara hacer liquidaciones econémicas
inferiores a la antidad solicitada por la ONCE.

1 En caso de realizar una liguidacién con un importe superior erréneo, se ha de
comunicar al buzén de incidensiance@correos.com dicha incidencia con la mayor
urgencia posible. Es necesario para paralizar el giro y realizar otro nuevo con el
importe correcto.

I Solo hay un dia a la semana asignado por la ONCE para lgeetiréos cupones al
vendedor.

1 Para la rebzacién de la operativa completa (liquidacién econémica y entrega de
paquetes) los vendedores solo podran acudir a la oficina de Correos a la que estan
asignados. No obstante, los vendedores podran acudir a cualquier oficina, dentro de su
Direccion Territrial, cuando la operativa a realizar s&#o la liquidacion econémica.

Procedimento operativo de liquidaciénel sistema guiaobre qué operativae deberealizar

en cada caso. Cuando el vendedor se presenta en la oficina (éste debe identificaresatenedi
DNI o carnet de vendedoppra realizar su liquidacion y/o retirar su paquete, se accede a IRIS
al modulo deGestion de Vendedores O@MIE>> Liquidacién de Vendedores.

J Gestibn de

Inicio > Gestion > Gestion de vendedores O.N.C.E > Liquidacién de vendedores

vendedores
O.N.C.E

1715 6.0 A Iquidacion de vendedores

Servicios

*Recepcian de ‘r' Identificacién del vendedor Relacionadas
albaranes N
u

. Codigo del vendedor /autorizado
} sLiquidacion de
"'r‘_.l:d' —_— Ultimos
Wil Ul = Servicios
DNI del vendedor

Devolucian ¥ enwvig
de pagueles

sulta [ Ciente Tariots |

O
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En esta pantalla se introduce el nimerowdmdedor y se tabula; sistema nos devuelve la
informacion de las tareas realizar con este vendedor:

f SilRIS muestra el mensajer Sy RS R 2 Nomiarficar @lICAU paque solucionen
la incidencia.

1 SiIRIS muestra el mensaje de dne hay paquete a entregar ni importe adidare, el
vendedor debe cosultar con suentro ONCE.

El orden a realizar las tareasidas que marca la aplicacion.

Antes de nada hay que solicitar el importe de la liquidacién al vendedor. A estos efectos, el
vendedor no puede aportar boletos premiagipara su canje. En caso de que el vendedor
intente cobrar boletos premiados, indicarle que raiéepermitida dicha operacion.

No obstante lo anterior, a los vendedores se les puede abonar boletos premiados siempre que

el importe del premio sea superior20c = o0f 2& RS YSy2a RS SadsS AYLERN
liquidarlos en sus terminales). En el paigoestos premios demasde 200 &S f Sa I 4§ Sy RSN
como a cualquier otro cliente y sin preferencia, no en los mismos actos de liquidacion y

retirada de paquetepara no afectar a la operativa de la oficina.

En el campo a rellenar, hay que introducir el importe indicado o un importe superior.

f Sila cantidad es corricel sistema activara el botan! O S LJG | Npara poda2 NJi S ¢
marcarlo.

9 Si por el contrario la caittad no es la correcta, el sistema rermitira la opcién de
aceptar.

7T

b 10 a=r) 1 20 7E 402 14:31:31
- cﬁwﬂt{]_\ Inicin > Geatian > unh:.m de vendedorss DLUNCT > Liguidacian de vendederes

(=R © Liguidacian de vel ) IRI5 8. - Pacpymins ce e Bqiclaché - Inizrck Explons =

El siguiente punto pOSibIe Tdentiey

Lt T —

paquetes, se seleccionael | "
- . J F OT /DA 205 B Paquetes de la liguidacian
boton& [ S O U dzNJ

[ =24 4

T

LJI |j dzSYi Eéui $e dbre i.- Imporie a liguidar G de e
unaventanaenlaquehay | H"' .;“wh

gue introducir el cédigo de Paspetes d I Vi

barras del exio a entregar, . Ciagedsbams  Pawiare —8

05 ERA0TAIS 6154500031

0 marar la opcion
G Qt | lj dzS G § siBlS
vendedor asi lo desea (por
irse de vacaciones, por
. L ATERCION: #3k debe mircerst o caiela Pacucie rebuiddy’ cuande o
ejemplo) sardecor rehies 8l pagasts
__ Cancalar |

oy Ol a2 RS SNNERNJ Sy f{(pornd michrse\cuandp él lieddSddrS NB K dzad | R ;
rehusa el paguetesequir los siguientes pasos

! GN)}@Sa RS thi¢yORRSY GBSl I $yilLwy{f & DSailiAsyé
1 9y a! LX AOFOAsyé aStSOO0OA2yFN)Iahb/ 9 [Lv!L5!I/L
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1 9y a5SaO0ONRLIOAsY Sy RSGFftS RS tfF AYyOARSYyOAl
teniendo en cuenta que es importante que haya error en el nimero del paquete:
Gt F NINILRRE2 t OSNI 2 RSaRS 1 LI yhalrtfl a5S@2ft d«
ySOSaAldlvY2a 1ljdzS§ aS NB3IdzZ I NAOS I aAiddz OAsy
rehusado por el vendedor. Pero no se mérdd 2 LJIOA 5 YK drd I R 212561 S NB

Cuando tengamos todos los pasos realizados se activara el ®0t68 NINJ NJ [ghejhdgh R OA 5 y €
pulsar.Al cerrar la liquidacion aparecera una ventana emergente parfirotar todas las

operacionesAl aceptar se generara un giro y se imprimiralapdmpresora multifuncion el

formulario por duplicado, un ejemplar para el cliente y un ejemplar para Cotresxampos

los rellenard el sistema automaticamente y el giro tiene qudisaado por el vendedor y el

empleado. El Giro realizado no se puede anular.

En caso de problemas con la impresion del giro, esta impresion se puede recuperar entrando
en RIS > Mantenimiento > Liquidacionline (sepuede realizar la bus@aa por cédigo de
vendedor y pofecha).

También seyenerara un documento con el resumen ek S
CORREC)

de la liquidacion, que habra de imprimirse por la

impresora del sistema

RESUMEN LIQUDACION VENDEDOR ONCE

El vendedor firmara este documento que quedara
archivado en la oficina. En caso de que por error de
sistema no figure el nUmero del paquete, aadd
manualmente.

Al pulsar erdAceptak, el sistema llevara al uario a
IRIS para Cobrar Bolsa.

Los vendedores ONCE recogeran la totalidad del
contenido del paquete semanal, sin que puedan
efectuarse recogidas parciales. Cualquier devolucié
de una partede la entrega a realizar por el vendedor
se hara psteriormente por el vendedor.

Casosde entrega persona autorizadai la persona que recoge el paquete no es el propio
vendedor, hay ge distinguir dos situaciones:

9 Autorizacion ordinariaesta situacion ocurre cuando la persona que recoge es una

persona autorizada por el propio vendedgt.autorizado debera identifarse
mediante su DNI y deber& aportar autorizacion expresa y por escrito del vendedor, en
la cual deberan consignarse como mia los siguientes datos:

- Centro y numero de vendedor.

- Nombrey apellidos del vendedor.

- DNI del vendedor.

- DNI de la persona aottizada a realizar la retirada.

- Nombre y apellidos de la persona autorizada.
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El autorizado debera presentar la correspondeittentificacion del vendedor (carnet
del vendedor, fotocopia del DNI, etc.). Una vez verificada la documentacién aportada,
la operativa se realiza introduciendo en IRIS el cédigo del vendedor habitual. Se realiza
la liquidacion econdémica y la entrega degpete al autorizado. El autorizadlebe
firmar la documentacion.

9 Autorizacién extraordinariaesta situacion ocurre cuando la persona que recoge es
unapersona autorizada por la ONEH ese caso, el autorizado presentara su
Documento de Identidad y la farizacion extendida por ONCE. Una vez verificada la
documentacion la operativa se realiza introduciendo en IRIS el cédigo de autorizacion
Sy St OFYLR a/sRA3I2 RSt OSYRSR2NXI dzi2NAT I R2
paquete sin realizar liquidaci@conomica (el propio sistema en IRIS solo dara esta
opcioén). El autorizamldebe firmar la documentacion.

Accesibilidad @ los vendedores a las oficina@ORREQOS realizara sus mejores esfuerzos con el
proposito de facilitar el acceso a sus oficinas adosledores de la ONCE, fomentando entre

sus empleados una actitud de colaboracion positiva que asegure que la atencion prestada a los
vendedores de la ONCE se desarrolla con los niveles de calidad exigidos. Asimismo, CORREOS
les facilitard, siempre que s@asble una atencion prioritariePara aquellos vendedores con
deficiencias visuales y/o auditivas se prestara una especial atencion cuando en la oficina se
utilice unsistema de turno automatizado.

Devolucién y envio de paguetes

Devolucién de paquete semande vendedor no entregadocuando alguno de los paquetes
recibidos no es retirado por el vendedail dia siguiente hala oficina tiene que devoérlo a

la ONCE mediante paquete Patdadar de logistica inversa con cargeaitrato de ONCE. Si

en alguna ocasion el paquete es rehusado por el vendedor, también se devuelve de la misma
forma que el no retirado (también hay quepesar al dia siguiente habil).

Para que un paquete pueda ser devuelto debe haberse realizado mevia la recepcion del
albaran. Por eso es importante recepcionar el albaran cuando es recibido el PQ en la oficina
(incluso si sabemos que el venlbe no podra pasar a retirk).

Lo primerogue tenemos que hacer es acceder a Gestion de Vendedores ONReizctuciory
envio de paquetes.

En este médulo se muestra una pantalla en la que se informan los paquetes pendientes de

devolver y el motivo por el que estan pendientBslsar el botord DSy S NI NJ LINBNB I A & (0 NP
correspondiente al pquete que estamos devobndo. El sistema muestra un mensaje

SYSNEBSY:GS RS O2yFANXNIOAsy O2y f2a o02i02ySa a! 0S|

I Lddzf al NJ &a! OSLJilF NE &a$8 ¢yl N St LINROS&a2 AyaS!
carrbiara la situacion del paquetdpnde antes figurabd! f S8 Sy R ¢ DSY SNI NJ t NBN.
LI NBOSNY I f Seé SWiRANEG t 3S/RMES ydnyS RSy R2RYY'H a 2 a OdzN

Devoluciénde paquetes no retiradoda modalichd a utilizar para las devoluciones de
paquetes no retirados es la LOGISTICA INVERSA PEREGISTRADiIan(e3efaencia de
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cliente y CON EMBALASEempre que sea posible, se enviara en un solo paquete con todo lo
gue haya ge devolver ese dia a la ONCE.

Una vez terminada la gestién de la devolucién los paquetes que se han generado, se cursan en
un mismoenvio con el resto denvios admitidos en la oficina.

1 Cogeros paguetes que hay que devolvgraquete vendedor a retirado o mal
encaminado.

1 Acceder a IRI®n la pantalla de admisiéde envios preregistrados admigt producto
L3 con referencia de clienteinformar del cédigo de referencia. Este siempre
coincidira con el numero del paquete del vendedor por lo que bastara con pistolear el
cbdigo de barras del paguete. En caso de oficina de Canarias, previamenteoseir
el codigo postal de destino (en las islas) y luego pistolear.

1 C082510 MADRID SUC 12 2872594  27/04/2012 12:08:59 ] 3|
WY 1
- CORR€05 Inicip > Admision > Envios Postales
=g Ne] © Envios Postales v 4
Servicios
M Cartas Paguetes Relacionados
E
:3" Caracteristicas del envio
Peso: [ 200 gr Modalidades Info. Envio
A < Aviso de Oltimos
Ambito: O recibo Servicios
CP Destino [] Reembolso » Alta de Fax
Pais S [] Asegurado » Crarre Caja
=TT
Selecoone Urbano/Interurbana
) Urbano O Interurbano v Lo e " Chente
Codigo de envio*
Peso Volumétrico
Alto an Ancho | cm Largo on Peso Vol. | ar
Envios compatibles
= TS [ =
[ Paq. Azul Pastal Exprés [ Paqg. Postal ] Postal 48 ]
[Tt prontare Tt Econdrice

1 Seleccionael embalaje:del desplegable que se hahilj seleccioneel embalaje
adecuado para el contenido que se desea enviar. El emis#ajescarga del almacén
y nosube importe a bolsa ya que se factuoatra el contrato del cliente.

NO Contrato N° Cliente
[ | Flijar Chante/Contrato

Referendcia cliente

No se aporta referencia cliente

Importe
.00 Total

Precio base

{ Tipo de Embalaje 3

BOLSA ACOLCHADA GRANDE
PEQUENA 100

RE DE REGALO
SA ACOLCHADA

JA GRANDE 20
AJA MULTIUSOS
FMBALAJE PERSONALIZADD

1 Imprimir la etiqueta, introduct el contenido en el emhlaje, cerra el embalaje y

cursa a destino.
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Devolucién de producto®ONCE a solicitud del vendedaualquier vendedor esté no esté
asignado a la oficina, puede necesitar devolver determinados productos o mercancias (boletos
no vendidos, sobres valija, etc.) a través de las oficinas de Correos a sus respectivas
delegaciones. En estos casos, el producto es el mismo queapdgadlucion de paquetes no
retirados (admisién por referencia de cliente de logistica inveltS8acon embalaje). La Unica
diferencia es que la referencia para la admision del L3 siempre &adigmaportar el

vendedor ONCE.

1 Cuando es el vendedor ONCHcs@ el envio en una oficina, el cédigo de referencia
del preregistro del L3 lo tiene que aportar el propio vendedor.
1 La oficina no tiene que realizar ninguna verificacion del contenido.

Este L3 lo obtendra la oficina pistoleando el cédigo de baitzesd® en la parte superior del
ticket que aportara el vendedor. Este ticket debera incluirse en el envio.

)

Consultasdesde el moédulo Gestion de vendedofeslCEentrando en Consultas.

Se puede consultar (la fecha de liquidacion asignada por padastéquidaciones realizadas y
no realizadas, etc.)qv oficina y por vendedor ONCE.

En la opcion Paquetes ONCE a retirar, podemos ver la fecha de retirada del paquete en caso de
gue hubiera algin cambio posterior a la emision del mismo.

Resolucion de indencias:si surge algin problema durante el proceso de descrito
anteriormente, se hae abrir una incidencia en Pqstitps://post.correos.es/ o llamando al
CAU al 22525.

