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Se entregan en oficina los envíos avisados por las URO y USE. También se entregan en oficina 

aquellos envíos que no tienen reparto domiciliario: los libros que superen los 500 gramos, las 

publicaciones periódicas que superen los 800 gramos, los envíos ordinarios voluminosos 

especificados en el apartado “Tratamiento de envíos ordinarios voluminosos-no buzoneables” 

del Tema 7 Parte 1 (pág. 36 y 37), la paquetería cuando el remitente ha elegido entrega en 

oficina de referencia o elegida, los giros internacionales todos (por una cuestión establecida en 

la política de Prevención de Blanqueo de Capitales) y los giros nacionales inmediatos. Además 

se entrega en oficina cualquier tipo de envío dirigido a Lista de Correos o a un apartado de 

correos. 

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

Unidades: 

 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 llegarán 

AVISADOS, a través de una conducción, o directamente desde la Unidad de Reparto 

cuando el local sea compartido.  

 Desde el Centro de Tratamiento (UPR): se trata de los envíos 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 paquetería. En estos casos, será la propia Oficina 

la que genere los Avisos de Llegada para el destinatario, bien en papel en el caso de 

envíos dirigidos a Oficina de Referencia o mediante SMS o e-mail, para envíos en la 

modalidad de Oficina Elegida. 

 Desde Correos Express: se trata de envíos Paq 24 admitidos 

únicamente por la red interna de Correos Express para su 

entrega en oficina elegida o de Paq 10, Paq 14 y Paq 24 

dirigidos a un apartado postal. La recepción de estos envíos se asimila a una ruta de 

Correos, siendo prioritaria la atención al empleado de Correos Express que deposita 

los envíos 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 automática de envíos 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. 

 A través del Buzón Electrónico de SGIE: llegan los productos de 

telecomunicaciones (Telegramas, Burofax y Avisos de Servicio). 

1. RECEPCIÓN, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA DE ENVÍOS ORDINARIOS 

Estos envíos pueden tener distintos orígenes: envíos avisados, envíos dirigidos a apartados de 

correos y envíos dirigidos a entornos especiales (cuya entrega resulta imposible en esos 

entornos). Tendrán también distinto almacenamiento y entrega, según la dirección que haya 

indicado el remitente. Los envíos para los que el cliente ha solicitado su devolución o 

reexpedición se apartarán para proceder a su encaminamiento. 
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Envíos Ordinarios Avisados 

Los envíos ordinarios avisados no necesitan ningún tratamiento especial para su recepción, 

por lo que no es necesario que lleguen anotados en 

ningún listado ni que se recoja ninguna firma que 

acredite su recepción. Son envíos ordinarios que se 

han intentado entregar a domicilio por la Unidad de 

Reparto, pero la entrega no ha sido posible, por lo 

que se ha depositado un Aviso de Llegada (M4) en 

el buzón del destinatario para que pase a recoger 

los envíos a la Oficina de referencia. No es 

necesario que el personal de Oficina verifique si el 

cartero respaldó correctamente los envíos.  

Los envíos avisados por el cartero, tras un intento fallido de entrega a domicilio, se colocan 

en el ALMACEN DE AVISADOS: los envíos se almacenan por fecha de aviso y por secciones, a fin 

de facilitar su localización para la entrega o devolución.  

Los envíos de Libros que pesan más de 500g y Publicaciones periódicas de más de 800g son 

envíos ordinarios y no tienen entrega a domicilio. Para estos envíos se debe confeccionar un 

Aviso de Llegada (M4O). La aplicación SGIE permite confeccionar Avisos de Llegada de los 

envíos ordinarios a través de Entradas>> Alta de Envíos no Registrados y/o imprimirlos si se 

han confeccionado desde la Oficina a través de SGIE>>Entrada>>Impresión Avisos. El sistema 

asigna al envío un código que comienza por las letras ORD y que incorpora el mes, el día del 

mes y un número correlativo de tres dígitos. Este código que se imprime en una etiqueta solo 

tiene utilidad a efectos de localización en el almacén, por lo que se deberá poner de manera 

visible en el envío. En los Avisos de Llegada impresos por SGIE figura este código de 

localización. Estos envíos se colocan en el ALMACEN DE NO DOMICILIARIA: los envíos se 

almacenan ordenados por el número de control que asigna SGIE al confeccionar el Aviso de 

Llegada. 

ALMACÉN DE NO EMBUZONABLE: son envíos avisados por reparto, habiéndose depositado un 

M4-O impreso por SGIE de reparto en el buzón. Este aviso contiene un código único de hueco 

referenciado al día de aviso (ORD + Codired oficina +AÑO (AAAA) + Mes (MM) + Día (DD) + 

Secuencial (XXX), datos de la oficina de entrega, teléfono de la unidad de reparto, fecha límite 

de recogidas (15 días naturales) y los datos del destinatario (nombre, apellidos, dirección,...). 

Los envíos llegan a la oficina con una etiqueta de hueco adherida, donde se muestra la fecha, 

el secuencial, la unidad de reparto y el código hueco asociado. 
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La entrega de los envíos ordinarios avisados por la Unidad de Reparto o por la oficina se realiza 

tras la presentación del Aviso de Llegada (M-4 o M4O) 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 destruirá posteriormente, siguiendo los mismos criterios 

establecidos para la destrucción de los Avisos de envíos registrados. 

Envíos Ordinarios Dirigidos a Lista o Apartado 

Los remitentes de envíos ordinarios que vayan dirigidos a personas sin residencia fija en la 

localidad de destino podrán elegir como dirección Lista de Correos. Cabe tener en cuenta que 

si en la localidad a la que va dirigido el envío existen varias oficinas y el remitente no indica en 

cuál de ellas quiere que se realice la entrega, el envío se dirigirá a la Oficina Principal de la 

localidad. 

Los envíos dirigidos a Lista de Correos se colocan en el ALMACEN DE LISTA: los envíos se 

almacenan ordenados por semanas y orden alfabético de destinatarios. 

La entrega de envíos ordinarios dirigidos a Lista de Correos se realiza al destinatario, que 

tendrá que acreditar su identidad presentando un DOI. No se presenta ningún Aviso ni se 

recoge la firma del destinatario en ningún soporte o documento. 

Los envíos ordinarios dirigidos a Apartados de correos son envíos en cuya dirección figura 

como destino un número de Apartado. Dependiendo de la cantidad de correspondencia que 

reciba la Oficina, los envíos 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 

conducción (este mismo caso se da en la Oficinas sin UR asociada), o mezclados con el resto de 

la correspondencia. En este último supuesto, los contenedores son recibidos por la UR, que 

hace una preclasificación de los mismos, separando aquellos envíos dirigidos a Apartados, y 

hace entrega de estos al personal de la Oficina. Ha de asegurase la puesta a disposición de la 

Oficina de todos los envíos a primera hora de la mañana junto con los envíos 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 envíos ordinarios que lleven consignada la dirección de un domicilio (en lugar 

del número de Apartado)  los envíos se separarán por número de Apartado, atados en legajos 

y consignando el número de Apartado en el primer envío del atado. La Oficina donde está el 

Apartado debe tener copia de la autorización. 

Estos envíos se colocan en el ALMACEN DE APARTADOS: estos envíos se clasifican en el 

correspondiente casillero, de donde los retira el cliente abriendo su Apartado con la llave que 

obra en su poder. En el caso de oficinas con un gran número de Apartados, se puede hacer una 

clasificación previa por rango de Apartados, de forma que se facilite el posterior depósito en 

los casilleros. Si no hubiese espacio suficiente en el casillero para el depósito de los envíos, se 

deposita un aviso estándar (testigo), archivando los envíos en la Oficina agrupados y 

ordenados por número de Apartado, para su entrega en mano al titular o autorizado previa 

presentación del aviso estándar. 
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Cabe tener en cuenta que existe un almacén específico de FRANQUEO EN DESTINO: se trata 

de los envíos ordinarios dirigidos a Apartados de franqueo en destino. Se almacenan en la 

Oficina por separado cada Apartado, en contenedores adecuados, 

identificando claramente el número de Apartado. Estos Apartados no 

tienen asignado casillero, se entrega en mano al titular o autorizado. 

