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Se entregan en oficina los envios avisados por las URO y USE. También se entregan en oficina
aquellos envios que no tienen reparto domiciliario: los libros que superen los 500 gramos, las
publicaciones periddicas que superen los 800 gramos, los envios ordinarios voluminosos
especificados en el apartado “Tratamiento de envios ordinarios voluminosos-no buzoneables”
del Tema 7 Parte 1 (pdg. 36 y 37), la paqueteria cuando el remitente ha elegido entrega en
oficina de referencia o elegida, los giros internacionales todos (por una cuestion establecida en
la politica de Prevencién de Blanqueo de Capitales) y los giros nacionales inmediatos. Ademas
se entrega en oficina cualquier tipo de envio dirigido a Lista de Correos o a un apartado de
correos.

Los envios que llegan a la Oficina para su entrega al cliente, pueden venir desde diferentes
Unidades:

e Desde las Unidades de Reparto: bien desde la Unidad de Reparto Ordinaria (URO) o
bien desde la Unidad de Servicios Especiales (USE) en aquellas localidades que
dispongan de ella. En estos casos, la correspondencia y otros objetos postales llegaran
AVISADOS, a través de una conduccién, o directamente desde la Unidad de Reparto
cuando el local sea compartido.

e Desde el Centro de Tratamiento (UPR): se trata de los envios que por su naturaleza no
se entregan en el domicilio del destinatario, sino que este debe acudir a la Oficina a
retirarlos. Generalmente de trata de paqueteria. En estos casos, sera la propia Oficina
la que genere los Avisos de Llegada para el destinatario, bien en papel en el caso de
envios dirigidos a Oficina de Referencia o mediante SMS o e-mail, para envios en la
modalidad de Oficina Elegida.

e Desde Correos Express: se trata de envios Paq 24 admitidos Correos
Unicamente por la red interna de Correos Express para su E)p ress
entrega en oficina elegida o de Paq 10, Paq 14 y Paq 24
dirigidos a un apartado postal. La recepcion de estos envios se asimila a una ruta de
Correos, siendo prioritaria la atencion al empleado de Correos Express que deposita
los envios en Correos. Esta entrega es mediante firma en el dispositivo del empleado
de Correos Express. Posteriormente se da de alta en SGIE en el canal de lista (con el
alta automatica de envios no es necesario seleccionar canal de lista) para su posterior
entrega al destinatario en el primer caso o en el canal de apartados en el segundo
caso. Dicha alta genera un SMS al cliente.

e A través del Buzdn Electrénico de SGIE: llegan los productos de l.,

telecomunicaciones (Telegramas, Burofax y Avisos de Servicio).

1. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA DE ENVIOS ORDINARIOS

Estos envios pueden tener distintos origenes: envios avisados, envios dirigidos a apartados de
correos y envios dirigidos a entornos especiales (cuya entrega resulta imposible en esos
entornos). Tendran también distinto almacenamiento y entrega, segun la direccion que haya
indicado el remitente. Los envios para los que el cliente ha solicitado su devolucién o
reexpedicion se apartaran para proceder a su encaminamiento.



Envios Ordinarios Avisados

Los envios ordinarios avisados no necesitan ningun tratamiento especial para su recepcion,
por lo que no es necesario que lleguen anotados en

ningun listado ni que se recoja ninguna firma que » AVISO DE LLEGADA fTRGAPONCLATAN
acredite su recepcién. Son envios ordinarios que se 8 e o
han intentado entregar a domicilio por la Unidad de § ' I
Reparto, pero la entrega no ha sido posible, por lo 8 _

que se ha depositado un Aviso de Llegada (M4) en
el buzdén del destinatario para que pase a recoger
los envios a la Oficina de referencia. No es wwcoreoses
necesario que el personal de Oficina verifique si el

cartero respaldé correctamente los envios.

Los envios avisados por el cartero, tras un intento fallido de entrega a domicilio, se colocan
en el ALMACEN DE AVISADOS: los envios se almacenan por fecha de aviso y por secciones, a fin
de facilitar su localizacién para la entrega o devolucién.

Los envios de Libros que pesan mas de 500g y Publicaciones peridédicas de mas de 800g son
envios ordinarios y no tienen entrega a domicilio. Para estos envios se debe confeccionar un
Aviso de Llegada (M40). La aplicacidn SGIE permite confeccionar Avisos de Llegada de los
envios ordinarios a través de Entradas>> Alta de Envios no Registrados y/o imprimirlos si se
han confeccionado desde la Oficina a través de SGIE>>Entrada>>Impresion Avisos. El sistema
asigna al envio un cédigo que comienza por las letras ORD y que incorpora el mes, el dia del
mes y un numero correlativo de tres digitos. Este cddigo que se imprime en una etiqueta solo
tiene utilidad a efectos de localizacion en el almacén, por lo que se debera poner de manera
visible en el envio. En los Avisos de Llegada impresos por SGIE figura este cédigo de
localizacién. Estos envios se colocan en el ALMACEN DE NO DOMICILIARIA: los envios se
almacenan ordenados por el nimero de control que asigna SGIE al confeccionar el Aviso de
Llegada.

ALMACEN DE NO EMBUZONABLE: son envios avisados por reparto, habiéndose depositado un
M4-0 impreso por SGIE de reparto en el buzdn. Este aviso contiene un cddigo Unico de hueco
referenciado al dia de aviso (ORD + Codired oficina +ANO (AAAA) + Mes (MM) + Dia (DD) +
Secuencial (XXX), datos de la oficina de entrega, teléfono de la unidad de reparto, fecha limite
de recogidas (15 dias naturales) y los datos del destinatario (nombre, apellidos, direccion,...).
Los envios llegan a la oficina con una etiqueta de hueco adherida, donde se muestra la fecha,
el secuencial, la unidad de reparto y el codigo hueco asociado.
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La entrega de los envios ordinarios avisados por la Unidad de Reparto o por la oficina se realiza
tras la presentacién del Aviso de Llegada (M-4 o M40) y el DOI por el destinatario o
autorizado. No es necesario recoger la firma del destinatario ni en la tableta digitalizadora ni

en el Aviso de Llegada. El Aviso se destruira posteriormente, siguiendo los mismos criterios
establecidos para la destruccidn de los Avisos de envios registrados.

Envios Ordinarios Dirigidos a Lista o Apartado

Los remitentes de envios ordinarios que vayan dirigidos a personas sin residencia fija en la
localidad de destino podran elegir como direccion Lista de Correos. Cabe tener en cuenta que
si en la localidad a la que va dirigido el envio existen varias oficinas y el remitente no indica en
cual de ellas quiere que se realice la entrega, el envio se dirigird a la Oficina Principal de la
localidad.

Los envios dirigidos a Lista de Correos se colocan en el ALMACEN DE LISTA: los envios se
almacenan ordenados por semanas y orden alfabético de destinatarios.

La entrega de envios ordinarios dirigidos a Lista de Correos se realiza al destinatario, que
tendra que acreditar su identidad presentando un DOI. No se presenta ningln Aviso ni se
recoge la firma del destinatario en ninglin soporte o documento.

Los envios ordinarios dirigidos a Apartados de correos son envios en cuya direccion figura
como destino un niumero de Apartado. Dependiendo de la cantidad de correspondencia que
reciba la Oficina, los envios dirigidos a Apartados pueden llegar separados del resto de la
correspondencia, en cuyo caso es el propio personal de la Oficina el que los recibe de la
conduccidén (este mismo caso se da en la Oficinas sin UR asociada), o mezclados con el resto de
la correspondencia. En este ultimo supuesto, los contenedores son recibidos por la UR, que
hace una preclasificaciéon de los mismos, separando aquellos envios dirigidos a Apartados, y
hace entrega de estos al personal de la Oficina. Ha de asegurase la puesta a disposicion de la
Oficina de todos los envios a primera hora de la mafiana junto con los envios avisados en su
enlace habitual.

Cuando el titular de un Apartado autorice por escrito a la Unidad de Reparto la entrega en
Apartados de los envios ordinarios que lleven consignada la direccion de un domicilio (en lugar
del nimero de Apartado) los envios se separaran por numero de Apartado, atados en legajos
y consignando el nUmero de Apartado en el primer envio del atado. La Oficina donde est3 el
Apartado debe tener copia de la autorizacion.

Estos envios se colocan en el ALMACEN DE APARTADOS: estos envios se clasifican en el
correspondiente casillero, de donde los retira el cliente abriendo su Apartado con la Illave que
obra en su poder. En el caso de oficinas con un gran nimero de Apartados, se puede hacer una
clasificacion previa por rango de Apartados, de forma que se facilite el posterior depdsito en
los casilleros. Si no hubiese espacio suficiente en el casillero para el depésito de los envios, se
deposita un aviso estandar (testigo), archivando los envios en la Oficina agrupados y
ordenados por numero de Apartado, para su entrega en mano al titular o autorizado previa
presentacion del aviso estandar.



Cabe tener en cuenta que existe un almacén especifico de FRANQUEO EN DESTINO: se trata
de los envios ordinarios dirigidos a Apartados de franqueo en destino. Se almacenan en la

ESPANA’

Con toda la correspondencia recibida en cada uno de estos Apartados de franqueo en destino

FRANQUEO ] Oficina por separado cada Apartado, en contenedores adecuados,
_ENDESTINO ' identificando claramente el nimero de Apartado. Estos Apartados no
FD. | tienen asignado casillero, se entrega en mano al titular o autorizado.

se confeccionara un albaran de entrega a través de la aplicacién IRIS. Se debera cobrar al
cliente en el momento de la entrega el importe del franqueo. Si el cliente tiene contrato,
puede elegir la opcidn de pagar al contado cada vez que hace una retirada de envios o que se
le facture mensualmente a cargo del contrato, para proceder al cobro se admitird el albaran en
IRIS indicando el nimero de contrato y cliente. La entrega de los envios se realiza sin mas
formalidades, junto a un ejemplar del albaran de entrega y con la periodicidad establecida por
el cliente.

No se admiten envios registrados para un Apartado de franqueo en destino. En el caso de que,
por error, alguna oficina hubiese admitido un envio registrado para un Apartado de franqueo
en destino, se procedera a la entrega del envio con las formalidades de la entrega de un envio
registrado (recogiendo la firma del destinatario). Si el destinatario se negase a hacerse cargo
del envio mediante firma, el envio se devolverd al remitente como sobrante.

Envios Ordinarios procedentes de Entornos Especiales

Los envios procedentes de entornos especiales o aquellos en los que concurren determinadas
circunstancias merecen un tratamiento especifico. Hay determinadas circunstancias en que se
produce la necesidad de encaminar envios a la Oficina de referencia desde la Unidad de
Distribucion para que los clientes pasen a retirarlos directamente de la Oficina postal, bien por
imposibilidad de entrega a domicilio, por prescripcion reglamentaria segun el tipo de entorno,
o por decisién del Organo Regulador.

Los envios que se encaminan a las Oficinas de referencia, por no distribuirse a domicilio, tiene
como origen diversas causas. Con caracter general, las mds habituales son:

e Zonas de nueva ocupacidn que no tienen aun asignada la denominacidén de viales y
numeracion de viviendas y todavia no se ha iniciado el servicio de reparto.

e Zonas que, aun teniendo los requisitos para su distribuciéon a domicilio, no se puede
realizar por diferentes factores: Imposibilidad de acceder a edificios, etc.

e Zonas que, de acuerdo con la actual normativa, deben entregarse en casilleros
concentrados pluridomiciliarios, agrupados o al paso, y no los han instalado.

e Zonas donde el Organo Regulador ha dictado Resolucién para entregar los envios en
oficina hasta que se resuelvan determinadas deficiencias.

En todos estos casos, la correspondencia ordinaria se entrega en la Oficina de referencia, y la
certificada, dependiendo de las circunstancias que concurran, se entregara a domicilio o en
Oficina.

Los envios que deban entregarse en Oficina por las circunstancias mencionadas anteriormente,
deberan ir respaldados individualmente con el motivo, fecha, seccién y firma del repartidor.



No obstante, en el caso de que se trate de envios encaminados de forma global procedentes
de determinados entornos, el respaldo individual de los envios podra sustituirse por una copia
de la comunicacién que la Unidad de Reparto habra dirigido a los vecinos, Comunidad de
Propietarios, Gerentes, Administradores, etc. del complejo o zona en la que se le informa de la
entrega de los envios en la Oficina al no cumplirse los requisitos reglamentarios establecidos
para su entrega en el domicilio de los destinatarios. Dicha comunicacién/informacion a la
Oficina se hara con anterioridad al encaminamiento de los envios. En este caso, los envios
deberan llegar a la Oficina de acuerdo a los siguientes criterios:

e Separados los envios por entornos (urbanizaciones, diseminados, poligonos
industriales, etc.).

e (Cada entorno embarriado por orden alfabético de calle, nimero o parcela, en su caso,
y fecha.

e Sinofuera posible el anterior embarrie dentro de cada entorno, separados los envios
por orden alfabético de apellidos o nombre comercial, en el caso de empresas, y fecha.

e Contenerizados en bandejas, ordenados por entornos por un separador fisico (sin
legajos ni atados).

e Los Avisos de Llegada de envios registrados u ordinarios que no puedan depositarse en
sus respectivos casilleros domiciliarios, se embarriaran junto con los envios ordinarios.

De no cumplirse los criterios descritos, se devolveran los envios a la UR para su correcto
tratamiento y clasificacion.

La correspondencia ordinaria se colocara en el almacén que corresponda separada por
entorno y la certificada se dara de alta en SGIE almacenandose también de forma diferenciada.

Cartas Urgentes Ordinarias Nacionales dirigidas a Apartado

Las cartas urgentes ordinarias nacionales dirigidas a un Apartado tienen un tratamiento
especifico para que el cliente pueda hacer el seguimiento informatizado del envio. Con la
grabacion en IRIS del cddigo de las cartas ordinarias urgentes nacionales en el momento de su
admisién y para poder medir la calidad desde la admision hasta su puesta a disposicién al
destinatario, es necesario que quede registrado en SGIE el evento de entregado. Al ser envios
ordinarios, se tiene que realizar un procedimiento especial. En la fecha de entrada en la
Unidad de Entrega y previamente a su almacenamiento, los envios urgentes no registrados
deben respaldarse con el sello de fechas, para dejar constancia de la fecha en que se recibio el
envio. Las Oficinas deben realizar la siguiente operativa:

e Dar de alta en SGIE un Apartado postal destinado exclusivamente para este
tratamiento, con estas caracteristicas:
— Tipo de Apartado: Apartado especial.
— NuUmero de Apartado: 000000.
— NIF: 11111111H.
— Nombre: CARTAS URGENTES ORDINARIAS RECIBIDAS.
— Marcar el check de "Listado peticion".



e Cuando se reciba el correo urgente en la Oficina, se dan de alta en D+0 en este
Apartado, tanto las cartas urgentes ordinarias nacionales que vengan dirigidas a
Apartados, como las dirigidas a Lista de Correos.

e A continuacidn, también en D+0, se procede a su liquidacién como entregado en
oficina.

e Finalmente se respaldan con el sello de fechas del dia y se depositan en el casillero
correspondiente del Apartado al que vengan dirigidas y las de Lista se deben
almacenar siguiendo el Proceso de Recepcién y Almacenaje.

e Las relaciones de estos envios no se tienen que imprimir, simplemente se generan.
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2. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA DE ENVIOS REGISTRADOS

La remesa de envios registrados avisados procedentes de las Unidades de reparto suele llegar
a la Oficina sin ningun tipo de documento fisico que detalle los envios. No obstante, en algunos
casos, puede ir todavia acompafiada de despachos (donde se detallan los envios), que se
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un numero y un cédigo de barras. En este caso, en el momento de la recepcién de los envios,
se firma una copia del Mapén, que queda en poder del transportista. Cabe remarcar que

actualmente sdlo es necesaria la recepcién de los despachos en SGIE para los envios

procedentes de campanas electorales, el resto de envios no hay que realizar la recepcion del

despacho, al darse de alta de manera automatica.

Los envios avisados registrados deben llegar desde la UR separados por secciones y fecha de
aviso, separando los envios con importes (Reembolsos) del resto. De no cumplirse los criterios
descritos, se devolveran los envios a la UR para su correcto tratamiento y clasificacion.

En Oficina, con caracter general, los envios registrados Errade S
avisados se recepcionan en SGIE automdticamente de  Asignar a Seccidn Reparto
Alta en Ur Jarto
manera global (todos los envios registrados remitidos Recepcién v Control Despachos
Q g . N | ietadn Manadern
por la Unidad de Distribucién, URO o USE), desde la

funcionalidad “Recepcién de Avisados” de SGIE. Una vez se ha llevado a cabo la recepcién

automatica, se debe cerrar el despacho desde la opcidn “Recepcién y Control de Despachos”.
Si hubiera alguna imposibilidad para dar de alta los envios avisados de forma automatica, se
podra utilizar el alta manual. Desde la opcién “Consulta de recepcidn de avisados”, el usuario
puede consultar por fecha las unidades recepcionadas. Marcando en la “Unidad de
Distribucion” el usuario puede ver que envios han sido recepcionados.

Del criterio general de recepcién automatica se exceptian todos los envios registrados
relacionados con procesos electorales (VE, DE, DN) y los Paq Premium y Estandar. En este caso,
los despachos se han de recepcionar de manera manual y los envios que contiene el despacho
se han de dar de alta uno a uno.

Para poder dar de alta en SGIE los productos postales de forma rapida y eficaz, los envios
registrados se dan de alta en el almacén de forma conjunta por el Alta Automatica, excepto los
Paqg Estandar y Paq Premium que por su naturaleza requieren de un seguimiento
individualizado y deberan darse de alta de forma manual.

Si se detectara alguna incidencia, se puede detallar dicha incidencia durante la recepcién.
Detallar la incidencia, no exime de generar un acta a un envio a posteriori. Tras realizar la
recepcion automatica, hay que cerrar el despacho desde la opcion “Recepcidn y Control de
Despachos”, sin recepcionarlo alli.

Recepcion de Despachos de Envios Electorales Registrados Avisados

La recepcion de despachos de envios electorales registrados avisados por la Unidad de
Distribucion/USE para su entrega en Oficina se realizard de manera manual. Esta operacion se
lleva a cabo desde la aplicacion SGIE, desde la opcion del menu "Entradas>>Recepcion Control
Despachos", pistoleando el cédigo del despacho.

Con la lectura del cédigo de barras del despacho, el sistema muestra los datos del mismo,
numero de despacho, fecha de recepcion, origen y destino, asi como el total de envios que
componen el despacho. Los despachos que contienen los envios registrados deben
recepcionarse a través de la aplicacion SGIE el mismo dia que lleguen a la Oficina y siempre
trabajando por este orden:



e Recepcionar el despacho (SGIE).
e Realizar el alta en almacén de los envios.
Recepcidn y Aperturs Despachos
Recepcidn Despacho N*;

DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR

Despachao RECEPCION Origan Desting Total enwvios Pandientes *3

ODES.:
OPESA i —
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Cabe tener en cuenta que solo se pueden recepcionar despachos en los que el mapdn haya
sido impreso en el momento de su confeccién y no haya sido recepcionado previamente en
cualquier otra Unidad. Si el despacho esta asociado a un mapdén que no ha sido impreso, hay
gue ponerse en contacto con la Unidad de origen que ha confeccionado el despacho para que
imprima el mapdn. Si el despacho ya ha sido recepcionado por otra Unidad ya no se puede
trabajar.

Expediciones

Los paquetes avisados que pertenecen a expediciones que se han de entregar completas
pueden presentar incidencias especificas. Los envios o bultos pertenecientes a una misma
expedicion se dan automaticamente de alta en la oficina. Si la URO/USE no incluye uno o varios
bultos de la expedicidn, los bultos existentes quedardn estacionados en el almacén, a la espera
de dar de alta el bulto o bultos faltantes de la expedicién. Los bultos se desestacionaran
automaticamente, volcandolos al almacén de la oficina para su posterior entrega, cuando
lleguen los bultos faltantes o cuando el remitente acepte la entrega parcial de dicha
expedicion.

Si hubiera alguna imposibilidad para dar de alta los envios avisados de forma automatica, se
podra utilizar el alta manual.

Desde la opcion “Consulta de recepcidn de avisados”, el usuario puede consultar por fecha las
unidades recepcionadas. Marcando en la “Unidad de Distribucidon” el usuario puede ver que
envios han sido recepcionados.

Envios Registrados procedentes de Centros de Tratamiento

La paqueteria procedente de los Centros de tratamiento no llega agrupada en despachos.
Estos envios al darlos de alta se asignan automdticamente en el Almacén de SGIE
correspondiente.

A excepcidn de las cartas y cartas reembolso, el resto de envios registrados procedentes de
los Centros de tratamiento, aparecen en el Cuadro de Mando de Envios (CME) de la Oficina
encargada de realizar la entrega (una funcionalidad de SGIE). Al dar de alta estos envios en el
almacén de SGIE correspondiente, van desapareciendo del CME.
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Para el caso de Oficinas de referencia que comparten un mismo cédigo postal, los envios
procedentes del Centro de tratamiento aparecerdn en el CME de una sola. Cuando se den de
alta en la Oficina correspondiente, desapareceran del CME.

Apartados Postales

En los Apartados postales se entregan, en principio, aquellos envios registrados que llevan
como direccién un numero de apartado de correos. Sin embargo, cabe sefialar que desde Ia
URO se pueden encaminar envios registrados, financieros y telegraficos a titulares de un
Apartado de correos si el destinatario lo ha autorizado expresamente por escrito. En este caso,
una vez clasificados los envios en el proceso de embarriado, se separardn del reparto y se
reencaminaran a la Oficina. Previamente se habran dado de alta los envios en Unidad y
reencaminado en SGIE para evitar la pérdida de calidad y trazabilidad del envio. Debera
facilitarse a la Oficina una copia de la autorizacion del destinatario. Queda exceptuado de este
procedimiento, la entrega de notificaciones administrativas, que por sus especiales
caracteristicas, deberan seguir entregandose a domicilio, salvo que haya una peticién formal
de reenvio postal y que sea de aplicacién a este tipo de productos segin normativa. Este
procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que comparten local, como a aquellas que, sin
compartirlo, se encuentren préximas o, en todo caso, se asegure la puesta a disposicion en la
Oficina de todos los envios a primera hora de la mafiana junto con los envios avisados en su
enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de productos para los que se aplica la autorizaciéon
y preservando siempre, tanto la trazabilidad de los mismos, como la calidad asociada a cada
uno de ellos como obligacién necesaria.

De no cumplirse los criterios descritos, se devolveran los envios a la UR para su correcto
tratamiento y clasificacion.

Productos Telegraficos

Los productos telegraficos (telegramas, burofax y acuses de recibo) dirigidos a Lista y
Apartados llegan a la Oficina a través del Buzén Electrénico de SGIE; los avisados llegan a
través de la ruta establecida. Estos envios se tendrdn que imprimir y tratar, dependiendo de su
modalidad. Cabe sefalar que Correos no presta el servicio de entrega de faxes recibidos desde
un fax particular, por lo que si llega a la oficina alguno de éstos, no se realizard la entrega del
mismo. Las Oficinas Mixtas recibiran, ademas de los productos telegraficos destinados a
Apartados y Lista de Correos, los destinados para el reparto. Estos Ultimos hay que imprimirlos
y asignarlos a la seccion correspondiente, como el resto de certificados.

Los dirigidos a la Oficina como unidad de entrega se separan (Lista o Apartado) y se dan de alta
en SGIE, como cualquier otro registrado, en el almacén correspondiente (Apartado, No
domiciliaria o Lista).

Con la extension del Buzén Electrénico a todas las Oficinas, el reencaminamiento a otra Unidad
de estos productos se realizara a través del propio Buzdn Electrénico, salvo cuando hayan sido
asignados a alguin almacén, en cuyo caso se tiene que reencaminar a través de “Liquidacion de
Malo”.
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Envios con Importes

Asimismo, los giros avisados llegan, ademas de por SGIE, a estas oficinas a través de la
aplicacion de Giro Electrénico, debiendo gestionarse en esta Oficina la operativa y contabilidad
de los mismos.

En Oficina se entregan los reembolsos avisados por las Unidades de reparto y los que no
disponen de entrega domiciliaria por sus caracteristicas. Los avisados por las Unidades de
reparto llegan a Oficina con un listado emitido por SGIE y su recepcion se realiza de igual modo
que el resto de envios avisados, con el alta en SGIE y asigndndolos al almacén de la Oficina.

Los envios con reembolso de origen nacional (origen Peninsula y Baleares, excepto Canarias)
gue presenten incidencias recibirdn el tratamiento que se detalla seguidamente:

e Sino figuran los importes en SGIE de envios sin prerregistro admitidos en la Red de
Oficinas o de envios de grandes Clientes (con prerregistro) sin documentacion
especifica, se debe abrir incidencia en el CAU (Rico 22525). Una vez han transcurrido 5
dias habiles sin aparecer los importes en SGIE, se devuelve el envio, liquidandolo en
SGIE como "Devuelto a Cliente Sin Informacién".

e En caso de que durante la verificacion de importes se compruebe que no existe
coincidencia entre el importe recuperado de SGIE y el que figura en la etiqueta
impresa por IRIS del envio, se debe proceder de la siguiente manera:

— ldentificar la Unidad de Admisidn (Oficina o Unidad de Admisidn Masiva) por los
datos que figuran en SGIE, y buscar su correo electrénico en la lista de direcciones
del correo electrénico o en Conecta.

— Comunicar por correo electrénico a dicha Unidad de Admisidn la divergencia de
importes del reembolso, segln el siguiente formato:

» ASUNTO: "Incidencia de Importe de Reembolso".

» TEXTO: "Informe sobre incidencia en importe de reembolso".

> DATOS DEL ENVIO: Numero de origen, Oficina de origen, Fecha de admisién,
Importe en cubierta, Importe en SGIE y Tipo de producto (muy importante
para localizarlo en IRIS).

» DATOS DE INDENTIFICACION DEL COMUNICANTE: Nombre de la Unidad y
Nombre y Apellidos.

La Unidad de Admisién comunicard, respondiendo a este correo en el plazo maximo de 24
horas, la correccion en IRIS del importe solicitado, mediante alguna de las siguientes
respuestas:

e Hasido corregido el importe en IRIS/SGIE siendo el correcto...euros.

e Elimporte correcto es el que figura en el sistema siendo de... euros.

e La admision del envio no ha sido realizada en esta oficina o bien el nUmero es
incorrecto y no le corresponde su resolucion.

Si no hubiera respuesta de la Unidad de Admisién en el plazo de 5 dias habiles, se debera
realizar una segunda peticién de resolucién de "Incidencia de importe de Reembolso, Segunda
Peticidn" con copia al correo de la Jefatura de Red de Zona o Jefe Zonal de Logistica, segun
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corresponda, que deberd intervenir para que se resuelva. Transcurrido un plazo de diez dias
habiles sin respuesta desde la primera comunicacién de incidencia se devolvera el envio
reembolso al remitente indicando en la cubierta como causa de devolucién "Incidencia de
Importe de Reembolso" y liquidandolo en SGIE como "Devuelto a Cliente. Sin informacion".