16.2 VENTA EN OFICINA DE PRODUCTOS ONCE
En las oficinas de Correos se venden pramhide la ONCE de tres clases:

1 Sorteos extraordinarios, con cupones preimpregd&avidad, Dia del Bee, Dia de la
Madre, Sorteo d&/erano, Sorteo ONCE de la ON@&)ta a través de IRISAEENTA DE
PRODUCTOS.

1 Cupones de juegos cupd@uponazo, Sueldazo file semana, Sorteos
extraordinarios)o juegos activogSuper Once, Triplex, Eurojackpbti dig, venta
electrénica a través de HERME@Slicacion ONCE)

1 Cupones con soporte papdRASCAS, venta electronica a través de HERMES.
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C&@R%OS © Unemo sceese 2/09/2020 1654

30712019 16:00 b OAmunicada

[Rascag Biferinar cUPORAZ

. 220
T Ofice Triple}

drl PONCE

« s @oNcE

La venta de cualquierde los productos es necesario realizarla a través del sistema informatico
IRIS.

El importe maximo de una venta no puede superar los 2.4€9.99
Esta prohibida la venta a menores de 18 afios.

Cupones Preimpresos EXTRAS

Para los sorteos extras de la ONCE en las oficinas se venden
cupones preimpresos a través RIS >> Venta de productosey
lee el codigo de barras del boleto pagae suba a bolsd.os
boletos de loteria no pueden venderse a través del carrito

Venta Bectrénica ONCE

Para vender la loteria instantanea RASCAS o resto de juegos ONCE, se accede a través de IRIS
>> ONCE >> Vergéectronica

I £ A lj dzS I\Wriaelechhicése accede a la aplicacion HERMES, y el osuande logarse
con el mismo Que ha aberto IRISDesde esta pantalla de inicio pueden verse todos los
juegos que se comerciaéin en las oficinas de Corre®sira elegir el tipo de juego que desea
adquirir el cliente, se cliguea en uno de los icode la pantalla o de la opciéventd'.

Siel cliente desea saber los resultados de algun sorteo cliqueando en la opcion "Resultados"
de la pantalla de inici@parecen los resultados de todos los juegos que se comercializan en las

oficinas de Correos.
e [ e e

Cada juego tiene un horario de cierre deuporaz
juega En la siguiente tabla se muestran

Viernes 20:15

20:15

, . Sueldazo fin de semana Sabadoy Domingo
los dias y horarios por producto, en los
. . . N Dia del sorteo, excepto el de :

que se cierra la venta. El cierre se aplic&"** %" Navidadque cierra el dia antes 205
para todas las oficinas, incluidas las queperonce Diario 2015
cierran a las 22:00 horas. El resto de  gpiex Diario 20:15
dias la ve.nta estgra dlsponlble.h.asta la urojacipot Viemee Le30
hora maximade cierre de las oficinas, 2015

| DiA lueves

las 22:00 horas.
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Hay dos tipos de productos electronicos:

1 Juegos cup6nCuponazo, Sueldazo fin de semana y Sorteos Extraordineaiognta
de todos es similagalvo en la fecha del sorteo, que en los sorteos extraordinars,
es modificableAl acceder a la venta de cualquiera de ellos la aplicacion muestra un
namero, pero se puede &jjir otro numero, terminaciéretc.y como fecha siempre
mostrard la del proximo sorteo pero también puede mmdifse, salvo que el sorteo
sea extraordinario, que como se ha dicho tienen fecha fija.

1 Juegos activosSuper OnceTriplex, EurojackpoMi dia. @da uno tiene sus
caracteristicas particulares, pero lo que tiermncomun es que se ha de elegirla
venta las apuestas 0 nimeros gsejuegan.

Una vez dentro de la aplicacion HERMES para iniciar la venta, se cliquea en el icono en la
pantalla principal que séesee o en la opciéh + S y i guléaE sobre esta opcion se despliega
un menu con loslistintos productos en periodde venta ygue estén activados. Pulsando
sobre cualquiera de los productos se accedepat#talla de venta del producteeleccionado.

Una vez seleccionado el juego que desea adquirir el cliehséstema lleva a la pantaliie
venta donde se puede elegiender ¢ nUmero que presenta la pantalla o elegir el nimero, las
apuestas, la fecha del sorteo, etc.

En los juegos cupon si el nimero o terminacién que se elige no esta disponible, el sistema
informa y ha de elegirse otr&legido/s el/os nimero/s se ha de aceptaventa

Se ha comenzado a comercializar el juego activo Mi Dia, que consiste en elegir una de las
36.525 fechaposibles que abarcan un periodo equivalente a 100 afios. Adicionalmente, el
sisema asignara a la fechaelegitlay ay § Y S NP2 R Sreridito eétrdz8 Ndd @fy elO2 Y LI
once (11) seleccimdo aleatoriamente y de maneeatomatica.

Cuando se ha terminado de elegir nimero/s, fecha de sorteo y se esta seguro de que todo es
correcto, se ha de solicitat importe al cliente antes de confirmk venta, cligueando en el
0 2 ( Coffirmar venta.

{26NB $&i8 NBadYSy RS 02 YLINI VentdirellBadS dzy | GSy it
O2NNBOGF YSY (i S26N5 SBEBNNDRS ¥KENF O2Y LI 31 R2 RS R2:

Al pulsar NO se cierra la sesion y se regi@santana de inicio de IRIS para cobrar la bolsa. Si
se pulsa Sl, se accede nuevo a la pantalla de inicio de la aplicacion de la ONCE para poder
realizar una nueva ventéEn este tipo de juego res aconsejable mezclarlo con otro tipo de
venta, puessi hay algun fallo de impresion nogréa anularse de forma sencifiar la

aplicacion).

Una vez cumplido el dia 'y hora de cierre del sorteo de cualquiera de los produs®s, s
intenta realizar una ventae muestra mensaj@Compra no realizada correctamte. Sorteo en
OdzNBE 2 ¢ ®
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CuponesPreimpresos RASCAS

Se cliquea en el logo de RAS@GA&ntinuacion aparece una pantalla en la que se lee el codigo
de barras del reversdel boleto que se desee venden el lugar adecuado par S €ADEGO &
LOGISTIGCal ldaber seleccionado venta, alrsor se coloca directamente @ste campo).

Al leerlo sube directamente a pantalla el boleto leido, indicando la ihes@n del boleto y su
importe. Se pueden vender varios boletos en la misma operacion.

Dentro del MenU de RASCASiste laopciondinformes, desde esta opcion se pueden
consultar:

1 Losinformes de actividagd que pueden sediarios, semanales o mensuales
1 Informe de operacionesAparecen 3 nuevos campos que son:

- Indigue fecha de operacionaetesde ésta fecha no podra ser inferior a afio
desde la fecha actual). Pdefecto mostrara una fecha inferior a un mes de la
fecha actual.

- Indique fecha de operaciones hasts(a fecha no podra ser superior a la fecha
actua). Pa defecto mostrardafecha actual.

- Indigue usuariogste campo es opcional, en caso de dejarlo en blancorarastas
operaciones realizadasor todos los usuarios pertenecientes a la tienda, por el
contrario, si se indica el nombre de usuario solamesgtenostraran las
operadones realizadas por ese usuario

L'yl @ST &St SOOA2yIR2a f2a FA{GiNRAa RSaSlIR2a

mostraran las operaciones realizadas el intervalo de tiempo seleccionado. Y podran

exportarse a Excel
1 Control de StockEste informealetalla el estado de cada libro, perteneciente a la
oficina y la situacién en que s@cuentra:

- Asignadoes un libro que aun no ha llegado a la oficina, aparece una veg ONC
asigna el libro a una oficirtieterminada, es decir, no se ha confirmado su
recepcion.

- Confirmada cuando se ha leido su llegada

- Activada cuando se ha vendido un primer boleto de un libro, la venta de un
boleto activa el libro

Con estos informes en cualquier momento se puede llevar el control de ketwdokndidos y
no vendias. Eobligacion del/a responsable de oficina realizar este control. En caso de
discrepancias destock se ha de enviar un maikoficinas.retail@correos.com>

Anular cupén

Solo hay un&rma de poder anular cupones, @pén se puede anular en la mispentalla
de la venta y siempre ANTES confirmar dicha venta, cligueando en la imagen de la papelera
que hay en la parte derba de la descripcion del boleteido.

Una vez confirmada la venta del boleto, NO PUEDE ANULARSE la venta.
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Borre0Ss & e e sunans 1750 M wasice O e [N QNG E
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ricic | instantines: vema de boletos

TacE
VENTA DE BOLETOS

Citige gt | iiminas

Mini Busdn 410001400001 701 1-02 88 320405 104 ]

1 100 € T

Cindigo logistico

Confirmarventa

Una vez leidos todos los cupangue el cliente desea adquirgele solicita el importeantes
decliquearerSt 0205y b/ 2A doifiNddrla Mlapticaodi prégunta si se desea
realizar otra operaciorse puede informar que Siy se sigwemdiendomas boletos de
RASCAS u otro juego de los que comézaialos en la venta electrénic@i se cliguea eNO,

se cierra la aplicacion HERMES y se cierra la ventana emergente.

Cobrar caja

Al terminar la venta el importe de los boletos vendidos salpaja para poder cobrarlos.

1 Los cupones de sorteos extras preimpresos NUNCA pueden devolverse una vez
vendidos.

1 Los RASCAS, una vez vendidos NUNCA pueden devolverse, puede anularse la lectura,
antes de habr confirmado la venta.

i1 Elresto de cupones elgénicos, pueden devolverse porque haya un fallo técoico
error en la venta por parte deisuario, pero nunca a peticion del cliente.

Entregar cupones y justificante pago

LU ERY USRI L I =

. - . BElonNnce & Correos
Si la operacion ha sido correcta y una vez I————"
cobrado el importe se entregan los cupared

cliente y queda finalizada tgeracion

sasal

LT

Anular cupones

Si ha habido algun problema en la venta, se
ha de volver a entrar en HERMES.

1 Solo se podra anular por motivos técnicos o error del usuario, nunca a peticién del
cliente.

1 Es necesario tener mja de usuario de IRIS abierta.

9 Sélo es posible la anulacion de la dltima venta del usuario.

Unicamente se pueden anular las ventas en el mismo dia de su ejecucion
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En caso que sea necesario anular una venta que no sea la Ultima, de cualquier tipo de
producto, salvo RASCAS, que upa confirmada venta no pueden anularse, es obligatorio
llamar al teléfono 917 939 7(plataformaATENEDpara comunicar la incidencia.

En este caso la oficina no puede anular la venta y no se regulariza autométicamenta téebols
usuario de IRIS.

Finanzas de Zona remite a la oficina un Cédigo de Correccién de las operaciones@anala
informacién que recibéele la ONCE, sin que la oficina deba solicitar el cédigo para su
regularizacion.

Si se trata de la Ultima venta y sa cerrado la aplicacion hay que entrar de nuevo en HERMES,
para anular desde la aplicacion

Anular producto juego activo

Independientemente del tiempo que haya transcurrido desde la venta, para una anulacion de
productos de juegos activgSuperonceTriplex,Eurojakpoty Mi dig, SIEMPRE es necesario
llamar al teléfono 917 939 70glataformaATENEDHasta que no se confirmen los datos de
anulacion, no se habilita el botén dé "2 y (i A. Frdzasdldue se intente continuar sin llamar
previamente al tééfono indicado, la anulacién no se llevara a cabo.

Anularcupones(Cuponazo, Sudhzo y Sorteos extraordinarios)

Unicamente es aplicable a los productos Qu@uponazo, Sueldazo y Sorteos
extraordinarios).

Si es un producto cupén y no han transcurridésmle dos minutos desde la venta, se anula la
venta en la aplicacion.

T e —————

1 INFORMAR

« 917939 704

7 CONFIRMAR

Marcar la casilla
“Confirmar..." y pulsar
“Continuar”

—

Si han transcurrido mas de dos minutos, es necesario llahbeléfono 917939704
(plataformaATENED
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Hasta que no se confirmen los datos de anidla, no se habilita el botétContinuaf. En caso
que se intente continuasin llamar previamente al teléfono indicado, la anulacion no se llevara
a cabo y la aplicacion informa de un error.

Una vez realizada la anulacién del/os cupones se ha de vaciar la bolsa para terminar
correctanente la operacion.

17. ORVE (OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL DE ENTIDADES)

Las presentaciones de documentos que hagan los ciudadanos y empresas en las oficinas de
CORREOQOS con destino a las Administraciones Publicas, seran tramitadas electrénicamente por
el personal de CORREOS a través de

la aplicacion ORVE (Oficina de (R llgnr s v
Registro Virtual). IRIS 6.0 * OR N E

Caracteristicas

La documentacién presentada por el ciudadano en las Oficinas de Correos para su registro y
digitalizacion debera cumplir las siguientes condiciones:

1 Siempreen formato A4, al descubierto y con bordes lisos.

1 Los empleados de Correos no realizaran fotocopias de documentos de tamafio mayor
del A4 ni de cualquier otro elemento que pueda poner en riesgo la veracidad del
documento original.

1 No se admitirdn documeans electrénicos para subirlos por ORVE. Si el cliente
presenta documentos electrénicos se enviaran por correo postal como un certificado,
para lo cual se mandara el USB, CD, o dispositivo en el que el cliente entregue la
documentacion electronica.

1 En lagficinas de Correos, cuande envida docunentacion a través de OR\4E,
marcara de la siguiente manera:

- Copia auténticasi se digitaliza un original cotejado por el empleado de Correos y
se verifica la identidad, con la documentacion oficial de lagrexgjue aporta la
documentacion.

- Copia si no se puede asegurar que el documento que se escanea sea original.

- Copia originalcuando se envia la documentacion fisica sin digitalizar y se manda
como correo postal.

Si el documento que presenta el clieme es legible o una vez escaneado no tiene la
suficiente nitidez para poderlo cotejar con el original, se le indicara que no se puede enviar
digitalizado yse le ofrecer&l procedimiento de certificado administrativo.

El cliente puede entregama partedel documentgparaenviar fisicamente. En este caso se
tratara el envio como un certificado y se adjuntara el n° del mismo en el campo
correspondiente de la aplicacion ORVE (esto aplica cuando una parte de la documentacion se
envia en soporte fisico y otem archivo electronico a través de ORVE).
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Admision en IRIS

Lo primero es admitir el servicio en IRIS y cobrar al cliente. Para ello de adtavés del

menu Admision>>0tros ServiciosRegistro Digital. Desde esta pantalla se cliquea en el icono
Escaer yse procede escanear los documentos que desee enviar el cliente. El procedimiento
de digitalizacion sera el habitual, a través de la herramienta GESCAN.