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

se confeccionará un albarán de entrega a través de la aplicación IRIS. Se deberá cobrar al 

cliente en el momento de la entrega el importe del franqueo. Si el cliente tiene contrato, 

puede elegir la opción de pagar al contado cada vez que hace una retirada de envíos o que se 

le facture mensualmente a cargo del contrato, para proceder al cobro se admitirá el albarán en 

IRIS indicando el número de contrato y cliente. La entrega de los envíos se realiza sin más 

formalidades, junto a un ejemplar del albarán de entrega y con la periodicidad establecida por 

el cliente.  

No se admiten envíos registrados para un Apartado de franqueo en destino. En el caso de que, 

por error, alguna oficina hubiese admitido un envío registrado para un Apartado de franqueo 

en destino, se procederá a la entrega del envío con las formalidades de la entrega de un envío 

registrado (recogiendo la firma del destinatario). Si el destinatario se negase a hacerse cargo 

del envío mediante firma, el envío se devolverá al remitente como sobrante. 

Envíos Ordinarios procedentes de Entornos Especiales 

Los envíos procedentes de entornos especiales o aquellos en los que concurren determinadas 

circunstancias merecen un tratamiento específico. Hay determinadas circunstancias en que se 

produce la necesidad de encaminar envíos a la Oficina de referencia desde la Unidad de 

Distribución para que los clientes pasen a retirarlos directamente de la Oficina postal, bien por 

imposibilidad de entrega a domicilio, por prescripción reglamentaria según el tipo de entorno, 

o por decisión del Órgano Regulador. 

Los envíos que se encaminan a las Oficinas de referencia, por no distribuirse a domicilio, tiene 

como origen diversas causas. Con carácter general, las más habituales son: 

 Zonas de nueva ocupación que no tienen aún asignada la denominación de viales y 

numeración de viviendas y todavía no se ha iniciado el servicio de reparto. 

 Zonas que, aun teniendo los requisitos para su distribución a domicilio, no se puede 

realizar por diferentes factores: Imposibilidad de acceder a edificios, etc. 

 Zonas que, de acuerdo con la actual normativa, deben entregarse en casilleros 

concentrados pluridomiciliarios, agrupados o al paso, y no los han instalado. 

 Zonas donde el Órgano Regulador ha dictado Resolución para entregar los envíos 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 entregará a domicilio o en 

Oficina. 

Los envíos que deban entregarse en Oficina por las circunstancias mencionadas anteriormente, 

deberán ir respaldados individualmente con el motivo, fecha, sección y firma del repartidor. 
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No obstante, en el caso de que se trate de envíos encaminados de forma global procedentes 

de determinados entornos, el respaldo individual de los envíos podrá sustituirse por una copia 

de la comunicación que la Unidad de Reparto habrá 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 envíos en la Oficina al no cumplirse los requisitos reglamentarios establecidos 

para su entrega en el domicilio de los destinatarios. Dicha comunicación/información a la 

Oficina se hará con anterioridad al encaminamiento de los envíos. En este caso, los envíos 

deberán llegar a la Oficina de acuerdo a los siguientes criterios: 

 Separados los envíos por entornos (urbanizaciones, diseminados, polígonos 

industriales, etc.). 

 Cada entorno embarriado por orden alfabético de calle, número o parcela, en su caso, 

y fecha. 

 Si no fuera posible el anterior embarrie dentro de cada entorno, separados los envíos 

por orden alfabético de apellidos o nombre comercial, en el caso de empresas, y fecha. 

 Contenerizados en bandejas, ordenados por entornos por un separador físico (sin 

legajos ni atados). 

 Los Avisos de Llegada de envíos registrados u ordinarios que no puedan depositarse en 

sus respectivos casilleros domiciliarios, se embarriarán junto con los envíos ordinarios. 

De no cumplirse los criterios descritos, se devolverán los envíos a la UR para su correcto 

tratamiento y clasificación. 

La correspondencia ordinaria se colocará en el almacén que corresponda separada por 

entorno y la certificada se dará de alta en SGIE almacenándose también de forma diferenciada. 

Cartas Urgentes Ordinarias Nacionales dirigidas a Apartado 

Las cartas urgentes ordinarias nacionales dirigidas a un Apartado tienen un tratamiento 

específico para que el cliente pueda hacer el seguimiento informatizado del envío. Con la 

grabación en IRIS del código de las cartas ordinarias urgentes nacionales en el momento de su 

admisión y para poder medir la calidad desde la admisión hasta su puesta a disposición al 

destinatario, es necesario que quede registrado en SGIE el evento de entregado. Al ser envíos 

ordinarios, se tiene que realizar un procedimiento especial. En la fecha de entrada en la 

Unidad de Entrega y previamente a su almacenamiento, los envíos urgentes no registrados 

deben respaldarse con el sello de fechas, para dejar constancia de la fecha en que se recibió el 

envío. Las Oficinas deben realizar la siguiente operativa: 

 Dar de alta en SGIE un Apartado postal destinado exclusivamente para este 

tratamiento, con estas características: 

 Tipo de Apartado: Apartado especial. 

 Número de Apartado: 000000. 

 NIF: 11111111H. 

 Nombre: CARTAS URGENTES ORDINARIAS RECIBIDAS. 

 Marcar el check de "Listado petición". 
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 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. 

 A continuación, también en D+0, se procede a su liquidación como entregado en 

oficina. 

 Finalmente se respaldan con el sello de fechas del día y se depositan en el casillero 

correspondiente del Apartado al que vengan dirigidas y las de Lista se deben 

almacenar siguiendo el Proceso de Recepción y Almacenaje. 

 Las relaciones de estos envíos no se tienen que imprimir, simplemente se generan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. RECEPCIÓN, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA DE ENVÍOS REGISTRADOS 

La remesa de envíos registrados avisados procedentes de las Unidades de reparto suele llegar 

a la Oficina sin ningún tipo de documento físico que detalle los envíos. No obstante, en algunos 

casos, puede ir todavía acompañada de despachos (donde se detallan los envíos), que se 

agrupan en un 

documento 

denominado 

MAPON. En ese 

caso, tanto los 

despachos, como el 

mapón de la 

conducción están 

identificados con 
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un número y un código de barras. En este caso, en el momento de la recepción de los envíos, 

se firma una copia del Mapón, que queda en poder del transportista. Cabe remarcar que 

actualmente sólo es necesaria la recepción de los despachos en SGIE para los envíos 

procedentes de campañas electorales, el resto de envíos no hay que realizar la recepción del 

despacho, al darse de alta de manera automática. 

Los envíos avisados registrados deben llegar desde la UR separados por secciones y fecha de 

aviso, separando los envíos con importes (Reembolsos) del resto. De no cumplirse los criterios 

descritos, se devolverán los envíos a la UR para su correcto tratamiento y clasificación. 

En Oficina, con carácter general, los envíos registrados 

avisados se recepcionan en SGIE automáticamente de 

manera global (todos los envíos registrados remitidos 

por la Unidad de Distribución, URO o USE), desde la 

funcionalidad “Recepción de Avisados” de SGIE. Una vez se ha llevado a cabo la recepción 

automática, se debe cerrar el despacho desde la opción “Recepción y Control de Despachos”. 