En el caso en que sea imposible la identificacién de la Unidad de Admisién o la comunicacion
con ella, se procedera a devolver el envio al remitente lo antes posible, liquidandolo en SGIE
como “Devuelto a Cliente. Sin informacién”.

No se podra modificar el importe de la cubierta del envio aunque no coincida con el que nos
ha confirmado la Unidad de origen. En este caso, se hara ver al receptor que el importe
correcto es el del sistema informatico.

Los envios con importes de origen internacional que presenten incidencias tendran el
tratamiento que se detalla seguidamente:

En caso de que durante la verificacién de importes se compruebe que no existen todos los
importes o que no existe coincidencia entre el importe recuperado por SGIE y el que figura en
la cubierta o documentacién del envio, se debe proceder de la siguiente manera:

e Envios gravados por la ADUANA: Se debe abrir incidencia en el CAU (Rico 22525).
Transcurridos 5 dias habiles sin aparecer los importes en SGIE, se devuelve el envio
liguidandolo en SGIE como “Devuelto a Cliente. Sin informacion”.

e Resto de envios: Comunicar la incidencia al correo electrénico
barajas.internacional@correos.com con el siguiente formato:

— ASUNTO: "Incidencia de Importe de Reembolso".

— TEXTO: "Informe sobre incidencia en importe de reembolso".

— DATOS DEL ENVIO: Pais de origen, Nimero de origen, Importe en cubierta e
Importe en SGIE.

En cualquiera de los casos, transcurrido un plazo de 5 dias hables sin respuesta desde la
primera comunicacion de incidencia, se devolvera el envio indicando como causa de
devolucidn en la cubierta "Incidencia de importes" y liquidandolo en SGIE como "Devuelto a
Cliente. Sin informacidn".

No se debe entregar ningun envio en que la cantidad cobrada no coincida con la que el sistema
SGIE indica.

2.1 GRABACION DE ENViIOS REGISTRADOS

Como se ha visto, el alta de los envios avisados en SGIE de la Oficina se produce cuando se
asume la recepcion de todos los envios avisados por una Unidad de reparto de manera
general. Para el resto de envios cabe sefialar que con la entrada en funcionamiento del
almacén unificado para la recepcion de envios en SGIE, no es necesario separar los envios por
canales (avisados, no domiciliaria y lista) ni por almacenes (a cobrar, a pagar, resto) al hacerlo
automaticamente el sistema, salvo en los casos de los envios dirigidos a apartados o
estacionados.

13



Se procede a grabarlos en la aplicacion SGIE. Para ello se

Alta Alrmacén

accede al menu Entradas>>Alta en Almacén. Asignar a Seccién

Listado Monedero

e Canal Apartados: Seleccionar el nimero de Apartado y :jcjscf: Zfie':f;jﬂELirpaCh°
leer el cddigo de barras del envio. En el casillero del Alts en Unidad
Apartado se deposita una relacién en la que constan los envios registrados que hay
disponibles para ese Apartado. Los envios registrados no se introducen en el casillero.
Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el envio presentara la relacion y firmard en
Tableta Digitalizadora.

e Canal Estacionados: Seleccionar el cédigo de barras del envio cuando se necesite

estacionar el envio.

Para dar de alta los envios (Avisado, No Domiciliaria o Lista), elegir la opcidn “Automatico”. En
esta opcion, él sistema es capaz de ubicar el envio en su hueco correspondiente.

e Canal Avisados: Solo sera necesario la lectura del cédigo de barras del envio (si no se ha
recepcionado de manera automatica). Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el
envio, firma en Tableta Digitalizadora.

e Canal No Domiciliaria Y Lista: Si el envio tiene grabados todos los datos, SGIE recupera
dichos datos al leer el cédigo del envio (destinatario, direccidn, remitente, importes
asociados, etc.) De lo contrario, estos datos hay que introducirlos manualmente desde la
pantalla de SGIE. Si faltasen datos de trazabilidad de un envio o por sus caracteristicas
pudiese ir en mas de un canal, elegir manualmente el canal (No Domiciliaria o Lista). Si se
repitiera este hecho en otros envios, se puede fijar el canal correspondiente, marcando
“FIJAR”. Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el envio, firma en Tableta
Digitalizadora.

e Canal Buzdn de Vacaciones: Se accede a este canal, donde se selecciona en el desplegable
Tipo de Buzdn “Buzdn Vacaciones” y se pulsa en “Buscar” para ver el listado de los
Buzones de Vacaciones de la Oficina, con el estado de cada Buzdn y sus datos. Los sobres
colectores que se reciban en la Oficina vendran con una etiqueta en la que figura:

— El Cédigo de Buzdn.

— El Codired y nombre de la Oficina.

— Un cddigo de barras cuyo n2 es el cddigo del Buzén de Vacaciones, mas el secuencial
de los sobres emitidos.

Fecha: 26/06/2019-372a v4.8,10.0 1E: 7.0-5-11 Caja Abierta g Fichas de Apoyo l. 'ﬁ ’a;-.- E‘:-"
con fecha: 26/06/2019

o]
Control / Consultas »>> Buzon Vac / Reenvio Oficinas ‘

Buzones de Vacaciones - Oficina

Tipo de Buzdn |Buzn v||Estado v| codigo |

Codigo = ~ Nombre + ~ Domicilio del Titular « = Estado~ ¥ FecIni « * FecFin » + Gestionado « ~

2800014130531B845829 - Calle CIEMPOZUELOS Activo 24/06/2019 09/09/2019

Calle HERMANOS ALVAREZ

QUINTERO Activo 05/06/2019 03/07/2019

28000 4150604812832

E n = Asignar Reenvio Postal
umero del buzon, los primeros 7 digitos _
corresponden al codired oficina de alta Impresora de etiquetas ® Impresora laser Imprimir Etiqueta

del Buzon.

|
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El alta de los sobres en la Oficina se realiza a través de SGIE segun su recepcién:

e Por recepcidon automadtica de avisados, junto al resto de los envios recibidos de la
unidad de reparto desde Entradas>>Recepcion de avisados.

e De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde Entradas>>Alta
Almacén, verificando que esté seleccionado “Automatico”.

En esta pantalla, al leer el cddigo del sobre colector, aparece el cédigo del Buzdn de vacaciones
al que corresponde dicho sobre y el nombre del titular del mismo. Y al cliquear en “cerrar
almacén” aparecen en pantalla los envios asignados a Buzones de vacaciones en la Oficina. Al
Buzodn de vacaciones solo se asignan los sobres colectores que contienen correspondencia
ordinaria y avisos, los certificados van al canal de avisados como cualquier otro envio avisado.

Si faltasen datos de trazabilidad de un envio o por sus caracteristicas pudiese ir en mas de un
canal, elegir manualmente el canal (Avisado, No Domiciliaria o Lista). Si se repitiera este hecho
en otros envios, se puede fijar el canal correspondiente, marcando “FIJAR”.

Satr [»
& -
HCorrREOS SGIE
Usuario : Unidad: 0800010 - BARCELONA OP gr ¢ 2 ‘. &7
Fecha: 30/08/2016-374b v4.0.6.60 Caja Abierta con fecha: 30/08/2016 - et . § pag

Entradas Alta Almacén ‘

Alta en Almacén

Destinatario

Cod.

Apart. | ritutor | [ Avuda | Lenpiar | B o rver avartaco |

Auto Lista No Domiclliaria ) Avisados ¢ [ Fijar

Cédigo: | Producto:  Certficado 1- 15 v ' 1
[C] estacionados Causa -
e
F1 Certificado 1-15 F2 Paquete Expres F3 Paquete Azul F4 Paquete Postal FS Burofax
Canal Almacén Ubicacion:
Descripcién dal Hueco: Importe Total:

Remitente:

Envios Avisados acompanados de Despacho

En el caso de que los envios avisados vengan acompanados de hoja de despacho y se den de
alta de manera manual (cosa poco probable en la actualidad), SGIE permite comprobar si hay
envios incluidos en el despacho que no han llegado a la oficina (que faltan) y permite generar
un informe de faltas de envios avisados. Si al finalizar la lectura de los codigos de barras de los
envios contenidos en un despacho hubiera envios pendientes de recibir, el sistema lo informa
debajo del encabezamiento "Despachos con envios pendientes de recibir". Una vez realizada el
alta de los envios en sus almacenes respectivos, la gestion de faltas y sobras se realiza desde la
opcién "Entradas>>Recepcidn y Apertura de Despachos" y se pueden visualizar para cada
despacho cuantos envios estan pendientes de dar de alta en la Unidad.

Para poder visualizar los envios que faltan por recepcionar o dar de alta en la Unidad de Ia
Oficina, hay que seleccionar el despacho correspondiente y mediante el doble click el sistema
muestra el listado de los envios pendientes.
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En la parte de superior de la pantalla se muestra un listado de los envios que pertenecen al
despacho pero que no han sido leidos, es decir, envios del despacho que no han sido dados de
alta en la unidad; esto son las faltas. El listado va ordenado por nimero de despacho y
producto.

Usuarion Admdndstrador de WED 1 Unidad) 2866001 - BOADILLA DEL =g
M MONTE Facha: 06,/ 03,2007 Versidn: SCIEw2.0.2 Caja Abiarta con fecha: 05,/03% /2007 \f
IEI Entradas >> Recepddn v Apertura Despadhio
]

Dessnsac ado

Faltan 3 Enwios

HiDespacho Dirgen Diematinag Praductn Envwin EAcka?

1370 Cantro da Prusba :'?\L‘?rli_l_h Lzt Gan&rioo EMVIOPRUEBALS r

BOADILLA DEL ~
1970 Centro de Prusba BORTE . Gengrico ERVIOPRUEBALS r
1370 Cantra da Prusbe BOMDILLA DEL aunkniss ENVIOPRUEBALE r

MONTE

Envie duplicades

MoDespacho Digen Dresting Producto Erwio
[ e ) ¢ [“hrcariosos ] Gerrarnca | rceprar

En la parte inferior se muestran los envios duplicados, es decir, envios que estan en el
despacho, pero que también han estado en otras Unidades y no se han liquidado
correctamente, antes de introducirlos en el despacho.

Cuando no se realiza la operativa de recepcién de despachos y grabacion de envios por el
orden correcto, sino que primero se pistolean los envios y luego se recepciona el despacho,
todos los envios se muestran como pendientes. En este caso se puede solicitar un refresco de
la informacién (botdn refresco informacion), apareciendo como recibidos los envios que se
han dado de alta en el almacén.

La gestion de faltas para los envios procedentes de los Centros de tratamiento, que llegan a
la Oficina sin despacho, se realiza a través de la Gestion de Faltantes del CME de SGIE.

Informe de Faltas y Generacion de Actas

Informe de Faltas: en el caso de que, al finalizar la lectura de los cddigos de barras de los
envios contenidos en un despacho, hubiera envios pendientes de recibir, el sistema lo informa
debajo del encabezamiento "Despachos con envios pendientes de recibir".

Una vez realizada el alta de los envios en sus almacenes respectivos, la gestion de faltas y
sobras se realiza desde la opcidn de SGIE "Entradas>>Recepcién y Apertura de Despachos" y se
pueden visualizar para cada despacho cuantos envios estan pendientes de dar de alta en la
Unidad.
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Para poder visualizar los envios que faltan por recepcionar o dar de alta en la Unidad de la
Oficina, hay que seleccionar el despacho correspondiente y mediante un doble click el sistema
muestra el listado de los envios pendientes.

En la parte de superior de la pantalla se muestra un listado de los envios que pertenecen al
despacho pero que no han sido leidos, es decir, envios del despacho que no han sido dados de
alta en la Unidad; esto son las faltas. El listado va ordenado por nimero de despacho y
producto.

En la parte inferior se muestran los envios duplicados, es decir, envios que estadn en el
despacho, pero que también han estado en otras Unidades y no se han liquidado
correctamente, antes de introducirlos en el despacho.

Cuando no se realiza la operativa de recepcién de despachos y grabacion de envios por el
orden correcto sino que primero se pistolean los envios y luego se recepciona el despacho,
todos los envios se muestran como pendientes. En este caso se puede solicitar un refresco de
la informacion (botdon” Refresco informacion”), apareciendo como recibidos los envios que se
han dado de alta en el almacén.

La gestidn de faltas para los envios procedentes de los Centros de Tratamiento, que llegan a la
Oficina sin despacho, se realiza a través de la Gestién de Faltantes del CME de SGIE.

Generacion de Actas: una vez realizado el control de envios sobrantes y faltas, se puede
solicitar la generacidn de un acta con los despachos con destino a la Unidad, generados hace
mas de 48 horas y que aun no han sido recepcionados o bien con los envios que han sido falta
en la Unidad, es decir, que venian incluidos en el despacho pero no han llegado fisicamente a
la Oficina.

Al pulsar el botén "Generar Acta" de SGIE se accedera a la pantalla que facilita la generacion
de estas actas. El botén "Cancelar" devuelve el control a la pagina de registro de envios. El
botdn "Marcar Todos" selecciona todos los envios que componen las faltas de los despachos.
El botdn "Aceptar" actualiza el estado del despacho.

[ carcai | ) ¢ [ “harcartdos ] “enararaca | nceprar |

En el caso de que exista alguna anomalia que afecte a los envios procedentes de un despacho
de correspondencia registrada, (embalajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar

acta.
Para ello se accede a SGIE, y se levanta el acta P ———
correspondiente, realizando los siguientes pasos: Alta

Mantenimiento

SGIE>>Actas de Incidencias>> Alta". Se introducen

todos los datos que requieren los campos de la pantalla. Se registran todos los datos relativos
al acta que se va a levantar, tipo de incidencia, unidades implicadas (unidad de acta, unidad
emisora del envio y destino del envio), datos de los dos empleados-testigos que levantan acta,
etc. Al pulsar el botdn "Aceptar" se validan los datos y se vuelve a la pagina anterior.
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Usuario: Administrador de UED 1 Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL

Pé' MOMTE Fecha: 22/02/2007 Wersidn: SGIE v2.0.6 Caja Abierta con fecha: 23/01/2007
N
u
Alta
Fecha Actar 19/02/2010 Turmo: 'ﬁ
Tipo de Incidencia: I ;I
—
Empleado 2: | Inserar Datos
Nimaro do Despacho: T | [ TN
Fecha del Despacho: [ m Envios Acta
Miamers del Precinto: I— Estado del Precinto: Iﬁ
Tipo del Envase: Iﬁ- Estado del Envase: Iﬁ
m Guardar y Confirnar

Una vez confeccionado el acta, la Oficina, tiene que conservar los precintos, sacas, sobres, etc.,
que dieron lugar al levantamiento del acta durante el tiempo necesario para hacer frente a
posibles reclamaciones.

No es necesario cumplimentar ningiin impreso de acta en papel, ni imprimir los que genere el
uso de ninguna herramienta informatica y, por tanto, tampoco se deberan enviar copias en
papel a ningln area de Correos. Toda la informacidén, una vez grabadas las actas en SGIE,
quedard recogida en los sistemas informaticos, donde podra ser consultada para cualquier
tramite.

No obstante se establece una Unica excepcion al procedimiento, cuando la causa de la
incidencia que da lugar al levantamiento de acta sea el expolio de un envio con valor
declarado, el sistema SGIE permitira la impresion en papel del acta, que sera firmada por los
dos empleados que la levanten y se quedara archivada en la unidad que ha creado el acta
durante un afo, sin que sea necesario enviarla a ninguna unidad.

= —— Para que un acta en SGIE sea efectiva, es necesario
T

gue la Oficina la confirme; si se guarda pero no se
confirma, el acta no sale nunca de la unidad y puede ser modificada o eliminada. Esta
operativa también se aplica a los envios procedentes de un Centro de tratamiento sin
despacho.

Generacion de Avisos de Llegada de envios registrados sin entrega domiciliaria

Una operativa relacionada con la grabacién de envios registrados sin entrega domiciliaria es la
generacion de Avisos de llegada de aquellos envios que lo requieren. La operativa sera
necesaria o no, en funcion del canal:

e Canal Avisados: no serd necesario generar Avisos de Llegada para el destinatario, ya
que al tratarse de envios que la UR ha intentado entregar en el domicilio, al cliente ya
se le ha depositado un aviso en el buzdén domiciliario.

18



e Canal Apartados: hay que imprimir un Aviso de llegada al asignar al apartado nuevos
envios registrados. Este Aviso de llegada, en forma de relacidn, se deposita en el
casillero del apartado. Cada vez que se asigne un nuevo envio registrado al apartado,
es necesario volver a imprimir el Aviso de Llegada. La impresion del mismo se hace
desde SGIE>>Entradas>>Impresion Listado de Apartados>>Listado Automatico (emitira
Aviso de llegada de todos los apartados con nuevos envios registrados asignados) o
“Listado a Peticidn” (seleccionando un apartado).

Ademas al dar de alta el envio en el apartado correspondiente mediante SGIE, el
sistema genera un mensaje SMS gratuito en el teléfono mavil del titular del apartado,
indicandole que tiene a su disposicién un envio registrado.

El Aviso de llegada estandar de plastico, se tiene que utilizar exclusivamente para los
envios ordinarios que no quepan en el casillero del apartado.

e Canal No Domiciliaria: Al tratarse de envios que no han salido a reparto, las Unidades
de Distribucién deben generar el Aviso de Llegada desde SGIE, para su depésito en el
buzdén domiciliario de los destinatarios. La generacién de los 12 avisos y 22 avisos se
realizaran en las Unidades de Distribucion, a través de SGIE.

La recepcién de los despachos y la impresidn de los Avisos de Llegada o emisién de
SMS/Mail de los Pag Premium y Paq Estandar Oficina de Referencia y Oficina Elegida
debe hacerse en la misma fecha de su llegada a la Oficina (D+0).

e Canal Lista: No requiere Aviso. El cliente acude a la Oficina por propia iniciativa a
retirar el envio o bien se le avisa mediante un SMS o correo electrénico para la
modalidad de Oficina Elegida (al dar de alta el envio en SGIE, se genera
automaticamente el mensaje electrénico al destinatario). La correspondencia
registrada se entrega de igual forma que el resto de registrados, comprobando el
documento de identidad del destinatario o autorizado (en este ultimo caso aportara
autorizacidn), si el envio contiene importes cobrando estos y finalmente firmando en
la tableta.

e Buzdén de Vacaciones: Al buzdn de vacaciones, solo se asignan los sobres colectores
gue contienen correspondencia ordinaria y Avisos. La correspondencia certificada va al
canal de avisados, como cualquier otro envio avisado, y en este caso si se generan
Avisos. Al finalizar el contrato del buzén de vacaciones, se le comunica al cliente por
SMS la finalizacién del servicio.

Los Avisos de Llegada generados por SGIE o que acompafien a la correspondencia No
Domiciliaria dirigida a aquellos entornos que no rednan las condiciones reglamentarias para la
distribucidn domiciliaria de la correspondencia registrada (urbanizaciones, diseminados,
poligonos industriales, etc.), no se pasaran a reparto. En estos casos, la Oficina los embarriara
junto con el resto de la correspondencia ordinaria avisada para estos mismos entornos.

2.2 COLOCACION DE ENViIOS REGISTRADOS EN ALMACENES

En la Oficina se deben tener diferenciados fisicamente los siguientes almacenes de envios
registrados:
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Almacén de Avisados: los envios estaran ordenados por FECHA de AVISO y SECCION,
en contenedores estandarizados o muebles corporativos. Deberdn hacerse como
minimo, los siguientes almacenes diferenciados:

— Notificaciones y Acuerdos Especiales -7 Dias.

— Resto Envios Registrados -15 Dias.

— Reembolsos.

— Giros (Envios de dinero).

Almacén de Apartados: estos envios se archivan por orden de nimero de apartado,
intercalandolos con los que pudieran quedar pendientes de dias anteriores. Si se
reciben envios registrados para un apartado con correspondencia pendiente de
entrega, se agrupa en un atado todos los envios dirigidos a ese apartado.

Las notificaciones dirigidas a apartados (las dirigidas originariamente) reciben un
tratamiento especifico. Tras dar de alta la notificacidon en SGIE por el canal
correspondiente (CANAL APARTADOQS), la persona responsable hara constar esta fecha
de alta en el primer intento de entrega del Aviso de Recibo e introducira el aviso de
llegada en el apartado (la relacién). El tercer dia natural desde la fecha de alta, si la
notificacién no ha sido entregada, el empleado cumplimentara los datos
correspondientes al segundo intento de entrega del aviso de recibo y ha de ser con
tres horas de diferencia y en turno distinto al primer intento (se genera
automaticamente un segundo aviso SMS al cliente alas 10:00 o a las 17:00,
dependiendo de la fecha de alta de la notificacién). Transcurridos diez dias naturales
(tres de intento de entrega mas siete de permanencia en Oficina) desde la fecha de
alta sin que la notificacién haya sido entregada, SGIE avisara para que sea declarado
sobrante en la Unidad y devuelto al remitente.

Los Apartados 24/7 tienen el mismo tratamiento que el Apartado Particular con la
salvedad que los Paq Estandar y Premium nacionales sin valores anadidos se depositan
en el casillero junto a un albaran de entrega que el cliente debe firmar y dejar en el
casillero, en caso de que no lo firme el envio se entenderd entregado en la fechay
hora de puesta a disposicién del destinatario o en la fecha de notificacién al
destinatario por SMS si esta activado este servicio.

Los envios voluminosos que no quepan en el Apartado, los que tengan valores
afiadidos (excepto seguro) o no admitidos en Apartado, se depositara aviso en el
casillero para ser retirados en Oficina.

Almacén de Paqueteria No Domiciliaria y Lista: en el momento de dar de alta estos
envios, SGIE asigna un cédigo de ubicacién de almacén. Este cédigo se anota en el
envio de manera visible, a efectos de ser localizarlo en el almacén para su entrega o
devolucidn. Si la Oficina dispone de impresora de etiquetas conectada a SGIE, el
sistema ordenara la impresién de la etiqueta, que debera ser adherida al envio. Este
codigo de ubicacidn aparece impreso en los Avisos de Llegada impresos por SGIE o en
el email, o SMS aportado por el cliente.

El almacén de No Domiciliaria y Lista se ordenan juntos por (fecha de grabacién y n?
secuencial) y siempre que sea posible, colocando los envios de arriba a abajo y de
izquierda a derecha, sin separar los envios A RESTO (sin importes), de los envios A
COBRAR (con importes).
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Estos almacenes se deberdn "ordenar" habitualmente (en funcién de tamafio y
necesidades), para que los paquetes estén agrupados por fecha y orden correlativo,
facilitando su localizacién y optimizando el espacio del almacén.

Almacén de Estacionados: envios que hayan sido estacionados, ordenados por fecha
de estacionamiento.

Almacén de Archivo: el correo registrado devuelto que no ha sido posible entregar al
remitente, pasa a la situacién de Archivo. El sistema SGIE al generar el listado de
envios sobrantes, segrega en un listado aparte los envios que deben pasar a Archivo.
Estos envios, en este listado de Sobrantes, estan identificados en la columna TIPO con
la letra A. Estos envios deberan estar en un almacén separado del resto, separando los
envios NACIONALES de los INTERNACIONALES, en espera de instrucciones de la
Jefatura Provincial correspondiente.

2.3 GESTION DE ESTACIONADOS

Los Pag Premium, Paq Estandar, Pag Today y Paq Ligero incluyen entre sus caracteristicas la

Gestidn de estacionados, tanto si son envios de entrega a domicilio como si son envios de

entrega en oficina.

En el caso de estos envios, si en el momento de intentar la entrega en Oficina se encuentra

alguna incidencia que impide efectuarla, se deberan dar de alta en el AlImacén de estacionados

de SGIE, lo que se llama "Estacionarlo", durante un maximo de 5 dias habiles (120 horas), en

espera de la respuesta del remitente, indicando lo que se debe hacer con el envio.

Los envios que por alguna incidencia tengan que estacionarse en SGIE, deberan permanecer en

un almacén separado fisicamente del resto, a la espera de ser desestacionados para su entrega

o devolucion, con el fin de facilitar su localizacién y control.

Para poder realizar esta operativa, es necesario crear el ALMACEN DE ESTACIONADOS en la

aplicacion SGIE.

Los motivos para estacionar un paquete son:

Cuando el envio llega a la Oficina con cualquier de estas incidencias:

— Falta Importes.

— Faltan Datos.

— Rotura.

— Falta Contenido.

— Expediciones de entrega completa que no llegan con todos los bultos que
componen la expedicidn.

Desde la pantalla de “Entradas”, se da entrada al envio en SGIE, se marca el check
“Estacionado” y se sefiala la causa en el desplegable. Después se da de alta el envio en
el almacén de ESTACIONADOS.

Tras darlo de alta en SGIE y tras el intento de entrega en oficina sucede cualquiera de
estas incidencias:
— Direccioén Incorrecta.
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— Desconocido.

— Fallecido.

— Rehusado.

— Nadie Se Hace Cargo.

— En caso de “Entrega con recogida” si el cliente no entrega el envio de vuelta.

En estos casos, se debe liquidar el envio en SGIE por el motivo correspondiente y
posteriormente darlo de alta en el almacén de ESTACIONADOS. Sobre todo los envios
rotos o aparentemente deteriorados detectados en la entrega. Esto es muy
importante, para que el remitente sepa la causa del estacionamiento y poder realizar
su gestion.

Diariamente se tiene que consultar en SGIE>>Liquidacién>>Gestion de Estacionados>>Listados
de Almacén>>Contestados y Caducados Pendientes de Gestidn. A través de esta utilidad, el
remitente informa de lo que desea hacer con los paquetes estacionados. Si corrige la
incidencia que motivd su estacionamiento y da instrucciones de que se intente la entrega, se
deben "sacar" del almacén de Estacionados a través de "Salida de Almacén" y volver a darlo de
alta en el almacén que corresponda para su entrega o bien reencaminarlo a otra oficina. Si por
el contrario no hay respuesta del remitente en el plazo establecido o informa que desea que se
devuelva el paquete a origen, se sacard el envio del Almacén de Estacionados vy, tras
reetiquetarlo, se asignara al despacho correspondiente.

En los casos en que tras su estancia en el almacén de estacionados, sea necesario reexpedir o
devolver el envio, hay que reetiquetarlo, a través de SGIE>>Liquidacidn>>Gestidn de
Estacionados>>Inventario de Almacén>>Reetiquetado de Envios (opcién manual) o desde
SGIE>>Liquidacion>>Gestidn de Estacionados>>Inventario de Almacén>>Salida de Almacén
(opcién automatica).

Periddicamente se debe controlar la situacion del Almacén de Estacionados, a través de
SGIE>>Liquidacion>>Gestidn de Estacionados>>Inventario de Almacén>>Situacion de Almacén,
y verificar que ningun envio estacionado supera el plazo de 120 horas establecido para
obtener respuesta del cliente.