En el momento de escanear los documentos, hay que tener en cuenta el tamafio de éstos. Las
limitaciones son:

1 Un méximo dé& documentos por envio (sin limite de paginas, solo de megas).
f /IR R2O0dz¥YSyid2 y2 LJzZSRS alL)SalNE Yta RS mn a
1 Todos los documentos no pueden pesar mas de 15 Mb.

El procedimiento de escaneo sera dlinado habitualmente desde la herramienta GESCAN.

Cotejo de Documentos

En la aplicacion de escritorio automaticamente se mostrara un mensaje diciendo que los

documentos han sido escaneados correctamente y preguntargkdgisea continuar y

abrirlosautort G A OF YSYyGSaod {A fI NBaLdzSadl Sa a{Lé& I o6NR
documentos escaneados.

A continuacion, el
empleado visualiza

POODSSZ MADRID OF 2800010 15/06/2013 135009 | ¥ =Y

Inicio > Admixidn > tros Servicios > Registro Digital

el documento para B sk © o Reqmmml::::o-cumemu N =
verificar (cotejar E [p/eplicacionssjcomeos/ins6/orve/201306170805_1234567_00L pelf
visualmente) que ) Documentos Adjuntos —
corresponde al e ———— 2-on010 08 conrommures servicos

4.1 ENTERFRISE JARASEARS

documento
escaneado y que se
ha escaneado
correctamente. Esta

| Mesve clieats |

Total Bolsa

verificacion debe ser = Cabrar Bulca
. Importe Total 5,67

rigurosa puesto que

se esta dando fe de - y—

que es copia literal.

Escaneados y [ Accotar N Corcelar | [ Amplar | [ Eiminar |

comprobados los
documentos, se da de alta en IRIS el servicio mediante el boton Adjuntar. Pae ello
seleccional documento PDFge pincheel botén Aljuntar.

Los documentos ya adjuntados no aparecen en el explorador de documentos PDF de IRIS, pero
siguen estando en la carpeta del escritorio, CARPETA ESCANER.

El usuario puede eliminar el documento ya adjuntado que esta visualizando mediante el boton
¢Eliminak, situado en la parte inferior del Visor PDF.
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Se pueden consultar los documentos ya adjuntados pulsando sobre el icono Lupa, situado a la
derecha de cada documento adjunfulsando el botédAmpliakg, se puede visualizar el
documento cotejado.

Cotejados todos los documentos, se informa al cliente del importe que debe abonar y se da de
alta el nuevo Réga (i NB 5 A I Mdeptdé. ELgdzfluatd syide 2 bolsSe pulsaAceptag

para proceder a cobrar la bolsa como cualquier otro producto daervras vaciar la bolsa

de IRIS cobrando alente, el siguiente paso gsocederal envio desde la aplicacion ORSE.
accedea través deilamadas a sistemas extergo®

Consulta Modificaciény/o Baja

Seleccionando un Registro Digital y pulsandd 2l sy &/ 2y adzZ G Nk aS I OOSRS
Registro Digital en modo consulta.

Pulsando el boténdModificare se accede a la pantalla de Registro Digital en modo
modificacion. Solamente se podran modificar por este procedimiento en la misma fecha de
admison. Se puede seleccionar un documento y eliminarlo siempre que dicho documento
exista en el directorio correspondientdna vez modificado el Registro Digital, potsa

OGAceptak se guardan los cambioSube a bolsa la diferencia y se accede a la pardall

Registro Digital en modo consultastos cambios deben hacerse antes de haberlo transmitido.

Seleccionado un Registro Digital y pulsdo el boténdSuprimig se eliminael Registro Digital,
siempre que sea en la misma fecha de admisién y no haydmoetlizarse la transmision o el
cliente desista de enviarldras pulsadAceptag se da de baja el Registro Digital,

actualizandose la fecha de baja y subiendo a la bolsa de IRIS la cantidad negativa. Se devuelve
al usuario la cantidad total del Registro Digital.

Criterios de Blisqueda Servicios
M 2 Relacienados
E
H Fecha Admisién 01/06/2013 -| 18/06/2013 Usuario  PO0O0S52 ~
[ oo | e
Busear Servicios
1>
Resultados de la Basqueda -
Facha Admicién Facha Baja Ucuaric  NODocs. MO Pigs.  Importe Cliente Tarjeta
18/06/2013 12:07:27 PO00552 164 11,63 =
18/06/2013 11:09:32 000552 a3 5.77 [ Mucvo Diente |
16/06/2013 11:04:22 POGOS52 1 3,21 Total Bolea

18/06/2013 07:45:25 PO0O0552 1 3.21
18/06/2013 07 :44:23 P000552 1 3,21

Envio de Documentos a través de ORVE

4
3
1
1
i r

Una vez cobrado el importe éRISse acced@ ORVE a travé® SLlatmadas a sistemas
externog, dentro deldesplegablale éClasificaciéfise seleccionaServicios Digitalésse
marcaS f O @FS/@y| se pulsasobredAccedet.

La primera vez quee accedelesdeel puestode IRISI portal ORVE de Registro Digital del
MINHARMinisterio de Hacienda y Administraciones Publicasjrecera la siguiente pantalla
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y se debeseguir los pasos que se detallan para completar la autenticacion del usuario de
Correos en ORVE:

Informacidn importants

. . Clgree == un sisleoa cmmnizdo = undicar y simplicer of

relacionada con 8sia apicacion PUBUE  seceo skchiricn e los chadedanos & 10s senicios

hacémosla fegar a través de VIF,  phveos. Su cbeive einciiel e qus o ehatadand psds

dispanibla en Conacta, Apicacionss.  idenliteanss anis ks Adminiimeién medisnla civis

ooneartades ususns mis conrasadin ) Sis tEner qus
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Fegstras Direclorio i oficina

La haras mostradas #2 @Rresan on hoes penireiar.
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t dzf & INyieR®se dande alta los datos del clientesg adjuntarlos ficheros resultantes del
escaneo de los documentos aportados por el cliehes datos con asterisco (*) son
obligatorios no pudiendo proseguir con el registro si el cliente no los proporciona.

En el casdle los datos obligatorios déNombret (en el caso de persona fisicayw I T 5 y
{ 2 Ofeh dl daso de persona juridica) aunque aparecen los dos campos con asterisco con uno
de ellos es suficiente.

En casaue el cliente precise enviar una pade losdocumentos en soporte fisico, marcar esa
opcion y en el campdnformacion complementargintroducir el nimero del certificado
admitido en el que se envia la parte fisica.

Indicar Destino del Documento

El primer paso sera informar a la aplicacion del 6rgdrguese van anviar los archivos.

En caso de no encontrar el Organismo al que debe ir el documento, o tener dudas el cliente del
nombre literal del mismo, se debe enviar al Superior Jerarquico. En caso de no estar seguro de
quién es superior Jerarquicsiempre se podrd mandar al 6rgano raiz, simplemente haciendo
distincién entre Administracién General del Estado, Comunidad Auténoma y Entidad Local. Es
decir, se podra mandar al Ministerio correspondiente, al Gobierno de la CCAA
correspondiente, o al Ayilamiento correspondiente. Luego, seran estos organismos los que
reenvien el registro a quién proceda.

Como oficina de registro de origen aparecera de forma automatica la oficina de Correos que
realiza la operacion.

Con ayudale los diferentes filtros y nibante el botondFiltrar, se localiza y marazl
organismo elegido.

Informar Datos del Cliente

A continuacion, se introducen todos los datos del cliente remitente del registro o como
minimo aquellos sefalagacomo obligatorios mediantasterisco (*). Enleeaso de faltar algan
dato obligatorio, la aplicacién una vez adjuntado el fichero y terminado de rellenar el alta,
cuandose pulsaiPreparar para envéavisara del campo obligato no rellenado. El campo
aresumert es obligatorio y admite un maximo de 80 caracteres.

Se seleccionsi es una persona fisica o una persona juridica (empresa, organismo, etc.).

El cliente puede solicitar que se le notifiquedaepcion y el canal gudebe usarse. Para ello
habraque marar el checléNotificar€ y seleccionar el canal en el desplegable.

Marcando el checkTiene representantg se habilita los campos para informar de sus datos.
También se puede incluir un segundo interesado/remitente vinculado al envio de documentos.

Se conintiainformando en la parte correspondientedAsuntc y GExpone y solicita
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Puede que una parte del documento a enviar, bien porque no se puede escanear o bien
porque el cliente asi lo solicita, deba ser enviado fisicamente. En esteechacAmediante
carta certificada. Primeree admitela carta certificada en IRIS y a continuacgénntroduceel
n° del certificado en el campd\° de transporte de la aplicacion ORVE.

En el checkDocumentacion fisica soportgshay que informar lo que prode:

1 Documentacion adjunta digitalizadaolose envialocumentacion digitalizada

1 Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportesando ademas de los
documentos digitalizados adjuntos, se envian por carta certificada documentos en
soportesfisicos (papel, pedrive, CD, etc.)

Informacion complementaria

po transporte entrada Comeo postal cerificado b

Namero ge ranspone |

—
Nombre de usuario Oficina de Cormeos 2872584

Email de contacto

Documentacion fisica sopertes * () B Documentaciin agjunta digita

(@ B Documentarion adjunta en sc

Observaciones del regisiro

Adjuntar Ficheros

Una vez informados todos los campos obligatorios, hay que adjuntar los
documentos escaneados. Estos se encuentran en la caifastaner /
ORVE Se acceda través del botorAnexos /Seleccionar ficheknde la
aplicacion ORVE.

ORVE

Aparecen todos los documentos escaneados en el dia, por lo que deb
seleccionarse solo los que han de enviarse (siempre son los de la dltima linea). Es muy
importante abrirlos para comprobar que son los correctSegurse vanadjuntando los
ficheros, van a pareciendo en la pantalla de ORVE.

En el caso de ser mas de un fichero (maximo 5 ficheros por un total de 18e\fjisa
OGAfadir anexey se repitela operacion para adjuntarlos.

Una vez subidos se hace d®lslic encima del archivo v se abre para realizar una ultima
comprobacién antes de enviarlo y ver qgue es el que corresponde.

Preparar para Envio / Enviar

Introducidos todos los datos del Organismo destinatario, del cliente, del docureento
insertadoelo2 & R2 OdzYSyd2a | NBIAAGNORBpresdarh [a F NJ &t NB LI I
informacién completa para su revision.
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Enviar
. . , . < ; 7 =
Pincharen el iconaEnviag para lanzar el vorver m’,j, o  eircae RT

documento a destino. Debe aparecer
mensaje deéEnviado correctamente

Justificante parael Cliente

Justificante. pdf v

Enviado el registro aparece pantalla para
visualizar e imprimir el justificante para el
cliente.

Se procede a descargar el justificante para el cliente y aparece en la parte inferior izquierda
GWdzZA GAFAOI YISOLIRT vé

Se pulsaobret Justificante.péE para visualizar el justificante de Registro (en ningun caso sirve
como justificante de cobro) del documento previamente escaneado, cotejado y adjuntado al
portal de Registro digital (ORVE) del MINHAP.

Dicho justificante debe imprimirse para entregaicliente junto con dicket de
venta del servicio. Se imprineéjustificante desde el icono impresofzn la
oficina no se archiva ninguna copia y el cliente no tiene que firmar.

Una vez realizada la impresion del resguardo del redssttel cliente, cerrar
pantalla de visualizacion del resguardo, ashc@l portal de ORVE pulsando
oSali.

Envios que Superan el Limite de Tamafo

Si el documento supera las 40 paginas (una cara) o 20 hojas (doble cara) tamafio estimado de
fichero menor a 10Mb (dximo que admite ORVE por fichero) se recoge el documento del
cliente y se divide en 2 parteS§e escaneaambas partes como documentos distintos y asi
apareceran separados en la carpeta de documentos esdase&on el primer documento se
sigue el procdimiento descrito anteriormente. Ssguetodo el proceso como si de un

documento se tratara hasta el final, es decir, hasta imprimir el resgueidegistro para el

cliente. En este momento y antes de salir del Portal de Ofe\fEalizda siguiente oprativa

para adjuntar la segunda parte del documento:

Como se trata del mismo cliente y del mismo Organismo destinatario, en la misma pantalla en
la quese haenviado e impreso el justificante del resguarde,debepulsar sobre el icono de
oReplicat.

Al replicar el registro lo quse hacees mantener todos =
los datos del cliente y el Organismo destinatario, Pero  ,oeses asacirios anexas ai repicar el mensais?
del fichero adjunto, puesto quse vaa adjuntar la i
segunda parte del documento. Por todo esto, en el
cuadro dedReplicar mensagese seleccinadNo Anadi€.

Anadir No Anadir
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De esta manerae vuelvea la pantalla déRectificacion de registto Sy  dpdrecdp tados
los daos introducidos anteriormente y se infornea el camp@RESUMENdel asunto, que
este segundo registro es continuacion del anterior, iegndo el cédigo del registro anterior.

Se adjuntda segunda parte del documento, siempre revisando los documentos a ersaar y
siguecomo en el registro anterior.

Gestion de Incidencias

Se inicia en el momento en gque cualquiera de las oficinas de Correos que trabajan con la
aplicacion de ORVE haya realizado un Registro Electrénico a cualquiera de los Organismos
adscritos al mismo y el citado Organismo haya rechazado el registro por aahaaables al
proceso de envio en la oficina de Correos.

Estos motivos seran siempre relacionados con fallos en el proceso de cotejo de la informacién
digitalizada que provoca que parte de la documentacién no sea correctamente legible por el
Organismo dstinatario.

En estos casos no es posible solventarlo con el mismo fichero digitalizado en la oficina, y se
requiere que el ciudadano vuelva a las oficinas de Correos a repetir la operativa de
digitalizacion y envio al Organismo destinatario.

Los casos eque la incidencia no se deba al proceso de digitalizacion, sino al contenido o la
forma en que se ha presentado, no se canalizan a través de Atencién al Cliente de Correos
(ATC), sino que la unidad tramitadora del Organismo destinatario se pone en oontact
directamente con el ciudadano para hacerle la reclamacioén pertinente.

ATC aplica el procedimiento de comunicacién con el ciudadano, repitiendo varios intentos a lo
largo de 2 dias y utilizando para ello todos los medios posibles (teléfono, email et@NiEn
casode no conseguirlo se envia uarBfax a la direccion postal que figura en los datos
personales de ORVE.