Si hubiera alguna imposibilidad para dar de alta los envíos avisados de forma automática, se 

podrá utilizar el alta manual. Desde la opción “Consulta de recepción de avisados”, el usuario 

puede consultar por fecha las unidades recepcionadas. Marcando en la “Unidad de 

Distribución” el usuario puede ver que envíos han sido recepcionados. 

Del criterio general de recepción automática se exceptúan todos los envíos registrados 

relacionados con procesos electorales (VE, DE, DN) y los Paq Premium y Estándar. En este caso, 

los despachos se han de recepcionar de manera manual y los envíos 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 rápida y eficaz, los envíos 

registrados se dan de alta en el almacén de forma conjunta por el Alta Automática, excepto los 

Paq Estándar y Paq Premium que por su naturaleza requieren de un seguimiento 

individualizado y deberán darse de alta de forma manual. 

Si se detectara alguna incidencia, se puede detallar dicha incidencia durante la recepción. 

Detallar la incidencia, no exime de generar un acta a un envío a posteriori. Tras realizar la 

recepción automática, hay que cerrar el despacho desde la opción “Recepción y Control de 

Despachos”, sin recepcionarlo allí. 

Recepción de Despachos de Envíos Electorales Registrados Avisados 

La recepción de despachos de envíos electorales registrados avisados por la Unidad de 

Distribución/USE para su entrega en Oficina se realizará de manera manual. Esta operación se 

lleva a cabo desde la aplicación SGIE, desde la opción del menú "Entradas>>Recepción Control 

Despachos", pistoleando el código del despacho. 

Con la lectura del código de barras del despacho, el sistema muestra los datos del mismo, 

número de despacho, fecha de recepción, origen y destino, así como el total de envíos que 

componen el despacho. Los despachos que contienen los envíos registrados deben 

recepcionarse a través de la aplicación SGIE el mismo día que lleguen a la Oficina y siempre 

trabajando por este orden: 
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 Recepcionar el despacho (SGIE). 

 Realizar el alta en almacén de los envíos. 

 

 

 

 

Cabe tener en cuenta que solo se pueden recepcionar despachos en los que el mapón haya 

sido impreso en el momento de su confección y no haya sido recepcionado previamente en 

cualquier otra Unidad. Si el despacho está asociado a un mapón que no ha sido impreso, hay 

que ponerse en contacto con la Unidad de origen que ha confeccionado el despacho para que 

imprima el mapón. 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 específicas. Los envíos o bultos pertenecientes a una misma 

expedición se dan automáticamente de alta en la oficina. Si la URO/USE no incluye uno o varios 

bultos de la expedición, los bultos existentes quedarán estacionados en el almacén, a la espera 

de dar de alta el bulto o bultos faltantes de la expedición. Los bultos se desestacionarán 

automáticamente, volcándolos al almacén de la oficina para su posterior entrega, cuando 

lleguen los bultos faltantes o cuando el remitente acepte la entrega parcial de dicha 

expedición. 

Si hubiera alguna imposibilidad para dar de alta los envíos avisados de forma automática, se 

podrá utilizar el alta manual. 

Desde la opción “Consulta de recepción de avisados”, el usuario puede consultar por fecha las 

unidades recepcionadas. Marcando en la “Unidad de Distribución” el usuario puede ver que 

envíos han sido recepcionados. 

Envíos Registrados procedentes de Centros de Tratamiento 

La paquetería procedente de los Centros de tratamiento no llega agrupada en despachos. 

Estos envíos al darlos de alta se asignan automáticamente en el Almacén de SGIE 

correspondiente. 

A excepción de las cartas y cartas reembolso, el resto de envíos registrados procedentes de 

los Centros de tratamiento, aparecen en el Cuadro de Mando de Envíos (CME) de la Oficina 

encargada de realizar la entrega (una funcionalidad de SGIE). Al dar de alta estos envíos 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 código postal, los envíos 

procedentes del Centro de tratamiento aparecerán en el CME de una sola. Cuando se den de 

alta en la Oficina correspondiente, desaparecerán del CME. 

Apartados Postales 

En los Apartados postales se entregan, en principio, aquellos envíos registrados que llevan 

como dirección un número de apartado de correos. Sin embargo, cabe señalar que desde la 

URO se pueden encaminar envíos registrados, financieros y telegráficos a titulares de un 

Apartado de correos si el destinatario lo ha autorizado expresamente por escrito. En este caso, 

una vez clasificados los envíos en el proceso de embarriado, se separarán del reparto y se 

reencaminarán a la Oficina. Previamente se habrán dado de alta los envíos en Unidad y 

reencaminado en SGIE para evitar la pérdida de calidad y trazabilidad del envío. Deberá 

facilitarse a la Oficina una copia de la autorización del destinatario. Queda exceptuado de este 

procedimiento, la entrega de notificaciones administrativas, que por sus especiales 

características, deberán seguir entregándose a domicilio, salvo que haya una petición formal 

de reenvío postal y que sea de aplicación a este tipo de productos según normativa. Este 

procedimiento se aplicará tanto a las Unidades que comparten local, como a aquellas que, sin 

compartirlo, se encuentren próximas o, en todo caso, se asegure la puesta a disposición en la 

Oficina de todos los envíos a primera hora de la mañana junto con los envíos avisados en su 

enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de productos para los que se aplica la autorización 

y preservando siempre, tanto la trazabilidad de los mismos, como la calidad asociada a cada 

uno de ellos como obligación necesaria. 

De no cumplirse los criterios descritos, se devolverán los envíos a la UR para su correcto 

tratamiento y clasificación. 

Productos Telegráficos 

Los productos telegráficos (telegramas, burofax y acuses de recibo) dirigidos a Lista y 

Apartados llegan a la Oficina a través del Buzón Electrónico de SGIE; los avisados llegan a 

través de la ruta establecida. Estos envíos se tendrán que imprimir y tratar, dependiendo de su 

modalidad. Cabe señalar 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 realizará la entrega del 

mismo. Las Oficinas Mixtas recibirán, además de los productos telegráficos destinados a 

Apartados y Lista de Correos, los destinados para el reparto. Estos últimos hay que imprimirlos 

y asignarlos a la sección 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 extensión del Buzón Electrónico a todas las Oficinas, el reencaminamiento a otra Unidad 

de estos productos se realizará a través del propio Buzón Electrónico, salvo cuando hayan sido 

asignados a algún almacén, en cuyo caso se tiene que reencaminar a través de “Liquidación de 

Malo”. 
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Envíos con Importes 

Asimismo, los giros avisados llegan, además de por SGIE, a estas oficinas a través de la 

aplicación de Giro Electrónico, 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 características. Los avisados por las Unidades de 

reparto llegan a Oficina con un listado emitido por SGIE y su recepción se realiza de igual modo 

que el resto de envíos avisados, con el alta en SGIE y asignándolos al almacén de la Oficina. 

Los envíos con reembolso de origen nacional (origen Península y Baleares, excepto Canarias) 

que presenten incidencias recibirán el tratamiento que se detalla seguidamente: 

 Si no figuran los importes en SGIE de envíos sin prerregistro admitidos en la Red de 

Oficinas o de envíos de grandes Clientes (con prerregistro) sin documentación 

específica, se debe abrir incidencia en el CAU (Rico 22525). Una vez han transcurrido 5 

días hábiles sin aparecer los importes en SGIE, se devuelve el envío, liquidándolo en 

SGIE como "Devuelto a Cliente Sin Información". 

 En caso de que durante la verificación 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 envío, se debe proceder de la siguiente manera: 

 Identificar la Unidad de Admisión (Oficina o Unidad de Admisión Masiva) por los 

datos que figuran en SGIE, y buscar su correo electrónico en la lista de direcciones 

del correo electrónico o en Conecta. 