El usuario con perfil de administrador en SGIE podrd sacar un paquete del almacén de
estacionados, cuando se haya estacionado por error o se presente el destinatario a retirar el
envio estando este todavia estacionado. Excepto los envios con digitalizacién de
documentacién, ya que nunca deben ser desestacionados salvo que SGIE solicite su
desestacionamiento.

2.4 ENTREGA DE ENViOS REGISTRADOS

La entrega de envios registrados se hara siempre al destinatario que figure en la direccion del
envio o persona autorizada por éste previa identificacién mediante un documento vélido y
bajo firma. Si el destinatario no pudiera o no supiera firmar, lo hara en su lugar un testigo,
debidamente identificado. En ninglin caso podrd estampar su firma como testigo el empleado
del operador postal que efectue la entrega.
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En el momento de la entrega el cliente facilita el Aviso de Llegada (M4 o M4-0), email o SMSy
un documento de identificacion valido y en vigor:

e DNI

e Pasaporte.

e Carnet de conducir.

e Tarjeta de residencia.

e Documento de identificacién vdlido en el pais del destinatario que incorpore fotografia
de su titular.

La Denuncia Policial por robo, extravio, etc. de la documentacién de identificacidn original, no
tiene validez a efectos de identificacion.

En la entrega de envios registrados pertenecientes a un Apartado de correos, el cliente
descubre, cuando efectua la recogida de sus envios ordinarios, en el casillero del Apartado que
tiene un aviso (relacion) para que pase por ventanilla a recoger uno o varios envios
registrados, ya que los envios registrados no se depositan directamente en el casillero del
Apartado.

En ocasiones el cliente puede recibir un SMS o un e-mail como Aviso de llegada de un envio
registrado. En tales casos bastara con identificarse para poder retirar el envio. EI SMS o el e-
mail sustituyen el Aviso de llegada tradicional, aplicindose el resto de garantias para la entrega
del envio.

Recogida de envios por autorizados

El destinatario puede recoger sus envios personalmente o emitir una autorizacién para que

otra persona recoja los envios a él dirigidos. Esta autorizacidon podra ser para un envio

concreto o una autorizacién genérica.

Para realizar una autorizacidén para retirar un envio concreto, se deben rellenar los datos
necesarios en el reverso del propio Aviso de Llegada (M 4):

e Nombre de la persona autorizada.

e Numero de documento de identificacién.

e Firma del destinatario.

e Sjel destinatario es una empresa, la firma se sustituye por el sello de la misma.
Cuando la empresa carezca de sello, deberd acreditar su titularidad con un documento
fehaciente de su denominacién, forma juridica, domicilio y objeto social. Asimismo,
deberd acreditar los poderes y los documentos de identificacion de las personas que
actuen en su caso.

Ademas en el momento de la entrega se deberan mostrar:

e Fotocopia o copia digital (en correo electrdnico, en dispositivo moévil, etc) del
documento de identificacion valido del destinatario (no es necesario si el destinatario
es una empresa y ésta estampa su sello). Este documento no se archiva en la Oficina,
su uso es exclusivamente para control y verificacion.
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e Documento de identificacidn valido de la persona autorizada.

e Cuando la empresa carezca de sello, la Oficina, tendrd que archivar junto con el M4,
una fotocopia de los documentos que acreditan el poder de representacion de la
persona autorizada.

La autorizacién puede presentarse también en un folio normal, pero en este caso habran de
anotarse también los datos del autorizante.

También se puede hacer una autorizacién genérica, para recoger toda la correspondencia
dirigida a una persona fisica o juridica. Para ello, se debe presentar un escrito en papel normal
donde se recojan los siguientes datos:

e Nombre y direccidn del autorizante.

e Nombre y nimero del documento de identificacién del autorizado.

e Relacidn del tipo de envios que se autoriza a recoger (certificados, reembolsos,
giros...).

e Fechay firma del destinatario.

Este documento se debe presentar en la Oficina donde se van a recoger los envios,
acompafiada de fotocopia de los documentos de identificacion de autorizante y autorizado,
guedando archivados en la Oficina. El destinatario podra revocar la autorizacién en cualquier
momento mediante un escrito donde indique esta circunstancia.

Localizacion del envio

Para proceder a la entrega efectiva de un envio registrado, se localiza el envio en el almacén
correspondiente, se traslada hasta el puesto de atencién al publico. Se comprueba el tipo de
envio y que realmente es el que corresponde entregar al cliente.

Para localizar el envio hay que tener en cuenta los datos que vienen reflejados en el Aviso de
llegada, SMS o correo electrénico (Tipo de Envio, fecha de Aviso, Seccidn de Reparto, etc).

E ntrega del e nV|'O ) SGIE - Sistema de Gestidn Integral de Envios - Didlogo de pagina web

N® ENVIO: IMPORTE:
P$10061600002940108620L A Cobrar 2499.9%€
. N REF: 10061301201410061 3012014000000
Para la entrega de un envio registrado hay oca ongen
q ue acceder a EllLa que suscribe declara que & emvio resefiado ha sido detidamente.  Entregado
SGIE>>Salidas>>Liquidacién>>Entregado en APELLIDD FiRA
Oficina y en el campo “Cddigo de envio” se
DNVPASAPORTEMNE
procede a leer el cddigo de barras de dicho —
envio con la pistola para que de forma Empleado que realiza la entrega. 12345678
automatica se muestren en pantalla los ONI/Pasaporte/ni: NS
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registrada la entrega. Si se trata de una Notificacion, o de cualquier otro tipo de envio en el
gue tenga que quedar constancia del usuario que entrega, antes de pulsar el botén “Aceptar”
la aplicacidn obligara a rellenar las casillas de “Cédigo de usuario” y “Contraseia” con los datos
corporativos del usuario. En caso que no sea necesario, no aparece este recuadro y se pulsa
“Aceptar”.

Una vez entregado el envio y recogida la firma digitalizada, el Aviso de Llegada (M-4) facilitado
por el cliente se guardara en un lugar designado al efecto, para posteriormente proceder a su
destruccién de forma controlada, de acuerdo a lo planteado en el proceso de Archivo y
Documentacion.

Cuando un cliente rechaza firmar en la tableta digitalizadora, pero quiere hacerlo en el Aviso
de Llegada M4, se utilizara el botén “Firmar M-4”. La entrega se grabara en
SGIE>>Liquidacion>>Firma Papel. En este caso se archiva el Aviso de Llegada que deberd tener
los siguientes datos:

e Fecha de la entrega.
e Numero de documento de identificacion valido.
e Firma del destinatario.

Si el envio lo retira una persona autorizada, se recoge la firma digital de la persona autorizada
en la tableta y se archiva en la oficina el Aviso de Llegada (M-4) con la documentacién
correspondiente que habilita a esa persona para la retirada del/de los envio/s. La fotocopia del
D.N.l. del destinatario que autoriza la retirada no se tiene que archivar en la Oficina. Se solicita
su presentacidn al autorizado exclusivamente a efectos de control y verificacién, procediendo,
tras la firma y entrega del envio, a su devolucién al autorizado.

Aquellos envios que no puedan ser entregados por cualquier causa (rehusados, fallecimiento
del destinatario, etc) han de apartarse diariamente para ser devueltos a origen, realizando la
liquidacién que corresponda en SGIE.

Algunos envios tienen particularidades especificas en el momento de la entrega:

e Relacidn de envios (Relaciones destinatarios habituales / Relacién de Apartado):
SGIE mostrara en la pantalla de firma un resumen con todos los envios que han sido
incluidos en la relacidn. Se pueden dar dos circunstancias:

e Elcliente quiere todos los envios de la relacidn, en este caso se liquida la relaciéon
de envios y el cliente sdlo firma una vez en la tableta digitalizadora.

e Elcliente no quiere todos los envios de la relacion, en este caso, antes de liquidar
la relacion de envios, se deben sacar de la misma los envios que no quiere el
cliente, cambiando la situacion de dichos envios a otra distinta a la de
"ENTREGADO EN OFICINA”. Luego se liquida la relacidn con el nuevo conteo de
envios.

La grabacion se realiza en SGIE en el momento de la entrega, pues el cliente debe

firmar en la tableta digitalizadora para que quede constancia del hecho.

e Lista: el cliente no aporta Aviso de llegada y no es necesario generarlo previamente en
SGIE para recoger los datos de la entrega y la firma del destinatario, estos datos se

25



recogen en la tableta digitalizadora. Estos envios se entregan tras identificar al
destinatario con su DOI, localizar el envio y recoger los datos del receptor en la tableta
digitalizadora.

e Laentrega de envios Paq Estandar y Pag Premium en los que el cliente haya sido
avisado por SMS se hara siempre al destinatario que figure en el SMS o persona
autorizada por éste previa identificacién mediante un documento valido y bajo firma.

e Telegramas y Burofax: la liquidacion de estos envios se hace como la del resto de
envios registrados, seleccionando en SGIE>>Salidas>>Liquidacion, leyendo el codigo de
barras para que el cliente pueda firmar en la tableta digitalizadora una vez anotados
por parte del empleado los datos del destinatario o autorizado (nombre y DOI).

e Enlos envios que proceden de promociones de prensa (periddicos, revistas, etc.),
cuando se trata de Paq Estdndar o Pag Premium, en la modalidad de OFICINA ELEGIDA,
puede aparecer en la etiqueta del envio, en el campo de “NOMBRE DEL
DESTINATARIO”, un cddigo numérico, que se corresponde con el nimero de referencia
de la reserva asignada al cliente por la empresa promotora. En estos casos, el cliente
que accede a la Oficina a retirar el envio, debe aportar dicho cédigo, tras lo cual, se le
entregard el envio, procediendo el cliente a firmar en la tableta con las formalidades
habituales.

En la mayoria de los casos, a la entrega de estos envios, se tiene que recoger la cartilla
de la promocidn, que debera ser revisada para verificar que estan pegados todos los
cupones. Estas cartillas tienen que guardarse en la Oficina hasta recibir instrucciones.
Para el caso de suscriptores o excepcionalmente en algunas promociones (periédicos
de distribucién gratuita) no es necesario recoger la cartilla. Cuando esto sea asi, en el
campo "Observaciones" de la etiqueta del envio, se indicard esta circunstancia.

Envios con Valores Aiiadidos/Servicios Adicionales

Envios con Aviso de Recibo (AR): Si el envio lleva el servicio adicional de Aviso de Recibo, este
se debe formalizar.

Para su formalizacién se debe recoger en el Aviso de Recibo la siguiente informacion:
— Fecha de entrega.

— Nombre del receptor.

— Numero de documento de identificacién valido.

— Relacién con el destinatario si no es el mismo.

— Firma.

El empleado de Atencidn al Publico debe incluir:

— Suidentificacion, Numero de Identificaciéon Profesional (NIP).

— Firma.

— Sello de fechas.

En el caso de que el envio tenga los valores anadidos de PC o PEE, sera preciso coger los datos
completos del receptor (nombre y apellidos, tipo de DOl y nimero) para que SGIE pueda
generar esos documentos de manera automatica.
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Entrega de Expediciones: la entrega se realiza desde SGIE>>Liquidacién>>Entregado en oficina
y marcando el check “Entrega Multiple”, se leen los cdédigos de barras de los envios de la
expedicién y se rellenan los datos del destinatario (Nombre, apellidos y DOI) y el destinatario
firma la recepcidn en la tableta digitalizadora.

e Completas: una relacién de envios o bultos con un mismo remitente, destinatario y
producto. La entrega de dichos envios sélo es posible si afecta a la totalidad de los
bultos o envios que la componen.

e Parciales: una relacion de envios o bultos con un mismo remitente, destinatario y
producto. La entrega de dichos bultos es posible de hacerla fraccionada sino
estuvieran todos los bultos en el almacén de la Oficina.

Entregas Multiples: un cliente podrd recoger varios envios de forma unitaria mediante la
opcidn “entrega multiple” de SGIE. Las medidas de identificacién y requisitos seran los mismos
que en la liquidacién unitaria solo que el cliente realizara una unica firma en una relacion de
todos los envios.

En la operativa se tiene que marcar en SGIE el check “Entrega Multiple”, e informar los campos
“Nombre y Domicilio”, procediendo a la lectura de los cédigos de los envios que el cliente va a
retirar. SGIE agrupa todos estos envios en una relacién, permitiendo al cliente retirarlos con
una sola firma en la Tableta.

SGIE mostrara en la pantalla de firma un resumen con todos los envios que han sido incluidos
en la relacién. Se pueden dar dos circunstancias:

e El cliente quiere todos los envios de la relacion, en este caso se liquida la relacién de
envios y el cliente sdlo firma una vez en la tableta digitalizadora.

e Elcliente no quiere todos los envios de la relacion, en este caso, antes de liquidar la
relacidn de envios, se deben sacar de la misma los envios que no quiere el cliente,
cambiando la situacidn de dichos envios a otra distinta a la de "ENTREGADO EN
OFICINA”. Luego se liquida la relacién con el nuevo conteo de envios.

En el caso de entregas de giros y por motivos de PBC, la entrega multiple por SGIE queda
inactiva, teniendo que liquidarse estas entregas de giros de uno en uno.

Para remesas mayores de 500 envios es aconsejable no imprimir la relacién ya que puede
demorar mucho la agilidad en la entrega, siempre y cuando se recoja correctamente la firma
en la tableta.

Peticidn de entrega a domicilio: en caso de Peticién de entrega a domicilio (opcién valida en
Capitales de Provincia y poblaciones con este servicio), el cliente puede solicitar la entrega a
domicilio del envio, previo pago de la tarifa correspondiente de envios que no sean cartas ni
tarjetas postales y pesen mas de 500 gramos y Paquetes Postales. También este servicio es
aplicable a aquellos productos con entrega a domicilio, en el caso de que se hayan agotado sin
éxito los intentos de entrega inherentes al producto. El procedimiento es el siguiente:

e Elcliente se pone en contacto con la Oficina donde estd depositado el envio avisado,
solicitando la entrega en domicilio.

27



e La Oficina accede a SGIE, menu Salidas>>Liquidacién>>Peticién de Entrega a Domicilio
y leera el cédigo de barras del envio. Se habilita una ventana para seleccionar el tramo
de peso, segln el peso y la zona de tarifa. Si se estd de acuerdo con los datos
introducidos, se pulsa el botén “Aceptar”.

e Se asigna el envio a un despacho encamindndolo a la Unidad de Reparto.

Los envios cuya modalidad de entrega es "Entrega exclusiva al destinatario", no podran ser
entregados a otra persona que no sea el destinatario (no admite autorizados); se entregan
siempre mediante entrega individual con firma en tableta digitalizadora (no pueden entregarse
mediante firma en M4 ni por el procedimiento de entrega multiple en tableta). El envio sélo se
entregara previa comprobacion de la identidad del destinatario, sin posibilidad de que la
entrega se realice a terceros aunque estos posean autorizacidn o delegacidn. Esta modalidad
de entrega exclusiva, solo puede ir dirigida a particulares, nunca a empresas o personas
juridicas, por lo que si llega a la Oficina algun envio para entrega exclusiva al destinatario
dirigido a personas juridicas, se deberd devolver a origen, liquidandolo en SGIE como
DESCONOCIDO.

En algunos casos, cuando el cliente asi lo marca en el fichero de prerregistro de los envios, el
sistema puede, ademas de solicitar el n2 de documento de identificacion del destinatario,
verificar que su nimero efectivamente coincide con el informado en el fichero de prerregistro,
impidiendo finalizar la liquidacién como “Entregado” del envio en caso de no ser coincidentes.
El sistema permite 3 intentos en estos casos, si no introducimos el nimero del DNI correcto en
estos tres intentos, el envio pasa a la situacién de estacionado.

Los envios con EED pueden llevar también asociado el valor afiadido PEE, con estos envios,
tras leer el cédigo de barras a través de SGIE>>Liquidacidn, el sistema abre la pantalla
“Asignacion de receptor” en la que se verifica el documento del destinatario. Cumplimentados
los datos del destinatario (tipo y numero de DOI), si todo es correcto, tras pulsar “Asignar”
SGIE muestra la pantalla de firma en la tableta digitalizadora. A partir de este momento ya no
es posible la modificacién de los datos (destinatario y documento).

Si al verificar el documento del destinatario el nimero indicado no coincide con el grabado en
el prerregistro, el sistema permite 3 intentos, si no se introduce el numero de documento
correcto en estos tres intentos, el envio pasa a la situacion de estacionado. Si por el contrario
lo que se no coincide es el tipo de documento (DNI, NIF, NIE...), al no informar la estructura
numérica de documento correcta, el sistema muestra pantalla de error y no deja avanzar, en
este caso no hay numero limitado de intentos.

El envio puede llevar también asociados, junto a la EED, los servicios de escaneo de
documentos y de escaneo con validacion.
e Escaneo de documentos: escaneo de cualquier documentacién que solicite el cliente.
e Escaneo con validacidn: escaneo de documentos de identidad (el software reconoce
DNI espafiol, Pasaporte, NIE y Documento de identidad europeo), mas la verificacion
de estos a través de un software que comprueba su validez (Plataforma ICAR).
Nunca se ha de entregar a un autorizado, no se ha de realizar por entrega multiple. Antes de
proceder al escaneo, es importante prestar atencion a las observaciones previas al escaneo
que indica el sistema, ya que en ocasiones muestra acciones especificas para un cliente
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determinado (revisar la caducidad del DOI, exigir al destinatario que presente un justificante
de nimero de cuenta o un recibo bancario, etc.).

Al contratar este valor anadido es necesario que el cliente contrate también los valores
afiadidos de EED y PEE y rellene correctamente en NIF del destinatario en el fichero de
prerregistro.

El destinatario aporta el documento a escanear por el empleado y este debera en un primer
momento validar por defecto unos parametros: que el destinatario es mayor de edad, que el
documento estd en vigor (no caducado) y es uno de los documentos validos (de los
reconocidos por el software), que se han escaneado todas las caras del documento y que la
imagen esta en color.

Si alguno de los pardametros no se cumplen no se continuara, solicitando al destinatario que
solucione las posibles incidencias. Si la validacidn es correcta se continda con el proceso.

Al remitente se le enviard en formato electrdnico el documento escaneado y un informe de la
validacion.

La operativa en SGIE para EED Escaneo y Validacidn es la siguiente:

e Se lee el cddigo en SGIE>>Liquidacidn. Si es un envio con entrega segura y validacién
de DOI, se realizan los siguientes pasos:
— Cumplimentar datos para validar el DOI.
— Encaso de que no sea correcto el DOI |1/ anen s

del destinatario, el sistema deja 3 ) )
! E El ndmero de documento del receptor no tiene un formato correcto

intentos y si el codigo introducido no

esta bien estaciona el envio.

Datos del destinatario

Comprobar datos

Datos del receptor

Noembre y Apellidos del Receptor: PRUEBA 1 m

Tipo de documento NIF v |

Tipos de Persona FISICA »

Nimero de Decumento [11111121H
Hora: ? . ?

Envic con validacion DNL Entrega segura.

| Cancelar | | Asignar |

e Esimportante prestar atencién a las observaciones previas al escaneo que indica el
sistema, ya que en ocasiones muestra acciones especificas para un cliente
determinado.

F2 02 Direccidn incorrecta F2 04 Desconocido F7 06 Rehusado

Escaneo de Documentacion

El envio PS2

siguientes documentos sean escaneados:

estinataric debe presentar obligatoriamente los siguientes doc
= DNI

Observaciones: Revisar caducidad
& Justificante de n° de cuenta

Observaciones: Solicite un recibo bancarie © un extracto mensual
= Justificante de ingresos
Observaciones: Emitida en el atlimo mes
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e Se procede a digitalizar pulsando el botén “Escanear”.
— Antes de escanear en la Multifuncidn, hay que pulsar primero el botén “Escanear”
desde GESCAN, nunca después:
» 12 Pulsar “Escanear” en GESCAN.
> 292 Escanear en Multifuncién.
— Al escanear el documento:
> Sitiene dos caras, ambas se tienen que escanear.
No se escanean fotocopias, solo originales.
Debe verse completo, no cortado.
Debe colocarse recto, no girado.
No se escanean documentos no solicitados “carta verde”.
No es valido fotocopiar el DNI por una cara, y con el mismo folio
escanearlo todo a la vez. Escanear fotocopias de ningun tipo, solo se

YV V V VY

escanean originales.

GESCAN v2.4.2.0

Dightalizacién de Documentos

I Escanear FHQBB@G— D

1/2

Informacion

ESPANA &5

3 |
ONES < SCANEAR DOC DE IDENTIFICACION > s I A {
s N o
PIRRIOR .

[ Cscones

3

Ridfme vronene \
A :

el
LWAIEAT

|
IDESPAAAIDULL ‘th,ﬁUU}’T”!".
M e -
FAPANCI ArE2SPANG! ApNCMARFE v ¢ «

e Escaneo de documentacién adicional, en caso que se requiera.
e Una vez finalizado el escaneo, pulsar “Aceptar”. Tras pulsar este botdn, el sistema
procede a realizar la validacion del DOI. Se pueden dar 3 situaciones:

— Documento valido:
» Elsistema valida y dirige a esta pantalla en la que se debe pulsar

“Siguiente”
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ACTEC ACTEC PRE ACTEC PRE A

Usuario : Maris Dolores Calvo Lépez  Unidad: 0800010 - BARCELONA OF ‘.
Focha: 26/10/2016-372 v4.0.7.30 Caja Ablerta con fecha: 22/00/2016
Liqusdaoon > > Ligudacin Unifcada ‘
Causa: |08 Entregade en Ohona - -~
Fljar
Destino: | v
Codigo de tavio: | [ Cetalie 1
Teléfono /e Mail: |
F2 02 Direcchon lncorrecta F3 04 Desconocido F7 06 Rebusado

f scameo de Documentacion

£l envio PS2AVFO414100170108002N requiere que los sl doc SeBN @5 ad
Ll destinatario debe presest bligatori, los sigul s do«
« DN

Observaciones. Revivar caducidad
* Justificente de n° de coenta

Observaciones: Solicite un recibo bancario o un extracto mensual
o Justificante de ingresos

Observaciones: Emitida en el otlimo mos

Por favor, pulse Sigwionte’ para continaor ef procoeso,

o -

l ; - il v
> Aparece la pantalla para recoger la firma del cliente en tableta. Se puede

entregar el envio.
— Documento No validado:
> El sistema NO otorga la validacién. Aparece el siguiente mensaje:

Mensaje de pédgina web

1 E El documento escaneado no ha sido procesado por ICAR. El envio guedara estacionado. Mo desestacione el envio a peticion del destinatario.
-

[_pceptar )

> Se estaciona el envio automaticamente. Se estaciona el envio y NO SE
PUEDE ENTREGAR hasta que el remitente lo indique.

Mensaje de pagina web E|

] El envio esta estacionado. El envio no puede ser entregado al destinatario.
- Por Favor, indique al destinatario que debe contactar con el remitente.

— Repetir el escaneado:
» No se ha escaneado correctamente o no se ha escaneado el documento
correcto y hay que repetir el escaneo. Segun el caso, se repite el escaneo o

se dice al destinatario que vuelva con el documento correcto o en vigor.
CASOS:

Yorreos “orreOS

Cormeos Correos

ha indicado por todas st

Debido aque esun s

»IWas El camé de conducir no es valic Indicar al destinatano que debe volver

0 de control identificar al destinatano. De ¥ con el documento de identidad en vigor

de ;;aq noos:, :‘:_ﬂ_"w'.-? el escaneo de el documento que se e ha indicado Cerrar el Proceso
otro tipo de documento
NO PROCESADO CARNET DE CONDUCIR CADUCADO
== I EE EETE TR

“CORREOS

Correos

Debe volver a escanear el documento de
identidad original. Si el documento es Debe escanear todas las caras del

ocopia, indicar al destinataro que documento de identidad

vuelva con el onginal

BLANCO Y NEGRO FALTA UNA CARA
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Factura

En los casos en que el envio que se entrega tiene importes asociados que hay que cobrar al
cliente, a través de SGIE se puede generar la factura, cuando éste lo solicite. Para ello hay que
acceder a SGIE>>Liquidacion>>Facturas. Se introduce el cédigo del envio que ha generado los
importes y se procede a generar la factura. Desde esta utilidad se puede:

e  Emitir facturas.
e Reimprimir facturas.
e Anular facturas.

2.4.1 CONDICIONES ESPECIFICAS DE ENTREGA

Los envios postales dirigidos a personas fallecidas seran entregados a sus herederos o a
aquellos que tengan la administracion de la herencia, una vez justificada su calidad de tales,
salvo los que tengan la naturaleza de carta, en cuyo caso quedaran depositados en la Oficina
de destino. Desde esta Oficina, se enviard consulta al remitente para que este autorice su
entrega a los herederos u opte por su recuperacion.

Para justificar la condicidn de heredero es necesario presentar copia de los siguientes
documentos:

e Certificado de defuncidn que acredite el fallecimiento del destinatario del envio.

e Documento que acredite que la persona que recoge el envio es heredera del mismo
(testamento, declaracién de herederos, etc).

e Ademds, si los herederos son varios, deberd proporcionarse autorizacion escrita para
la recogida del envio, de aquéllos herederos no personados en la entrega del mismo.

Todos estos documentos se archivaran junto con el M4, en el que se haya recogido la firma del
heredero, segln lo establecido en el Proceso de Archivo y Control de la Documentacion.

Los envios postales dirigidos a comerciantes constituidos en quiebra o personas declaradas
en concurso de acreedores, se entregaran a los sindicos o a las personas designadas al efecto
por la autoridad competente.

Los envios postales dirigidos a unidades militares o entidades analogas se entregaran, salvo
gue medie prohibicidon expresa de los destinatarios de los envios, a las personas autorizadas
formalmente para hacerse cargo de ellos bajo la responsabilidad de quienes las hubieran
autorizado.

En el caso de los centros penitenciarios se aplicara la normativa especifica.

La entrega de notificaciones a personas juridicas, se realizara al representante de estas o bien,
a un empleado de la misma, haciendo constar en la documentacién de Correos y en su caso en
el Aviso de recibo que acompafie a la notificacion, su identidad, firma y fecha de la
notificacién, estampando asimismo, el sello de la empresa (Art. 44. Reglamento de los
Servicios Postales. Real Decreto 1829/1999, de 3 de Diciembre).

Solo para el caso de Comunidades de Bienes, entre las que se encuentran las Comunidades de
Propietarios, se podra hacer entrega de notificaciones obviando el requisito de la estampacién
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del sello, en el caso de que éstas no dispusieran del mismo, considerandose suficiente los
restantes requisitos.

Declarado nulo el uso del sello sélo en cuanto sea aplicable a la admisién y entrega de
notificaciones de drganos judiciales, por Sentencia de 8 de junio de 2004, de la Sala Tercera del
Tribunal Supremo.