ATC una vez contactado el ciudadano, determina la oficina donde repetir el proceso de
digitalizacion. ATC hace un reenvio en ORVIef&cliaa destino de Correos.

En caso de que el ciudadano sepa a qué oficina volvera, y ademas sea distinta de la que realiz6
el tramite original, ATC debe hacer un reenvio del asiento registral a la nueva oficina. Para ello
buscara en ORVE el asiento regisoriginal, accedera a este y mediante la opcion reenviar de
ORVE lo mandara a la nueva oficina de Correos que ha indicado el ciudadano.

Una vez el ciudadano ha sido contactado por ATC, y tenga que volver a una oficina a rehacer el
proceso de registrage procedera a rectificar el registro en ORVE.

Rectificar Registros en ORVE

Dentro dé proceso postventa de Oficinas, tras
autenticaciondel usuario de Oficina, aparece la < W i‘-“_ el —
pantalla de ORVESe filtraen los campos habilitados R G
de acuerdo a los criteriague se decidan, uno de ellos
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es poréNUmero deregistrd @ { S | 3| RS reifi6 AYQjcy¥nSoNBatog ydaS
continuacién se pinchancima del Regtro para acceder a sus datos. Una vez dentro se pincha
en el botondRectificaé del menl que aparece en frarte derechaSe acrikenlas

observaciones necesarias® pinchael boton éRectificag @

Ezta accién cre: uevo asiento registral (con un nueve nimero de ara vinculodo con ¢l asiento anterior, dejando constancia de

s modificacionss g realizado su usuaric en €l campe ckssrvacionss del nueve e

7] asisnto = =dard allerado y == coberente con el justificants de regisra entregada al ciudadanc, = cusl seguird siendo valido =
sianto & fecha de presentacir

Para qua dieponge de un ac ncilo a & nformacien complata del procsao, 28 creara un enlace dentro de la nformacon de detalls dsl asisnto
repstral onginal para acceder @ esfe nuevo asients vincuado.

Rectificar

Aparece un mensaje en color verde informando de queeuedeeditar el Registro.

Se buscatos ficheros PDF que hay que eliminar para adjuntar el nesvaneadoSe borra
pulsando sobre la papelertlo borrar el resto de documentoanexos como firmas y
justificantes originales.

Una vez borrado, afiadir anexo para adjuntar el nuevo
documento escaneadoSeleccionar ficheralonde se ha
guardado el nuevo@tumento previamente escaneado a
través del acceso directo escaner del escritorio.

Una vez cargado pinchar éRreparar para envéo Aparece la pantalla de haberse realizado la

subida correcta del fichero a ORVE en ce@wde. Se pulssobredEnviat para firmar y enviar

el documento de nevo al Organismo destinataridparece mensaje de envio correcto en

verde, y la posibilidadd®@ S & OF NHI NJ St vy dzS @escagard) Bifitantde? @ { S LJdz
registro para visualizar PDEAbrire Limpiinir. Se visualizal PDF del registren el que

aparece en la parte superior la correspondencia con el original para dejar cons&mcia.

imprime resguardo para el ciudadancsgcierraelt 5C® t dzf al yR2 St o62isy a{l
abandonar la aplicacion.

Pendientesde envio

Diariamente, al finalizar la jornadaay queaccede a ORVE y VA
comprobarque dPendientes de envémesta a cero, si nesasise |7~ _ﬁ
selecciman y seprocede a su envio.

{A St Sy@N2 RS hw+x9 &S SyOdzsSy NI Ssgterimind 61 yRS2I
de realizar el envio al destino por la oficina, simplemente quedd guardado, quedando
pendiente el Ultimo paso de revision de los datos y envio efectivo del mismo a destino
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Para enviarlos se accede a IRIS>>Llamadas a sistemas externos>sSegialEs>>ORVE y
asS Lz al a20NB dat SYRASydiSa RS SygN2¢o

Unicamente se visualizan registros con una antigiiedad —

Dislogo de Seguidad 55
maxima de 3 meses. En caso de gue se quiera visualizal | seecone un ceruncaso il )
NEIAGGNRAE YGSNA2NBaE a8 R T — OF aAfftl
Se hace doble clic sabla fila para consultar el registro y
a8 Lz al G9y@AlFINED® {S RSO St OS NI
6AASYLINB 1ljdzS hwzx9 f 2 Q B S 4 O8]
Realizada esta operativarctodos los envios del listado e
comprbarlj dz&8 &f b LI NI | R2 dtzSyr\ | 126 SAGH

cero.

17.1 ORVE CERTIFICADO ELECTREABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TINHBRE)(
EMPRESAS

Correos envia a WEATAgencia Estatal de Administracion Tributariefravés de ORVE
solicitud de Certificado ElectrénicCualificado de Representacion dé-&brica Nacional de
Moneda y Timbre (FNMT)

La solicitud de Expedicién de Certificado Electrénico Cualificado de Representacién que
pueden presentar los clientes en las oficinas son de dos tiposPeasanas juridicay
Entidades sin Personalidad juridica.

Para su tramitacion en ORS& deberrealizar dos procesos diferenciad€ls, operativa se
consultaen Conecta):

1 Admisién de Registro Digital en IRIS
1 Envio por ORVE

El clientedebe presentata siguiente documatacion, quehay que escanear enviar por
ORVE:

9 Formulariode solicitud relleno y firmado

1 DOI(Documento Oficial de Identidad).

1 Documentacion original relativa a las facultades de representacion y entidad
representadalasfotocopias no sowalidas.

Si b persona queealizala solicitud no es la persona titular del certificado, debera presentar
una LEGITIMACION DE FIRMA PRESENCIAL ANTE NOTARIO para poder realizar el tramite.

Hay que erificar la identidad, con la documentacién oficifd la persona quia aportay

asegurarsele enviar, junto al resto de la documentacion escaneada, el documento con el que

se identifica la persona que realiza el envio.
! DestinoAEAT®! ISy OAl 9aGlkGFf RS lTeRWaly A& G NOb@GAsEY ¢ N
1 DIR3 (Directorio Comigte Unidades Organicas y Oficin&)0028512
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1 Interesado (Persona Juridica), e informa el NIF de la Entidad Representada, que figura
en la documentacion que se aporta.
1 En el campo Asunto, informa: CERTIFICADOS FNMT.

La solicitud de Certificado digital deePsona Fisica de la FNMT NO se puede presentar en las
Oficinas de Correos.

9y hw+9 &S aSt SOOA2Yy Il & unhphieritd eNinteresad® INSdatgsl  WdAzNN R
delaEmpresda Sy a520dzYSyid2 RS LRSYGAFTAOI OAsyé St
CIF de la empresa.

Se debe rarca dTiene representante @umplimenta
los datos de la persona que presenta la solicitud y d
laquea S KI @SNAFAOI Rsdntaf |
escribirCERTIFICADOS FNWITa vezobradala
Bolsa, entregael justificante. >

Hay dos tipos de Formularios, gsiempre aportara el
cliente:

1 Solicitud de Expedicion de un Certificado Electronico Cualificado de Representacion
paraPersonas Juridicg®IR3 EA0028512).

1 Solicitud de Expedicion de un Certificado Electronico Cualificado de Representacion
paraEntidades $i Personalidad Juridica

Envio de archivos de gran tamafio:

I En el momento de escanear los documentos, hay que tener en cuenta su tamafo, las
limitaciones son:
- Un méaximo de cinco documentos por envio (sin limite de paginas, solo de megas).
- CadadocumentonbJdzZSRS G LJS&lF Nk Y+ta RS mn a. onn L3t
- Todos los documentos no pueden pesar mas de 15 MB.
1 En caso que la documerian tenga un tamafo supericaidmitir en IRIS tantos envios
Como sea necesario, para enviar la totalidad de la documemtagdrtada por el
Of ASYyiS S AYRAOFENI2 Sy hwzx9 Sy St | LI NIFR2
Ejemplqg la documentacion digitalizada ocupa 40 MB:
- Admitirun envio en IRIS de hasta 15 MB y en ORVEIidinato: CERTIFICADOS
FNMT 1 de 3.
- Admitirun envio en IRIS de hasta 1BMen ORVE indicAsunto: CERTIFICADOS
FNMT 2 de 3.
- Admitirun envio en IRIS con el resto de MB y en ORVEriRAdgigato:
CERTIFICADOS FNMT 3 de 3.

Presta atencién al escanear la documentacion para que la orientag#ta misma en todas
las paginaspares e impares.

Situacione®nlasque sedeberechazarl servicio:

85



- Se solicita un Certificado de persona fisica.
Rechazar porque

=stos certificados no
se pueden solicitar
por este canal

- El ciudadano solicita un Certificado de empleado publico.

- El ciudadano solicita un certificado de administrador Gnico o solidario.

- Siel ciudadano que entrega la documentacion en Correos no entrega su
DNI/NIE para digitalizarlo.

- Siel ciudadano no presenta el formulario relleno electronicamente de
solicitud de Certificado de Persona Juridica o Entidad Sin Personalidad Rechazar porque
Juridica. la documentacion es

. iy . - incompleta
- Elciudadano no presenta la documentacion relativa a la entidad que se PIEts

representa.

- Nose presenta la documentacion relativa al representante.

Para obtener mas informacion sobre la documentacion que debe aportar, el cliente puede
consultar la pagina web de la FNMittps://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado
de-representante/personguridica/acreditaridentidad/correos

18. DGT

18.1DISTINTIVOS AMBIENTALES DE LA DGT

Es posibladquirir en las Oficinas de
Correosy de forma online través de
https://tienda.correos.eskl Distintivo
Ambiental de la Direccién General de
Tréaficogracias a un acuerdo de colaboracion
entre Correos Ya DGTDicho distintivo
identifica al vehiculo, en relacion con la
edad delmismo y sipresunta

contaminacion, lo cual le imposibilita 0 no la
circulacion por determinadas ciudades y
fechas.

Son cuatro los distintivos ambientales
creados por la DGT (4 para motocicleta y 4
para turismo) en funcién del impacto
medioambiental de losehiculos

16MB-00000000
AR

Para solicitar el distintivo ambiental de un
vehiculo el cliente tendra que aportar la sgpute documentacioén original:

1 Permi® de circulacion del vehiculo.
1 Documento de identificaciéon del solicitante: titular del vehiculo o persona aattaiz

El empleado comprueba su veracidad y no archiva ningiin documento en la oficina.
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En las oficinas de Correos se pueden confeccionar h&sistintivos ambientales de la misma
matricula en un periodo de un afio, si un cliente precisa de un mayoenaide impresiones
debera dirigirse a la DGT.

TURISMO MOTOCICLETA
TURISMO CERO MOTOCICLETA CERO
TURISMO ECO MOTOCICLETAECO

TURISMO C MOTOCICLETAC

TURISMO B MOTOCICLETAB

Dentro del menu déAdmisiorg en el apartadaSolicitudes D.G dse accede a@mpresion
distintivo Medioambienta. A continuacién se informan los signtes datos obligatorios:

1 Numero de matricula delehiculo.
i Tipo de documento.
f Numero de Documento.

Seleccionar el chedPersona Autorizadzen caso que la peticién no laalice el titular del
vehiculo. Se puls@Buscat y se presentan los datos dethiculo para su verificaciéHay que
aceptar laventana emergente imfrmativa para poder continuar.

Se comprueba €iTipo de distintivé y se selecciona del almacén de la oficina un distintivo
ambiental que corresponda a la categoria del vehicu@ada.

Se captura el codigo de la etiqueta coteetor de codigos de
barras, seguidamente se deposita el distintivo ambiental en la
bandeja auxiliar de la impresora multifuncién, ajustando el anc
del alimentador al tamafio DINAZI distintivo tiene que
colocarse con la cara de impresion hacia arriteeforma que el
logo de la DGT se introduzca primero en la impresora y la etiqu
lo dltimo.

LA

]
J
0

R

Se verifica que el documento se encuentra
correctamente dispuesto en la impresora multifuncion
y se pulsa sobrdmpresién de Distintivo
Medioambienta.

Sobreel distintivo se imprimen los datos del vehiculo y
en aquellas comunidades que tienen dos lenguas
oficiales, se imprime un texto con la traduccién de la
comunicacion de la DGT.

El importe sube a la Bolsa del usuario y se cobra por el procedimiento Halgtuanta en
IRIS.
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ReimpresiérAnulacion
En caso que la impresion no se haya realizado y el

4 Solicitudes D.G.T.
sReimpresion /

distintivo no se haya deteriorado, se pude realizar un T e
reimpreAsién en el mismo ctisti\iovy con la rAnismva ’ Reimpresién / -
YydzYSNI} OAsy X | OOSRASYR2 ¢ Reenvio Infformede IDS& U A5 Y€
RIS a{2tA0AGdRSE 5D¢HHWS Vehiculos OAsy
distintivo. 2Reimpresidn /

Solicitud permiso

Se captura el codigo de barras y se pulsa saRegmprimig. Esta operacion se puede realizar
en cualguier momento y no supone un incremento del importe a cobrar en la Bolsa del
usuario. El sistema penite realizarl5 reimpresiones del distintivo, sin contar la impresiéon
inicial.

En caso que la impresion haya sido defectuosa o ehtivgt haya quedado inutilizado, se

debe anularf OOSRASYR2 Sy St YSyg RS abDSaidAsyé RS LwlL
DGT>Reimpresion/Anulacion distintiv&olo es posible realizar la anulacién del distinel

mismo dia de su venteéSe captura el codigo de barras y se pulséfemulag. Una ventana

emergente solicita la confirmacion de la anulacion, se acepta y se deaalefiirma

automatica de la bolsa, el importe del distintivo. En el ticket de compra queda reflejada la
anulacion.Una anulacion no supone un incremento de las existencias en el almacén de la

oficina.

Cuando el distintivo queda inutilizado y no puede ili@grse, se procede a su destruccion
segura. En caso que no se haya realizado ninguna impresion sobre él, se podra reutilizar para
otro vehiculo.

En caso que se confeccione un nuevo distintivo con la misma etiqueta, se produce una nueva
salida del alma®n que se debe regularizar. Se tendra que remitir un archivo de diferencias
Retail a control.productos@correos.com solicitando el incremento de una unidad.

La anulacion de operaciones requiere la autorizacion del Jefe de la Oficina. En caso que el
usuariono tenga perfil de Jefe de oficina, IRIS mostrara un mensaje informando que la
operacion no esta autorizada, debiendo solicitar la autorizacion por el procedimiento habitual
de anulacién de operaciones.