 Comunicar por correo electrónico a dicha Unidad de Admisión la divergencia de 

importes del reembolso, según el siguiente formato: 

 ASUNTO: "Incidencia de Importe de Reembolso". 

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

 DATOS DEL ENVÍO: Número de origen, Oficina de origen, Fecha de admisión, 

Importe en cubierta, Importe en SGIE y Tipo de producto (muy importante 

para localizarlo en IRIS). 

 DATOS DE INDENTIFICACIÓN DEL COMUNICANTE: Nombre de la Unidad y 

Nombre y Apellidos. 

La Unidad de Admisión comunicará, respondiendo a este correo en el plazo máximo de 24 

horas, la corrección en IRIS del importe solicitado, mediante alguna de las siguientes 

respuestas: 

 Ha sido corregido el importe en IRIS/SGIE siendo el correcto...euros. 

 El importe correcto es el que figura en el sistema siendo de... euros. 

 La admisión del envío no ha sido realizada en esta oficina o bien el número es 

incorrecto y no le corresponde su resolución. 

Si no hubiera respuesta de la Unidad de Admisión en el plazo de 5 días hábiles, se deberá 

realizar una segunda petición de resolución de "Incidencia de importe de Reembolso, Segunda 

Petición" con copia al correo de la Jefatura de Red de Zona o Jefe Zonal de Logística, según 
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corresponda, que deberá intervenir para que se resuelva. Transcurrido un plazo de diez días 

hábiles sin respuesta desde la primera comunicación de incidencia se devolverá el envío 

reembolso al remitente indicando en la cubierta como causa de devolución "Incidencia de 

Importe de Reembolso" y liquidándolo en SGIE como "Devuelto a Cliente. Sin información". 

En el caso en que sea imposible la identificación de la Unidad de Admisión o la comunicación 

con ella, se procederá a devolver el envío al remitente lo antes posible, liquidándolo en SGIE 

como “Devuelto a Cliente. Sin información”. 

No se podrá modificar el importe de la cubierta del envío aunque no coincida con el que nos 

ha confirmado la Unidad de origen. En este caso, se hará ver al receptor que el importe 

correcto es el del sistema informático. 

Los envíos con importes de origen internacional que presenten incidencias tendrán el 

tratamiento que se detalla seguidamente: 

En caso de que durante la verificación 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 documentación del envío, se debe proceder de la siguiente manera: 

 Envíos gravados por la ADUANA: Se debe abrir incidencia en el CAU (Rico 22525). 

Transcurridos 5 días hábiles sin aparecer los importes en SGIE, se devuelve el envío 

liquidándolo en SGIE como “Devuelto a Cliente. Sin información”. 

 Resto de envíos: Comunicar la incidencia al correo electrónico 

barajas.internacional@correos.com con el siguiente formato: 

 ASUNTO: "Incidencia de Importe de Reembolso". 

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

 DATOS DEL ENVÍO: País de origen, Número de origen, Importe en cubierta e 

Importe en SGIE. 

En cualquiera de los casos, transcurrido un plazo de 5 días hables sin respuesta desde la 

primera comunicación de incidencia, se devolverá el envío indicando como causa de 

devolución en la cubierta "Incidencia de importes" y liquidándolo en SGIE como "Devuelto a 

Cliente. Sin información". 

No se debe entregar ningún envío en que la cantidad cobrada no coincida con la que el sistema 

SGIE indica. 

2.1 GRABACIÓN DE ENVÍOS REGISTRADOS 

Como se ha visto, el alta de los envíos avisados en SGIE de la Oficina se produce cuando se 

asume la recepción de todos los envíos avisados por una Unidad de reparto de manera 

general. Para el resto de envíos cabe señalar que con la entrada en funcionamiento del 

almacén unificado para la recepción de envíos en SGIE, no es necesario separar los envíos por 

canales (avisados, no domiciliaria y lista) ni por almacenes (a cobrar, a pagar, resto) al hacerlo 

automáticamente el sistema, salvo en los casos de los envíos dirigidos a apartados o 

estacionados. 
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Se procede a grabarlos en la aplicación SGIE. Para ello se 

accede al menú Entradas>>Alta en Almacén. 

 Canal Apartados: Seleccionar el número de Apartado y 

leer el código de barras del envío. En el casillero del 

Apartado se deposita una relación en la que constan los envíos registrados que hay 

disponibles para ese Apartado. Los envíos registrados no se introducen en el casillero. 

Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el envío presentará la relación y firmará en 

Tableta Digitalizadora. 

 Canal Estacionados: Seleccionar el código de barras del envío cuando se necesite 

estacionar el envío. 

Para dar de alta los envíos (Avisado, No Domiciliaria o Lista), elegir la opción “Automático”. En 

esta opción, él sistema es capaz de ubicar el envío en su hueco correspondiente. 

 Canal Avisados: Solo será necesario la lectura del código de barras del envío (si no se ha 

recepcionado de manera automática). Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el 

envío, firma en Tableta Digitalizadora. 

 Canal No Domiciliaria Y Lista: Si el envío tiene grabados todos los datos, SGIE recupera 

dichos datos al leer el código del envío (destinatario, dirección, 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 envío o por sus características 

pudiese ir en más de un canal, elegir manualmente el canal (No Domiciliaria o Lista). Si se 

repitiera este hecho en otros envíos, se puede fijar el canal correspondiente, marcando 

“FIJAR”. Cuando el cliente acceda a la Oficina a retirar el envío, firma en Tableta 

Digitalizadora. 

 Canal Buzón de Vacaciones: Se accede a este canal, donde se selecciona en el desplegable 

Tipo de Buzón “Buzón Vacaciones” y se pulsa en “Buscar” para ver el listado de los 

Buzones de Vacaciones de la Oficina, con el estado de cada Buzón y sus datos. Los sobres 

colectores que se reciban en la Oficina vendrán con una etiqueta en la que figura: 

 El Código de Buzón. 

 El Codired y nombre de la Oficina. 

 Un código de barras cuyo nº es el código del Buzón de Vacaciones, más el secuencial 

de los sobres emitidos. 
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El alta de los sobres en la Oficina se realiza a través de SGIE según su recepción: 

 Por recepción automática de avisados, junto al resto de los envíos recibidos de la 

unidad de reparto desde Entradas>>Recepción de avisados. 

 De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde  Entradas>>Alta 

Almacén, verificando que esté seleccionado “Automático”. 

En esta pantalla, al leer el código del sobre colector, aparece el código del Buzón de vacaciones 

al que corresponde dicho sobre y el nombre del titular del mismo. Y al cliquear en “cerrar 

almacén” aparecen en pantalla los envíos asignados a Buzones de vacaciones en la Oficina. Al 

Buzón de vacaciones solo se asignan los sobres colectores que contienen correspondencia 

ordinaria y avisos, los certificados van al canal de avisados como cualquier otro envío avisado. 

Si faltasen datos de trazabilidad de un envío o por sus características pudiese ir en más de un 

canal, elegir manualmente el canal (Avisado, No Domiciliaria o Lista). Si se repitiera este hecho 

en otros envíos, se puede fijar el canal correspondiente, marcando “FIJAR”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envíos Avisados acompañados de Despacho 

En el caso de que los envíos avisados vengan acompañados de hoja de despacho y se den de 

alta de manera manual (cosa poco probable en la actualidad), SGIE permite comprobar si hay 

envíos incluidos en el despacho que no han llegado a la oficina (que faltan) y permite generar 

un informe de faltas de envíos avisados. Si al finalizar la lectura de los códigos de barras de los 

envíos contenidos en un despacho hubiera envíos pendientes de recibir, el sistema lo informa 

debajo del encabezamiento "Despachos con envíos pendientes de recibir". Una vez realizada el 

alta de los envíos en sus almacenes respectivos, la gestión de faltas y sobras se realiza desde la 

opción "Entradas>>Recepción y Apertura de Despachos" y se pueden visualizar para cada 

despacho cuantos envíos están pendientes de dar de alta en la Unidad. 