La entrega de notificaciones a organismos publicos se realizara a un empleado de los
mismos haciendo constar en la documentacién de Correos y en su caso, en el Aviso de recibo
gue acompafie a la notificacidn, su identidad, firma y fecha de la notificacidn, estampando
asimismo, el sello del organismo publico (Art. 44. Reglamento de los Servicios Postales. Real
Decreto 1829/1999, de 3 de Diciembre).

Declarado nulo sélo en cuanto sea aplicable a la admisién y entrega de notificaciones de
drganos judiciales, por Sentencia de 8 de junio de 2004, de la Sala Tercera del Tribunal
Supremo.

Se podran entregar envios cuyos destinatarios sean menores de edad, siempre que éstos
tengan 14 afios o mas y presenten un documento valido de identificacidn.

La entrega a menores de catorce afios, aunque acudan correctamente identificados, se
realizara a algin miembro de su familia que acredite tal condicién mediante la presentacidn de
un documento valido, que ademas permita identificar al menor.

Cuando un envio vaya dirigido a un Dominio Web, y solo para los casos en que el propietario
de dicho Dominio tenga suscrito un contrato con Correos, desde la Jefatura Comercial de la
Zona se hara llegar un documento (e-mail o similar) a la Jefatura de Red de Oficinas de la Zona
a la que pertenezca la Oficina de Referencia del cliente, que contendra los siguientes datos:

e Cuando el cliente que suscribe el contrato es una persona fisica:
— Nombre y Apellidos.
— NIF o Documento Valido.
— Direccidn Postal.
— Nombre del Dominio Web.
e Cuando el cliente que suscribe el contrato es una persona juridica:
— Nombre de la empresa.
— CIF.
— Direccidn Postal.
— Nombre del Dominio Web.

El documento serd enviado desde la Jefatura de Red de Oficinas de la Zona a la Oficina de
Referencia, que lo archivard en una carpeta por orden alfabético del Dominio Web y que ha de
servir como soporte documental para la entrega. La entrega a la persona fisica o juridica, que
figure en el documento como propietaria del Dominio, se realizard con las mismas
formalidades de cualquier otra entrega. La carpeta se rotulara "Documentos Entrega Dominios
Web".

En el caso de que la Oficina no disponga de dicho documento, no se podra realizar la entrega
del envio.

Una copia de este documento debera archivarse en la Jefatura de Red de oficinas de la Zona.
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2.4.2 ENTREGA DE PRODUCTOS TELEGRAFICOS

La entrega se realiza como el resto de registrados, desde SGIE>>Liquidacién y leyendo el
codigo de barras del envio, el empleado rellena en pantalla los datos del receptor para que
este firme la recepcién del envio en la tableta digitalizadora.

En los envios que incorporen PEE o PEF (PC-Acuse de recibo) se debe asignar receptor. Tras la
entrega de envios con PEF se generard un telegrama “AA” dirigido al remitente que la Unidad
de reparto recibira a través del Buzdn electrénico de SGIE y debera imprimir para su entrega,

este informard de los datos de entrega (datos del receptor y fecha y hora de entrega). En caso
de PEE el remitente recibira los datos de entrega a través del correo electrénico que indicé en
el momento de la admisién.

Finalmente, cabe sefialar que se han activado una serie de controles para el Buzén electrdnico,
gue impiden cerrar la caja de SGIE si se detectan malas practicas en la gestién del Buzén. Son
los siguientes:

¢ Numero maximo de horas en pendiente.- Existe un maximo de horas que un Burofax
puede estar en el Buzén Electrénico en situacién de “PENDIENTE”. Este maximo se ha
establecido en 72 horas. Transcurridas las cuales, si no se ha realizado ninguna accion,
el punto de control impedira cerrar la caja de SGIE.

e Numero de horas para que un envio evolucione.- Este control hace que un Burofax
gue ha sido impreso, pero sobre el que no se ha vuelto a realizar ninguna otra accidn,
evolucione al estado de “PENDIENTE” transcurridas 72 horas. Esto no impide cerrar la
caja de SGIE, pero si no se realiza ninguna otra accidn, transcurridas otras 72 horas, se
activa el punto de control descrito en el parrafo anterior.

2.4.3 ENTREGA BUZON VACACIONES

Cuando el cliente realiza recogidas esporadicas del Buzon de Vacaciones desde
SGIE>>Liquidacion se lee el cddigo de barras del sobre colector indicando como causa,
“Entregado en oficina”. Se asume la entrega y aparece en pantalla como en el resto de
entregas. Cuando el titular o autorizado pase por la Oficina a recoger los envios recibidos, al
hacer la entrega, se daran de baja en la Oficina los sobres colectores. Se sacara un listado con
los sobres colectores pendientes de recoger del buzén, donde se indicara lo que se recoge, si
no es todo lo que hay hasta ese momento.

Los sobres recogidos quedaran registrados en el buzén con el nombre y nimero del DOl de la
persona que lo ha recogido.
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czZm2

Fecha: 06/06/

Liquidacion

Fecha Liquidacion [06/06/2013

Apartado |

Destinatario |

Buzén de Vacaciones

Relacion

113-316a v2.7.0 Cajo Abierta con fecha: 10/10/2008

Causa: 08 Entregado en Oficin
Destino

Cédigo de Envio: [BV2

TIPS ~

F2 02 Direccitn incorrecta

I 1]

F3 04 Desconocido

Ligaadacior

[ Entrega Maltiple

] Fijar

F7 06 Rehusado

Focha: 06/06/2013-3166 v2.7.0 Cajs Abierta con fecha

Liquidackon

Facha

Familia Situaciones

10/10/ 2008

Envios

Total 1

0,00 ¢«

Pantalla de liquidacion esporadica de sobre colector

En el caso que el cliente no realice recogidas esporadicas se deben gestionar los sobres al

vencimiento Buzdn. Al vencimiento del contrato, saltard una alarma en SGIE-Oficinas (al

abrirlo) y en SGIE- Carterias con un dia de antelacion y en la fecha de cierre, avisando que el

contrato del Buzén de vacaciones finaliza en tal fecha. Al cliente se comunicara por SMS la

finalizacion del servicio “buzdén de vacaciones”. Se cambiara el estado del buzén de vacaciones

a “cerrado” y ya no se podran sacar etiquetas para los sobres colectores en la carteria. A

continuacidn, la operativa, vendra determinada por la opcidn que el cliente selecciond al

formalizar el contrato:

() Impresora laser

Impnmir ebiqueta

Codigo del Buzdn:

28725941 30610B67303

EEEEE———
= VA-A DUBLIN, 7 - =
28042 MADRID (MADRID)

ETIQUETA PARA PAQUETE AL VENCIMIENTO DEL BUZON

® saa2008

———1UR de entrega del paquete final

S mADRID UR 42

Cadigo de Envio:

BWV28725841306 1087303

I

AN

Recogida en la Oficina por el titular/es: si la eleccidn del cliente al contratar el buzén

fue recogida en Oficina, el cliente ha de pasar a recogerlos, se respetaran los plazos de
permanencia en lista y caducidad de los mismos. La fecha de finalizacién estd en el
contrato. Los certificados estdn como avisados y caducan en su plazo.

Entrega a domicilio: si la modalidad elegida es entrega en domicilio, la Oficina de
referencia tiene que preparar un envio con todo el correo del Buzdn de vacaciones,
para ello se utilizaran las cajas de embalajes de la linea verde de Correos, el tamafo
serd el adecuado al volumen de envios. A este envio se le dara curso a la Unidad de
Reparto correspondiente (URO o USE). La operativa consistird en sacar un listado
donde estaran anotados los sobres colectores que haya que enviar a la Unidad (lo da el
sistema, al dar de baja el producto), dicho listado acompaniara a los sobres. El paquete
formado por el contenido mencionado llevara adherida una etiqueta con el nimero de
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Buzdn de vacaciones (un codigo de barras que debe tener menos de 23 digitos), y los
datos del destinatario con el domicilio, ademas del nimero y denominacién de la
carteria asociada, esta etiqueta se obtiene desde SGIE>>Control/Consultas>>Buzén de
vacaciones. Con esta etiqueta el envio estara controlado ante cualquier posible
incidencia. Se encaminarad a la Unidad correspondiente (la etiqueta ya tiene la Unidad
sea URO o USE), por tanto el encaminamiento informara a la Oficina del tipo de Unidad
al que debe dirigirlo (URO o USE) y la denominacion. A la llegada a la Unidad de
reparto correspondiente, esta, lo tratara como un certificado, (se crearad un nuevo
producto certificado “buzdn de vacaciones”, para poder registrarlo en SGIE), para
sacar a reparto. Si el intento de entrega resultara fallido, se dejard un Aviso de llegada
en el buzdn domiciliario, informando que los envios estardn a su disposicién en la
Oficina durante 15 dias, y si no los recogiera se devuelven al remitente (si se da esta
incidencia, entonces, se abririan los sobres colectores, para proceder a la devolucion
individualizada de cada envio).

2.4.4 ENTREGA DE ENVIOS CON IMPORTES

En la entrega de envios con importes se debe cobrar el importe indicado sobre el envio o en su
documentacién antes de efectuar la entrega.

Reembolsos: el cliente presenta en Oficina el Aviso de llegada (M4 o M40) o el SMS/mail, que
permitira la localizacién del envio para su entrega al destinatario o autorizado, previa
identificacion y cobro del importe de la etiqueta que debe coincidir con el reflejado en SGIE. El
cliente debe firmar en la tableta digitalizadora la recepcion del envio.

Para los envios contra reembolso que no circulen como carta ni con valor declarado, el
remitente puede autorizar al destinatario a comprobar el contenido antes de realizar la
recepcion del envio. Esta circunstancia debe venir indicada en la cubierta, pudiendo en este
caso el destinatario proceder a examinar el contenido del mismo en presencia del empleado,
decidiendo una vez examinado si lo recoge o lo rehusa.

Los envios contrarreembolso, una vez cobrada la cantidad del reembolso y entregado el envio
al cliente, no se podran rehusar por el destinatario. Las cantidades satisfechas por el
destinatario tienen que integrarse en el Cédigo de Control de Cobros, de acuerdo con la
operativa definida para estos casos.

Derechos de Aduana: algunos envios procedentes de paises no pertenecientes a la Unidn
Europea, Ceuta, Melilla y Canarias, pueden venir gravados con importes por la realizacion de
trdmites aduaneros que han de ser cobrados al destinatario. Estos envios deberan venir
acompafiados del Documento Tributario Aduanero (DTA), donde vienen reflejados los
importes a cobrar.

La Unidad de Internacional graba el envio y emite el DTA que llegara junto al envio a la Unidad
de destino que lo dara de alta en SGIE donde se cargardn automaticamente los datos del
envio.

En los envios Gravados por la Aduana, previo cobro de los importes asociados, al destinatario
se le entrega la parte inferior del Documento Tributario Aduanero (DTA -Justificante para el
Destinatario) como justificante del pago, estampando el sello de fechas en el lugar reservado
para ello. Si el DTA conserva el Justificante para la Unidad de Reparto, debera destruirse.
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La Oficina debe quedarse y archivar la parte del DTA “Justificante para la Oficina”, estampando
el sello de fechas en el lugar reservado, esta copia se utilizard para la posterior liquidacion del
envio en SGIE.

Entrega de envios con Derechos de Aduana en Oficinas de la Zona 7 (Canarias): los envios que
llegan a las Oficinas de la zona 7 con tratamiento aduanero para su entrega al destinatario,
llevan como documentacién aduanera el Documento Interno de Liquidacién (DIL) que recoge
las cantidades tributarias a pagar por el destinatario en la entrega y en el caso de los envios
ROS (reembolso) nacionales la cantidad del Reembolso. En el caso de ROS internacionales, el
DIL no recoge el ROS ni los derechos de giro, aunque si estan informados en SGIE. Los envios
van acompanados de la siguiente documentacion:

e Para entregar al destinatario:
— Factura de Correos.
— Factura de la mercancia contenida en el envio.
e Para custodia de Correos:
— Factura de la mercancia.
— Documento Interno de Liquidacidn -DIL- firmado por el destinatario.

La Oficina debera de recoger la firma del destinatario en el acto de la entrega de los envios
como autorizacién de despacho aduanero. El DIL firmado por el destinatario se remite a la
Administracion Postal de la provincia. Se debe informar al cliente cuando se entreguen los
envios, que se remitira a su domicilio por correo ordinario el original del DUA.

Antes de proceder a la entrega de los envios, es importante que se realicen las siguientes
verificaciones:

e Comprobar que el envio/remesa llega con la documentacidn para entregar al
destinatario y para custodia de Correos.

e Comprobar la coincidencia de las cantidades asociadas en SGIE y las recogidas en el
Documento Interno de Liquidacién para cada envio. En caso de no coincidencia, se
abrira incidencia al CAU, comunicdndolo ademas al responsable provincial VEXCAN
-antiguo VEGA- (excepcién Ros Internacional).

En el caso de remesas es OBLIGATORIO entregar en el mismo acto todos los envios
pertenecientes a la remesa.

En caso de que falte un envio de la remesa comunicar al responsable VEXCAN (antiguo VEGA)
de la provincia.

e Envios contrarreembolso Nacionales. Deben coincidir todas las cantidades, incluido el
ROS, para cada envio en SGIE y en el DIL:
— Tarifa DUA.
— Tributos de la mercancia: IGIC, AIEM, RM.
— ROS.

e Envios contrarreembolso Internacionales. Deben coincidir las siguientes cantidades
asociadas a cada envio en SGIE y en el DIL:
— Tarifa DUA.
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— Tributos de la mercancia: IGIC, AIEM, RM.

Envios con Tasa de Devolucién: se debe cobrar la tasa correspondiente a la devolucién, ya que
ésta no esta incluida en el importe del franqueo. Esta tasa sera igual a la tarifa correspondiente
al envio, sin los valores afadidos que pudiera tener (reembolso...).

Los Paquetes Postales Internacionales, cuando hayan llegado devueltos, segln las
instrucciones dadas por el remitente en el impreso de admisién, hay que cobrar la tarifa
correspondiente a la modalidad de devolucidn elegida, independientemente del sistema
utilizado para el envio al pais de destino. (P. ej., para un paquete enviado como prioritario, si
en el impreso de admisidn solicita la devolucion como econédmico, se cobrara la tarifa
correspondiente a la modalidad econdmica).

En el caso de envios devueltos a clientes con contrato, el cliente puede realizar este abono a
través de un albardn de entrega contra su nimero de contrato. Este albardn se debe registrar
en la aplicacion de albaranes de entrega.

Se debe retirar la documentacién correspondiente, de los envios que la lleven, para su
posterior liquidacion.

Apartados de Franqueo en Destino: los Apartados de Franqueo en Destino permiten a titular
del Apartado recibir correspondencia para ser franqueada en la Oficina que realiza la entrega.
Al clasificar la correspondencia dirigida a este tipo de apartados, se debera separar la de
modalidad "Franqueo en Destino" para realizar el albaran de entrega a través de la aplicacién
IRIS. Se debera cobrar al cliente en el momento de la entrega el importe del franqueo.

Envios gravados por ADT

El empleado informa al cliente que debido a la tipologia de la mercancia y/o a su valor, Correos
ha realizado la declaracién correspondiente frente a la AEAT gravando al envio los suplidos
correspondientes. Ademas ADT (Correos Express) afiade la tarifa correspondiente al trabajo
de representacion que realiza. Todos estos datos se muestran en los sistemas y en el anexo
DTA que lleva el envio.

e En caso que el cliente acepte la representacion de Correos frente a la aduana se
procede a cobrar los importes al cliente, teniendo en cuenta las especificaciones
detalladas anteriormente. En aquellos casos en que los envios porten documentacion,
se retira la documentacidn correspondiente para posteriormente proceder a su
liquidacion.

e En caso que el cliente decline la representacion de Correos frente a la aduana se
devuelve el envio a ADT. Se procede a liquidar el envio en SGIE como "Declina la
representacién de Correo". Posteriormente la Oficina debe encaminar el envio a la
atencion de “CARLOS GONZALEZ, ADT a la calle Alfa s/n Edificio Correos Terminal de
Carga Barajas 28042 Madrid”. Debe constar el nimero de teléfono del cliente y si es
posible también el correo electrénico, ademds de adelantar dicha informacién por
correo electrdénico, infocexadt@correosexpress.com.

De este modo, cuando el envio entre en el ADT le pedirdn al cliente el escrito
solicitando que desea hacer el trdmite por sus propios medios. El cliente debera
realizar el tramite personalmente o contratando a un tercero.
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Si se trata de un cliente que habitualmente recibe envios y que desea hacer siempre el
trdmite por sus medios, cada vez que vaya a recibir un envio, y en cuanto salga del pais
de origen (antes de entrar en ADT), debe avisar de ello por internet en la pagina
www.adtpostales.com, gestionando su autodespacho.

2.4.5 ENTREGA DE ENVIOS CON RECOGIDA ASOCIADA

En algunos casos, asociada a la entrega del envio, es necesario que el empleado de la Oficina
solicite al destinatario determinada mercancia, documentos, etc., que habra que cursar al
remitente del envio de ida mediante Logistica Inversa. El procedimiento operativo es el que se
describe a continuacién:

Un cliente se presenta en la oficina a retirar un envio. Una vez localizado en el almacén, se
procede a iniciar en SGIE el proceso de liquidacién como "Entregado al destinatario".

(= .: SGIE :. Sistema de Gestién Integral de Envios .: SGIE Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRAD

’(E« .
CORREOS
M Usuario : Arturo Ibero Solana  Unidad: 0800010 - BARCELONA OP -
I3 Fecha: 30/04/2014-665a v3.0.6 Caja Abierta con fecha: 05/06/2013
3 Liquedacidn >> Liguidacién
Liquidacion
Fecha Liquidacion [30/04/2014 " W Relacién —
Apartado | 1 de
Destinatario [ B
Buzén de Vacaciones
[JEntrega Maltiple
Causa: | 08 Entregado en Ofiona v O
2 [ Fijar
Destino:
Codigo de Envio: [PL1006160009100108002R
Importe: f_ l 3 Forma de pago: v
F1 08 Entregado en Oficina F2 02 Direccion incorrecta F3 04 Desconocido F4 05 Fallecido
FS 06 Rehusado F12 Pruebas_Result F6 Sobrante (No retirado en oficina) F7 Sin Asignar
F8 PeticionEntregaaDomicilio
[ I ! I} Mend | [aumi Erarega]
" " "
Comenzamos el proceso de liquidacion como entregado al
" . -
destinatario de la forma habitual.

Si hay que realizar una recogida, el sistema (SGIE) informa desde una pantalla de la
mercancia/documentos a retirar y aparece un campo donde hay que informar del cédigo del
envio de vuelta. Este siempre sera en la modalidad de Logistica Inversa con prerregistro (LI). Si
el remitente en el fichero del prerregistro ha informado "imprimir etiqueta", este check
aparecera habilitado en la pantalla, por lo que se podra marcar e imprimir al “Aceptar”. De lo
contrario, el check permanecera deshabilitado.

2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Didlogo de pagina web
ENTREGA CON RECOGIDA

Contenido esperado:
RECOGER MOVIL AVERIADO

Cédigo de Envio i

l Imprimir etiqueta ’

En la pantalla aparece un campo para informar del codigo del envio
de vuelta, la informacion de la mercancia, documentos, etc. a retirar y un check
por si hay que imprimir la etiqueta del LI.
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El empleado informa a SGIE del cddigo de LI.

2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Didlogo de pagina web
ENTREGA CON RECOGIDA

Contenido esperado:
RECOGER MOVIL AVERIADO

Cédigo de Envio |L110061600017260128805)

Imprimir etiqueta

Informamos del codigo LI y marcamos el check “Imprimir
etiqueta” si procede.

Si éste es correcto, aparecen de forma sucesiva dos cuadros de texto informativos, indicando
que el Ll es correcto y que dicho envio ha sido dado de alta en IRIS.

Mensaje de pagina web @ Mensaje de pagina web

!E Cédigo de envio de vuelta correcto. !5 Envio de vuelta admitido en IRIS. Puede entregar el envio de ida.

Se va a validar la admision del envio de vuelta en IRIS.

En los sucesivos mensajes SGIE informa si el LI es correcto y en este
caso, lanzar un mensaje a IRIS para admitir el envio de vuelta (LI). No es
necesario realizar el procedimiento de admision por IRIS.

La liquidacion se finaliza por el procedimiento habitual.

Windows Internet Explorer pravided by Correos y Telegrafos

7

SGIE :. Sistema de Gestién Integral de Envios .: SGIE :

T3 DESARROLLO
“(ORREOS
M Usuario : Arturo Tbero Solana  Unidad: 0800010 - BARCELONA OP .
E Fecha: 30/04/2014-665a v3.0.6 Cajo Abierta con fecha: 05/06/2013
3 Liqusdacion >> Liquidacion
Liguidacion
Fecha Liquidacién [30/04/2014 ‘v,—" Relacién
Habitual 2 de2
Destinatario
Buzdn de Vacaciones
Entrega Mditiple
Causa: | 08 Entregado en Ofiona » 0O
] Fijar
Destino:
Cédigo de Envio: [ [ Detatle |
Importe: Forma de pago: ¥
F1 08 Entregado en Oficina F2 02 Direccién incorrecta F3 04 Desconocido F4 05 Fallecido
FS 06 Rehusado F12 Pruebas_Result F6 Sobrante (No retirado en oficina) F7 Sin Asignar
F8 PeticionEntregaaDomicilio
| e
" . - " o " "
El procedimiento de liquidacion continua de la forma habitual.
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(= .: SGIE :. Sistema de Gestién Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO IN

Usuario : Arturo Ibero Solana  Unidad: 0800010 - BARCELONA OP .

M
£ Fecha: 30/04/2014-665a v3.0.6 Cajo Abierta con fecha: 05/06/2013
N Liqusdacion >> Ligudacion
u
Liquidaciéon
Fecha: 30/04/2014
Familia Situaciones Envios
Entregados 1
Total 1
0,00¢
Mod. Entrega [ sowente J Mend |

Para finalizar, se proceder a cerrar la liquidacion.

El envio ha sido entregado al destinatario y admitido el de vuelta (Logistica Inversa).

Si el cédigo del LI de vuelta no coincide con el prerregistrado por el cliente, el sistema informa
del error e impide finalizar el proceso de entrega. Sin verificar que el LI es correcto no se puede
realizar la entrega.

En los casos en que el destinatario del envio de ida no aporte la mercancia/documento
solicitado para el envio de vuelta, se deberd liquidar como "No entregado: Falta envio de
vuelta". Automdaticamente el envio de ida se estaciona, siguiendo en estos casos el
procedimiento habitual para los envios estacionados.

Cuando el envio lleve asociados los valores afiadidos de EED (entrega exclusiva al destinatario)
y/o PEE (prueba de entrega electrdnica), el procedimiento serd el habitual en estos casos,
solicitando el sistema los requisitos propios de estos valores afadidos.

En algunos casos, ademas de las instrucciones que aparecen en SGIE para la entrega y recogida
de estos envios (verificacién documental, firmas de contratos, fotocopias de documentos, etc.)
el remitente puede incorporar en el envio de ida (packing lis, etiqueta, etc.) instrucciones
ampliadas para la operativa.

2.4.6 ENTREGA DE GIROS (ENVIO DE DINERO)

Todos los dias los responsables de las Oficinas pagadoras tienen que clasificar los envios que se
han de poner al pago en las URO/USE y carteros rurales. Esta tarea se hace desde la aplicacion
SGIE.

Antes de clasificar los envios, se generan a la vez las etiquetas que se adhieren al sobre y los
dos justificante de pago (uno para el cliente y otro para Correos que el cliente debe firmar).

Envios de pago en Oficina

e Nacional:
— Inmediato Oficina.
— Domicilio Ordinario (avisados).
— A Apartado.

¢ Internacional:
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— Electrénico Zona 1: Eurogiro.
— UPU Electrénico (IFS).

Los giros dirigidos a Apartados de Correos tienen que grabarse en SGIE en el canal Apartados,
indicando el nimero de Apartado correspondiente. Se deposita un aviso en el Apartado que
corresponda, para avisar al cliente que tiene a su disposicidn un giro.

Los giros internacionales, por motivos de Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC),
actualmente ninguna modalidad de Giro Internacional se paga en domicilio, debiéndose
entregar al destinatario desde la Oficina de referencia. Por esto, los giros internacionales se
tienen que clasificar en SGIE asignandolos a la Unidad de Entrega de la propia Oficina o
reencamindndolos a la Oficina de referencia del destinatario en caso de no ser la misma.

Una vez clasificado, la Unidad de reparto asignada imprime el Aviso de llegada (M40). A partir
de este momento se convierte en un giro avisado y quedan almacenados en un almacén
nacional para poderse entregar en cualquier oficina informatizada.

Los giros mal admitidos en origen, se pueden forzar su asignacidn a su canal correspondiente
(apartado/oficina, o reparto).

Los giros que no se correspondan con al ambito de otra Oficina se reencaminan, pudiéndose
utilizar el Codired de la Oficina de destino si el usuario lo conoce, o realizando una busqueda
por codigo postal.

Puesta al pago
Filtros

[ pomicilio [ Apartados [ ] Oficina Fecha: i Producto: Bl m
Detalle Envios
6 Envi odalidad S i mb in. Direccid inatari h do/Ofici inad
Cod.Envio Modalidad Entrega Destino Remitente. Nombre Destin. Direccion Deslinatario Importe Fecha Pago  Apartado/Oficina UR/USE Reencaminado ||
CO0I146307V] S——— ARTAMENTOS C = ars. 2060

ED02146207VRF Oficin2 a0y JEIEEEeE e 14,55 02/08/2018 2800010 O

| mErrr | Asignar Reparto ] Asgnar Apartado signar Oficma
Cerrar Fecha

Pago de giros en domicilio

Las Oficinas clasifican y preparan los giros de pago en domicilio.

Todo destinatario de giro a domicilio debe estar dado de alta en previamente a la admision en
las bases de datos de PBC.

Solamente quedan fuera de dicho control los Organismos Publicos mencionados en el manual
de PBCFT, y los oficiales.
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Los giros a domicilio se asignan desde SGIE >>Control de envio de dinero >>Puesta al pago a la
Unidad de Reparto (giros ordinarios a domicilio) indicando el Codired de la Unidad
correspondiente desde la opcién "Asignar Reparto".

Desde la opcidn “Control de envio de dinero”, SGIE gestiona la puesta al pago, reencamina,
prepara los envios para reparto, confirma liquidaciones, pagos en oficina, realiza informes, etc.

La opcidn “Puesta al pago”, (visible solo por el perfil director de oficina) permite asignar la
unidad pagadora, reencaminar, generar etiqueta. Tras seleccionar un envio, se debe marcar el
destino Domicilio, Apartado, Oficina o Reencaminado.