Consulta de operaciones

Desde el menu déGestiorg de IRIS, en el apartadhistados se accede aDGT operacionés

@ 4SS aStSOO0OA2yl St pa&acengultanlasDgeradohes iedlizadas éh2aa a! ¢ @
oficina, se informa un intervalo de fechas y se paBanera¢. IRIS presenta un documento

contodas las operaciones realizadas en la oficina en el periodo solicitado, donde se detalla el

estado del distintivo ambigal confeccionado en la oficina

1 ACTIVOestado de un distintivo que se ha confeccionado correctamente.

1 INACTIVOevento de alta de udistintivo anulado o cuando se ha confeccionado un
nuevo distintivo.

1 ERRONE@vento de alta de un distintivo que ha sido reimpreso.

I ANULADOestado de un distintivo anulado.
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Identificacion de errores

Si drealizar la bausqueda, una vez informdaa @(DRREOS IRIS 6.0
matricula, IRIS devuelve el mensaje: >

La matricula introducida corresponde a un vehiculy
no categorizado, ya sea por antigliedad o porque ¢
consta en los registros de la DAQNo se puede

imprimir la etiqueta y se informa al cliente que debe
dirigirse ala DGT para realizar la operacién.

El ndmero de matricula no aparece en el
sistema. Deherd dirigirse a la DGT para
realizar la operacion

hceprar

Si d capturar el codigo de barras aparece el
mensaje:

%CORREOS

El codigo de barras intraducido no
corresponde con el tipo de distintivo.

El codigo del distintivo que se ha capturado no
corresponde a la categoria del vehiculo que se ha
informado, hay que verificar la categoria que se
indica en el campdtipo de distintiv@ es la misma
gue la que aparece en la etiqueta adhesiva.

Cualquier emor de funcionamiento que impida la impresién de distintivos en la oficina debe
comunicarse al CAU, dando de alta una incidencia en PoST, con el code@mGficina.

18.2DUPLICADO DEL PERMISO DE CIRCULACION

En las oficinas de Correos los ciudadanaden solicitar a la Direccion General de Trafico
(DGT) la confeccién de un duplicado del permiso de circulaciéon de un vehiculo.

Solo se puede tramitar, das oficinas de Correos, una solicitud de duplicado del permiso de
circulacién en los siguientes cas

 EXTRAVIO

1 DETERIORO

f SUSTRACCION (del permiso de circulacién, no del vehiculo; de un vehiculo robado no
se puede gestionda solicitud de duplicado).

Para obtener un duplicado por cualquier otro motivo, distinto de los indicados, quéraqu
modificacién de datos, delomicilio, cambio de servicio o por reformas efectuadas en el
vehiculo, el cliente debera diiige a la Delegacion

Provinciade Tréfico. =t

Enviar Solicitud

Consulta deramitabilidad <1 £2008 762

Mediante una consulta al registro de vehiculos de
Trafico se verificai procede tramitar un duplicado,
o por el contraricexiste alguna limitacion sobre el
vehiculo que impide gestionar la solicitudravies

de la oficina de Correos.

CANGELAR
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El usuario de la oficina accede al menu de Admision desRificitudes D.G.T. Buplicado
Permiso deCirculacion, donde cumplimenta la informacion necesaria, que debe facilitar el

solicitante:

1 Numero de matricula (nUmeros y letras, sin guiones ni puntos)
1 Tipo de documento (NIF, NIE, CIF u Otros)
1 NuUmero de documento del titular dekhiculo

Si los datos informados difieren de los existentes en el registro de vehiculos de Trafico, o existe

alguna anotacion sobre gehiculo que impida la tramitacion en Correos, se informara al
usuario con et @ A lza Bolicitud no es tramitakdeSiel solicitante desea ampliar informacion
y conocer el motivo deberé dirigirse a la Jefatura Provincial de Trafico, en Quorses
dispone de mas informacion.

En caso que hubiera un problema con el servicas la consulta de tramitabilidad se presenta

en la pantalla el mensaje de error coriie§ E Frdblendas con el serviéio®continuacion se
indica una referenciay una bre®S & ONR LIOA 5 Y R SATEXSUXXXA @ 2

XXXXXXXXXXKXXXXXXXEX XD

RS S NNEZNJ

En el mensaje se informa al usuario del tipo de error yilginas casos se puede solucionar en
el momento con el cliente ela oficina (ejemplose graba una matricula incorrecta). En otros

casos se debera dar la incidencia al CAU para su reso(a@émpla incidencias técnicas).
Cuando no sea posible obtenerdeiplicado en la oficina, trasnsulta con el CAU, se debera
remitir al cliente a la Jefatura Provincial de Trafico para tramitar su solicitud.

La comunicacion de la incidencia al CAlkatiza por PoST en

APLICACIONEETRAMITE_DGT.

Si la informacién @ vehiculo introducida es correcta y no existe ninguna limitacién a realizar
el tramite en Correos, saresenta al usuario una pantalla de aceptacion de la solicitud. A

continuacion se solicitaldocumentacién al solicitanteos documentos a presentaelden ser
originales y estar en vigor. No son validos losutieentos caducados. De tratarde

fotocopias, deberan estar compulsadas por un organismo publico competente para esta tarea.

A Solicitud tramitable

La solicitud de duplicado ha sido aceptada_ Incerpora los detos solicitados an

al siguienta formulano.

Informa al cliente que el importe tefal del servicio es 20.90 €, de los que
20.40 € comesponden a la tasa que aplica la DGT.

—@

A Problemas con el servicio

ATEX00500: Matricula incomecta

La DGT devuelve el siguiente mensaje

de error

ACEPTAR

A La solicitud no es tramitable

Nao es posible tramitar la selicitud. Informa al cliente que para mas

informacion se dinja a la Jelatura Provincial de Tréfico

ACEFTAR

ACERTAR %

R

Segun la condicién del solicitante se debera presentar la sigulecteanentacion:

1 Lo solicita el titular del vehiculo y es una persona fisica:

DOI*.

9 Eltitular del vehiculo es una persona juridica y lo solicita el representaresona
autorizada de la empresa:

Tarjeta de identificacion fiscal.
DOI*del representante o autorizado.
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9 El titular del vehiculo es una persona fisica y lo solicita una persona que ha sido
autorizada por el tituladel vehiculo:
- DOI*del titular del vehiculo.
- DOI*del autorizado.

(*)DOI:Documento Oficial que acredita la |detad, documentos aceptados:

DNI o Pasaporte

Permiso de conducir espafiol

Permiso de residencia, para extranjeros no comunitarios

Permiso de residencia o Pasaporte o Documento de su pais junto al certificado de
inscripcion en el registr@entral de Extrgaros, para extranjeros comunitarios.

1
1
1
1

Cumplimentacion desolicitud

Se selecciona el motivo de la solicitud que indique el solicitante marcando una opcién del
menu desplegable:

 EXTRAVIO
1 DETERIORO
. SUSTRACCION

Se informa el correo electronico del client®nde recibira el formulario de la solicituday
autorizacion provisional deirculacion, o se seleccionadpcion de imprimir en oficingge
informan los datos del destinatario y el domicilio en el que se desea recibir el duplieldo d
permiso de circalcion. Estelestinatario puede ser diferente al titular del vehiculo y a su
domicilio. La direccion adindicada no implica un cambile domicilio del vehiculo.

En la pantalla se presenta la informacién del vehiculo, se comprueba que el titular sea el
sdicitante, si asi lo ha indicado y easo de ser una
persona autorizada se marca el chéBlersona
Autorizad& y se le identifica informando los datos
de su DOLI.

Si el titular del vehiculo es una persona juridica se informan los datos del representante o
persona autorizada que solicieh duplicado.

Al pulsar sobre el boton d#\ceptar Formulari® = dplds8 activara cuando todos los
campos estén cumplimentadpse solicita la firma del cliente en la tableta digitalizadora, el
cliente compruebaus datog si son correctos firma en el espacio indicado. Al cliente se le
presenta tambiéren la pantalla el importe total del servici®e acepta la pantalla de la firma
para finalizar y enviar a Trafico la peticion de duplicatiegeste momento la operacion ye

se puede anulapor lo que se debera haber informado al cliente antes de confirmar la
operacion.

El usuario puede conocer el importe del servicio consultando las tarifas publicadas en Conecta.
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De forma automatica se genera el formulario de la soligitodlia impresora multifuncion de la
oficina, o se envia p@mail que contiene:

Fechay Hora

Oficina de presentacion

Importe a pagar

Motivo de la solicitud

Matricula del vehiculo

Fecha de matriculacion

N° de bastidor

Direccion de envio del permiste circulacion
N° de envio praegistrada

N° de cddigo de servicio de la DGT
Descripcion del servicio prestado por la DGT e importe
Firma del solicitante que se ha digitalizado
Condicionado de servicio y alusion al RGPD

= =4 4 48 a8 8 8 -2 _9a a8 _a -9 -°

A continuacion de la solicitugel duplicado se genera el documeni#utorizacion Provisional
de Circulaciég por laimpresora multifuncion de la oficina,se envia por emaiEsta
autorizacién contiene los datos generales y técnicos del vehiculo. Tiene idwez i 15 dias
naturales desdsu expedicion y sustituye al permiso definitivo, que el cliente recibira en su
domicilio. Contiene uddigo Seguro déerificacion (CSV) mediante el cual, el cliente, puede
descargarse el permiso provisional durael perodo de vigencia dehismo en la pagina web
de Correosttps: //lwww.correos.es/DGT, donde debera selecar la consulta del

R 2 O dzY \vtdrizacian provisional de circulacin

® MiOficina T oo ©

Servicios DGT

AQul PGS CONSUItar, esCargar ¢ Impame tu documentacin

@ MiOficina —re——

Consulta de Py de Cun

esta heramienta puedes consultar un GocuMento generado por Comeos

Si Gesea CONSURAr un GOCUMENIo Cebes INtrodud i

« Vahda el cOdigo capicha
Matricula del vehiculo

Codigo seguro de 0
verificacion (CSV)

Vermficacion anti-bot

¢ Problemas para uslr reCAPTCHA? 3 Agul para usar ot
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En casale impresion defectuosa sipor algun fallo técnico nee hagenerado, pero el

importe del servicio si hsubido a la bolsa del usuario, se debe realizar reimpresion del
documento.La reimpresion solo se podra realizar en la oficina donde se realizé la solicitud y en
el mismo dia en que se solicitd (hastaierre de la caja de oficina).

Para realizar una reimpresion, o reenvio por emalil, de la

documentacion se accede en el menu de Gesti®tRIS a 2Reimpresion /

I. . d DGT > R] ., /S I t d . @ Anulacion distintivo
Solicitudes 2ifpresion / Solicitud permis SREmpracion |
continuacién selecciona tipo de trdmite, documentmforma Solicitud permiso <11:’

n° de matricula:

1 Tipo de TramiteSolicitud de Duplicad®s
1 Tipo DocumentoRermiso Provisional Solicitud Duplicadp
I N° Matricula (la que se ha indicado en la solicitud).

En caso de reenvio por email, se muestra un campo editable con el ctgot@rico que 8
ha informado en la solicitudl email se puede modificar para solventar posibles errores de
escritura o en la rexpcion de los documentos por éstinatario.

Una vez completados los campos se activa la tectiR&E&#MPRIMIR/REENVEAYRSe pulsa
para finalizar.

Si la impresion ha sido correcta se continGia cobrando la bolsa de usuaritrar la bolsa del
usuario se genera justificante de pago (ticket) donde se muestran dos conceptos:

! CODIGO DE SERVIdifAfico es quien cobra por elrsiio, se indica ell€ de la DGT,
no estéa sujeto ghago de IVA, o impuesto equivalente.

1 DUPLICADO DGmporte del servicio en Correos, se indica también el nérido
pre-registrado, en el quel cliente recibira en el domicilio indicado el duplicaldd
permiso de circu@cion, sujeto al pago de IVAimpuesto equivalente (solo se
generara la factura completa de este servicio).

Se imprime y entrega al cliente el justificante de pago (o factura completa, si lo solicita), junto
al formulario de solicitR & Aufollizaci®n provisional de circulacide la DGT, excepto si ha
solicitado recibirlo en su email
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Solicitud

18.3 INFORME DE VEHICULOS DGT

Autorizacién provisional de circulacion.

En las oficinas de Correos los ciudadanos pueden solicitar a la Direccion General de Trafico

(DGT) los informes:

9 Técnico completo de un vehiculo.
1 Vehiculos a nombre de un titular.

Solicitudes D.G.T.

»Impresién distintivo
Medioambiental

»Duplicado Permiso

de Circulacion
. oy ) = sInf de Vehicul
Para tramitar la solicitud el usuario de la oficina debe (otnforme de vehiculos <l|:|
acceder desde el menu de Admisién de IRIS a Solicitudes DGT >> Informe de Vehiculos.

Seleccionar Tipo de inforry motivo:

1 Tipo de informe En la pantalla se presentan al usuario los dos tipos de informes que
se pueden solicitar en las oficinas de Correos, debe marcar uno de ellos, segun el tipo
de informe se solicitara una informacion u otra al cliente:

- Técnico Campleto de Vehiculo.
- Vehiculos a mi nombre.

1 Motivo de Solicitud.En la pantalla se le presentan al usuario los posibles motivos por
los que se va a realizar la solicitud, se debe seleccionar uno de ellos:
- Posible adquisicion del vehiculo.
- Certificado de nditularidad del vehiculo para otras administraciones y entidades.
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- Verificacién de datos técnicos y administrativos y entidades.
- Investigaciéon de vehiculos implicados en siniestro o colision.
- Abandono de vehiculo en la via publica.

Una vez seleccionadoslseO G A @I St o245y a! /9t ¢! wéx asS Lz al
ventana informativa con el texto "Antes de proseguir. Informa al cliente que el importe total
RSt aSNBWAOA2 Sa --3X-. € RS f2a ljdzS --2-- € 021

infory If Of ASyGS Saidt O2yF2NX¥YS &S LidzZ &l a! /9t ¢! v

Informe Técnico Completo de Vehiculo

El solicitante, segun su condicion, debera presentar la siguiente documentacion:

9 Persona fisica en su nombre:
- DOI*.
1 Persona fisica que ha sido autorizguda otra persona:
- DOI* del autorizado.
- Documento acreditativo de la representacion.
I Persona juridica:
- Tarjeta de identificacion fiscal.
- Acreditacion de la representacion.
- DOI* del representante o autorizado.

(*) EI DOI es el Documento Oficial que acrelditientidad, son documentos aceptados:

DNI o Pasaporte.

Permiso de conducir espafiol.