Para poder visualizar los envíos que faltan por recepcionar o dar de alta en la Unidad de la 

Oficina, hay que seleccionar el despacho correspondiente y mediante el doble click el sistema 

muestra el listado de los envíos pendientes. 
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En la parte de superior de la pantalla se muestra un listado de los envíos que pertenecen al 

despacho pero que no han sido leídos, es decir, envíos del despacho que no han sido dados de 

alta en la unidad; esto son las faltas. El listado va ordenado por número de despacho y 

producto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior se muestran los envíos duplicados, es decir, envíos que están 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 recepción de despachos y grabación de envíos por el 

orden correcto, sino que primero se pistolean los envíos y luego se recepciona el despacho, 

todos los envíos se muestran como pendientes. En este caso se puede solicitar un refresco de 

la información (botón refresco información), apareciendo como recibidos los envíos que se 

han dado de alta en el almacén. 

La gestión de faltas para los envíos procedentes de los Centros de tratamiento, que llegan a 

la Oficina sin despacho, se realiza a través de la Gestión de Faltantes del CME de SGIE. 

Informe de Faltas y Generación de Actas 

Informe de Faltas: en el caso de que, al finalizar la lectura de los códigos de barras de los 

envíos contenidos en un despacho, hubiera envíos pendientes de recibir, el sistema lo informa 

debajo del encabezamiento "Despachos con envíos pendientes de recibir".  

Una vez realizada el alta de los envíos en sus almacenes respectivos, la gestión de faltas y 

sobras se realiza desde la opción de SGIE "Entradas>>Recepción y Apertura de Despachos" y se 

pueden visualizar para cada despacho cuantos envíos están pendientes de dar de alta en la 

Unidad.  
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Para poder visualizar los envíos 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 envíos pendientes.  

En la parte de superior de la pantalla se muestra un listado de los envíos que pertenecen al 

despacho pero que no han sido leídos, es decir, envíos del despacho que no han sido dados de 

alta en la Unidad; esto son las faltas. El listado va ordenado por número de despacho y 

producto. 

En la parte inferior se muestran los envíos duplicados, es decir, envíos que están 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 recepción de despachos y grabación de envíos por el 

orden correcto sino que primero se pistolean los envíos y luego se recepciona el despacho, 

todos los envíos se muestran como pendientes. En este caso se puede solicitar un refresco de 

la información (botón” Refresco información”), apareciendo como recibidos los envíos que se 

han dado de alta en el almacén.  

La gestión de faltas para los envíos procedentes de los Centros de Tratamiento, que llegan a la 

Oficina sin despacho, se realiza a través de la Gestión de Faltantes del CME de SGIE. 

Generación de Actas: una vez realizado el control de envíos sobrantes y faltas, se puede 

solicitar la generación de un acta con los despachos con destino a la Unidad, generados hace 

más de 48 horas y que aún no han sido recepcionados o bien con los envíos que han sido falta 

en la Unidad, es decir, que venían incluidos en el despacho pero no han llegado físicamente a 

la Oficina. 

Al pulsar el botón "Generar Acta" de SGIE se accederá a la pantalla que facilita la generación 

de estas actas. El botón "Cancelar" devuelve el control a la página de registro de envíos. El 

botón "Marcar Todos" selecciona todos los envíos que componen las faltas de los despachos. 

El botón "Aceptar" actualiza el estado del despacho. 

 

En el caso de que exista alguna anomalía que afecte a los envíos 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 

correspondiente, realizando los siguientes pasos: 

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 envío y destino del envío), datos de los dos empleados-testigos que levantan acta, 

etc. Al pulsar el botón "Aceptar" se validan los datos y se vuelve a la página anterior. 
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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 ningún impreso de acta en papel, ni imprimir los que genere el 

uso de ninguna herramienta informática y, por tanto, tampoco se deberán enviar copias en 

papel a ningún área de Correos. Toda la información, una vez grabadas las actas en SGIE, 

quedará recogida en los sistemas informáticos, donde podrá ser consultada para cualquier 

trámite. 

No obstante se establece una única excepción al procedimiento, cuando la causa de la 

incidencia que da lugar al levantamiento de acta sea el expolio de un envío con valor 

declarado, el sistema SGIE permitirá la impresión en papel del acta, que será firmada por los 

dos empleados que la levanten y se quedará archivada en la unidad que ha creado el acta 

durante un año, sin que sea necesario enviarla a ninguna unidad. 

Para que un acta en SGIE sea efectiva, es necesario 

que 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 envíos procedentes de un Centro de tratamiento sin 

despacho. 

Generación de Avisos de Llegada de envíos registrados sin entrega domiciliaria 

Una operativa relacionada con la grabación de envíos registrados sin entrega domiciliaria es la 

generación de Avisos de llegada de aquellos envíos que lo requieren. La operativa será 

necesaria o no, en función del canal: 

 Canal Avisados: no será necesario generar Avisos de Llegada para el destinatario, ya 

que al tratarse de envíos que la UR ha intentado entregar en el domicilio, al cliente ya 

se le ha depositado un aviso en el buzón domiciliario. 
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 Canal Apartados: hay que imprimir un Aviso de llegada al asignar al apartado nuevos 

envíos registrados. Este Aviso de llegada, en forma de relación, se deposita en el 

casillero del apartado. Cada vez que se asigne un nuevo envío registrado al apartado, 

es necesario volver a imprimir el Aviso de Llegada. La impresión del mismo se hace 

desde SGIE>>Entradas>>Impresión Listado de Apartados>>Listado Automático (emitirá 

Aviso de llegada de todos los apartados con nuevos envíos registrados asignados) o 

“Listado a Petición” (seleccionando un apartado). 

Además al dar de alta el envío en el apartado correspondiente mediante SGIE, el 

sistema genera un mensaje SMS gratuito en el teléfono móvil del titular del apartado, 

indicándole que tiene a su disposición un envío registrado. 

El Aviso de llegada estándar de plástico, se tiene que utilizar exclusivamente para los 

envíos ordinarios que no quepan en el casillero del apartado. 

 Canal No Domiciliaria: Al tratarse de envíos que no han salido a reparto, las Unidades 

de Distribución deben generar el Aviso de Llegada desde SGIE, para su depósito en el 

buzón domiciliario de los destinatarios. La generación de los 1º avisos y 2º avisos se 

realizarán en las Unidades de Distribución, a través de SGIE. 

La recepción de los despachos y la impresión de los Avisos de Llegada o emisión de 

SMS/Mail de los Paq Premium  y Paq Estándar Oficina de Referencia y Oficina Elegida 

debe hacerse en la misma fecha de su llegada a la Oficina (D+0). 

 Canal Lista: No requiere Aviso. El cliente acude a la Oficina por propia iniciativa a 

retirar el envío o bien se le avisa mediante un SMS o correo electrónico para la 

modalidad de Oficina Elegida (al dar de alta el envío en SGIE, se genera 

automáticamente el mensaje electrónico 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 último caso aportará 

autorización), si el envío contiene importes cobrando estos y finalmente firmando en 

la tableta. 

 Buzón de Vacaciones: Al buzón de vacaciones, solo se asignan los sobres colectores 

que contienen correspondencia ordinaria y Avisos. La correspondencia certificada va al 

canal de avisados,  como cualquier otro envío avisado,  y en este caso sí se generan 

Avisos. Al finalizar el contrato del buzón de vacaciones, se le comunica al cliente por 

SMS la finalización del servicio. 