. o

La reexpedicidn, es una funcionalidad (perfil director de oficina) que permite reexpedir giros
gue no se encuentren sin poner al pago. La diferencia con reencaminar es que se pueden
reexpedir por cédigo postal si se desconoce la Oficina pagadora. Se busca por el cddigo de
envio los datos del destinario, solamente se puede modificar los campos de cédigo postal y
localidad

ACTEC ACTEC PRE ACTEC PRE ACTEC PRE ACTEC PRE

Ussaric : S Linkdad: 01 M2 - OF Prisakas PV 'I.. &7
Fecha: 25/07 /201 7-371a v4.1.3,30 (ltima caja cerrada con fecka: D805/ 2017 -
e
Control ga Envio de Dineng > Reexpadaidn i
Reexpedicion
Céd. Envie: | Buscar |

Dectinatario

Nomibre | Domibcilba:
Niinsero: Piso: Céd.Postak: Localidad:

Hazin
socal Tl teniiein;

Una vez clasificados en SGIE, se procede a asignar al Codired de la Unidad de distribucion
asociada para su intento de entrega en domicilio.

Normas para la puesta al pago de giros en domicilio de determinadas cuantias:

e Los giros cuyo importe sea inferior a 500€ (499,99€ o menos) se abonaran siempre en
metalico.

e En el momento de su clasificacidon para su posterior envio a la UR, la Oficina encargada
de poner al pago el giro debera utilizar, siempre que sea posible, la funcionalidad
“Agrupar”, en la pantalla de "Preparacion de envios a Reparto" consistente en agrupar
en una sola entrega varios giros para un mismo destinatario. En este sentido, los giros
para un mismo destinatario, cuya suma sea igual o inferior a 500€, se podran agrupar
para el pago siempre mediante metalico, por el total de la suma de los importes de
todos los giros.

e Sien el momento del pago de giros en el domicilio del destinatario, el cliente
manifiesta su disconformidad con esa forma de abono, el personal de reparto debera
indicarle, que debera dirigirse a su Oficina de referencia, entregando al cliente un
Aviso de llegada (M4) y procediendo a liquidar el giro como avisado.

e Las unidades de distribucién no pueden verificar el contenido de los sobres. Cuando
distribucidn avise un envio de dinero, el sobre debe volver igualmente cerrado.
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Los sobres correctamente cerrados y etiquetados deben contener dos formularios de pago
(uno para el cliente y otro para Correos que el cliente debe firmar) y el dinero a pagar.

El empleado que recoja dichos sobres, debe autenticarse con su usuario y contrasefia o con su
DNI, nombre y firma en la tableta digitalizadora si carece de usuario corporativo.

Tras la autentificacion, se genera un documento con la relacidén de envios asignados para la
Unidad de distribucién que se le entrega junto a los sobres.

La conciliacién de los giros trabajados por reparto y la Oficina, se realiza mediante la
confirmacién en IRIS del Cddigo Control de Cobros y la confirmacién manual en SGIE de las
liguidaciones finales de los giros.

Los giros avisados quedan almacenados en un almacén nacional para poderse entregar en
cualquier oficina informatizada.

En los casos de confirmarse un giro como sustraido o rehusado, se genera un nuevo giro con
mismo cddigo al dia siguiente en la opcién "Puesta al pago de la oficina".

Es importante no realizar la confirmacidn por dos usuarios a la vez, para evitar errores en la
conciliaciéon con el cierre de caja de SGIE y el balance de oficina de IRIS.

Pago de giros en Oficina

El cliente se persona en una Oficina de Correos y desea retirar una cantidad de dinero a su
nombre, aportando la documentacidn que le identifica y un aviso o el nimero de identificacion
del envio.

Con caracter general, los giros deben abonarse al propio destinatario o persona autorizada por
escrito.

No se efectuara el pago de un giro a su destinatario cuando la autoridad judicial haya
ordenado su suspensidon o embargo.

El importe de los giros es propiedad del remitente mientras no llegue a poder del destinatario,
por lo que aquél puede solicitar la recuperacion o modificacion antes de que se haya
efectuado el pago.

En funcidn del tipo de giro el cliente debe aportar:

e |dentificacién valida.

e M4/MA4O0 o cddigo de envio, para los giros avisados.

e Numero de localizador, para los giros inmediatos (modalidad de pago nacional).
e Numero secreto o localizador para los GIRO UPU ELECTRONICO.

Para comprobar que existe el servicio de GIRO INTERNACIONAL ELECTRONICO con el pais, es
necesario acceder a Conecta >>Como Trabajamos>>Negocio >>Envio de dinero >>Giro
Internacional.

44



El servicio de Giro se presta durante todo el horario de apertura de cada Oficina. En caso de
caida de la aplicacién, no se puede realizar el pago de giros en tanto la aplicacién permanezca
inactiva o se haya cerrado la caja de la Oficina.

Para proceder a la liquidacién del giro se accede a SGIE >>Control de Envio de
Dinero>>Liquidacién de envios de dinero, y se debe seleccionar quien es el receptor del dinero
el destinatario o el remitente del giro.

Dependiendo del tipo de giro el cliente aportara cddigo localizador, cédigo de envio o aviso de
reparto y se procederd de manera distinta.

Giro Avisado o Internacional (No Domiciliario)

El cliente se presenta en la Oficina de Correos, para retirar una cantidad de dinero que viene a
su nombre, aportando el correspondiente Aviso de Llegada (M4 o M40) que informa al cliente
que tiene a su disposicion en la Oficina un pago de dinero, indicando en el propio aviso el
horario y plazo, asi como la documentacion valida necesaria para poder efectuar el cobro.
También es valido presentar sélo el cédigo de envio, siempre que se verifique la identidad e
importe.

e Los giros avisados son drdenes de pago que han salido a reparto y por no encontrarse
el destinatario en el domicilio o bien, por no poder acceder a la finca, no se han podido
entregar al destinatario, por lo que la Unidad de Reparto correspondiente ha dejado
un aviso (M4) en el domicilio, para que el destinatario pase a recogerlo en cualquier
Oficina informatizada.

e Para el cobro de un giro internacional, el destinatario o autorizado debe aportar el
aviso (M40) confeccionado que la UR habra depositado previamente en su casillero
domiciliario. También es valido presentar sdlo el cédigo de envio, siempre que se
verifique la identidad e importe.

En SGIE >> Control de Envio de Dinero>>Liquidacién de envios de dinero, se marca la opcion
"Cddigo de envio" y se introduce el cédigo aportado por el cliente.

Giro Nacional (Inmediato)

Es el envio de dinero nacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger el
dinero en cualquier Oficina de Correos con la presentacion de su documentacién vy el
localizador del envio. Siempre se abona en metilico.

Para realizar el pago de un giro a lista con localizador (Giro Inmediato) se procede de la
siguiente manera:

e Desde el menu principal de SGIE, en "Control de envio de dinero" se pulsa la opcidn
"Liquidacién de envios de dinero".

e Al seleccionar la opcion "localizador (nacional e internacional)", aparece la pantalla
para introducir el localizador. Este dato lo debe aportar el cliente, y es imprescindible
para el pago del giro al igual que la identificacion del destinatario.
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Giro UPU Electrdnico

Es el envio de dinero internacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger
el dinero en cualquier Oficina de Correos. Aunque se puede hacer la buisqueda por nombre,
lugar de origen y fecha de envio, debe exigirse el niUmero secreto para el pago (codigo
alfanumérico, normalmente entre 6 y 10 caracteres, sin una estructura determinada), ademas
de la documentacién necesaria como para cualquier otro giro internacional. Se puede pagar en
cualquier oficina y siempre en metalico.

e Desde el menu principal de SGIE, en "Control de envio de dinero" se pulsa la opcidon
"Liquidacién de envios de dinero".

e Al seleccionar la opcidon "localizador (nacional e internacional)", aparece la pantalla
para introducir el localizador.

e Sila busqueda se realiza por nombre y apellido, se debe seleccionar la fecha exacta de
admisién y el pais de procedencia.

LOCALIZADOR: Identificador Unico de giros. Se imprime en el resguardo de imposicion del giro
(admision) y el remitente debe indicarselo al destinatario para su pago.

Control de Envio de Dinero = > Liguidacidn de envios de dinero ﬁ

Liquidacion de envios de dinero

®) Destinatario () Remitente
Busqueda de Giro
@ Localizador (Nacional e Internacional) () Cédigo de envio () Busqueda por Nombre (Envios UPU) () MTCN (Western Union)

Localizador:

| Mend | Aceptar |

Control de Envio de Dinero >> Liguidacion de envics de dinero -

Liquidacion de envios de dinero

® Destinatario () Remitente
Busqueda de Giro

-

_
Usuario : LUTS ALBERTO FUENTES MARCOS Unidad: 1900010 - GUADALAJARA OP E =B

Fecha: 15/01/2019-398 v4.5.0.0 1E: 7.0-S-11 Ultima caja cerrada con fecha: 23/02/2016 'ﬁ' N

Control de Envio ce Dinero >> Liguidacén de anvios de dinero i

Liquidacion de envios de dinero

® Destinatario () Remitente
Busqueda de Giro

") Localizador (Nacional e Internacional) ® Cadigo de envio () Busqueda por Nombre (Envios UPU) O) MTCN (Western Union)

Codigo de Envio: |
| Meni |
Cuando el cliente se presenta en la Oficina de Correos, para retirar una cantidad de dinero que
viene a su nombre, aportando el correspondiente Aviso de Llegada depositado en su

apartado, que informa al cliente que tiene a su disposicién en la Oficina un pago de dinero se
debe localizar el giro en Almacén de apartados.

Los giros que por algiin motivo no se hayan podido abonar al destinatario, se devolveran al
remitente a partir del dia 25 del mes siguiente a la fecha de imposicidn. Esta operacién se
realiza desde la opcidn de sobrantes o liquidacion de SGIE.
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Una vez localizado el giro, se accede a la aplicacion SGIE>>Liquidacion, para localizar el envio y
verificar que los datos del giro que figuran en el sistema coinciden con los reflejados en el
justificante de pago, especialmente en lo que se refiere a:

e Importe.
e Destinatario.
e Remitente.

Si el giro no esta registrado en SGIE, hay que parar la operacion y el giro no podrd ser abonado.
En caso contrario se debe solicitar al cliente y comprobar la documentacidn de identificacion.

Solicitada y comprobada la documentacidn, si se trata de un:

GIRO INMEDIATO, GIRO INTERNACIONAL O AVISADO se deben grabar datos en la ventana
Unica de PBC.

El sistema lleva a la ventana Unica de Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC) cuando el
receptor sea el destinatario para recoger los datos y escaneo de la documentacion del cliente.
En los envios recogidos por el remitente no salta la ventana Unica de PBC.

Se introduce DNI y a continuacion, se completa la ficha del cliente. Si ya hubiese realizado
alguna operacion aparecen sus datos cargados como en la admision.

Es posible que el sistema solicite medidas reforzadas, por tanto es necesario cumplimentar la
DAE por parte del cliente.

Cuando se han cumplimentado todos los requisitos de PBC el sistema vuelve a la pagina inicial.

Es necesario guardar copias de la documentacion especifica de la persona juridica aportada
por el autorizado/apoderado.

GIRO A APARTADO, se deberan grabar datos de entrega en SGIE.

Los giros avisados, dirigidos a Apartados o a Lista de la Oficina, se entregan por la aplicacion
SGIE, procediendo a cambiar su situacién a “Pagado” a través de la funcionalidad de
“Ligquidacion”. La operativa en SGIE para el pago de Giros es la siguiente:

e Leer el cédigo del giro a entregar desde la pantalla de liquidacidn de envios de SGIE.

e Introducir el tipo de documento oficial de identificacion (DOI) y el nimero del mismo.
Se informa de los datos del receptor.

A efectos de PBC, solo se consideran las operaciones realizadas por el destinatario real,
nunca por el autorizado. Pulsar el botdn "Comprobar datos".

e Sicliente/destinatario no esta dado de alta en la BBDD PBC (ventana unica), el
formulario aparecera en blanco. Si ya ha realizado operaciones de envio de dinero, el
formulario aparecera informado.

e Completar los datos del cliente o modificar si procede, después proceder a digitalizar
el DOI pulsando en el botén "Documento” el sistema envia a GESCAN y se continta con
la operativa de grabacién datos en la ventana Unica de PBC.
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e Existe el botén “Visualizar” para verificar que la imagen del DOI se ha cargado
correctamente, si no fuera asi, se volvera a escanear el DOl y en el caso de aparecer
inhabilitado dicho botdn, se procedera a la digitalizacién del DOI, ya que el cliente no
lo tiene digitalizado.

e Cuando el remitente se identifique con un CIF (Documento identificativo de personas
juridicas). Se debera digitalizar el documento soporte donde conste el CIF o en su caso
parte del documento en el que se informe su denominacion, domicilio y nimero de
identificacion fiscal. Siendo necesario guardar copias de la documentacidn especifica
de la persona juridica aportada por el autorizado/apoderado.

e NIS (Internos en Centros Penitenciarios) y NIP (NUmero de Identificacién Funcionarios
Publicos): No sera necesario digitalizar estos documentos, se informara en la
aplicacion del Numero (NIS o NIP) y los datos personales (Nombre y Apellidos).

e Seinforma del motivo de la operacidn y se pulsa el botén "Asignar".

e Laliquidacion se cierra aceptando las sucesivas pantallas.

0| < Didwge dw plyna seh

ML
P

FCORREOS

GESCAN v2.2.0.0

Exgraizacion

Diglakzaciin da Docwrvenica

Informacon

2 Prevencion de blanqueo de cepitales - Windows Imfemet Bplorer leo||-E =i

Apoderados/Autorizados

Tipo documento Numern documento Nombre

I M | | |

Pnmer spelldo Segudo apelldo

——

mmm el sasm i)

Documentacién Adicional

Una vez que se han introducido los datos en el sistema (Giro o WUPQS) y el cliente ha
proporcionado la documentacidn que se le ha requerido, hay que verificar que esta
documentacién es correcta y estd en vigor.
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Para el caso de operaciones en las que haya que contemplar medidas reforzadas y el cliente
deba rellenar la (DAE), el empleado comprobara que estd correctamente cumplimentada,
solicitando aclaraciéon o ampliacién de aquellos apartados que no estan cumplimentados o
cuya descripcion sea genérica, susceptibles de dudas o no ofrezcan informaciéon concreta.
Ademas si el giro es internacional, y el sistema ha solicitado medidas reforzadas y en el
documento de identificacidén presentado por el cliente no figura domicilio o el que figura es en
el extranjero, éste debera aportar cualquier documento que acredite su estancia, permanente
o temporal, en Espafia.

El documento presentado deberd ser original y recogerd el nombre completo del cliente y una
direccidn. A titulo descriptivo, son documentos acreditativos validos para justificar la estancia:

e Certificado de empadronamiento.
e Contrato de alquiler de vivienda.
e Escrituras de vivienda.

e Seamansbook o Libreta maritima.

No se aceptara Lista de Correos como domicilio.

Existe un modelo de DAE para Personas Fisicas y otro modelo de DAE para Personas Juridicas.
Estos modelos estdn publicados en Conecta.

Asimismo, en el caso de aplicacion de medidas reforzadas, sera necesaria la justificacion
documental de la actividad econdmica o del origen licito de los fondos. Y por ultimo, la
verificacidn de la documentacién aportada por parte del Responsable de la Oficina y la firma
en la DAE.

Andorra: para envios desde Andorra existen dos DAE para personas fisicas (espafiol / catalan)
y dos DAE para personas juridicas (espariol / catalan).

RevisadaContama

%CQRREOS @}

Declaracion de Actividad Economica o Profesional DAE

@CQRREOS (IS:E

(Personas Fisicas/Auténomos) Declaracion de Actividad Econémica DAE (Personas Juridicas)
TITULAR REAL. Nombre y Apedidos: Nasionalidad: Hombre ¥ Apsilidos del declarants.-
encanssads [ O O
Talédono: [P pep—— oHmE [ pazaroRTE []
oo Ide: e o O o™ 5 T — | N Doc. Identit - | Naclonalldsd.- |
oo NE D Doo. EUHOPEGD
Trno.-
Domiollic, Calle: Localidad: | CcP:
DECLARA que actia por cuenta de la entidad «con domicilio en
En el case de identificacion con documento extranjere y no conste un domicilio en Espaia, . - _ ¥y NIF o Y
. " " P o que los datos consignades en la documentacion aportada para cumplir con |as medidas de diligencia
deberd acreditar su estancia p o remporal Ln j valido. gebida son veraces, estando toda |a informacion wgents.
Que actia por cuenta propia: SIC]  NO[] Que [ estructura de propiedad o de control de |a enfidad. es decir, la relacién de personas fisicas
o juridicas que poseen un porcentaje superior al 25% del capital o de los derechos de voto es la
Doemmenis e siguiente:
e | e Identidad: | Hombre y costalr e N* Dooumento

DECLARA que la actividad economicalprofesional del titular:
Actividad Econdmica I
Profesional:{Describa |a misma] Que los titulares reales de |a entidad, es decir, las personas fisicas que en Ghime 1mino poseen

un percentae superior 3l 25% del capital o de los derechos de voto son los siguientes

Ocupacion Dic ion aportada “campor

Azmarado Nomina - —r——

“Autinomo Rechbo 53 Regmen de auibnomos SO = = Ty || PRFy

Empresario IANRPF D

£im actividad econdmica Pension D
Demanda inem D
il En caso de que no exista ningln titular real, inchsr en este cuadre kos datos de los administradores

de las sociedades. de kos miembros del Patronato de las fundaciones o de los miembros de la Junta
Que desamolla en la empresa Directiva para las asociaciones. En caso de que estos sean personas juridicas, indicar también &l

.. nombre de la persona fisica que esta haya nombrado como administrador.
Mombre de la empresa, Actividad

+ Marque la ciguients cacilla en saco de que aiguno de los tulares reales o sdminiciadores tenga Ia soncideraolon
1.Que &l motive de la transaccion & la razén comercial &s 48 percona oon recponcabllicad pbilos, de 3ouerdo con e articuls 14 o8 3 Ley 10/2010, de prevencion del blanquss
de oaptalec ¥ &e la Ananstasion del terrorieme.

2 Siendo el origen/destine de los fondos: Activiaad 08 1a Empresa |

WA Impussts da 1 an CC |
Otrog |

3.Mi relacién con el ordenante/beneficiario es:

g FIN O RAZON COMERCIAL QUE MOTIVA LA TRANSACCION de dinero a través de los senviclos prestados
H por (3 Sockedad Estatal Comeos y Telégrafos SA.
Marque (3 siguiente casllia en c350 g tENer 13 CcONSeracion de DErson3 con responssniidad pblca, de B
acuardo con lo dispuesto en el articwlo 14 g2 1a Ley 10/2010, de 2€ de abril, de prevencion del bianques de Q |
capitales y de 13 Snanciackin g2l tamonsma O %
Eirma del dedarants Sallo de la oficina Fecha y Firma del empleado H Firma del declarants Sello ds la oficina Fecha y Firma del smplsado
— [

PR Madain A

49

APEC Madein 4




Escanear documentos PBC

La documentacién especifica solicitada al cliente por PBC (nédminas, autorizaciones,...) se
escanea desde la aplicacidon. Ya no se fotocopia, ni archivan éstos documentos.

Las oficinas que tienen archivos centralizados con la documentacién de las operaciones de
envio de dinero, deben mantener el archivo durante el periodo establecido para este tipo de
documentacion (10 anos).

2¢ Ventana unica PEC - Windows Irternet Explorer o] = =

MEDIDAS REFORZADAS

Estamos obligados por Ley a la obtencidn de informacion adicional para realizar esta operativa:

- Es necesano revisar la decumentacion digitalizada con la que el cliente pistiice su actridad econdmica o el
origan/desting de los fondos. Si la documentacidn digitalizada en el sistema no justificase |a operacion, se debe
aohcilar documentacidn adicional

= Finalmenta debamos imprimir la Daclaraciin da Actavidad Econdmica (DAE) para que soa firmada por al chante y
archivada an |a oficina

Informar &l cliente que: "Esfa documentacion queda en nuesia bass de dafos, no siendo necesano apatars oira ves
duranie el pevicdo de validez del documento”.

Tige documento [NOMINA bd|  voitaiizar |
Documento | Fecha |
MOMIRA 051042016 | Visualizar |

VEEa e PR Wi 1 1

Al finalizar la recogida de datos, aportacién de documentos y verificacién del cliente. El sistema
requiere la firma en tableta para finalizar la operacion.

Antes de pagar una transaccion de dinero y entregar el justificante al cliente hay que
asegurarse de que se ha seguido todo el procedimiento correctamente:

e Revisar que el impreso/formulario de abono esté completo y correctamente
cumplimentado.

e Asegurar que la identificacion es valida y cotejarla con el formulario y los datos que
aparecen en pantalla.

e Examinar toda la informacién expuesta vy, si todo es correcto, se abona la cantidad de
dinero al cliente.

Una vez formalizado el justificante de pago, donde tienen que figurar los datos del destinatario
y del remitente, se recoge la firma del destinatario del giro o persona autorizada, asi como el
numero de documento de identidad valido del receptor en la parte destinada para ello.

Con la formalizacién completada, se entrega el importe del giro, junto con el resguardo
debidamente cumplimentado con la firma del destinatario o persona autorizada y la firma de
empleado que ademas debe indicar su NIP.
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2.4.6.1 IDENTIFICACION FORMAL DEL CLIENTE
El empleado comprobara la identidad del cliente, con caracter previo al pago.

Identificacion de Personas Fisicas: cuando el cliente sea persona fisica debera presentar
cualquiera de los documentos originales y en vigor que se relacionan a continuacion:

e DNI/NIF.

e Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del Interior.

e Tarjeta de Asilo Politico.

e Pasaporte (Para el caso de personas espafolas, solo se admitira el pasaporte en casos
excepcionales -robo, extravio, etc- presentando ademas denuncia ante la policia y/o
resguardo de renovacion) y debe solicitarse la excepcionalidad a través de correo
electrdnico al Area de PBC que contestara dando su aprobacién o no a la operacién
prevencion.blanqueo@correos.com

e Exclusivamente para ciudadanos de la Union Europea o del Espacio Econdmico
Europeo, documento, carta o tarjeta oficial de identidad personal expedido por las
autoridades de origen, que contenga la fotografia y firma del cliente.

e NIP (autorizados): Empleados de la Administracion cuando actien en nombre de ésta.

e NIS: Numero de identificacion de reclusos.

Para la Identificacion de personas que actiian en representacion o con autorizacion de otra
persona fisica (Solo para giros. Western Union no admite autorizados), estos deberan
identificarse como los clientes que actldan por cuenta propia y ademas presentardn el poder
otorgado o autorizacién asi como la documentacién de la persona por cuenta de la que actdan.

Identificacidon de Personas Juridicas: cuando el titular de la operacién sea una persona
juridica, la persona fisica que realiza la operacion debera identificarse como los clientes que
actuan por cuenta propia y ademas presentara:

e Poder o autorizacién para actuar en nombre de la persona juridica.

e CIF de la persona juridica.

e Escritura de constitucion o cualquier otro documento que acredite fehacientemente su
denominacién, forma juridica, domicilio y objeto social.

Documentos No Validos. No seran documentos validos de identificacion:

e Permiso de conducir (se puede admitir de forma excepcional en caso de pérdida o
robo del DNI presentando denuncia y/o cita de renovacidn y previa autorizacién por
parte del Area PBC)

e Seamansbook o Libreta Maritima: es un documento no oficial, que da constancia
simplemente del embarque de personas bajo el pabellédn de un buque proveniente de
un pais extranjero, por lo cual, no es un documento de identificacién vélido, si bien es
admisible para acreditar la estancia en nuestro pais.

e Carné Consular: es un documento que acredita la inscripcion de una determinada
persona en el consulado del pais en el que temporalmente vaya a permanecer o
residir. No es un documento de identificacién valido.
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El sistema solicitard, cuando sea necesario, la DAE que debera ser acompanada de la
documentacion justificativa y escaneada por la Oficina en la ficha de PBC del cliente. Esta
documentacidn sera revisada y validada por el Area PBC que, en funcién de la misma,
establecera plazos de renovacién o denegard si no es conforme.

Para giros no hay excepciones, el nombre y apellidos del destinatario deben coincidir tanto en
el DOI, como en el consignado en la admisidn.

En el desplegable de la pantalla se debe seleccionar el tipo de DOI e informar del nimero. Los
tipos son: NIF, CIF, NIE, PASAPORTE. La seleccién debe corresponderse con el tipo de
documento del destinatario. Los documentos tienen una estructura de nimeros y letras
determinada, que el sistema reconoce, evitando posibles falsificaciones.

e Destinatario Empresa o Personas Juridicas: Siempre informar CIF.

e Destinatario Organismos Publicos: Siempre informar CIF. Empieza por Q.

e Destinatario Corporaciones Locales: Siempre informar CIF. Empieza por P.

e Destinatario Organismos de la Administracion del Estado y de las Comunidades
Auténomas: Siempre informar CIF. Empieza por S.

e Autdénomos: Siempre informar NIF.

Para los giros dirigidos a personas fisicas, nunca se informara con el tipo CIF. En estos casos se
seleccionara NIF, NIE o PASAPORTE.

Cuando el receptor del giro sea diferente al destinatario, habra que informar de su Nombre y
Apellidos, tipo de documento y nimero con los mismos criterios expuestos anteriormente,
teniendo en cuenta que un receptor NUNCA PUEDE TRATARSE DE UNA PERSONA JURIDICA y
por lo tanto nunca se debe informar un CIF para el caso de receptor. El receptor siempre debe
ser una persona fisica, por lo que deberd informar un NIF, NIE o PASAPORTE.

Para el caso de giros oficiales (entre oficinas) o dirigidos a organismos publicos, podra utilizarse
como documento del receptor el NIP del empleado.

En dicho caso, es obligatorio escanear el DOI del destinatario y la autorizacién o poder notarial
que autorice la recogida del giro en nombre del titular, a través de la ventana unica de PBC.