Permiso de residencia, para extranjeros no comunitarios.

Permiso de residencia o Pasaporte 0 Documento de su pais junto al certificado de
inscripcion en el registro Cenlrde Extranjeros, para extranjeros comunitarios.

= =4 —a -

Los documentos deben estar en vigor. No son validos los documentos caducados. De tratarse
de fotocopias, deberan estar compulsadas por un organismo publico competente para esta
tarea. Una vez comprobadavalidez e informados los datos necesarios, se devolvera la
documentacion al cliente y no se realizara copia, escaneo ni custodia en papel de documento
alguno.

Al usuario se le presenta una pantalla donde debe introducir la siguiente informacion:

1 Medio pararecibir la documentacion:
- Imprimir en oficina.
- Enviar por email (marcado por defecto, se debe introducir dos veces para evitar
informarlo erroneamente).
 Datos del solicitante:
- Tipo de DOI (DNI, NIE o CIF).
- Numero de DOI.
- Nombre/Razon social.
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- Apellidos (ercaso de CIF no se requiere).

- Solicitante Autorizado. Al marcarse se desplegardn campos de texto para capturar
sus datos (tipo de DOI, numero e DOI, nombre y apellidos). Este check se mostrara
marcado siempre que se seleccione como tipo de DOI un Cl&o sibhgatorio
identificar al representante/autorizado. También se presenta un check de
5SSO0t N OAsy wSa LB ¢piesentant declér@ glie disponedld8§ E12 b
autorizacion del solicitante para pedir este tramite en su nothf@gte mensaje se
mostrara también en la tableta al capturar la firma y en el formulario que se
entregard al solicitante), se debe marcar para poder continuar.

I Vehiculo. Se debe seleccionar s6lo una de las tres opciones, segun el dato que el
cliente aporte:

- Matricula (seleccicada por defecto).

- Bastidor.

- NIVE (Numero de Identificacion de Vehiculos).

Lyl @ST OdzYLX AYSyidl R2a (2R2a t2a RIFEd2a aS | OGA(
continuar.

Informe Vehiculos a mi nombre

Este informe sélo lo puede solicitar fisicamente el irgad® en persona. Segun la condiciéon
del solicitante debera presentar la siguiente documentacion:

9 Persona fisica:
- DOl
1 Persona juridica:
- Tarjeta de identificacion fiscal.
- Acreditacion de la representacion.
- DOl del representante.

Al usuario se le presenta ampantalla donde debe introducir la siguiente informacion:

1 Medio para recibir la documentacion:
- Imprimir en oficina.
- Enviar por email (marcado por defecto, se debe introducir dos veces para evitar
informarlo erroneamente).
 Datos del solicitante:
- Tipo deDOI (DNI, NIE o CIF).
- Numero de DOI.
- Nombre/Razoén social.
- Apellidos (en caso de CIF no se requiere).
- Datos del solicitante autorizado. Solo se muestra al marcarse CIF como tipo de DOI.
Se informa el tipo de DOI, nimero e DOI, nombre y apellidos, y senfaeséa
frase 'El representante declara que dispone de autorizacion del solicitante para
pedir este trdmite en su nombréeste mensaje se mostrara también en la tableta
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al capturar la firma y en el formulario que se entregara al solicitante), la
desactiacion impedira finalizar la solicitud.

VAN N | I OdzYLX AYSYy(llIl R2a (2R2a ft2a RIFIG2a aS | OGAC
continuar.

Tras aceptar el formulario se muestra un AVISO en el que se igditeta el importe al

cliente y pulsa Aceptar para doruar. Esta operacion no se puede cancéld@e acepta el aviso
para continuar y se procede a capturar la firma del cliente en la tableta digitalizadora. En la
tableta se muestra la siguiente informacién:

Fecha/Hora.

Nombre/Codired de la oficina.

Tarifa Tasa de la DGT + precio del servicio de Correos).

Tipo de Informe.

Numero de Identificador del Vehiculo (sélo en caso de informe completo de vehiculo,
se mostrara la Matricula, Bastidor o NIVE).

1 Nombre y Apellidos 0 Razén social del solicitante.

1 Email (ercaso de que se haya seleccionado la opcion de envio por email).

1 DOl de la persona que realiza el tramite.

= =4 —a —a -1

Si el solicitante es una persona AUTORIZADA también se mostrara la |&leegaesentante
declara que dispone de autorizacion del solicitante peadizar este tramite en su nombre
Hay que aceptar la ventana de la firma para finalizar.

En el momento de aceptar la ventana de captura de la firma del cliente, la solicitud es enviada
ala DGT vy no se puede cancelar. La DGT devuelve la informadiibadsoli aplica la tasa al
cliente por la prestacién del servicio.

En el caso que se muestre un mensaje informando que la solicitud no se puede tramitar, con el
texto "La solicitud no es tramitable. No es posible tramitar la solicitud. Informa al clieate q

para mas informacién se dirija a la Jefatura Provincial de Ttaffeodevuelve el importe al

cliente y se le remite a la Jefatura provincial de Tréafico donde le ampliaran informacion, en las
oficinas de Correos no se puede tramitar el informe soticita

Cuando la DGT no devuelve a Correos el informe por causas técnicas, se muestra un aviso
informando del error con el textdERROR. Informa al cliente que en estos momentos no se
puede tramitar la solicitud. Tras despedirlo, comunica la incidencia &l EAlsuario de la

oficina debera dar de alta una incidencia en PoST para su resolucion por el Centro de Atencion
al Cliente de Correos (CAU).

En caso que todo sea correcto la DGT devuelve el Informe solicitado, se genera de forma
automatica por la impresa multifuncién de la oficina, junto al formulario de la solicitud de

Informe de Vehiculos, o se envian por email si asi se ha solicitado. Solo se genera un original de
cada documento para el cliente, en la oficina no se guardara ningun papel.
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Formulariode Informe de vehiculosContenido:

Tipo de informe y motivo de la solicitud.

Numero de tasa.

Identificador del informe.

Tipo de tasa: 4.1.

/[ dzt yGNF RS €1 dFalr - - €

Referencia a la liquidacion de la tasa por parte de Cortebsdlicitante autoriza a la
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos S.A., S.M.E. (Correos) a liquidar en su nombre con
el Organismo autbnomo Jefatura Central de Trafico el importe de la tasa publica
aplicable a la prestacion del servicio

1 Informacién y Cédigo para descargar el docutogior el cliente Puedes descargar el
informe del vehiculo durante 30 dias naturales, en la pagina web de Correos:
https://lwww.correos.es/DGT. Deberés informar el numero de documento de identidad
del solicitante y este codigo de identificaciéh:...

Oficira de admision: Codired / Denominacion de la oficina.

Localidad.

Fecha / Hora.

Importe total a pagar (Tasa DGT + coste del servicio de Correos).

Nombre y apellidos o raz6n social del solicitante.

DOI de solicitante.

Email (solo si lo facilita el cliente).

En caso que la solicitud la realice una persona por representacion se incluira su
identificacion (nombre, apellidos y DOI, y la indicacién de que dispone de autorizacién
del solicitante para pedir el tramite en su nombre).

1 Informacion del uso de los datosngonales del cliente por parte de Correos.

= =4 -4 —a -—a -9

= =4 4 4 -—a -8 -2 -2

Informe de vehiculosContenido:

1 Informe del Vehiculo. Incluye toda la informaciéon administrativa, identificacion del
titular, municipio donde est& domiciliado el vehiculo, historial de ITV, kilometraje,
nimerodS GAdGdzZ F NBax OFNAFax FaN O2Y2 RIFEd2a (SO
mantenimiento que conste en el Registro de vehiculos respecto al vehiculos solicitado.
1 Informe de Titularidad de Vehicul@gehiculos a mi nombrefste informe o
certificado, reflejara ls vehiculos que en el momento de la consulta consten a nombre
del interesado. Unicamente se reflejaran los datos de los vehiculos activos, que no
estén en situacion de baja.

Reimpresion/Reenvio

4 Solicitudes D.G.T.

»Reimpresién /
Anulacion distintivo

La reimpresion solo se podra realizar en la oficina donde se
realizo la solicitud y en el mismo dia en que se solicitd (hasta € —
“Re !’TDI’:aIG"I !

cierre de la caja de oficina). Para realizar una reimpresion, o 20 icitud permiso

i ., , £IMpresion
reenvio por email, de la documentacion se accede en el menu 5:3;32_1*0”% de ]<:|
Gestion de IRIS a Solicitudes DGT. A continuacion seleetiona
trdmite y documento:
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I Tipo de Tramite.
- Informes de Vehiculos.
1 Tipo de informe.
- Técnico Completo (se solicita el identificador del vehiculo).
- Vehiculos a mi nombre (se solicita el DOI del titular).
i Tipo Documento.
- Solicitud.
- Informe DGT.

En caso deeenvio por email, se muestra un campo editable con el correo electronico que se

ha informado en la solicitud. El email se puede modificar para solventar posibles errores de

escritura o en la recepcién de los documentos por el destinatario. Una vez cadgsdos

OFYLR2a asS FOuA@r tF (GSOfl RS aw9lLatwLalLwkw99bx+l

En caso que la impresion o envio por email sea correcta y no sea necesario reimprimir ni
reenviar se procede a cobrar bolsa al cliente. El importe del servicio salmlaa del usuario
presentando dos conceptos diferenciados:

1 Importe por el servicio de Correos, sujeto al pago de IVA. Se indica también el cédigo
de identificacién para la consulta en la web de Correos.

1 Importe de la tasa de la DGT y la mencion de questa sujeto al pago de IVA. En el
justificante de pago se indica el CIF de la DGT.

Se cobra la bolsa de IRIS por el procedimiento establecido para el resto de productos,
permitiendo el pago por todos los medios aceptados por Correos.

Se imprime y entregal cliente el justificante de pago (o factura completa, si lo solicita), junto
al formulario de solicitud y el Informe de la DGT, excepto si ha solicitado recibirlo en su email.

INFORME DE VEHICULOS @
E‘ = = — E‘_—z = Ep——
mp—" Y (—— i
= (V] 1 E - B -
E ; . = ¥
B L
= = = - :

e s B B e—— (- s e e it S — e

Informe de

Solicitud Informe Técnico Completo Vehiculosa mi nombre
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19. VENTA DE BILLETES RENFE

Correos y Renfe han firmado un acuepioa la
venta debilletes de trenes AVE y terga y
media distancia través ddared de oficinasle
Correoscon la colaboracién de agencias de
viajes autorizadas.

Este acuerdo se enmarca en la nueva estrategia
de Correosde poner a disposicién de

: : ‘ ‘ instituciones, administraciones y empresas todo
el potencial que ofrecen las oficinas como canal de distribucién y denpaoductos y

servicios por su capilaridad y total cobertura territorial de Espadieercarlos asi a la
ciudadania.

Para Renfe, este acudr supone el cumplimiento de su objetivo siervicio puablico

esenciakn tanto que, del total deficinasde Correo®n las que se van a poner a disposicion
billetes a los usuarios de transporte ferroviadd297 se encuentran en zonas rurales o de baja
densidad de poblacioéan las que residen mas de 15 millones de personas y no existen
actualmente puntos de acceso para la obtencion presencial de billetes de tren.

Proceso de venta de billetes de tren

Desde IPlataforma de Venta de entraddSorreos permite a sus CORREOS
clientesla comprade billetes de tren de RENFEditinas.

Accedemos travésdel menu de Admision de IRIS: Otros
servicios>>Venta de entradas

Hay que introducitJsuario y Contrasefia como en el resto de las
aplicaciones externa¥ se accede a la pantalla de Inicio de la
plataforma de Venta de entradas. Es posible entrar seleccionando
ORENFé&desde Destacados o pulsando la opdidrenes en el Menu
principal.

BRYANADANS

SHiNE .I LIGHT

LTe aywdamos?
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Se muestrgpantalla de seleccion deigen,destino, fecha deviaje y nimero de pasajeros
(adultos y nifios). Después de completar a informacion hay que pulsdBustat. Aparecen
las qociones de billetes de tren segun los filtros establecidagdsando emiMas tarifag se
despliegan las restantes tarifas dispoatlamplidndose la oferta de viaje con més trenes y
precios.

Una vezonfirmadala eleccién de trenes$ay queindicar los datos de los pasajeros
introduciendo nombre y apellidos de cada uno de ellos. Rdisdespués el botédConfirmar
datos de los pasajos. Se muestra el resumen de la venta, con la informacién del tren y de los
pasajeros. Sitodo es correceseleccionaContinuar con la reserga®

Contoda la informaciémrellena se introducen los datos delmprador yse pulsaSubir
Compra a Bolsao@reos.[ I O2 YLINI &dzoS | . 2ftal / 2NNB2a @&
realizar el cobro al cliente.

El cobro del importe de la venta realizada desde la plataforma de Venta de entradas se hara
siempre a través de la aplicacién IRIS.

20. ENTRADAS Y VIAJES

Enesta plataforma de Venta de entradas se pueden vender, entradas para festivales,
conciertos, teatros, deportes, etc..., billetes @édn,tren (RENFE, visto en el punto anterior a
Sa i S yeéswmgréasen hotel; de forma individual, y ademéas se puedéaretomo regalo a
la direccion que indique el client8e pueden comprar también de forma online en la web
https://entradas.correos.es/proceso que se desarrollaga elTema 8.

Se accede desd®IS >Admisior->0trosservicios >> Venta de entrad&s posible el acceso

GFYoASY RS&RS a[flYIRIA | aradasSylra SEGSNY24HBH9)
SEGSNYy2a8pph0OA2 & [ 2 CRdephdaelVeSta/dé Ridtatisla & JAL 2Saé o

aplicacion solicita ideiftcacion del usuario como en el resto de aplicaciones externas.

Una vez que se
accede a la
plataforma
desde el Menu
de la pagina de
la plataforma se
elige loque
solicitael cliente.
Elmenu esta
situado a la
izquierda de la
pantalla.
También hay un
bus@ador para
localizar la
ciudad en la que se desea asistir al espectaculo, deporte, etc.

CORREOS L 910374278 R

Destacados
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https://entradas.correos.es/

El cobro del importe de $ventasrealizada desde la plataforma de Venta de entradas se hara

siempre a través de la aplicaciéon IRIS.

Pasos para la ventR SFegtivales conciertos y teatros numeradog |

1.
2.

6.

Se eligeel producto que el cliente desee

A continuacion seeleccionames del eventé diadel evente hbra de la sesion

del eventgé @

Semarcd I OF GSI2NNIF RS t1a8 SydNI RI daebegidf I GSI
n° butacas.