Los Avisos de Llegada generados por SGIE o que acompañen a la correspondencia No 

Domiciliaria dirigida a aquellos entornos que no reúnan las condiciones reglamentarias para la 

distribución domiciliaria de la correspondencia registrada (urbanizaciones, diseminados, 

polígonos industriales, etc.), no se pasarán a reparto. En estos casos, la Oficina los embarriará 

junto con el resto de la correspondencia ordinaria avisada para estos mismos entornos. 

2.2 COLOCACIÓN DE ENVÍOS REGISTRADOS EN ALMACENES 

En la Oficina se deben tener diferenciados físicamente los siguientes almacenes de envíos 

registrados: 
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 Almacén de Avisados: los envíos estarán ordenados por FECHA de AVISO y SECCION, 

en contenedores estandarizados o muebles corporativos. Deberán hacerse como 

mínimo, los siguientes almacenes diferenciados: 

 Notificaciones y Acuerdos Especiales -7 Días. 

 Resto Envíos Registrados -15 Días. 

 Reembolsos. 

 Giros (Envíos de dinero). 

 Almacén de Apartados: estos envíos se archivan por orden de número de apartado, 

intercalándolos con los que pudieran quedar pendientes de días anteriores. Si se 

reciben envíos registrados para un apartado con correspondencia pendiente de 

entrega, se agrupa en un atado todos los envíos dirigidos a ese apartado. 

Las notificaciones dirigidas a apartados (las dirigidas originariamente) reciben un 

tratamiento específico. Tras dar de alta la notificación en SGIE por el canal 

correspondiente (CANAL APARTADOS), la persona responsable hará constar esta fecha 

de alta en el primer intento de entrega del Aviso de Recibo e introducirá el aviso de 

llegada en el apartado (la relación). El tercer día natural desde la fecha de alta, si la 

notificación no ha sido entregada, el empleado cumplimentará 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 

automáticamente un segundo aviso SMS al cliente  a las 10:00 o  a las 17:00, 

dependiendo de la fecha de alta de la notificación). Transcurridos diez días naturales 

(tres de intento de entrega más siete de permanencia en Oficina) desde la fecha de 

alta sin que la notificación haya sido entregada, SGIE avisará 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 Estándar y Premium nacionales sin valores añadidos se depositan 

en el casillero junto a un albarán de entrega que el cliente debe firmar y dejar en el 

casillero, en caso de que no lo firme el envío se entenderá entregado en la fecha y 

hora de puesta a disposición del destinatario o en la fecha de notificación al 

destinatario por SMS si está activado este servicio. 

Los envíos voluminosos que no quepan en el Apartado, los que tengan valores 

añadidos (excepto seguro) o no admitidos en Apartado, se depositará aviso en el 

casillero para ser retirados en Oficina.  

 Almacén de Paquetería No Domiciliaria y Lista: en el momento de dar de alta estos 

envíos, SGIE asigna un código de ubicación de almacén. Este código se anota en el 

envío de manera visible, a efectos de ser localizarlo en el almacén para su entrega o 

devolución. Si la Oficina dispone de impresora de etiquetas conectada a SGIE, el 

sistema ordenará la impresión de la etiqueta, que deberá ser adherida al envío. Este 

código de ubicación 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 grabación y nº 

secuencial) y siempre que sea posible, colocando los envíos de arriba a abajo y de 

izquierda a derecha, sin separar los envíos A RESTO (sin importes), de los envíos A 

COBRAR (con importes). 
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Estos almacenes se deberán "ordenar" habitualmente (en función de tamaño y 

necesidades), para que los paquetes estén agrupados por fecha y orden correlativo, 

facilitando su localización y optimizando el espacio del almacén. 

 Almacén de Estacionados: envíos 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 situación de Archivo. El sistema SGIE al generar el listado de 

envíos sobrantes, segrega en un listado aparte los envíos que deben pasar a Archivo. 

Estos envíos, en este listado de Sobrantes, están identificados en la columna TIPO con 

la letra A. Estos envíos deberán estar en un almacén separado del resto, separando los 

envíos NACIONALES de los INTERNACIONALES, en espera de instrucciones de la 

Jefatura Provincial correspondiente. 

2.3 GESTIÓN DE ESTACIONADOS 

Los Paq Premium, Paq Estándar, Paq Today y Paq Ligero incluyen entre sus características la 

Gestión de estacionados, tanto si son envíos de entrega a domicilio como si son envíos de 

entrega en oficina. 

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

alguna incidencia que impide efectuarla, se deberán dar de alta en el Almacén de estacionados 

de SGIE, lo que se  llama "Estacionarlo", durante un máximo de 5 días hábiles (120 horas), en 

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

Los envíos que por alguna incidencia tengan que estacionarse en SGIE, deberán permanecer en 

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

o devolución, con el fin de facilitar su localización y control. 

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

aplicación SGIE. 

Los motivos para estacionar un paquete son: 

 Cuando el envío 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 expedición.  

Desde la pantalla de “Entradas”, se da entrada al envío en SGIE, se marca el check 

“Estacionado” y se señala la causa en el desplegable. Después se da de alta el envío en 

el almacén de ESTACIONADOS. 

 Tras darlo de alta en SGIE y tras el intento de entrega en oficina sucede cualquiera de 

estas incidencias: 

 Dirección Incorrecta. 
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 Desconocido. 

 Fallecido. 

 Rehusado. 

 Nadie Se Hace Cargo. 

 En caso de “Entrega con recogida” si el cliente no entrega el envío de vuelta. 

En estos casos, se debe liquidar el envío en SGIE por el motivo correspondiente y 

posteriormente darlo de alta en el almacén de ESTACIONADOS. Sobre todo los envíos 

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 gestión. 

Diariamente se tiene que consultar en SGIE>>Liquidación>>Gestión de Estacionados>>Listados 

de Almacén>>Contestados y Caducados Pendientes de Gestión. A través de esta utilidad, el 

remitente informa de lo que desea hacer con los paquetes estacionados. Si corrige la 

incidencia que motivó 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 sacará el envío del Almacén de Estacionados y, tras 

reetiquetarlo, se asignará al despacho correspondiente. 

En los casos en que tras su estancia en el almacén de estacionados, sea necesario reexpedir o 

devolver el envío, hay que reetiquetarlo, a través de SGIE>>Liquidación>>Gestión de 

Estacionados>>Inventario de Almacén>>Reetiquetado de Envíos (opción manual) o desde 

SGIE>>Liquidación>>Gestión de Estacionados>>Inventario de Almacén>>Salida de Almacén 

(opción automática). 

Periódicamente se debe controlar la situación del Almacén de Estacionados, a través de 

SGIE>>Liquidación>>Gestión de Estacionados>>Inventario de Almacén>>Situación de Almacén, 

y verificar que ningún envío estacionado supera el plazo de 120 horas establecido para 

obtener respuesta del cliente. 

El usuario con perfil de administrador en SGIE podrá sacar un paquete del almacén de 

estacionados, cuando se haya estacionado por error o se presente el destinatario a retirar el 

envío estando este todavía estacionado. Excepto los envíos con digitalización de 

documentación, ya  que nunca deben ser desestacionados salvo que SGIE solicite su 

desestacionamiento. 

2.4 ENTREGA DE ENVÍOS REGISTRADOS 

La entrega de envíos registrados se hará siempre al destinatario que figure en la dirección del 

envío o persona autorizada por éste previa identificación mediante un documento válido y 

bajo firma. Si el destinatario no pudiera o no supiera firmar, lo hará en su lugar un testigo, 

debidamente identificado. En ningún caso podrá estampar su firma como testigo el empleado 

del operador postal que efectúe la entrega.  
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En el momento de la entrega el cliente facilita el Aviso de Llegada (M4 o M4-O),  email o SMS y 

un documento de identificación válido y en vigor: 

 DNI.  