Entregas Especiales

Giros dirigidos a Personas Internas en Centros Penitenciarios
Para este tipo de entregas se ha establecido un procedimiento especial:

e Este procedimiento exclusivamente se aplica a los pagos de giros dirigidos a presos
internos en Centros Penitenciarios.

e Laentrega la intentaran las Unidades de Reparto, por lo que solo llegaran a la Oficina
en caso de ser avisados o cuando se traten de giros internacionales.

e Ya que el funcionario de prisiones conoce con antelacion los giros a retirar, éste se
presentara en la Oficina con una relacién, donde debe figurar el NOMBRE, APELLIDOS,
NACIONALIDAD, FECHA DE NACIMIENTO, MOTIVO DEL ENVIO y N2 DE IDENTIFICACION
(NIS), IMPORTE DEL GIRO y CODIGO DEL GIRO de los internos con giros pendientes de
entrega y los M4 entregados por el cartero.
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e La Oficina se queda con la relacidn aportada por el funcionario de prisiones, donde
debera firmar, acusando recibo de la cantidad entregada. Se le entrega una copia
sellada.

e La Oficina procede a liquidar los giros en SGIE como entregados, indicando en el
campo “Destinatario y Receptor” de SGIE el nombre y apellidos del interno, y en el
campo “NIS” el nimero de identificacion del interno (NIS) que figura en la relacién
facilitada por el funcionario.

e El funcionario de prisiones autorizado no firma en la tableta ni en las libranzas,
guedando como justificante de la entrega la relacién aportada por este mismo
funcionario, que la Oficina grapara a los M4 elaborados por el cartero y a las libranzas
de los giros, firmadas por el empleado de la Oficina que realiza el pago, donde debe
figurar su NIP y el sello de fechas de la Oficina.

e Sielfuncionario de prisiones se niega a firmar en la relacidn el recibi, indicando la
cantidad recibida, no se le entregara el dinero.

e No seran vdlidas las entregas por este procedimiento, cuando el giro vaya dirigido a un
Apartado postal.

Al dar de alta al recluso en la BBDD PBC, el sistema solicita la fecha de caducidad del
documento de identificacion. Como ya se ha dicho, para el caso de reclusos, éste debe ser el
NIS, que no tienen fecha de caducidad. La fecha a introducir en el sistema sera 01/01/9999.

Los campos a cumplimentar en el formulario de alta de clientes de la BBDD PBC son:

e Tipo de Documento: Pasaporte.

e N2 Documento: Numero de NIS del recluso. Figura en la relacién aportada por el
funcionario de prisiones.

e Fecha de Expiracion: 01/01/9999

e Pais Emision: Espafia.

e Nombre y Apellidos: Los que figuran en la relacién aportada por el funcionario de
prisiones.

e Pais de Nacimiento: Pais de nacimiento del recluso. Figura en la relacidon aportada por
el funcionario de prisiones.

e Nacionalidad: Nacionalidad del recluso. Figura en la relacidon aportada por el
funcionario de prisiones.

e Ocupacién/Actividad Comercial: Otros.

e Domicilio/Pais/CP/Localidad/Provincia: Datos del Centro penitenciario donde se
encuentra interno el remitente.

Como motivo del giro se informara del motivo que figura en la relacién aportada por el
funcionario de prisiones.
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D con n* profesional en Glidid de AdminisiradonTielegasa/Olros (indicarn)

del Cenltro Penienciano Sito en con domiclio en
prowinga de y ciodigo postal
El Centro Penitencians de , fecibe un pago de los Servicios de Cofress por un 1otal de

Par 25 PRrsonas que 5@ relacionan a conbinuacion, comespondiente Al page de los gires detallados y por @l importe que s@ indica;

Facha de
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envio porta Ofional | per ls Oficins) |

TOTAL NUMERO DE GIROS PAGADOS IMPORTE TOTAL €
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Todos los campos son de cbgade cumplimeento
Firmia y Sello

En a e e

ADVERTENCIA LEGAL. Debora tenerse en cuenta lo preceptuado en la L.O. 151999 de proteccién de datos de cardcler personal
Giros Oficiales de Correos

La razdn social serd Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, el CIF el de Correos A83052407, el
nombre del autorizado seria el cargo (Ej. director de Oficina) y podra identificarse con su NIP
(Numero de registro Personal)

Giros Dirigidos a Organismos Oficiales

La identificacidn se realizard por nombre del organismo y CIF. El autorizado que actue en
nombre del organismo para el cobro del giro, podra identificarse con su NIP (NUmero de
registro Personal) que sera introducido en la categoria Pasaporte/ Otros.

El resto de organizaciones, instituciones, asociaciones, fundaciones religiosas, benéficas o de
cualquier indole deberan identificarse con su CIF como el resto de personas juridicas.
Cualquier autorizado que actuie en representacién de un organismo o institucion de este tipo
deberd identificarse con uno de los tipos de DOI validos (NIF, NIE, Pasaporte/Otros)

Menores de Edad

Para el pago de giros a menores, éstos habran de actuar necesariamente representados por
sus padres, tutores o representantes legales. Al ser necesaria la presentacién del DNI con
cardcter previo a la realizacion de la operacidn, Unicamente pueden pagarse giros a los
mayores de 14 afios, que habrdn de actuar siempre representados por sus padres, tutores o
representantes legales.

Es preciso tener en cuenta que, segun los estandares nacionales e internacionales, los menores
presentan un riesgo mas elevado en materia de prevencion de blanqueo de capitales. En este
sentido se recomienda actuar con especial rigor en lo que a la documentacidn se refiere, en las
operaciones de este tipo de clientes.

En estos casos especiales el sistema siempre aplica Medidas Reforzadas PBC, con lo que se
debera justificar la operacién con la documentacién pertinente (Libro de Familia, Escritura de
Apoderamiento, Tutoria Legal...)
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2.4.6.2 REINTEGRO DE EFECTIVO CORREOS CASH

Reintegro inmediato Oficina

APP DEL BANCO S
* 1 Solicitud reintegro desde APP

2 Orden de giro inmediato

3 Generacion de LOCALIZADOR 2

4 Localizador llega cliente 1
HANCO

"CORMOS
1 rQl
OFICINA DE CORREOS |® ___i_. A0
« 5 Cliente se identificay facilita 4 5.’ SIS
localizador )| pri=s
& Cliente obtiene reintegro C{a 6 ‘CDRRE_‘OS

El cliente solicita la retirada de fondos de su CC (hasta 2.499,99€) a través de la APP o cualquier
otro dispositivo. La retirada siempre debera ser en una oficina de Correos.

El banco traslada a SEDI la solicitud de retirada de fondos con las caracteristicas que el cliente
haya explicitado en su registro a través de la APP.

SEDI genera un localizador que envia a la Entidad Financiera solicitante. La modalidad sera de
Giro Inmediato, que con el localizador podra ser cobrado en cualquier oficina de Correos de
Espafa.

La Entidad Financiera envia a su cliente el cddigo localizador. Una vez recibido el localizador
desde su Entidad Financiera, el cliente tiene que dirigirse a una Oficina de Correos para realizar
la operacién de retirada de fondos. Este servicio se prestara desde cualquier Oficina que preste
servicio de envio de dinero. Una vez en la Oficina de Correos, el cliente informa del servicio
deseado. En este caso, retirar efectivo en la cuenta de la Entidad Financiera XXX de la que es
titular.

El procedimiento en la Oficina es el de pago de un giro inmediato. La Unica diferencia es que al
introducir en el sistema el localizador del giro inmediato, de forma automatica se completan
los campos necesarios para el pago del giro. El empleado de la Oficina no tendrd que informar
de ningun dato al sistema.

Estas operaciones a pesar de realizarse a través de la aplicacion de Envio de Dinero de Correos
no estdn sujetas a controles de PBC, ya que los fondos provienen de una cuenta corriente y el
ordenante del pago es el propio Banco, por lo que es éste el sujeto obligado a efectos de PBC.

Tras realizar la operativa en SGIE, se genera el justificante para recoger la firma del cliente. El
empleado entrega el importe al destinatario junto con el formulario de pago con su firma. Una
copia firmada queda en la Oficina.
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Esta operativa aplica el Proceso de Archivo y Control de la Documentacidn. Los formularios de
Envio de Dinero son enviados a CEDICO para su digitalizacion certificada y posterior
destruccion. No se archivan en la Oficina.

2.4.6.3 WESTERN UNION

El pago de remesas procedentes de WESTERN UNION no se trabaja desde la aplicacion SGIE,
sino que se realizan desde la aplicacion WUPOS. Siempre se pagan en Oficina.

La realizacién de un pago por medio de Western Union, SIEMPRE se hace a la persona
destinataria del dinero, persona fisica, NO admitiéndose autorizaciones en este servicio para
su pago. El destinatario debe ser siempre mayor de edad (18 afios).

Para el pago de Western Union el cliente debe aportar:

e |dentificacidn valida.
e MTCN para pagos de Western Union.

Para el pago, el cliente se persona en una

Oficina de Correos con una identificacion IRIS 6.0

‘&CORReos

Bllamadas a sistemas externos

valida y un nimero de control
denominado MTCN (Money Transfer

Admisidon Internacicnal Reenvic Postal
Control Number). Recargas Telecor RHUNID
’ . arm q solicitud de Contrato rFostal Expres (UAM)
El MTCN es un numero identificativo del SIT QMATIC
. . ern Union Inline Client
pago de dlnero compueSto por dleZ Suministros Giro Electronico
digitos. Es imprescindible que lo aporte el Cobro de Recibos e e
. . . . Correo Web web Correos
cliente. Si el cliente no aporta dicho e i o
. . 4 Serade SGIE
numero no se puede realizar la busqueda S SRR & g

Reclamaciones Giro

de la transaccion.

Internacional
El origen de la transaccién a cobrar en B
ESpana siempre debe ser el extranjero, Acceso a Western Union a través de Iris6 / Llamadas Externas

salvo que la transferencia haya sido

impuesta en otro agente diferente a Correos (puede ser origen nacional).

El beneficiario de la transaccidn siempre debera ser persona fisica, aunque el remitente sea
persona juridica, los envios de dinero realizados a través de Western Union no admiten como
destinatarios a personas juridicas

Una vez solicitado al cliente el MTCN y la documentacion necesaria para el pago se accede a la
aplicaciéon de Western Union.

Correos tiene concertado con Western Union la transferencia de dinero entre sus Oficinas y los
paises que prestan el servicio de Transferencia de dinero en minutos.

e Ambito: Se presta en mas de 200 paises.
e  Curso: Por via electrdnica.
e Plazo de entrega: En minutos o al dia siguiente.
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Tiene las siguientes caracteristicas:

e Permite enviar y retirar dinero en cualquiera de las oficinas que Western Union tiene
en mas de 200 paises.

e El dinero estd disponible minutos después de su admisidon en ventanilla y se mantiene
en el sistema para su pago durante aproximadamente 30 dias.

e Elremitente debe informar al beneficiario que puede cobrar la transferencia en las
oficinas de cualquier agente Western Union del pais de destino en que el servicio esté
implantado. Debe proporcionarle los siguientes datos:

— Numero de control de la Transferencia, MTCN (imprescindible).

— Nombre y apellidos del remitente.

— Importe a cobrar + - 10%.

— Ciudad y pais de origen (ciudad y estado cuando procede de USA y México).

— Pregunta de verificacion en caso de que el beneficiario carezca de identificacion.

e El pago se efectla sdlo cuando se presenta la identificacion correcta.

e Ellimite de Espafa por transferencia (envio o pago) es de 3.000 euros por persona y
dia o trimestre natural, tanto por remitente como por beneficiario.

& wres [ g B * s v Pigna- Seprifaie Hewamientase @+

|| Point of Sale

Ingresar a WUPOS

Usuario

Clave

Ingresar »

Pantalla de acceso a la aplicacién WUPOS (Llamacdas externas)

Si la transferencia no esta registrada en WUPQS, hay que parar la operacién y la remesa de
dinero no podra ser abonada.

Para pagar las remesas de dinero enviadas a través de Western Union, hay que hacerlo
introduciendo los datos necesarios en la aplicacion WUPQOS, completando en esta aplicacidn la
operacion de pago. Los datos necesarios para realizar la operacion son:

e Numero de la tarjeta Western Union, si dispone de ella.

e Nombre: si el nombre del remitente es compuesto, el beneficiario debe incluir el
segundo nombre, separandolo del primero con un guion.

e Apellidos: Si el remitente tiene dos apellidos, deben constar los dos apellidos.

El cliente beneficiario debe comunicar los datos del remitente exactamente como esta
grabado en Wupos.
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e (Ciudad de origen.

e Pais, ciudad de donde procede el dinero.

e Cantidad aproximada (+/- 10%) a recibir en moneda local o euros.
e Numero de transferencia, obligatorio, MTCN.

La operativa una vez dentro del sistema operativo WUPOS, es la @ ovaw
siguiente: B o

Hacer clic en el icono “Recibir dinero” o pulsar la tecla de funcién @D wco
“ ”n . .z
F6”, para localizar la transaccion. P p—

A continuacidn aparece la pantalla de “Busqueda de pago de dinero”
donde se introduce el nimero de control MTCN (si el cliente no aporta el MTCN no sera

posible la busqueda) y se pulsa el botdn “Buscar”.
Pago de transacciones

BUSQUEDA DE TRANSFERENCIA

MTCN 675-515-2325

Resultados

»
No se encontraron las transferencias Buscar

Si el MTCN es incorrecto, o el dinero no esta en Espania, o ya esta pagada la transaccion,
aparece pantalla con un mensaje de advertencia, indicando que no se encontraron registros y
el empleado de la Oficina informara al cliente que se ponga en contacto con la persona que le
envia el dinero, para que le facilite el MTCN correcto.

Si la busqueda resulta satisfactoria, la ventana de pago informa los datos de la transaccion
para realizar el pago.
Pago de transacciones

BUSQUEDA DE TRANSFERENCIA

MTCN 087-022-9635
Resultados Buscar >
MTCN Remitente Beneficiario Ca:;;ig::i - Mo;:g: de Est:::odel Accion
087-022-9635 % E EUR 1,00 EUR WIC Pago »

Para realizar el pago se pulsa el botén “Pago”, y aparece la siguiente pantalla, donde antes de
insertar cualquier dato en el sistema, se debe comprobar que la informacién proporcionada
por el beneficiario coincide exactamente con la informacidn que aparece en el sistema.

Si la informacién no coincide, se informara al beneficiario que confirme los detalles de la
transaccidn con el remitente, pues hay discrepancias de datos.

Verificada toda la informacidn, tanto del beneficiario, como del remitente, asi como el origen
de la transferencia y el dinero a pagar y si todo es correcto, el sistema realizara la siguiente
pregunta, éenvia el dinero en nombre de un tercero? No/Si, siempre habra que seleccionar
“NO” debido a que Western Union no admite envios a nombre de un tercero ni autorizaciones.
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ES importante Se|eCCi0nar el Check ”EI Cliente ha ‘f El cliente ha aceptado los Términos y condiciones
aceptado los Término y condiciones” para que se

- e ” Pagar ahora »
habilite la opcién “Pagar ahora”.

Al seleccionar “Pagar ahora” el sistema muestra pantalla emergente donde se debe pulsar
siempre “Ejecutar” para activar la tableta digitalizadora “WACOM” y proceder a validar la firma
del empleado que esta realizando la transaccion y recoger la firma de cliente.

x
éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  SignApplet

De: https://wupos.westernunion.com
Esta aplicacién se ejecutard con acceso no restringido y puede poner en peligro su
computadora y su informadidn personal. Ejecute esta aplicadén sdlo si confia en el
publicador.

Confiar siempre en el contenido de este publicador

g Mas informadon

Cargada la firma al servidor de Wupos aparece automaticamente el mensaje “Captura de
ID/Documento” para escanear el documento aportado por el cliente. Para ello acceder al
escritorio y abrir GESCAN APP (Escaneo de imagenes).

|| concear |

Cuando se vayan a realizar operaciones de WESTERN UNION siempre se tiene que seguir este
orden de actuacion: Abrir la aplicacion GESCAN APP y seleccionar WUPOS.

Una vez escaneada la documentacién en GESCAN, seleccionar el boton “Capturar” y se habilita
la siguiente pantalla emergente para la subida del documento de Wupos desde la carpeta
donde estan guardadas las imagenes y asi adjuntar la documentacién del cliente.

Esta listo para subir todas las paginas? Una vez se han adjuntado las dos

imagenes (anverso y reverso) se

Al hacer click er

£ ningln cambio - habilita la siguiente pantalla

Una vez er :1 S, NO

i At b T emergente. Si la documentacion que
se observa en pantalla es correcta

seleccionar en “Si, enviar todas las paginas”, por el contrario, si no fuera correcta seleccionar

“No, seguir editando” para cambiar dichas imdagenes.

Seleccionada la opcidon “Si, enviar todas las imagenes”, se muestra pantalla en la que se debe
seleccionar el botén “Completado”. Si la documentacion adjunta es valida, Wupos devolvera
mensaje informando de esta circunstancia y se deberd seleccionar el check “El cliente ha
aceptado los Términos y condiciones” para que se habilite la opcion “Pagar ahora”.

A continuacidn confirmar el pago, verificando con el cliente la cantidad a pagar. Una vez
confirmada la cantidad de la transaccidn el pago estara finalizado por completo en el sistema y
se habilita pantalla emergente donde seleccionando “Imprimir” se saca el resguardo que
genera Wupos para entregar al cliente junto al dinero.
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La aplicacién de WESTERN UNION dispone de una serie de mensajes de alerta, que advierten
cuando hay elementos que impiden continuar con la operacién, o bien que es necesario
solicitar al cliente documentacion adicional. Las principales alertas son:

e A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACION DE CUMPLIMIENTO: Problemas con
la documentacidn del beneficiario. Responde a que no se ha seleccionado el tipo de
documento de identificacion adecuado, o el numero introducido es incorrecto. El
operador corregira los datos insertados en el campo ID eligiendo la documentacion
correcta que presenta el cliente, asi como también corregird la numeracion
correspondiente en el campo numero de identificacion.

e A0101 SOBRE LIMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA: Es una operacion que, sumada a
otras realizadas por el mismo cliente durante el dltimo trimestre natural supera la
cantidad de 3.000 €. En estos casos, no se podra realizar la operacién por haber
superado el limite.

e A0304 TRANSACCION RECHAZADA CONTACTE A SU CSC: La operacién NO puede
realizarse. Hay que contactar telefénicamente con el CSC: 23.340.Se introducen en la
aplicacion los datos necesarios para realizar la operacién, que estan reflejados en el
impreso que ha cumplimentado el cliente.

e R8024"OPERACION RECHAZADA LLAME CALL CENTER: U0O055 CALL CSC FURTHER
INFORMATION ON MT: Ambos mensajes tienen el mismo significado: El cliente NO
puede realizar ni envio ni pago por haber superado el limite de 3.000€ en un mismo
trimestre natural.

e R8066 - LA OPERACION NO PUEDE SER TERMINADA: Es un mensaje que emite el
sistema y significa que el cliente NO PUEDEN EN ESE MOMENTO realizar operaciones
de envid de dinero.

Al finalizar |la recogida de datos, aportacién de documentos y verificacidn del cliente. El sistema
requiere la firma en tableta para finalizar la operacion.

Antes de pagar una transaccion de dinero y entregar el justificante al cliente hay que
asegurarse de que se ha seguido todo el procedimiento correctamente:

e Revisar que el impreso/formulario de abono esté completo y correctamente
cumplimentado.

e Asegurar que la identificacion es valida y cotejarla con el formulario y los datos que
aparecen en pantalla.

e Examinar toda la informacion expuesta vy, si todo es correcto, se abona la cantidad de
dinero al cliente.

Una vez que el sistema facilita la informacién de que la transferencia se ha realizado
correctamente, se entrega al cliente el resguardo que genera el propio sistema (WUPQS),
donde debe figurar la validacion del sistema, informando del MTCN. Ninguna copia de este
resguardo se archiva en la oficina. Finalmente, se abona el importe al cliente.
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Resguardo de operaciéon generado por WUPOS. Una copia para el cliente
y otra se archiva en la oficina
2.4.6.4 CONTABILIZAR IMPORTES

Al finalizar la jornada, las ventanillas liquidan con el responsable de la Oficina los importes
procedentes del pago de Giro Nacional, Giro Internacional y Western Union. El procedimiento
esta descrito en el Proceso de Control Contable en Conecta.

El responsable, al generar el Balance de la Oficina verificara que, tanto los importes
procedentes de operaciones Western Union, como procedentes de Giro Nacional e
Internacional, se incorporan al Balance correctamente.

Los envios de dinero liquidados por la unidad de Distribucion asociada aparecen en la opcién
“Confirmacion de liquidaciones” (perfil director de Oficina).

Enviar y archivar la documentacion

El impreso entregado al cliente (que sustituye al antiguo |~ mem e e
GI-3) para que lo cumplimente y firme la recepcién del A RN B
importe del giro (uno para el cliente y otro para Correos) E e &

=
Feifia._WOWORE GEST TESTER GO & e WL w

Dbeusitnn_DIEOCON TESTER 59€

recoge también la firma y NIP del empleado.
Posteriormente se enviard al CEDICO.

[

P

o
e Sopmoeane | ToTAL
s s

Wegsmartm

La documentacién generada por el servicio de Giro
Nacional, Giro Internacional y Western Union, se debe
archivar en la Oficina, segln lo que establece el proceso de

Archivo y Control de la Documentacién, publicado en la

Conecta; asi como en la Tabla de Archivo y Control de la
Documentacion. [T = |

!
T T —— o ] Is"....

61



El periodo de conservacion de todo tipo de documentacién que pueda tener fuerza probatoria,
asi como los documentos justificativos de las operaciones y exigidos para la identificacion y
conocimiento de los clientes, es de 10 afos. Este periodo se contara desde el dia en que se
ejecute la operacion.

La documentacion generada en las operaciones de Giro y Western Unién, asi como la generada
en las comunicaciones con el Grupo de Asistencia Prevencion de Blanqueo de Capitales, se
ordenard de la siguiente manera:

Documentacion ordinaria de cada operacion

e Giro, se compone de:

— Admisiones impresos GI02: enviar al Centro de Digitalizacion.

— Enadmisiones de rurales y oficinas auxiliares: enviar conjuntamente al Centro de

Digitalizacién el impreso original y el provisional.

— Copia del documento de identificacién del cliente, cuando no esté escaneado.

— Autorizacion del remitente (persona fisica), cuando no esté escaneado.

— Copia del documento del autorizado. Cuando el documento no esté escaneado.
e Western Union: no se archiva ningiin documento, sélo la que se genere

especificamente por Prevencién de Blanqueo de Capitales.

Documentacion especifica de clientes (no escaneada)

Con independencia de la documentacidn ordinaria de cada operacidn, en casos especificos se
archivara la documentacion que se describe en los siguientes grupos:

e Documentacion de personas juridicas.-Contendra:

— Copia de las escrituras de constitucion o documento de creacién de la sociedad o
entidad juridica a que se refiera.

— Copia del poder o documento que acredite a quien se otorga capacidad de obrar
en nombre de la sociedad o entidad.

— Autorizacion de la persona que actia en nombre de una persona juridica.

— Copia del documento de identificacién de la persona o personas que actdan en
nombre de la Sociedad.

— Documentacion o conjunto de datos que puedan aportar "conocimiento de la
empresa" (accionariado, relaciones con otras empresas o actividades...).

e Dossiers de clientes en seguimiento: bajo esta denominacion se reunira la
documentacién de clientes que han realizado o tienen relacidn con operaciones
sospechosas, también en operaciones inusuales o fuera de lo normal que motivan,
aparte de la Declaracion de Actividad Econémica (DAE). También la documentacién
generada como consecuencia de comunicacidn de operaciones sospechosas o fallidas,
asi como las contestaciones. Se creara un dossier que contendra:

— Copia del documento de identificacién del cliente.
— Copia de la comunicacién al GAPBC.

— Copia de la documentacién enviada al GAPBC.

— Acuse de recibo de GAPBC.
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— Copia de las comunicaciones generadas.
e Documentacion de personas fisicas, Medidas Reforzadas de PBC.- Contendra:

— DAE del cliente.

— Copia de la documentacidn justificativa descrita en el Manual de PBC sobre la
actividad econémica o el origen de los fondos.

— Copia del documento que acredite su estancia permanente o temporal para los
clientes que se identifican con un documento que no figure un domicilio en
Espana.

Con el fin de evitar solicitar constantemente la documentacion a determinados clientes
habituales, que se tiene la certeza de tener conocimiento de su actividad y ademads esta
archivada la documentacidn necesaria de aplicacion en medidas reforzadas, la periodicidad de
revision documental sera de un afio, en caso de que tras efectuar el seguimiento continuo de
sus operaciones se compruebe que estas son coherentes con la documentacidn presentada.

Por el contrario, si las sucesivas operaciones realizadas por estos clientes habituales no son
coherentes con la documentacién de conocimiento aportada, tanto por su importe y nimero
de giros, como por cualquier otra caracteristica de |la operativa, se procederd a recabar nueva
documentacion adicional que justifique el origen de los fondos, aunque haya transcurrido un
periodo de tiempo inferior a un ano.

Esta documentacién especifica sera archivada en Archivador de la Oficina. Se reservara un
espacio “Clientes Envio/Pago de Dinero” para recoger los dossiers de clientes o empresas.
Se ordenaran por orden alfabético del nombre (razén social para empresas; en caso de duda
en nombres extranjeros se tomard siempre el primer nombre que aparezca en el documento
identificativo del cliente).

Para cada cliente o empresa se reunira en un dossier el conjunto de toda la documentacién
con él relacionada, para su consulta o utilizacion en las operaciones.

El plazo de conservacién de estos documentos en la Oficina es el recogido en la Tabla de
Archivo y control de la Documentacion.

No se archiva la documentacidn especifica de clientes, que se haya escaneado y adjuntado a la
operacion desde ventana Unica de Prevencidn de Blanqueo de Capitales.

2.4.6.5 POLITICA DE PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES (PBC)

En las operaciones de pago que requieran documentacion adicional por la Politica de
Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC), esta se debera solicitar al cliente.

La normativa actual define el blanqueo de capitales, a los efectos de la actividad desarrollada
por CORREQS, como el envio o la recepcidn de dinero, a sabiendas de que dichos fondos
provienen de una actividad delictiva, con el propdsito de encubrir su origen ilicito. Asimismo,
se entiende por financiacion del terrorismo el envio o recepcién de dinero con la intencién de
utilizar o con el conocimiento de que los fondos seran utilizados para cometer delitos de
terrorismo.
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La Ley 10/2010, de 28 de abril, incluye en su articulo 2.1.j) a CORREOS como sujeto obligado en
materia de prevencidn del blanqueo y de la financiacidn del terrorismo, por su actividad de
giro o transferencia. Por ello se han establecido una serie de "alertas" en la aplicacién que
avisan en funcion de la operacion y del cliente, de las medidas de diligencia debida en cada
caso.

Las medidas se aplicardn en las operaciones de admisidn de giros (IRIS) y pago de giros (SGIE).
No obstante, el sistema solo avisara al empleado en el caso de que sea necesario aplicar
medidas reforzadas, al considerar que los requisitos documentales como consecuencia de la
aplicacion de medidas simplificadas y normales, ya estdn cubiertos al dar de alta al cliente en la
base de datos de PBCy con el archivo de la copia del DOI del cliente.

*La Politica de Prevencion de Blanqueo de Capitales se ampliara en el Tema 11.
2.4.7 ENTREGA EN OFICINA CON PDA
Para poder utilizar una PDA en Oficina todo usuario debe contar con los siguientes permisos:

e SIGUA-Portal de Gestién de Usuarios y Accesos.
e SGIE —Configuracion de Usuario.