A continuacién hay quelegir tipo de entradgnormal,promoX), n°® de entradasy

aparece esumen del importe total de compra.

Hay dos opciones paralgccion de asientomanual o automatica (Siempre se

priorizara que los clientes vayan sentados juntag)seleccion automatica elige los

asientos al azar Y
la manual
aparece leyenda an
de butacas, se
eligen las
butacas
manualmente y T E{ .
muestra
resumen de lo
seleccionado.
Tras esh seccion ‘ '

se pulsa el boton f

& 02 Y LINF NE @ =)

I LI NBOS NBadzySy RS tF O2YLINI @& aA G2R2 S
I o2fal /2NNB2aé¢od {dzooARIF €. O2YLNI | t

jagids

Compra Subida a Bolsa Correos

‘fa ¢asl hemos terminado, ahora para generar las Entradas y/'o Documentacion se debe pulsar en I.,_', Confirmar]

PRI
a o
at

7. En la siguiente pantalla aparece resumen de la compray opcn a/ I y OSt I NJ 02 Y LI

lwl Sy ftF o2fal RS /2NNB2aé¢ 2 AaLYLINBaAis
9y i NI RI adescardfamadg antraflas ehordenador o visualizar las entradas
para su impresion. Se imprimen y se entregan al cliente.

Pasos parda ventaR SFestivales, conciertos y teatros numeradbé

1.
2.

{ S aSt 81630¢l &ghtd did@del eventé HRoradelaF dzy OA s Y ¢ @
A la izquierdale la pantalla aparecen menu desplegable con todos los tipos de

y 9

entradas disponiblesraspinchar en la butaca deseadd,S RS6S LAY OKI NJ Sy Wy
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3 S y S S despliéga un menu arriba a la derecha con un resumen de lo
seleccionadoHay que pulsar continuar”” pardr ala siguiente pantalla.

=2

Escenario

fONED OEEGEEEE
92 s p o § 2

3. En la siguiente pantalla aparece @laide entrada seleccionada, tiempo restante para
GSN¥YAYFNI RS KFEOSNJ I @Syidl> NBadzrSy RS 02YLJ
O2YLINI ¢ LI NI} OFyOStIN & a{dzoANI / 2YLINF | . 2¢
compra.

4. A continuacién se confirma la compra ydgla a bolsa y se pasa a la pantalla
AA3dzZASYyiS R2yRS KIlI@& 2LIOAsy RS a/lFyOStl N O02Y
GLYLINBaAsY RS Sy i Nlpdmitddestargaidat éntragaR @h A Y LINA Y A NJ
ordenador o visualizar las entradas para su impresioimgemen y se entregan al
cliente.

Festivales, conciertos y teatros sin numerar

1. Se seleccionkfecha del evento deseaddy sesion.
2. El cuadro (1¥s un desglose de los tipos eetrada que tiene el evento. Hay que
seleccionael tipo de entrada desead®). Al seleccionarla, se abre un cuadro arriba a
la derecha con los datos de la entrada selecciomadad = &S LJdzZf & G O2y (A Yy dz
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3.

4,

En la pantalla siguiente aparece resumen de la compra ceengbo restante de

blogueo de la reservg botones paa no procesar la reserva o subirctzampra a la

bolsa correosse sube la compra a bolsa.

A continuacion se confirma la compra y en la pantalla siguiente aparece resumen del
precio total de la compra, boton para cancelar compra y para imprimir entradas,
marcando imprimir da opcién de descargar en el ordenador o visualizar las entradas
para su impresion. Se imprimen y se entregan al cliente.

Comprar Warner

1. Se elige mes del eventon ¢a fecha del evento seleccionada aparecen todos los tipos
de entradas quefrece Warney se seleccionka deseada pulsando sobre ella.

2. Marcarla cantidad de entradas deseada y proceada siguiente pantalla pulsando el
boton dseleccionar entradas

3. Aparece resumen de compra y botones paogprocesar la reserva o subirdampra a
la bolsa corregsse sube la compra a bolsa.

4. En la siguiente pantalla se muestiampo resante del bloqueo
RS fI O2YLIN} @& Llz alyR2 aO2yFTANNINE &S 02yi
pantalla con resumen del precio total de la compra, boton parg.s
cancelar comra y para imprimir entradas.

5. Marcando imprimir da opcién de descargar en el ordenador o
visualizar las entradas para su impresién. Se imprimen y se
entregan al cliente.

Deportes

1. Seleccionanden el menu la categoriaeportes se selecciors ocio deseado.

2. Hay que elegimes de disfrute del ocidecha y hora del evento, tipo de entrada,
precio por cada tipo de entrada, cantidad de entradas y aparece el importe por las
SYidNYRIFa & a$8 @yl + tF &aA3ldzASyidS L} IAYL

3. En esta pardlla muestra tiempo restante de la compra, subtotal de la compra y botén
para no procesar la reserva o subictanpra a la bolsa correpse sube la compra a
bolsa para pasaa la siguiente pantalla.

4. Aparece de nuevo el tiempo restante del bloqueo R YLIN} = G RS @2t OSNE 2
GO2YFANNINEZ O2YyFANNEIYR2 aS LI &l F LI yalttl
compra, boton para cancelar compra y para imprimir entradas.

5. Pulsando Imprimir da opcion de descargar en el ordenador o visualizar las entradas

para su impesion. Se imprimen y se entregan al cliente.

Comprar hotel

1.

2.

SeleccionacategoriaHotel en el menudespués marcar destino, n°® de adultosciia
de Entrada y de Salida y puls&uscat.

Encaso que haya n@® en la reserva, selecciorem n® de nifioy su edad, shaymas
de una habitacién, pulsar el nimero de habitaciones y se rellEsagiatos de la
habitaciores procediendo de nueva buscar.
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3. Aparece listado de hoteles. En el primer cuaskosenas estrellas del hotel, la
direccién, distancia akntro etc. SIEMPRE SARMDLA MEJOR OFERTA LA PRIMERA.
Informar al clientedel precio total, precio por persona, tipo de habitacion y
condiciones (reembolsable 0 no reembolsable, si incluye desayuno etc.).

v W

4. Al pulsar eréMas precios | LJI |asX€&niés opcimes de habitacion disponibles
yprecioRS fF KI 6 A I OlkferiffaciérSriuestey ihfordngiciomrdelhoted,
GFotog a S LJdASdR Geihot@d WINJO A i GAYsRA O I dzo A OF OAsy F
alrededores.
5. Contodo visualizadopulsaroQuiero esté y se procede a la reservaparece un
cuadro resumermle las condiciones del hotel y el precio total.
6. A continuaci@, hayque introdwcir los datos de los pasajeros y confirmando se sube
compra a la bolsa de correos.
7. En la siguientpantalla se muestra el tiempo restante de la reserva y botones para
GRSP2t OSNE & GO2YFANNINES O2YyFANNXIYR2 &S L
21LI0A2ySa RS GOFyOSt I NI O2YLINI ¢ S GAYLINBaAsyY
8. Al marcar impresion da opcién de descargar en el ordenad/isualizar las entradas
para su impresion. Se imprimen y se entregan al cliente.

Comprar avién

1. Elegr la categoria aviones en f@ntalla, a continuaciona opcién del vueldda y
vuelta o solo ida), aeropuerto de origen y de destino, fechas, nfetlgonas que van a
viajar, clase de vuelo (turistausines,LINA Y' S NI OBusta.LJdzf & NJ &

2. El sistema muestra todos los vuelos disponibles con las caracteristicas introducidas.
Permite delimitar la busqueda mediante las opciones dpdatalla precio maxino,
escalas, ase, compafiias o franja horarihna vez el cliente elige el vuefnylsar
oReservad.

3. Aparece pantalla con la informacién de los vuelos elegidos. Rdgpiente >
completar datos de los pasajeros.eptamcs la ley de proteccion de datgspulsar
oComprag.

4. Apareceresumen ca el precio de compra y de billetes. Suddiproducto a bolsa.

5. Se muestra pantalla cofiempo restante del proceso de compra y boton para devolver
y confirmar compra, confirmando, la aplicacion traslada la pargaliaa nueva con
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NBadzySy RS

fl O2YLIN} @& 2LIOAsy RS

imprimiendo permite descargar en el ordenador o visualizar las entradas para su
impresion. Se imprimen y se entregan al cliente.

Regalos Correos

Entodo proceso de compra, grantallase podra solicitar un regalo de Correg recogerlo en
tienda o que llegue a domicilio.

1. Tipos de envio regald

), elegirCorreos NormaCorreos Express o Correos Express

24h(2), sesuma automéaticamente al tal de lafactura (3) y hay que suliompra a

Bolsa Correo&l).

Comprs TCES-261

BILLY ELIOT DEMIC 21 2 poe sezozn om0

Eaiads

2 ApanizZ Beteoe 60

Brtizats
Erres magaiy

*

MR

Hay que rellenar datos y elegir el tipo de Envio regalo (Ofiailwenicilio).

aOFyOSt ! NJ

Cancelar compra

En esta pantalla permite
cancelar el proceso de
compray la aplicacion se
traslada a la pagingrincipal.
En caso de que la compra ya
se haya realizado y se quiera
cancelar, siempre se podra
cancelar sin coste adicional €
mismo dia que se haya
efectuado la compra.

Finalizacion de Compra

Comprs TCER-26

BILLY ELIOT DEMO 11 pse e 220

El importe total de la venta sube a la bolsa de IRIS dariesque ha accedido a la plataforma

Venta de Entradas, y debe re
Ticket decompra que genera |

Descarga de Entradas

alizar su cobro como en cualquier otra compra, entregando el
a basculaté& admitido el pago con tarjeta.

Una vez finalizada, la comptas entradas se imprimiran por la impresora del sistema.
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Consulta de Operaciones

Se consultan en la pagina de Venta de entradas y salen todas las de la oficina desde la que se
esta consultando.

Cancelacién de Operaciones

Si una vez impresa la entradaclénte quiere devolverla, se puede realizar la anulacion en la
oficina siempre que no hayan transcurrido mas de 24 horas desde su adquisicion, para lo que
hay que localizdila entrada accediendo a la plataforma Compras >> Compras Confirmadas,
seleccionado y cligueando en cancelacion de compra. Se generard un abono al cliente que
subira a la bolsa de IRIS donde se debe liquidar, entregando el importe, seguin la forma de
abono realizada en la compra, retirando la entrada al cliente y entregandole eldikdtono

gue imprime la bascula.

Cancelacién de eventos

En caso de cancelacion de eventos, por causas mayores, el cliente sera contactado desde la
plataforma y le indicaran la forma de devolucién del importe, en caso de no ser asi el cliente
ha deponerse en contacto con el teléfono 910374278 y le atendgrémlucionaran la
incidenciaEn ningln caso se devuelven los importes en la oficina por esta causa.

20.1CAJA REGALO SORPRESA

Es uneacaja regalo sorpresa de viajesayviabox, que contiene un viap una ciudad Europea,
en el que el cliente no descubrira su destino hasta pocos dias antes de viajar.

Todos los viajes incluyen vuelo de ida y vuelta y dos noches de alojamiento a un destino
sorpresa. El cliente puede elegir los vuelos y excluir destihas que no quiera viajar,

también tendré la opcién de afiadir desayuno, seguro de cancelacion y otras funcionalidades
que se pueden consultar a través de su pagina web: www.waynabox.com.

Este producto tiene tres precios de venta, dependiendo del aerdpwler salida del viajero.

9 TIPO Asalida desde Madrid o Barcelona.
1 TIPO Bsalida desde Malaga, Alicante, ValencRalma de Mallorca.
I TIPO Csalida desde Bilbao y Sevilla.

Para realizar una venta accedelRIS>klamadas a sistemas externos>>Entradésjgs o

[ftFYIRF&E | aA&aiSYlLa SEGSNy2apbhbhOA2z2 & [2G§SNNIaBI
acceso desdtRIS >Admision>>0trosservicios >> Venta de entradas. YoeksasobredCaja

wS3trt2 o! OGAGINI/2la wS3IFf20¢

L ONOS7A2/B  Comm seniin | Ue C179445 | OF 2673530

ge“:tlg: Activar Cajas Regalo

f— e=m
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Informar el cddigo que figa en la cajae el campo N° Ref. Caja Regedpturandolo con el
lector de cédigos de barraeido el codigo de barras putsaContinuak.

Informar datos del compradotgléfonoy correo electronicaSi el cliente

direccion tiene un coste adicionaPulsa sobredSubir Compra a Bolsa
Correos para continuar.

En la siguiente pantalla se muestienipo restante del proceso de compra
y botdn para devolver y confirmar compRulsa dConfirmag para finalizar
e imprimirdocumentacion y el importe sube a bolsa.

Anular Compra

Accede alRIS>*lamadas a sistemas externos>>Entradas y viajes o Llamadas a sistemas
SEGSNYy2apphOA2 & [20SNNIF&AHH9Y i MIddRdelRISE GAl 2S5a¢é @
>>Admisién>>0Otrosservicios >> Venta de entrad®ilsa sobredCompras Confirmadéas

Elegirla referencia de compra y puls@Cancelar compia La anulacién subirala bolsa con

importe negativo.

21. PRODUCTOSSERVICI@E TELEFONYAFIBRA

En las oficinas de Correos se prestan servicios de contra@deiproductos de telefoniafjbra
y recarga con opetores como O2, PepepheX

21.1PEPEPHONE

Contratacién de productos del operador de telefonia Pepephérteavés de la herramienta
"Llamads a sistemas externosé accede a la web de contratacion de Pepeplmadravés
de Llamadas a sistemas externos>>Telefonia>>Pepepheracceso al servicio se realizara
con el ID de usuario y la contrasefia. Los productos para contnat@orreos deste operador
son:

T Movil. —
1 Fibra.
9 Fibra + Mvil:

El proceso de admision es similar para cada uno de los servicios:

1 Sise seleccior@ontratacion MOVILse informa al cliente de las caracteristicas del
producto y su tarifa, siguiendo los pasos dediasrsas pantallas, cliente nuevo o ya lo
es, si quiere conservau siumero o solicita otro nuevo:
- Siquiere conservar su numehnay que introducirlo y elegia forma de pago
deddz O2y N} G2 | Oldzr £ & O2rgpadoiRrdducrel LINS LI 32 ¢ :
ICC de su tarjeta
- Si solicitaun nimero nuevo puede elegirl(@ue se muestraotro n° distinto,
otro n° que contenga cuatro digitos seguidos elegidos por el cliente
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Elegir el formato de la nueva SIM y pulsar CONTINAA&htinuacioncumplimenta
el formulario corla informacioén del clientandica la cuenta bancaria donde
domiciliar losrecibos y pulsade nuevo CONTINUAR.