 Pasaporte. 

 Carnet de conducir.  

 Tarjeta de residencia.  

 Documento de identificación válido en el país del destinatario que incorpore fotografía 

de su titular.  

La Denuncia Policial por robo, extravío, etc. de la documentación de identificación original, no 

tiene validez a efectos de identificación. 

En la entrega de envíos registrados pertenecientes a un Apartado de correos, el cliente 

descubre, cuando efectúa la recogida de sus envíos ordinarios, en el casillero del Apartado que 

tiene un aviso (relación) para que pase por ventanilla a recoger uno o varios envíos 

registrados, ya que los envíos 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 envío 

registrado. En tales casos bastará con identificarse para poder retirar el envío. El SMS o el e-

mail sustituyen el Aviso de llegada tradicional, aplicándose el resto de garantías para la entrega 

del envío. 

Recogida de envíos por autorizados 

El destinatario puede recoger sus envíos personalmente o emitir una autorización para que 

otra persona recoja los envíos a él dirigidos. Esta autorización podrá ser para un envío 

concreto o una autorización genérica. 

Para realizar una autorización para retirar un envío concreto, se deben rellenar los datos 

necesarios en el reverso del propio Aviso de Llegada (M 4):  

 Nombre de la persona autorizada.  

 Número de documento de identificación.  

 Firma del destinatario.  

 Si el destinatario es una empresa, la firma se sustituye por el sello de la misma. 

Cuando la empresa carezca de sello, deberá acreditar su titularidad con un documento 

fehaciente de su denominación, forma jurídica, domicilio y objeto social. Asimismo, 

deberá acreditar los poderes y los documentos de identificación de las personas que 

actúen en su caso.  

Además en el momento de la entrega se deberán mostrar:  

 Fotocopia o copia digital (en correo electrónico, en dispositivo móvil, etc) del 

documento de identificación válido 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 verificación.  
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 Documento de identificación válido de la persona autorizada.  

 Cuando la empresa carezca de sello, la Oficina, tendrá que archivar junto con el M4, 

una fotocopia de los documentos que acreditan el poder de representación de la 

persona autorizada.  

La autorización puede presentarse también en un folio normal, pero en este caso habrán de 

anotarse también los datos del autorizante.  

También se puede hacer una autorización genérica, para recoger toda la correspondencia 

dirigida a una persona física o jurídica. Para ello, se debe presentar un escrito en papel normal 

donde se recojan los siguientes datos:  

 Nombre y dirección del autorizante.  

 Nombre y número del documento de identificación del autorizado.  

 Relación del tipo de envíos que se autoriza a recoger (certificados, reembolsos, 

giros...).  

 Fecha y firma del destinatario.  

Este documento se debe presentar en la Oficina donde se van a recoger los envíos, 

acompañada de fotocopia de los documentos de identificación de autorizante y autorizado, 

quedando archivados en la Oficina. El destinatario podrá revocar la autorización en cualquier 

momento mediante un escrito donde indique esta circunstancia. 

Localización del envío 

Para proceder a la entrega efectiva de un envío registrado, se localiza el envío en el almacén 

correspondiente, se traslada hasta el puesto de atención al público. Se comprueba el tipo de 

envío y que realmente es el que corresponde entregar al cliente.  

Para localizar el envío hay que tener en cuenta los datos que vienen reflejados en el  Aviso de 

llegada, SMS o correo electrónico (Tipo de Envío, fecha de Aviso, Sección de Reparto, etc).  

Entrega del envío 

Para la entrega de un envío registrado hay 

que acceder a 

SGIE>>Salidas>>Liquidación>>Entregado en 

Oficina  y en el campo “Código de envío” se 

procede a leer el código de barras de dicho 

envío con la pistola para que de forma 

automática se muestren en pantalla los 

datos del cliente y este firme en la tableta, 

tras informar al empleado de sus datos 

(nombre, apellidos y DOI) para que los 

anote en lugar habilitado de la pantalla. 

Una vez recogida la firma se pulsará el 

botón “Aceptar” para que quede 
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registrada  la entrega. Si se trata de una Notificación, o de cualquier otro tipo de envío en el 

que tenga que quedar constancia del usuario que entrega, antes de pulsar el botón “Aceptar” 

la aplicación obligará a rellenar las casillas de “Código de usuario” y “Contraseña” con los datos 

corporativos del usuario. En caso que no sea necesario, no aparece este recuadro y se pulsa 

“Aceptar”.  

Una vez entregado el envío y recogida la firma digitalizada, el Aviso de Llegada (M-4) facilitado 

por el cliente se guardará en un lugar designado al efecto, para posteriormente proceder a su 

destrucción de forma controlada, de acuerdo a lo planteado en el proceso de Archivo y 

Documentación.  

Cuando un cliente rechaza firmar en la tableta digitalizadora, pero quiere hacerlo en el Aviso 

de Llegada M4, se utilizará el botón “Firmar M-4”. La entrega se grabará en 

SGIE>>Liquidación>>Firma Papel. En este caso se archiva el Aviso de Llegada que deberá tener 

los siguientes datos:  

 Fecha de la entrega. 

 Número de documento de identificación válido.  

 Firma del destinatario.  

Si el envío 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 documentación 

correspondiente que habilita a esa persona para la retirada del/de los envío/s. La fotocopia del 

D.N.I. del destinatario que autoriza la retirada no se tiene que archivar en la Oficina. Se solicita 

su presentación al autorizado exclusivamente a efectos de control y verificación, procediendo, 

tras la firma y entrega del envío, a su devolución al autorizado. 

Aquellos envíos que no puedan ser entregados por cualquier causa (rehusados, fallecimiento 

del destinatario, etc) han de apartarse diariamente para ser devueltos a origen, realizando la 

liquidación que corresponda en SGIE.  

Algunos envíos tienen particularidades específicas en el momento de la entrega:  

 Relación de envíos (Relaciones destinatarios habituales / Relación de Apartado): 

SGIE mostrará en la pantalla de firma un resumen con todos los envíos que han sido 

incluidos en la relación. Se pueden dar dos circunstancias:  

 El cliente quiere todos los envíos de la relación, en este caso se liquida la relación 

de envíos y el cliente sólo firma una vez en la tableta digitalizadora.  

 El cliente no quiere todos los envíos de la relación, en este caso, antes de liquidar 

la relación de envíos, se deben sacar de la misma los envíos que no quiere el 

cliente, cambiando la situación de dichos envíos a otra distinta a la de 

"ENTREGADO EN OFICINA”. Luego se liquida la relación con el nuevo conteo de 

envíos.  

La grabación 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.  

 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 



 

26 
 

recogen en la tableta digitalizadora. Estos envíos se entregan tras identificar al 

destinatario con su DOI, localizar el envío y recoger los datos del receptor en la tableta 

digitalizadora.  

 La entrega de envíos Paq Estándar y Paq Premium en los que el cliente haya sido 

avisado por SMS se hará siempre al destinatario que figure en el SMS o persona 

autorizada por éste previa identificación mediante un documento válido y bajo firma.  

 Telegramas y Burofax: la liquidación de estos envíos se hace como la del resto de 

envíos registrados, seleccionando en SGIE>>Salidas>>Liquidación, leyendo el código 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). 

 En los envíos que proceden de promociones de prensa (periódicos, revistas, etc.), 

cuando se trata de Paq Estándar o Paq Premium, en la modalidad de OFICINA ELEGIDA, 

puede aparecer en la etiqueta del envío, en el campo de “NOMBRE DEL 

DESTINATARIO”, un código numérico, que se corresponde con el número 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 envío, debe aportar dicho código, tras lo cual, se le 

entregará el envío, procediendo el cliente a firmar en la tableta con las formalidades 

habituales.  