Coémo activar la PDA

e Pulsar sobre el botén “Marco”, la PDA solicitard la identificacion del usuario.
e Introducir “Usuario Corporativo (Cxxxxxx), Contrasefia” y pulsar “Aceptar”.

e Pulsar sobre el botén “TALINA” (Aplicacion para PDA Oficina) para acceder a la
aplicacion.

= Usuario

8 Contrasefia E:>

Captura de Cadigos N

o= )\
Pulsar el boton lateral izquierdo para capturar el codigode [ A\ ® =
barras del envio. W\

)
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Entrega de Envios

& Talima S Talina
[ Erwiies

COOAT B0 ZE4B002ED-ZE

2 g —

ARTURD IBERD S0LAMA

N |

. EWTREGAR

WIA DE DUBLIM 7 2

Captura el codigo | &
4 del envio

Pulsa ENTREGAR

RECEPTOR

ElLa que susir b declara que el
ol DO D000 T ZEA 024 21,
ha mida debidamente entregoed.

Hearder spsldany OH
ARTURD |SEAD

Decurmeriia SOLAKNA [
L

Al pulsar sobre DATOS DESTINATARIO se cumplimenta el campo

Indica el motivo . F
pulsa ]..,,J:EP-l—‘.,,lF‘Ilr RECEPTOR con los datos grabados en origen, si no hay informacion se

debe grabar con el teclado emergente.

Los envios que no se pueden entregar con PDA, al realizar la captura del cédigo de envio se
informa el motivo e impide la entrega, estos envios deben entregarse en un PC de sobremesa
con SGIE:

e Envios con importes asociados (con Reembolso).
e Envios que lleven asociado a la entrega el escaneo de documentacion.
e Envios que no se encuentran dados de Alta en la Unidad.

2.4.8 ENViIOS CON ENTREGA EN OFICINA (CORREOS EXPRESS)
Admision

Los envios de Correos Express admitidos en Oficinas de Correos se envian exclusivamente a
Domicilio y Apartado Postal.

65




e Domicilio: cumplimentar los datos del destinatario con la direccidn del domicilio del
cliente.

Destinatario

Cctign: Contacte Adigo -

T Mdwvil * Mombre * Contacto: E-mail *:
 Postal/Localidad *: 28871 COSLADA Direccion *

e —

e Apartado Postal: marcar siempre el check de “Apartado Postal”, al informar el Cédigo
Postal y el n2 de Apartado, se autocompleta el CODIRED vy la direccién de la Oficina.
Si no se selecciona “Apartado Postal” el envio no ird correctamente etiquetado y no se
podrd dar de alta en SGIE.

Destinatarl /| Apartado Pastal

Pais " ESPARLA o

€. Postal ™ IA0BD MADRID Apartade Postal *: 10

Codigo Ohicina = JHO0O1LL Direccitn Oficing * PASEQ PRADO 1 - 278004 - MADRIT

No pueden admitirse estos envios indicando como direccidon una Oficina de Correos ni a Lista
de Correos, Unicamente Correos Express a través de su canal admite envios PAQ 24 con
destino a Oficina Elegida, pero nunca desde las Oficinas de Correos.

Siempre puede consultarse el estado de un envio en la pagina web de Correos Express
https://www.correosexpress.com/web/correosexpress

Recogida

Aceptar el envio y firmar la recogida en la PDA del empleado de Correos Express.

i 504430002 ————————— | EXP: 6330009079003349

| DOMICILIO 1

iruumh 20022 U BT | ]

{ Tde 066N T 1502
28032 iy

j‘ MADRID REF

WAALRIO ESDANL COD. BULTO. 6330000079003340 1280320

| 477 cn—— PAQ 24

| OBS: OF CORREOS: MADRID SUC 49 . 2833364

Correos
Express

Etiqueta de envios Pag24 admitidos por Correos Express dirigidos a Oficina Elegida.
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37001

SALAMAN:
SALAMANCA ESPANA

"EXP: 6330009080635485

st OYRENT 1122

FAGADO 0.1 Kgs

REF
COD. BULTO. 63300080806354801370018

PAQ 24

Correos

Express

Etiqueta de envios Paql10, Paql4 y Pag24 dirigidos a un Apartado Postal.

Solo podra rehusarse si el Apartado no se corresponde con los datos registrados en la Oficina

(niimero de Apartado y/o titular). Siempre se indicara al empleado de Correos Express el

motivo de por qué se rehusa.

Entrega

Dar de alta los envios en el almacén a través de
Entrada>>Alta en Almacén de SGIE, siempre
capturando el cédigo de barras (Cod. Bulto — 23
digitos).

Si no se puede dar de alta en SGIE seguir el
procedimiento del apartado siguiente “Carga de
datos de envios CEX en SGIE”.

Los envios Pag24 para entrega en Oficina Elegida se dan de alta en SGIE en el canal de Lista

para su posterior entrega al destinatario.

Con el alta automatica de envios no es necesario seleccionar canal de lista.

Alta en Almacén
Destinatario
Cod. ) Tipo de —— — Fijar
Rty Titular Ry ETEETTE o
Aulomatice & Lista No Domiciliaria Avisados | Fijar
Codinpo: [ Producta: [Centdficado 1- 15 e | 1
Estacionados {:.\uml bl |

Es necesaria el alta en SGIE para que se envie un SMS al cliente. La entrega se realiza siempre

por SGIE, recogiendo la firma del destinatario en la tableta.

Carga de datos de envios CEX en SGIE

Cuando se intenta dar de alta en

almacén un PAQ24 de Correos Express
del que no se ha recibido informacion,
aparece el siguiente error. ——m88 ——>

Mensaje de pagina web =

I El envio no esta admitido. Contacte con la unidad de admisién

Aceptar

-
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Modificacion de Envios Antes de contactar con la unidad de admisién, acceder en SGIE a
Cargar Importes de Envio . . ,

Reenvio de Mails PEE ¢ Incidencias >>Carga Envios Correos Express.

Actas Generadas a la Unidad

Generacién de Actas L. ,

Mantenimiento de Actas Capturar el codigo del envio.

Modificacion CCC

CargaEnviosCorreosExpres cédigo de Envio [63020803269224702158884] x

Si el envio tiene datos en Correos Express se muestra el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web @

l Se ha dado de alta correctamente el envio solicitado

[ Aceptar I

Después es necesario volver a la opcion de “Alta en Almacén” y dar de alta el envio. En ese
momento se lanza la comunicacidn al destinatario para que acuda a recoger el envio.

2.5 DEVOLUCIONES EN OFICINA

Los envios postales que no han sido retirados por los destinatarios o personas autorizadas, se
declaran sobrantes en la Oficina de destino una vez transcurridos los plazos de permanencia
en la misma y se devuelven a la Oficina de origen para su entrega al remitente.

Se devuelven inmediatamente a la Oficina de origen, siempre que conste el remite, aquellos
envios que no se han podido entregar al destinatario por:

e Rehusado.

e Desconocido.

e Fallecido sin herederos.
e Ausente sin dejar sefias.

Si no consta el remite, deben pasar al almacén del Archivo de la Oficina de destino.

Si tras la devolucidn de los envios a la Oficina de referencia del remitente, no se pudiera
realizar la entrega por agotarse el plazo de permanencia en la misma, estos envios deberan
pasar al almacén del Archivo.

Envios Ordinarios

Como criterio general el plazo de permanencia en la Oficina para los envios ordinarios es de 15
dias naturales (a excepcién de Apartados y Archivo). Si transcurrido este tiempo no han sido
retirados, se procede a su devolucidén a origen para su intento de entrega al remitente.

Diariamente se deben retirar los envios sobrantes de los almacenes de la Oficina.

e Almacén de Avisados: 15 dias naturales.
e Almacén de No Domiciliaria: 15 dias naturales.
e Almacén de Lista: 15 dias naturales.
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e Almacén de No Embuzonable: 15 dias naturales.

e Almacén de Archivo: Permanecen en el Archivo de la oficina y se enviardn en la fecha
y forma que en cada caso determine la Direccidon de Zona correspondiente.

e Casilleros de Apartados (Particulares y de Franqueo en Destino): Deben permanecer
en la Oficina a disposicidon del titular del apartado hasta la baja o no renovacién del
mismo.

Para facilitar la posterior clasificacién y rotulacién, se separan las cartas nacionales e
internacionales de los impresos nacionales e internacionales.

Estos envios, al no ser registrados, no requieren ningln tratamiento en la aplicacién SGIE.

Envios Registrados

Desde SGIE>>Control/Consultas>>Sobrantes Almacén, diariamente se obtiene el listado de
envios sobrantes (permite su impresion).

Se puede seleccionar la fecha y los canales correspondientes. También permite, activando la
casilla correspondiente, diferenciar los envios que deben ser tratados como sobrantes para
devolver a origen y los sobrantes que deben pasar a archivo.

En este listado aparece el nUmero del envio, la ubicacién en el almacén y la fecha en que
finaliza el plazo de permanencia en la Unidad de Entrega y si el envio se debe devolver a origen
o pasar al Archivo de la Oficina (D o A).

La ubicacidn que cada envio debe tener en el Almacén de la Oficina se detalla en el proceso de
Recepcion y Almacenaje de Oficinas.

Con los envios Paq Estandar, Pag Premium y Paq Ligero estacionados, que transcurrido el plazo
establecido para su estacionamiento, no se haya recibido instrucciones del remitente, se
procede a su devolucidn por el motivo que fue estacionado.

El remitente de cualquier envio puede solicitar en la Oficina de origen el cambio de sefias o
devolucidn de sus envios mediante solicitud por escrito, en la que figuren todos los datos del
envio y las instrucciones oportunas (sefias de reexpedicién, solicitud de devolucién...)
Cuando se trate de correspondencia registrada, debe presentar el resguardo de admision.
Cuando se trate de correspondencia admitida sin resguardo, la descripcién de las
caracteristicas externas del envio.

Estas instrucciones se cursan a destino por via telegrafica. El cliente solicitante de la
devolucidn debe abonar el importe de un Aviso de Servicio Tasado y los gastos de devolucion
(si se trata de paquete postal o giro) y de reexpedicion.

Coexisten dos formas de liquidacion de sobrantes en SGIE (automatica y manual).

Para los envios registrados*, una vez localizados y
Control / Consultas

retirados de los almacenes hay que seguir los siguientes
pasos para la liquidaciéon automatica de sobrantes: Reimpresion de efiquetas de sobrantes

Consulta recepcion de avisados
Control de Reembolsos

e Acceder a SGIE>>Control /
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Consultas>>Sobrantes Almacén.
e Elegir la fecha del dia (por defecto siempre mostrara la del dia en curso) y elegir si la
liguidacion sera sobre algun canal concreto (por defecto todos los canales).

-

Control / Consultas >> Sobrantes Almacen i
Sobrantes

Este listado es informativo, antes de solicitario debe asegurarse que ha realizado la liquidacién de todos los envios y relaciones.

Fecha: [05/02/2020 =M
® Todos los Canales

) Canal de Avisados Sobrantes a pasar a archivo

L Sobrantes a devolver a
origen

Canal de Mo Domiciliaria \/\
) Canal de Lista

L Mend |

) canal de Apartados

e Al pulsar “Aceptar” aparece un listado con todos los envios registrados cuyo plazo de
recogida ha vencido y deben ser declarados como sobrante.

e Al pulsar “Liquidacion Automatica” el sistema cambiara todos los envios que pasaran a
estar en situacion de sobrante (no retirado en Oficina).

e
Control / Consultas > > Schbrantes Almacen i
Sabrantes
Deben declararse como sobrantes para devolver a origen o pasar a archivo
N® de envio Ubicacion Fecha Tipo N® de envio Ubicacién Fecha Tipo
NTO8002529A551000000092 13RED129017 04102/ 2020 ]
Nilmero total de envies: 1
Liquidacian Automatica Imprimir

e Sialgun envio liguidado como sobrante requiere ser reetiquetado se activara el botén
“Reetiquetar”. Pulsar sobre el botdn para que el sistema genere la etiqueta de
devolucion. MEEEEEEN
Aparece la secuencia de reetiquetado, indicando el cédigo de paquete a reetiquetar y
el nimero de orden. Segun se vaya pulsando “Reetiquetar” avanza al siguiente envio y
se generan las etiquetas de devolucidn.

Si alguin envio no se liquida correctamente o se selecciona un dia diferente al actual, el sistema
no modifica estos envios y aparecen como “No Liquidados”.

Finalizada la liquidacidn verificar que no existen mas Sobrantes, realizando de nuevo la
consulta del primer punto (acceder a SGIE>>Control / Consultas>>Sobrantes Almacén).

Cumplimentar los campos obligatorios para la devolucidn y adherir la etiqueta de sobrante en
cada envio.

*Quedan excluidos los envios Paq Premium y Paq Estandar que tendran que ser liquidados y
reetiquetados de manera unitaria.

70



Devoluciones Pag Estandar/Paq Premium

Los envios que seran objetos de devolucion son los que se encuentren en alguna de estas
situaciones:

e Envios avisados por carteria y no retirados por el destinatario (sobrantes).

e Envios para entregar en Oficina bien sea modalidad Referencia o Elegida no retirados
por el destinatario (sobrantes).

e Envios sobre los que se ordene su devolucion desde la gestidén de estacionados o
cuando haya transcurrido el plazo estipulado del que dispone el remitente para la
gestion de envios estacionados, sin que se haya recibido instruccién al respecto.

Estos envios se liquidaran de forma unitaria siguiendo estos pasos:

e Acceder a SGIE>>Liquidacion.

e Seleccionar en el desplegable la “Causa” (si hay que asignar la misma causa a varios
envios, marcar la casilla “Fijar”).

e Leer el cddigo de los envios.

e Reetiquetar el envio colocando encima de la etiqueta original del envio la nueva
generada por el sistema.

Cuando la devolucidn se produce por orden del remitente o por superar el plazo de
permanencia en el almacén de Estacionados sin obtener respuesta de éste, se debera devolver
a través de “Gestién de Estacionados>>Salida de Almacén”.

En ambos casos, tras realizar las tareas descritas, hay que reetiquetar el envio.

Liguidacion de Notificaciones

N3. Notificacidon tercer intento tarde no entregadas en la Oficina.

Cuando finalice su periodo de permanencia en Lista, las oficinas liquidan en SGIE de manera
diferente, segun exista o no Unidad de Servicios Especiales en las localidades:

e Con USE: Se liquidan como "Tercer intento de entrega".
e Sin USE: Se liguidan como "Sobrante (No retirado en oficina)".

Una vez liquidados los envios se cursan a la Unidad de Servicios Especiales de la localidad o al
Centro de Control Provincial, segun el caso.

"NE. Notificacidon informatizada tercer intento buzén" avisadas.

Finalizado el plazo de permanencia en Lista de la oficina (7 dias naturales) se liquidan en SGIE
como "Sobrante (No entregada en oficina)".

Una vez liquidadas se desprende el AR y se cumplimenta la casilla9 “No Retirado” y la casilla
13 “Depédsito en Buzén”.

Los envios sin sus AR se cursan a la Unidad de Reparto correspondiente para su depdsito en
buzén como correo ordinario, es decir, sin incluir en despacho alguno.
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Resto de Notificaciones.

A las notificaciones genéricas avisadas que, bien por haber transcurrido el plazo de
permanencia en Oficina a disposicion del destinatario sin que hayan sido retiradas o bien por
otras causas (rehusado, etc.) deban ser devueltas a origen, se les aplicara el procedimiento ya
descrito para envios registrados.

Devolucion Telegrama y Burofax

Los Telegramas y Burofax que han agotado el tiempo de permanencia en Lista (30 dias
naturales) sin ser recogidos por el destinatario o autorizado, se liquidan como sobrantes no
archivando ninguna documentacién en Oficina, se envian a destruccién controlada.

Paqg 10-14 y 24 (Correos Express)

Al liguidar como sobrantes en SGIE los Pag 10-14y 24 se genera automadticamente una orden
de recogida a Correos Express. Las Oficinas que no tengan asignada recogida por parte de
Correos Express cursaran estos envios junto con la paqueteria admitida de Correos Express.

Avisados de CityPaq

Los envios no recogidos en CityPaq pasan a Lista de la Oficina de referencia del terminal (15
dias naturales), en caso de no ser recogidos en la Oficina durante el tiempo de permanencia en
Lista, por el destinatario o autorizado, son declarados sobrantes y se devuelven al remitente,
generando envio de devolucion DQ.

2.5.1 ROTULAR/REETIQUETAR ENVIOS A DEVOLVER

Con la correspondencia que va a ser devuelta al remitente se realizan las siguientes
operaciones:

Envios Nacionales Ordinarios y Registrados

Hay dos opciones:

e Estampar en el anverso el sello de “Devuelto”, encima del nombre y direccién del
destinatario, teniendo cuidado para no inutilizar el cddigo de barras del envio. Si no se
dispone de sello, a mano una "D" mayuscula de tamafio visible.

En el reverso del envid debe reflejarse:

— Elsello de fechas.

— El' motivo de la devolucién, (con sello 0 a mano si no se dispone de este).

— El envio Sobrante sin mas formalidades.

— El envio Rehusado, Desconocido y Ausente Sin Sefias ademas debe figurar la firma
y el NIP del empleado de realiza la devolucidn.

e Generar la etiqueta sobrante desde SGIE y adherirla en el anverso del envio, sin que
ésta tape los datos del remitente o destinatario.
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Envios Internacionales Ordinarios y Registrados

CHN 15
Se devuelve con las mismas formalidades, siempre poniendo la &L‘DRREUS B L
firma y el NIP del empleado que realiza la devolucién. | [] Deoconocida [ Rehusado
Inconm Refuss
S pwmaniG He retirado
Demsnags Hen reclame

Ademas se adhiere la etiqueta CN15, en el anverso del envio S i
O Rimsitnimenaz=e [ s
. . . . .z PSSl ST O eSS
marcando con una cruz la incidencia que motiva su devoluciény o
Dirssccion ireuficisnbs
Adrezes reuffisants

etiquetas CN15 el sello de motivo de devolucién para productos el de retour: BETH:

el sello de "Retuor" en vez de “Devuelto o D". Si no se dispone de

internacionales.

Pag Estandar, Pag Premium, Paq Today, Paq 10, Paq 14, Paq 24 y Paq Ligero

Los envios devueltos de esta modalidad no se rotulan. Tras realizar la devolucidn a través de
SGIE, el sistema imprime una etiqueta con la direccion modificada, poniendo como
destinatario al remitente del envio y viceversa.

Cuando se reetiqueten estos envios, se tiene que tener prestar especial atencidn a:

e Pegar la etiqueta nueva (DQ, DX, o CEX) sobre la anterior, impidiendo dobles lecturas.

e Cuando se imprimen varias etiquetas, verificar que se esta reetiquetando el paquete
con la etiqueta que le corresponde, evitando errores por intercambios involuntarios de
etiquetas.

Las Oficinas que tienen asignadas recogidas de Correos Express tras liquidar en SGIE el Paq 10,
14 o 24, el sistema genera una peticion de recogida automatica para la devolucién de dicho
envio.

Cuando el empleado de Correos Express se persone a recoger el envio devuelto, se priorizard
su atencion. El proceso finaliza al firmar la entrega en el dispositivo del empleado de Correos
Express.

En las Oficinas que no tengan recogida de Correos Express el envio se gestiona por la ruta de
Correos.

Notificaciones

e Estampar en el anverso el sello de “Devuelto”, encima del nombre y direccién del
destinatario, teniendo cuidado para no inutilizar el cddigo de barras del envio. Si no se
dispone de sello, a mano una "D" mayuscula de tamafio visible.

e En el Aviso de Recibo que acompafia la Notificacion (en las partes habilitadas para
ello):

— Fecha en que se produce la devolucion.

— El' motivo de la devolucién en las casillas correspondientes. Si no existieran estas
casillas, con sello 0 a mano si no se dispone de éste.

— Sello de la Oficina.

— Firmay NIP del empleado que realiza la devolucién.
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— Enalgunos casos se podran encontrar Avisos de Recibo con otras casillas que hay
gue cumplimentar ("devuelto en Oficina", etc.) En estos casos, se debera siempre
cumplimentar todos los apartados referidos a la devolucién.

2.5.2 CONTENERIZACION DE SOBRANTES/DEVUELTOS Y CUADRE DE ALMACEN

Los envios devueltos se clasifican y contenerizan siguiendo los criterios descritos en el Proceso
de Contenerizacidn y en las Tablas de Clasificacion y Rotulacion, cursandose al Centro de
Tratamiento correspondiente en D+1 desde su liquidacién como “Sobrantes”.

Giros: se confecciona un nuevo giro al remitente a través de la aplicacidon de Giro Electrénico.
Las libranzas de aquellos giros no pagados en el plazo de permanencia en Oficina, no se
devuelven a origen.

Burofax y Telegramas: los que no se han recogido por el destinatario o persona autorizada en
el plazo de permanencia en Oficina, se liquidan como sobrantes y se han de mandar para su
destruccién controlada, en ningun caso se han de archivar con la documentacién de la serie 02
ni en ninguna otra.

Paq 24 de Correos Express: las oficinas que no tienen recogida de Correos Express, cursan las
devoluciones en el mismo contenedor que la paqueteria admitida de Correos Express.

Cuadre de almacenes

Periddicamente, y como minimo cada 15 dias, es necesario realizar el control de almacenes
para detectar posibles errores o faltas en el almacenaje de envios registrados. Esto es
especialmente importante para los envios con importes asociados.

SGIE permite llevar un control de los diferentes almacenes de la oficina a través de la utilidad
“Cuadre de Almacén”.

2.5.3 CONSERVACION DE ENViOS SOBRANTES

Los operadores postales mantendrdn en depésito los envios considerados sobrantes en la
Unidad de origen (o en la de destino, si no se puede devolver el envio). Con caracter general,
los envios postales declarados sobrantes permaneceran en depdsito un plazo maximo de 6
meses a contar desde dicha declaracién, pudiendo el remitente, el destinatario o aquellos que
se subroguen en sus derechos recuperar dichos envios, previa comprobacion de su identidad y
abono de los derechos de almacenaje que correspondan, en su caso. Pasado este plazo, se
consideraran caducados.

Los envios postales con Valor Declarado que no pudieran devolverse se conservardn durante 3
afios a disposicidon de las personas que se consideren con derecho a ellos; pasado este plazo,
se consideraran caducados y podran enajenarse. Su producto se destinard a cubrir los gastos
del depdsito de dichos envios. El resto recibira el tratamiento que establece el Cédigo Civil y la
Ley de Patrimonio del Estado para los bienes muebles abandonados. En todo caso, se
garantizara el derecho al secreto de las comunicaciones.
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Los giros que hayan sido devueltos a los remitentes y no hayan sido cobrados dentro de plazo
(hasta el dia veinticinco del mes siguiente a su recepcién), seran declarados sobrantes,
guedando sus importes a disposicién del remitente o de sus legitimos derechohabientes,
durante un plazo de 2 afos a partir de la fecha de imposicién.

Los giros que por su cuantia no cubran los gastos del giro de devolucién se procederd a
caducarlos al finalizar su plazo de validez en la oficina de destino, pasando directamente a la
situacién de sobrantes.

Una vez hayan transcurrido los dos afios desde el dia de su imposicidn sin que el remitente ni
el destinatario reclamen el importe del giro, éste quedara en depdsito de Correos, donde
prescribird en el plazo de 4 afos (segun la Ley General Presupuestaria) desde el dia de la
imposicion.

2.5.4 TRATAMIENTO DE ENVIOS CADUCADOS

Los envios se consideran caducados cuando no se ha podido realizar la entrega al destinatario
ni la devolucidn al remitente. Estos envios permaneceran en Oficina de origen o destino, segin
el caso, durante los plazos establecidos hasta su destruccién controlada.

Antes de iniciar cada proceso de tratamiento de los envios postales caducados, se constituira
una Comisidn, que estara formada por el correspondiente Director de Zona, o persona en
quien delegue, que ejercera la presidencia, ademas de un empleado designado por dicho
Presidente de entre los responsables de dicha Direccién, y de un representante de la Direccién
de Auditoria e Inspeccidn de Zona que se encuentre especializado en materia de seguridad.
También podra requerirse la participacion del personal auxiliar que sea necesario segun el
volumen de envios a tratar.

No obstante, cuando en una misma Direccidn de Zona concurran varios procesos de
tratamiento de dichos envios, podran constituirse Comisiones diferentes para cada uno de
ellos que, en todo caso, tendran la composicion antes detallada.

El proceso de tratamiento de los envios postales caducados se desarrolla en un Unico dia, por
ello su periodicidad queda a criterio de la Comisién, en funcién de volumen de
correspondencia a tratar, aunque debera realizarse al menos una vez al semestre.

El Director de Zona, o la persona delegada, deberd comunicar a la Secretaria General de
Correos con al menos 15 dias de antelacién la fecha, hora y lugar previsto para proceder al
tratamiento de los envios postales caducados, a fin de que se pueda informar con tiempo al
Organo Regulador, por si quisiera personarse en las actuaciones.

El dia sefialado habrd de confeccionarse un Acta, donde se especifiquen las actuaciones
desarrolladas y los responsables que intervienen. Una vez formalizada, debera enviarse a la
Secretaria General el documento original de dicho Acta para su posterior remision al Organo
Regulador, salvo que se hubiese entregado el mismo dia de las actuaciones, en cuyo caso
habra de remitirse una copia para archivo de la Secretaria General. En todo caso, la Comision
debera custodiar también una copia del Acta.
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En caso de que, por razones operativas, la Direccidn de Zona optase porque la destruccidn sea
realizada por un tercero, éste debera certificar de forma expresa que, durante todo el proceso
se preservan rigurosamente las garantias de confidencialidad y el secreto de las
comunicaciones postales, pudiendo personarse en cualquier momento del proceso
funcionarios del Organo Regulador encargados de la inspeccién postal o empleados de Correos
para verificar el correcto cumplimento de esta obligacién.

Procedera la destruccidén de aquellos envios postales sin valor declarado que hayan sido
declarados sobrantes y posteriormente caducados, garantizando en todo caso el secreto de las
comunicaciones.

El tratamiento de los envios postales caducados se realizara en aquellas instalaciones (propias
o de un tercero) que se encuentren dotadas de los medios apropiados para garantizar un
desarrollo adecuado de las operaciones de destruccion (escaneres, maquinas inutilizadoras de
papel, etc.).