9 Si se seleccion@ontratacion FIBR/Ag inicia la contratacion realizando diversas
preguntas al cliente y marcando las respiaes

- Sivya es cliente informar su documento.

- Sitiene teléfono fijo seleccionar operador y n°.

- Sidispone de ADSL seleccionar el operador.
A continuacion, pulsar CONSULTRd&acomprobar la cobertura introducir la
direccion(tipo de calle, nombre, nimernppoblaciorn). Si no existe cobertura el
producto no se puede contrataBi existe cobertura verificar threccion y pulsar en
CONTINUAR.
Informar al cliente de lasaracteristicas del productotwrifa, y si std conforme pulsa
CONTRATARdespués CONYUAR
En caso que no se pueda catar Fibra en ese domicilio ofrecer un producto
alternativo(ADSL o Fibra simétric&)formar al cliente de lasaracteristicas del
producto ytarifa, y si e conforme pulsar en CONTRATARespués CONTINUAR
Cumplimentar el formulariocon la informacién del clienténdicar la cuenta bancaria
donde domiciliatos recibos/ pulsa de nuevo CONTINUAR.

f Sise seleccion@ontratacion FIBRA + MOVHe informa al cliente de las
caractersticas del producto y su tarifasi esta conforme pulsar en CONTRATAR.
Pregunta al cliente ymarca sus respuestas:

- Sivya es cliente informar su documento.

- Sitiene teléfono fijo seleccionar operador y n°.

- Sidispone de ADSL seleccionar el operador.
Paracomprobar la cobertura introdtir la direcciér{tipo de calle, nombre, nUmero y
poblacioér). Igual que en el proceso de contratacion de FIBRA, tras la comprobacion de
la cobertura, si no se puede contratdrEoducto en esa direccioimformar o se
presenta otra opciGfADSL o Fibramsétrica)
Pregunta al clientesi quiere conservar el n® de mévil o quiere nuevo mfayca su
respuesta y pulsgsCONTINUAR
Cumplimenta el formulario con la informacion del clientadicar la cuenta bancaria
donde domiciliatos recibosy pulsa de nuevo CONTINUAR.

La finalizacion de la contratacion de todos los productos finaliza de la misma forma,
descargando el contrate imprimiendo dos copias (una para Pepephone y otra para el cliente),
después pulsado DESCARGAR MANDATO, e imprimidaslcopias (una para Pepephone y

otra para el cliente)Se ecoge la firma del cliente en la copia para enviar a Pepephone (la
oficina no se queda con ningin documen®@)lsar FINALIZAR y cerrar la aplicacion pulsando
SALIR.

Regresar a IRIS, cobrar la Balsaporte cero y entregar el ticket
al cliente. Envieoriginal del Contrato y el Mandato SEPA a
Pepephone en un sobre de servicio. "M /
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Admitir en IRIS un envio, Paq Estandar, con cargo al contrato de la Subdireccion de Red de
Oficinas (Contrato: 5400073dliente: 60017665) con Remite (la Oficina de Correos de
contratacion) y Destino (PEPEPHQ@NRto. de Archivo (Globalia) Carretera El Arenal
Lluchmajor, km. 21,5 07620 LluchmajBaleares))

Teléfono de atencion alsuario de Oficina 911 333 215:

9 Para comaicar incidencias operativas.

9 Dudas sobre cédmo proceder a la hora de tramitar un contratowrocliente.

1 Cualquier otra pregunta de indole comercial sobre los productos de Pepephone en
Oficinas.

21.202

Telefénica ha creado una marnpara cubrir la diversidad y necesidades del cliente en territorio
nacional,se comercializa en Correestre otros Ofrece:

T Movil.
T Movil + Fibra.

Operativa 2

Se accede a la pagina dmtratacion de Q a través déRIS>>Llamadas a sistemas
externos$>>02 o ldmadas a sistemas externos>>Telefonia>pE2 introducesl mismo
usuarioy contrasefajue para el acceso a IRIS

Elegirla opcién que le interese al clienfi®lévil o Fibra + Movil)

Consultada cobertura introduciendo la direccién del clierfedigo patal, calle, nimero,
portal, escalera, planta, puerta)

Introducirdatos del titulafDocumento (DNI y fecha de nacimiento, NIE, pais y fecha de
nacimiento o CIF y razén social), nombre y apellidos del titular, teléfono y email de cantacto)
SeleccionanddVer detalles'permite consultar las caracteristicas del producto.

1 Tarifa Mévil: Comprobarsi ya tienemovil con otra compafiia gedir el nUmero para
comprobarlosi solicita portabilidadparaello tendra que facilitar el SMS que le llegara
en el momento.

i Tarifa Fibra y MévilComprobarsi ya tiene movil dibra y preguntar si quiere
contratar alguna linea adicion&olicitar nimero fijo y mévil si solicita portabilidad.

Introducirlos datos y direccidde facturacioncuenta bancarianombre del titular @ la
cuenta y numero de cuen& informar deque recibira la SIM en su domici{gplicitar
direccién para envio de SIM e instalacién en caso de Movil +.Fibra)

Imprimir 2 copias del contratque el cliente debe firmaunapara el cliente y otra para enviar
a O2 junto corla documentaciorescaneadalel cliente).

Cobrar bolsa en IRIS a coste 0 y entregar ticket al cliente.
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Enviar documentacién a O2 en un sobre de servicio como Paq
Estandar a Apartado Postal, con cargo @ti@io de la Direccién
Adjunta de Operaciones (Contrato 54000GKente 60017665)
con Remite (la Oficina de Correos de contratacion) y Destino
(Tuenti Technoligies S.L. Apartado de Correos 2036, 28770
Colmenar Viejo).

Para Admitir el envio seleccionaméimero de aparatado en IRIS.

Atencion a Oficina en el 900202056 (de lunes a domingo de 9 a 22h) para consulta o errores en
la tramitacion, el usuario debe identificarse con el cédigo de la oficina. El resto de consultas y
gestiones las debe hacer el clierttirectamente con O2.

El cliente no recibe la SIM de O2 en el momento, se envia por Correos a la direccién que indica
en el registroEl plazo de entrega es de 24 h a 48 h por correo certificado.
21.3APLICACION DE RECARGAS (TELECOR)

En las oficinas de Correos se puede hacer recarga de mgvilissjetasde operadores como
Movistar, Vodafone, Orange, Yoigo, entre otros, a través de la aplicacion de recargas Telecor.

El &cesose hace dsde la pantalla de inicio de IRIS se pulsdlamadas a sistemas exterrios
y en la ventana emergente se seleccioR&cargas Telecbo Llamadas a sistemas
externos>>Telefonia>>Telecor.

....... RECARGA TARJETAS PREPAGO _

RECARGA
TARJETAS PREPAGO

C1ON

Para acceder no se utiliza el usuario corporati@mno en otras aplicacionesino un nimero
de usuario espdfico cuya alta, baja o modificacion debera solicitarla el director dédma,
por correo electronico.

9 Usuario: C + 5 primeros digitos del DNI (si comienza por cero no incluirlo) + las dos
primeras letras del primer apellido.
1 Clave: los 8 digitos dBINI, sin incluir la letra (si comienza por cero se debe incluir).

En la primera pantalla se presentan las opciones posibles (Recargas / Consulta Operaciones /
Datos Prepago / Cambiar Contrasefia).
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RECARGA DE TARIETAS/MOVILES PREPAGT

Elfa una =psiEn b @ macargar © Carsultar Onnuler | O Reimprimir

o | [ ernae |

|
H

Mo OE TARIETA/MOWIL THFOATE |3

BORRAR

A continuacion, se selecciona el operador con el que se quiere realizar la operacion.
Una vez seleccionado hay que introducir el n° de teléfono o tarjeta:

1 En el caso de los operadores de méviles es el nUmero de teléfono.
1 En el caso de tarjetas recargedl es el numero de tarjeta o PIN (sélo los 9 primeros
digitos) que figura en el reverso de la misma.

Caracteristicas comunes a todastkagetas recargables

{1 Para realizar llamadas interprovinciales o al extranjero, desde CUALQUIER TELEFONO
(fijo, mévi o cabinas publicas).

T {2y GFNEBSGFI& NBOIFINAHIFIO6fSAa O6NBOFNHIF YNYAYlF RS

1 Sin coste de establecimiento ni de mantenimiento.

9 Tarifa distinta segln sdilice el acceso 900, 901 o 91.
wSttSyz2a t2a RIFI(i2a aS WiA Gk FTHEOYPASE NRS et 324 y8 W
aceptando para validar. Se entrega copia al cliente, no quedando copia para la oficina.
t N} Fydzf F NJ dzy NBOFNHIF Llzf alF NJ ! ydzf | NE & NBf f ¢
AYLE2 NI So @ Lidz vadivdlingoReyakZliehteN Ente @ualguier irkiSencia en la
anulacion contactar con el CAU.

Pago por Internet (Paysafecard)

f Seleccionael Operadory se cargan losimfioBd RA &AL YA o0f S& omMnX HpZ
1 Seleccionael importe degido por el cliente y puls&l boton ENVIAR.
1 Una vez que pulsadel boton Aceptarse obtiene el ticket de venta con el PIN.

Paysafecard es un medio de pago por Internet.

Es un cupdn prepago que permite realizar pagos en Internet sin necesidad de disponer de
cuenta bancaria o tarjeta de débito o crédito, es similar al pago en efectivo.

No es una tarjeta. Es un cédigo PIN de 16 di¢stmlen impresos en el justificante e
recargg. Es muy sencillo de utilizat,aiente compra el cupon y obtiene un codigo PIN de 16
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digitos. Estos 16 digitos son los que debe introducir para pagar en la tiefide agligiendo
previamente como medio de pago Paysafecard:

1 Sielimporte de la compra es menor que el valor del cupén, se descuenta dicho
importe del cupén Paysafecard, quedando el resto del saldo disponible para
posteriores compras.
1 Sielimporte de la compra es mayor que el valor del cupén, se pueden comditar h
10 cupones para pagar, hastamd@ximode 1000 = Sy € LINRB LAl L} AV
realiza la compra cfine.

El saldo pendiente de redimir y los movimientos realizados con un cupén Paysafecard pueden
consultarse a través de la pagina web: www.paysaig.com

Paysafecard esta disporgbén cuatro valores diferentesi(1 = H p Z ). ho8 CURONE® NON €

caducan, pero en caso de que el crédito asociado al cupén Paysafecard no fuese consumido

dentro de los 2 primeros afios a contar desde su primera azagadin, se cargaran a la cuenta

I a20AFRIF I RAOK2 Odzllsy dzy2a 3Jlaidz2a RS GNIFYAGl OJ

Si el cliente desea mayor nivel de seguridad al realizar sus pagos por Internet, puede proteger
su cupo6n Paysafecard con una contrasefia secreta, que Isaaifada cuando se vaya a
realizar el pago.

En caso de que el titular detecte la sustraccioén o uso ilicito de <
tarjeta, debera informar de ello a Paysafecard, con el fin de

intentar bloguear el crédito restante. Las operaciones con cargc
créditoasociado a la Paysafecard realizadas entre el momento
la sustraccion o el uso ilicito hasta la comunicacion a la Entidachii s ke s

correran por cuenta del cliente. @ E @_@

@ paysafecord

Paysafecard permite pagar en divisas en tiendas web 10e0r  25€eur
internacionales (en la web de Paysafecardastisponibles los 50c0r 100:cur
tipos de cambio vigentes en cada momento) al realizar compra:

) . SOLICITA TU PIN EN CAJA
mas de 2.500 sitios web de todo el mundo.

www.paysafecard.com

Por seguridad una vez emitido el justificante de recarga/activacior
de codigo PIN, éste no se puede anular, y en ningun casegtgn devoluciones de este
producto. Por tanto, es necesario confirmar que el cliente desea un cupon Paysafecard, asi
como el importe deseado del mismo. La Unica opcién permitida sera la de Recarga. Este
producto no admite devoluciones ni anulaciones.

No existe limite para comprar recargas Paysafecard

La recarga se realiza seleccionando el operador, el importe elegid5@®o 100) y

LidA 4F yR2 49YOALNE a8 260ASyS St GAO01SG RS 02 VYL
RS t I 32¢ &gqudse endgd al dRdnt® no quedando copia para la oficina.
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Algunas veces no imprime el PIN que hay que dar al cliente para poder utilizar la recarga. La
oficina debe poner incidencia en el POST y Telecor y desactivar ese PIN ni impreso para que no
se haga uso de dicha recarga virtual.

En caso de error al intentar utilizar el cliente un cédigo PIN Paysafecadke acudir al
servicio de Atencion al Cliente de Pdgsard, en el teléfono 9025502 o contactarpor email
en inffo@paysafecard.com.

24.4DISASHOP

Correos ha establecido un acuerdo de colaboracién para la comercializacion de productos de
telefonia movil en de la red de oficinas a través del proveedor DISAEBI®RBervicio no se
ofrece en toda la red

Tipos de servicios:

1 Recargas Internaciaes de lineas de telefonia movil.
1 Activacion de tarjetas SIM de telefonia.

Tener especial cuidadig recarga internacional, una vez realizada, no se puede anular.

Las tarjetas SIM de telefonia estan a disposicion de los clientes en la oficina cannvadloE f | a
cuales adquieren valor una vez que se activan y se recargan por primera vez. Correos vende el
producto del proveedor, lo que significa que a partir del momento de la venta cualquier
consulta o necesidad del cliente debera ser resuelta por éstetdmente con el

comercializador de la tarjeta o el proveedor del servicio de telefonia y no con Correos.

El aceso a la Aplicacion Disashee hace desde IRIS>>Llamadas a sistemas
externos>®DISASHOPLlIamadas a sistemas externos>>TelefonRAESASHQRe informa
Usuario yContrasef y se pulsainiciar sesié& El usuario debera ser siempre el mismo que ha
iniciado la sesion en IRIS.

Seguidamente se muestra el
menu principal de la pagina de
DISASHOP con las dos
opciones de comercializacién
de producbs:

1 Moviles
Internacionales
(Recargas).

1 Activacion @ Tarjetas
SIM (Venta de tarjeta).

Recarga Mavil Internacional

Para realizar una recarga de saldo a un teléfono movil se pulsa sobre Moviles Internacionales
en el menu principal.
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