En el proceso de tratamiento de los envios postales caducados se distinguira si tienen o no
valor declarado y, dentro de estos Ultimos, si tienen cardcter actual y personal o no:

e Los envios postales caducados, sin declaracién de valor, con caracter actual y personal:
tarjetas postales, cartas y paquetes en cuya cubierta se manifieste expresamente ese
caracter, serdn objeto de destruccion y de trituraciéon de forma que queden inutilizados e
ilegibles. Podra inspeccionarse el contenido de estos envios mediante escaneres para
reconocer contenidos cuya naturaleza requiera un tratamiento especifico de destruccion.
Se adoptaran las medidas necesarias para garantizar el secreto de las comunicaciones y la
seguridad y salud de los intervinientes. El tratamiento de los residuos generados por la
destruccién de los envios cumplira los requisitos de la norma ISO 14001:2004.

e Los envios postales caducados, sin declaracién de valor y sin caracter actual o personal
seran destruidos, no siendo posible la donacién del contenido de ningun envio, cualquiera
gue sea su naturaleza. Estos envios podrdn abrirse cuando se considere necesario para
determinar la naturaleza de su contenido y para efectuar de manera mas adecuada su
destruccién, garantizando en todo caso el secreto de las comunicaciones y la seguridad y
salud de los intervinientes. El tratamiento de los residuos generados por la destruccién de
los envios cumplird los requisitos de la norma I1SO 14001:2004.

e Los envios postales caducados con valor declarado podran enajenarse una vez
transcurrido el plazo de 3 aios en que habrdn de permanecer a disposicion de las personas
que se consideren con derecho a ellos. La enajenacién del contenido de valor se realizara
mediante el procedimiento operativo que determine la Direccién de Planificacidon y
Finanzas.

2.6 LIQUIDACION EN OFICINA

Al finalizar la jornada las personas que hayan realizado en la Oficina entregas de envios con
importes asociados, deberan realizar la liquidacidén de éstos al responsable de la Oficina o
persona encargada, aportando:

e Reembolsos: Listado de SGIE de Reembolsos Cobrados e importes cobrados.
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e Giros (Envio de Dinero): libranzas de giros pagados al destinatario y firmadas por éste.

e Tramites aduaneros: Documento Tributario Aduanero (DTA-Justificante para la
Oficina) y los importes cobrados.

e Envios devueltos al remitente con tasa de devolucion: importes cobrados.

Para verificar que la liquidacidn es correcta, la persona de ventanilla, tras liquidar los envios o
giros en SGIE como entregados, comprobara a través de SGIE>>Cuadre de la Unidad
seleccionando su usuario, que los datos que figuran en este informe de SGIE y Ia
documentacion e importes a liquidar son coincidentes.

El responsable verificara a través de la utilidad “Cuadre de Unidad” de SGIE, seleccionando el
usuario correspondiente, que los importes liquidados corresponden con los datos recogidos en
SGIE.

Un vez realizada la liquidacion de todos los usuarios, a través de SGIE>>Cuadre de la Unidad
marcando el check "Cuadre de Unidad", el responsable confirma la coincidencia del informe de
SGIE con los importes liquidados.

Tras cerrar la caja de SGIE, a continuacién se genera e imprime por SGIE el Cédigo de Control
de Cobros, cuyo importe debera ser coincidente con el metdlico recaudado por el responsable.

Las Unidades de Reparto liquidaran importes con la Oficina a través del Cédigo de Control de
Cobros de reparto, mediante la entrega al responsable de la Oficina o persona encargada del
cddigo de control impreso en SGIE y los importes. La cantidad indicada el documento “Cédigo
de Control de Cobros de Reparto” y el importe liquidado con la Oficina, deben ser
coincidentes. En ningln caso se aceptaran liquidaciones si estos conceptos no son
coincidentes.

Los conceptos recogidos en el cddigo de control son:

e Reembolsos entregados.

e Giros (Envio de dinero).

e Importes por Tramitaciones Aduaneras.

e Factaje.

e Tasas por Solicitud de Entrega a Domicilio.
e Tasas por Devolucién de Paqueteria.

El responsable de la Oficina o persona encargada, confirmara los cédigos de control de cobros
(UEO y Reparto) en IRIS para su consolidacion en el balance contable. Mediante esta
operacion, es el sistema el que de manera automatica, generara los giros procedentes de
reembolsos tanto nacionales como internacionales a sus destinatarios y consolida en el
Balance contable de la Oficina los importes descritos anteriormente.

Si durante la operacidn de confirmar el cddigo de control en RIS, surgieran incidencias o
determinados importes no se volcaran correctamente, no se tiene que confirmar el cédigo y se
trasladard la incidencia al CAU.
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2.7 GESTION Y LIQUIDACION DE SSRR OFICINAS AUXILIARES

La Oficina Técnica de la que dependen los SSRR (Servicios Rurales), es la encargada de llevar el
control financiero de los movimientos de metalico generados por la actividad de la Oficinas
Auxiliares. Los aspectos sobre los que debe desarrollarse este control son:

e Control de estampilladoras y gasto de estampillas adscritas a Oficinas Auxiliares.

e Asignacion y control de productos para la venta (sobres, embalajes, etc.).

e Puesta al pago vy liquidacion de giros (A través del Codigo de Control de Cobros -CCC-
para el caso de Concentradoras de Servicios Rurales -CSR- u Oficinas Satélites -0OS-).

e Liquidacion de reembolsos entregados (A través del Codigo de Control de Cobros -CCC-
para el caso de Concentradoras de Servicios Rurales -CSR- u Oficinas Satélites -OS-)

En este apartado no se detalla el procedimiento de liquidacién de giros y reembolsos a través
del CCC, ya que no difiere del establecido para el resto de unidades.

La Oficina Técnica es la encargada de suministrar un fondo de provision a las Oficinas
Auxiliares para hacer frente a los cambios que deba dar a los clientes como consecuencia de
sus operaciones de venta.

El importe provisionado tiene que contabilizarse en Servicios Generales como una salida de
efectivo, entregando un documento en forma de "recibi" al responsable de la Oficina Auxiliar y
guedando otro ejemplar de este documento en la Oficina Técnica que debe conservarse en el
Mueble archivador durante la vigencia del servicio . En este documento deben figurar los
siguientes datos:

e Oficina Técnica que suministra el fondo de provision.

e Oficina Auxiliar/SSRR que recibe el fondo de provision.

e Responsable de Oficina Técnica (Nombre, apellidos y NIP/DNI).
e SSRR responsable (Nombre, apellidos y NIP/ DNI).

e Cantidad entregada (en letra y nimero).

e Fecha.

e Firma de responsable de Oficina Técnica y SSRR.

Periddicamente el responsable de la Oficina Técnica y el SSRR responsable de la Oficina
Auxiliar tienen que hacer una conciliacién de fondos, a fin de verificar que efectivamente el
fondo provisionado se corresponde con el efectivo existente en la Oficina Auxiliar.

La Oficina Técnica también tiene que suministrar productos para la venta suficientes
(especialmente sellos, sobres y embalajes) a las Oficinas Auxiliares y SSRR dependientes. El
procedimiento se realiza a través de IRIS>>Llamadas externas>>Herramientas
Oficinas>>Suministros y se accede a “GPVO” (Gestidén de Productos para Venta en Oficinas).

Para entregar los productos de la remesa al SSRR, se utilizara el conducto habitual, enviando
dos copias de la hojas/resumen de la remesa. Una copia quedara en poder del SSRR y la otra,
firmada por el SSRR, se devolvera a la Oficina Técnica para su archivo durante la vigencia del
servicio en el Mueble Archivador.
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Es responsabilidad del Director de la Oficina Técnica que los SSRR dependientes tengan

productos para venta en nimero y variedad suficiente. Para ello, cuando las ventas del SSRR lo

aconsejen, debe generar una nueva remesa, garantizando siempre un stock minimo y

suficiente.

Alta de estampilladora de Oficina dependiente

El responsable de la Oficina Técnica con Oficinas Auxiliares que dispongan de estampilladora,

debe verificar que esta/s estampilladora/s estan dadas de alta en IRIS. Si no es asi, tienen que

proceder a darlas de alta para poder llevar el control del gasto de estampillas.

Las estampilladoras se dan de alta desde IRIS>>Gestién>>Maquinas de
franquear>>Mantenimiento y a continuacion se pulsa el botén “Afadir”.
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Clasificar giros para el reparto por SSRR

El procedimiento para poner al pago el envio de dinero que deben repartir los SSRR, no difiere
del utilizado para el resto_de Unidades de Reparto. EI SSRR debera estar dado de alta en SEDI y
asociado a la Oficina Técnica.

Una vez clasificados los giros asignados al SSRR, se imprimen los formularios de pago por
duplicado.

Los formularios, junto con el importe de los giros a pagar, se introducen en el sobre
correspondiente con su etiqueta y se hardn llegar al SSRR por el conducto habitual (en propia
mano o a través de la valija).

Los fondos facilitados al SSRR para el pago de giros, debe contabilizarse en IRIS como una
salida de metalico de la Caja de la Oficina. Estas anotaciones contables deben realizarse
diariamente, coincidiendo con la entrega de fondos al SSRR.

Suministro y Control de rollos de estampillas

Estas tareas son de exclusiva competencia de la persona responsable de la Oficina Auxiliar o
SSRR, no siendo en ningun caso competencia de la Oficina Técnica de la que dependan. No es
asi el control de gasto de estampillas, que se describe mds adelante.

Se suministraran directamente a las Oficinas Auxiliares o Enlaces rurales dotados de maquina
expendedora desde los almacenes provinciales, debiendo llevar un control riguroso de los
rollos que se suministran y del consumo de los mismos.

Respecto al control del consumo y el procedimiento establecido para su solicitud y suministro
de los rollos se debe cumplir el siguiente procedimiento:

e Los rollos permanecerdn custodiados en las Oficinas Auxiliares y Servicios Rurales
junto con el resto de efectos o productos para la venta, de forma que estén
absolutamente garantizadas las existencias.

e (Cada servicio rural con maquina expendedora de estampillas deberad llevar un registro
de los rollos recibidos, con indicacion del nimero de serie y fecha de recepcion, seguin
vayan entrando en la Oficina o servicio, procedentes de la Unidad de Finanzas
correspondiente. En dicho registro se ird anotando, de forma secuenciada, el control
del consumo de los rollos de estampillas, debiendo figurar necesariamente los
siguientes datos:

— Numero de serie de rollo.

— Fecha de recepcidn del rollo.

— Fecha de puesta en produccién en la maquina.
— Fecha de consumo del rollo.

e En el momento en que se coloque un nuevo rollo en la maquina, se tomara nota de la
fecha de puesta en produccidon para su control. Asi mismo se tomara nota de la fecha
de consumo para su posterior comunicacidn a su Jefatura Provincial.

e Mensualmente las Oficinas Auxiliares y/o Servicios Rurales, deberan enviar
obligatoriamente a la Unidad de Finanzas de la Zona, un resumen de los rollos
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consumidos. En el caso de no haberse producido el consumo efectivo de ningun rollo,

se enviara igualmente con la indicacion de “Negativo”.

Liquidar importes

Al finalizar la jornada, el SSRR debe liquidar los importes (ventas de estampillas, productos

para la venta y otros servicios y giros) con la Oficina Técnica de la que dependa.

La liquidacion se realizara por el procedimiento habitual, bien en propia mano o a través de

valija.

e Estampillas: todos los dias el SSRR responsable de una expendedora de estampillas
tiene que liquidar los importes procedentes de la venta de estampillas con la Oficina

Técnica de la que dependa.

Diariamente la Oficina Auxiliar o Servicio Rural con maquina expendedora de
estampillas, enviard a la Oficina Postal de la que dependa, el producto de la venta
de estampillas por el procedimiento habitual, remitiendo el ticket diario de
borrado de la maquina.

Al finalizar el mes, la Oficina Auxiliar o Servicio Rural enviard el ticket de gran total
correspondiente al mes que corresponda, a la Unidad de Administracién Postal de
la Zona a la que corresponda, para control de ingresos de la maquina, dejando
archivada una segunda copia en la propia Oficina Auxiliar o Servicio Rural.

La Oficina Postal controlard los ingresos de las maquinas expendedoras de
estampillas dependientes de ella, mediante los tickets diarios.

En el caso de que se produjera inutilizacién de estampillas de franqueo y haya sido
ya contabilizado por la maquina, se enviara a la Oficina Postal, junto con el ticket
diario de liquidacion, las estampillas inutilizadas, descontando el franqueo del
importe inutilizado del ingreso o remesa de metadlico a realizar, para que la Oficina
Postal tenga constancia de la diferencia producida. Este franqueo inutilizado se
incorporara en el campo correspondiente, en el momento de registrar en IRIS el
gasto de estampillas de la maquina.

Los importes de las estampillas han de enviarse diariamente a la Oficina Postal,
junto al borrado de la maquina y a los envios que han de ser dados de alta en IRIS,
ya que es necesario realizar el control del gasto de la estampilladora con las
facturas simplificadas que va a generar IRIS al dar de alta los envios e ingresar los
importes del correo ordinario.

Diariamente el responsable de la Oficina Técnica tiene que verificar que se actualiza el

gasto de estampillas procedente de la Oficina/s Auxiliar en el sistema IRIS. Para ello,

recibe por el conducto habitual del SSRR responsable, el borrado diario emitido por la

maquina expendedora de estampillas y el importe en metalico, que tiene que ser

coincidente, salvo los casos en que existan estampillas deterioradas.

En caso de existir estampillas deterioradas, éstas se deberan enviar adheridas a una

hoja en blanco, junto con el borrado del dia y el metalico.
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A través de IRIS>>Gasto de estampilladora, solo se incluyen los importes de la venta de
estampillas para correo ordinario, al final el importe sube a bolsa y al cobrarla se
genera una factura simplificada.

El gasto de estampilladora generado para correo registrado se incorpora a IRIS
mediante el alta de los envios de forma individual y marcando en la pantalla de IRIS
"Venta con estampilladora" y eligiendo la correspondiente al rural. Al terminar la
admisién, el importe sube a bolsa y al cobrarla se genera una factura para entregar al
cliente y este importe también sube al gasto de la estampilladora.

e Giros: diariamente el SSRR liquidara con la Oficina Técnica los giros trabajados:

— Giros Admitidos: importe y formularios de admisién que llevan incluida la DAE.
Hay que recordar que, como establece el proceso de Admisién de Rurales, la
admisién de este producto por los SSRR tiene caracter provisional, en tanto no se
produzca su admisidn definitiva a través de IRIS en la Oficina Técnica de la que
dependa el SSRR.

— Giros Pagados, Avisados, Devueltos, etc: importe y formularios de pago firmados,
si son pagados.

Los giros abonados por el SSRR se liquidan en la aplicacidn SGIE. Esta tarea se tiene que
realizar en la Oficina Técnica de la que depende el SSRR. El procedimiento es el mismo
gue se realiza habitualmente para la liquidaciéon de los giros de las Unidades de
Reparto y Oficina.

e Productos para la venta: diariamente el SSRR liquidara con la Oficina Técnica de la que
depende el importe de la venta de productos. En la liquidacion debera aportar:
— Importe correspondiente a la venta de productos del dia.
— Listado manual de productos vendidos y nimero de unidades.

Los importes de las ventas, se deben enviar todos los dias para que la Oficina al grabar
en IRIS las ventas pueda generar la factura que se debe entregar al cliente.

La opcion de menu “Venta de Rurales” aparecera en el menu amarillo de admision de
IRIS. Genera bolsa, al igual que se genera en la venta de productos en Oficina.

Va a llevar la misma validacién que tiene la venta de productos, en los cuales se
generan dos bolsas diferenciadas en el momento del cobro, si lleva productos de
factura postal o no.

La liquidacion del SSRR se recibira en la Oficina Técnica de la que dependa por el conducto
habitual (en propia mano o mediante valija).

El SSRR tiene que liquidar los importes procedentes de todos los conceptos descritos (siempre
gue existan), junto a los impresos y listados mencionados.

El director de la Oficina Técnica tiene que verificar que la liquidacidn es correcta y los importes
que se liquidan son coincidentes con lo que informan los impresos y listados. En caso de haber
discrepancia, contactara con el SSRR para su regularizacion.
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Una vez verificado que la liquidacion es correcta, el Director de la Oficina Técnica procede a
regularizar las cantidades liquidadas en las aplicaciones correspondientes.

Una vez el responsable de la Oficina Técnica ha actualizado el gasto de estampillas en RIS y
liqguidado los giros en la aplicacidn de Giro Electrénico, el siguiente paso consiste en regularizar
contablemente los importes procedentes de estas liquidaciones.

Para los giros liquidados por Unidades Dependientes como entregados o devueltos, siempre
hay que hacer el apunte contable. La finalidad es nivelar los fondos, de cara a que cuando se
genere el Balance de Tesoreria e IRIS contabilice estos giros pagados o devueltos como una
salida de efectivo, este movimiento de salida no se duplique.

Es importante tener en cuenta que al realizar la venta de estos productos en IRIS, ya seran
contabilizados como ingresos a la hora de generar el Balance de Tesoreria, no siendo necesario
realizar otros apuntes contables.

El listado de ventas de productos del dia procedentes del almacén del SSRR, asi como el
informe de almacén, se debe imprimir siempre que exista algin movimiento.

El listado de ventas, junto al listado de existencias de almacén del SSRR se entregara a éste por
el conducto habitual.

Es responsabilidad de la Oficina suministrar al SSRR los listados suficientes (cuando existan
movimientos) que permitan llevar un control de las existencias.

De la misma forma, es responsabilidad del SSRR tener cuadrado su almacén de productos.

El responsable de la Oficina Técnica podra solicitar cuando considere oportuno el recuento de
existencias de los almacenes de los SSRR a su cargo.

2.8 PROTOCOLO DE ENTREGAS CONTROLADAS DE ENVIOS POSTALES EN OFICINA

Solicitud de colaboracién al Area de Seguridad

El organismo competente (Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Organos Judiciales,
etc.), envia al Area de Seguridad de Correos, mediante escrito o correo electrénico
(seguridad@correos.com) la solicitud para realizar una actuacién policial, en la que, de forma
directa o indirecta, resulta afectado algun servicio prestado en las Oficinas de la red.

Si la Oficina recibe una solicitud de colaboracién directamente del organismo la enviara al Area
de Seguridad, informando de ello al Organo Solicitante.

El Jefe del Area de Seguridad de Correos, genera un registro de la actuacién, en el que quedan
informados los siguientes aspectos:

e Entidad/Unidad solicitante de actuacion.

e Oficina escenario de la actuacion.

e Producto/s o servicio/s afectado por la actuacion.

e Orden Judicial, o documento legal, que ampara la colaboracion que se solicita.
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Traslado de instrucciones al Director de Zona

El Jefe del Area de Seguridad traslada al Director de la Zona, en la que esté ubicada la Oficina
en la que se ha efectuar la colaboracion solicitada, toda la informacién anteriormente
detallada, con copia de la misma al Coordinador de Seguridad de dicha Zona.

Comunicacion al Director de la Oficina

El Coordinador de Seguridad de la Zona trasladara al Director de la Oficina implicada la
informacidn detallada anteriormente.

Esta ultima comunicacién, por razones de confidencialidad, se realizard por teléfono, o de
manera personal en el caso que sea factible, absteniéndose de realizarla por otro conducto
(correo electrénico, oficio, o cualquier otro medio alternativo).

Desarrollo de la actuacidon concertada en Oficina

El Director de la Oficina esperara la llegada del responsable de la actuacién policial solicitada,
con quien consensuara la mejor opcidn para llevar a cabo la actuacién requerida, en funcién de
las caracteristicas estructurales de la Oficina, el niumero de ventanillas de entrega disponibles,
el personal postal que pudiera verse afectado y restantes variables a considerar.

A este respecto, las actuaciones de colaboracién planificadas entre Correos y las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad, en los que se vean afectados algunos de los procedimientos
desarrollados en las Oficinas, deberdn llevarse a cabo, atendiendo a los siguientes criterios:

e Laseguridad de las personas, tanto de empleados como de clientes, debe quedar, en
todos los casos, garantizada.

e El envio a entregar debera contar con todas las medidas de custodia necesarias desde
su recepcion hasta su entrega definitiva.

e Para garantizar la seguridad de las personas, siempre que sea posible, las actuaciones
policiales y, en todo caso, las detenciones que pudieran practicarse se deberan
desarrollar fuera del recinto de la Oficina.

e Con criterio general, las entregas de los envios concernidos en la colaboracién
solicitada, y cualquier tipo de actuacidn postal, sera efectuada con personal de la
propia Oficina, evitdndose que miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad lleven
a cabo cualquier tipo de actuacion dentro del recinto de la Oficina.

e Los empleados de la Oficina colaboraran exclusivamente desde el desempefio de su
trabajo, no realizando ninguna actuacion que no esté contemplada en los procesos
descritos por la Red de Oficinas.

Comunicacion de las actuaciones practicadas

Una vez concluidas las actuaciones, el Director de la Oficina informara, por correo electroénico,
al Coordinador de Seguridad de la Zona correspondiente, de todos los extremos relacionados
con la actuacién, citando siempre el cddigo de actuacion que fue otorgado en el momento de
recibir la solicitud de colaboracion. En este sentido, en dicho correo se incluird, como minimo,
la siguiente informacion:
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e Fecha de finalizacién de la actuacion.

e Identificacion de las personas que hubieran podido resultar afectadas por la actuacion,
si se conociera.

e Situacidn final del paquete/s o envio/s intervenido/s.

e Indicacidn de si algin empleado, o cliente, se hubiera visto afectado por la
colaboracidn prestada.

e Otros datos de interés relacionados con el asunto.

Por su parte, el Coordinador de Seguridad de la Zona remitird al Jefe del Area de Seguridad
copia del e-mail recibido del Director de la Oficina afectada por la colaboracién. El Area de
Seguridad archivara el mismo, dando por cerrada la colaboracién policial/judicial solicitada.

Informacion a la Red de Oficinas y a la Oficina

Una vez concluida la colaboracién, el Area de Seguridad remitird por email, tanto a la Red de
Oficinas como a la Oficina, una breve resefia con todos los datos referentes a la actuacion
realizada.

Asistencia durante el proceso de prestacion de colaboracion

Durante el proceso de desarrollo de la colaboracidn solicitada, garantizando en todo caso la
reserva de las acciones a llevar a cabo, cualquiera de los intervinientes en el mismo podra
ponerse en contacto con el Jefe del Area de Seguridad para resolver las dudas o fijar el criterio
definitivo para la consecucién de los objetivos pretendidos, con la debida garantia de
seguridad para los empleados y clientes de Correos que pudieran verse afectados.

2.9 FORMA DE ACTUAR ANTE CASOS DE FRAUDE

Existe la posibilidad de que el cliente manifieste en el momento de la entrega de un envio
contra rembolso que cree ser objeto de un fraude. En tal caso, se actuard como se indica en los
siguientes supuestos:

e En el primer supuesto, el cliente, antes de retirar el envio y ante su apariencia
(tamafio, peso, etc.) sospecha de un posible fraude, manifestandolo al empleado que
realiza la entrega, éste debe suspender la entrega del envio:

— El cliente puede solicitar que sea devuelto al remitente por rehusado.

— El cliente puede manifestar, ante la sospecha de un posible fraude, su intencion de
denunciar el hecho a la Policia, por lo que puede solicitar que el envio permanezca
en el Almacén hasta ser declarado Sobrante. En estos casos, el empleado debe
comunicar al cliente que ha de presentar copia de la denuncia y procederd a
colocar de nuevo el envio en el Almacén de la Oficina.

e En el segundo supuesto se realiza la entrega del envio contra firma del destinatario: el
destinatario firma en la tableta digitalizadora, se cobra el importe del reembolso y se
liguida en SGIE como entregado. En el caso de que el cliente tras abrir el envio,
compruebe que el contenido no se corresponde con lo esperado, manifestando que se
trata de un posible fraude, el empleado le debe comunicar que para proceder a
cualquier actuacidn, el cliente tiene que presentar en la Oficina una copia de la
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denuncia. Hay que informar al cliente que debe presentar la copia de la denuncia en la
misma fecha en que se detecta el posible fraude y que, en cualquier caso, toda
actuacidon encaminada a detener el pago al remitente del envio, debe venir precedida
de diligencias policiales y/o judiciales que asi lo exijan.

Una vez que el cliente aporta la copia de la denuncia, el Director de la Oficina procede a
realizar las siguientes tareas:

e Cambiar el envio de situacién en SGIE, pasdndolo a “Alta en Almacén”.
e Enviar por fax la copia de la denuncia a la Direccién de Relaciones Institucionales (Fax
23302 0 23591).
e Enviar correo electrdnico a los siguientes destinatarios:
— Jefatura de Red de Oficinas de la Zona.
— Subdireccion de Red de Oficinas.
— Subdireccion de Servicios Financieros.
— Direccidon de Relaciones Institucionales.

Aunque se cambie la situacidn del envio, en ningln caso se devolverd el importe del reembolso
al destinatario, procediendo en estos casos a contabilizarlo en la cuenta de “Partidas
Pendientes del Balance de Tesoreria de la Oficina”, durante los dias que dure la tramitacion y
hasta el cambio de situacion del envio a “Entregado al destinatario”.

Tras la recepcidn de la denuncia y cambio de situacion del envio, la Oficina dara un plazo de 7
dias naturales para que el destinatario pueda realizar los tramites necesarios ante la autoridad
administrativa y/o judicial y dar un tiempo suficiente para que puedan realizarse diligencias
policiales y/o judiciales.

Si en el plazo de 7 dias naturales, la Oficina recibe diligencias policiales y/o judiciales exigiendo
la paralizacién del pago al remitente del envio, en el momento de su recepcion se procede a
volver a cambiar la situacion del envio, liquiddndolo como “Entregado al destinatario”.

Si una vez transcurridos 7 dias naturales desde la recepcidn de la copia de la denuncia en la
Oficina, no se han recibido dichas diligencias, la Oficina proceder3d, igualmente a cambiar la
situacién del envio, liquidandolo como “Entregado al destinatario”.

En el caso de que la copia de la denuncia sea aportada por el cliente en dias posteriores, el
envio estara ya en situacién de “Entregado” y confirmado en IRIS el CCC. En estos casos el
Director de la Oficina deberd comunicar al cliente que ya se ha procedido a realizar la orden de
pago al remitente y que la Oficina no puede realizar ninguna otra actuacién. Solo con la
presentacidn de diligencias policiales y/o judiciales exigiendo la paralizacion del pago al
remitente del envio se puede intentar paralizar la orden de pago y solo serd posible en el caso
de que estas diligencias lleguen antes de su pago efectivo.

En este caso, el Director procedera a enviar copia de la denuncia a la Jefatura de Red de
Oficinas de la que dependa.

Cuando la Oficina reciba las diligencias policiales y/o judiciales, el Director procedera a la
confirmacién en IRIS del CCC al cierre de la jornada, como viene siendo habitual, y siempre que
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éste no haya sido confirmado en fechas anteriores. En cualquiera de los casos, estuviera ya
confirmado el CCC o se confirme en la fecha de recepcién de diligencias, el Director procedera

a realizar las siguientes tareas:

e Enviar por fax la copia de las diligencias a la Direccidon de Relaciones Institucionales
(Fax 23302 0 23591).
e Enviar correo electrénico a los siguientes destinatarios:
— Jefatura de red de oficinas de la Zona.
— Subdireccion de Red de Oficinas.
— Subdireccion de Servicios Financieros.
— Direccion de Relaciones Institucionales.
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