En la mayoría de los casos, a la entrega de estos envíos, se tiene que recoger la cartilla 

de la promoción, que deberá ser revisada para verificar que están 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 (periódicos 

de distribución gratuita) no es necesario recoger la cartilla. Cuando esto sea así, en el 

campo "Observaciones" de la etiqueta del envío, se indicará esta circunstancia. 

Envíos con Valores Añadidos/Servicios Adicionales 

Envíos con Aviso de Recibo (AR): Si el envío lleva el servicio adicional de Aviso de Recibo, este 

se debe formalizar.  

Para su formalización se debe recoger en el Aviso de Recibo la siguiente información:  

 Fecha de entrega.  

 Nombre del receptor.  

 Número de  documento de identificación válido.  

 Relación con el destinatario si no es el mismo.  

 Firma. 

El empleado de Atención al Público debe incluir:  

 Su identificación, Número de Identificación Profesional  (NIP).  

 Firma.  

 Sello de fechas.  

En el caso de que el envío tenga los valores añadidos de PC o PEE, será preciso coger los datos 

completos del receptor (nombre y apellidos, tipo de DOI y número) para que SGIE pueda 

generar esos documentos de manera automática. 
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Entrega de Expediciones: la entrega se realiza desde SGIE>>Liquidación>>Entregado en oficina 

y marcando el check “Entrega Múltiple”, se leen los códigos de barras de los envíos de la 

expedición y se rellenan los datos del destinatario (Nombre, apellidos y DOI) y el destinatario 

firma la recepción en la tableta digitalizadora. 

 Completas: una relación de envíos o bultos con un mismo remitente, destinatario y 

producto. La entrega de dichos envíos  sólo es posible si afecta a la totalidad de los 

bultos o envíos que la componen.  

 Parciales: una relación de envíos 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 Múltiples: un cliente podrá recoger varios envíos de forma unitaria mediante la 

opción “entrega múltiple” de SGIE. Las medidas de identificación y requisitos serán los mismos 

que en la liquidación unitaria solo que el cliente realizará una única firma en una relación de 

todos los envíos.  

En la operativa se tiene que marcar en SGIE el check “Entrega Múltiple”, e informar los campos 

“Nombre y Domicilio”, procediendo a la lectura de los códigos de los envíos que el cliente va a 

retirar. SGIE agrupa todos estos envíos en una relación, permitiendo al cliente retirarlos con 

una sola firma en la Tableta. 

SGIE mostrará en la pantalla de firma un resumen con todos los envíos que han sido incluidos 

en la relación. Se pueden dar dos circunstancias: 

 El cliente quiere todos los envíos de la relación, en este caso se liquida la relación de 

envíos y el cliente sólo firma una vez en la tableta digitalizadora. 

 El cliente no quiere todos los envíos de la relación, en este caso, antes de liquidar la 

relación de envíos, se deben sacar de la misma los envíos que no quiere el cliente, 

cambiando la situación de dichos envíos a otra distinta a la de "ENTREGADO EN 

OFICINA”. Luego se liquida la relación con el nuevo conteo de envíos. 

En el caso de entregas de giros y por motivos de PBC, la entrega múltiple por SGIE queda 

inactiva, teniendo que liquidarse estas entregas de giros de uno en uno. 

Para remesas mayores de 500 envíos es aconsejable no imprimir la relación ya que puede 

demorar mucho la agilidad en la entrega, siempre y cuando se recoja correctamente la firma 

en la tableta. 

Petición de entrega a domicilio: en caso de Petición de entrega a domicilio (opción válida en 

Capitales de Provincia y poblaciones con este servicio), el cliente puede solicitar la entrega a 

domicilio del envío, previo pago de la tarifa correspondiente de envíos que no sean cartas ni 

tarjetas postales y pesen más 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: 

 El cliente se pone en contacto con la Oficina donde está depositado el envío avisado, 

solicitando la entrega en domicilio.  
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 La Oficina accede a SGIE, menú Salidas>>Liquidación>>Petición de Entrega a Domicilio 

y leerá el código de barras del envío. Se habilita una ventana para seleccionar el tramo 

de peso, según el peso y la zona de tarifa. Si se está de acuerdo con los datos 

introducidos, se pulsa el botón “Aceptar”.  

 Se asigna el envío a un despacho encaminándolo a la Unidad de Reparto. 

Los envíos cuya modalidad de entrega es "Entrega exclusiva al destinatario", no podrán 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 múltiple en tableta). El envío sólo se 

entregará previa comprobación de la identidad del destinatario, sin posibilidad de que la 

entrega se realice a terceros aunque estos posean autorización o delegación. Esta modalidad 

de entrega exclusiva, solo puede ir dirigida a particulares, nunca a empresas o personas 

jurídicas, por lo que si llega a la Oficina algún envío para entrega exclusiva al destinatario 

dirigido a personas jurídicas, se deberá devolver a origen, liquidándolo en SGIE como 

DESCONOCIDO. 

En algunos casos, cuando el cliente así lo marca en el fichero de prerregistro de los envíos, el 

sistema puede, además de solicitar el nº de documento de identificación del destinatario, 

verificar que su número efectivamente coincide con el informado en el fichero de prerregistro, 

impidiendo finalizar la liquidación como “Entregado” del envío en caso de no ser coincidentes. 

El sistema permite 3 intentos en estos casos, si no introducimos el número del  DNI correcto en 

estos tres intentos, el envío pasa a la situación de estacionado. 

Los envíos con EED pueden llevar también asociado el valor añadido PEE, con estos envíos, 

tras leer el código de barras a través de SGIE>>Liquidación, el sistema abre la pantalla 

“Asignación de receptor” en la que se verifica el documento del destinatario. Cumplimentados 

los datos del destinatario (tipo y número 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 modificación de los datos (destinatario y documento).  

Si al verificar el documento del destinatario el número indicado no coincide con el grabado en 

el prerregistro, el sistema permite 3 intentos, si no se introduce el número de documento  

correcto en estos tres intentos, el envío pasa a la situación 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 número limitado de intentos.  

El envío puede llevar también asociados, junto a la EED, los servicios de escaneo de 

documentos y de escaneo con validación.  

 Escaneo de documentos: escaneo de cualquier documentación que solicite el cliente.  

 Escaneo con validación: escaneo de documentos de identidad (el software reconoce 

DNI español, Pasaporte, NIE y Documento de identidad europeo), más la verificación 

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 múltiple. Antes de 

proceder al escaneo, es importante prestar atención a las observaciones previas al escaneo 

que indica el sistema, ya que en ocasiones muestra acciones específicas para un cliente 
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determinado (revisar la caducidad del DOI, exigir al destinatario que presente un justificante 

de número de cuenta o un recibo bancario, etc.).  

Al contratar este valor añadido es necesario que el cliente contrate también los valores 

añadidos 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 deberá en un primer 

momento validar por defecto unos parámetros: que el destinatario es mayor de edad, que el 

documento está en vigor (no caducado) y es uno de los documentos válidos (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 parámetros no se cumplen no se continuará, solicitando al destinatario que 

solucione las posibles incidencias. Si la validación es correcta se continúa con el proceso.  

Al remitente se le enviará en formato electrónico el documento escaneado y un informe de la 

validación. 

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

 
 Se lee el código en SGIE>>Liquidación. Si es un envío con entrega segura y validación 

de DOI, se realizan los siguientes pasos: 

 Cumplimentar datos para validar el DOI. 

 En caso de que no sea correcto el DOI 

del destinatario, el sistema deja 3 

intentos y si el código introducido no 

está bien estaciona el envío. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Es importante prestar atención a las observaciones previas al escaneo que indica el 

sistema, ya que en ocasiones muestra acciones específicas para un cliente 

determinado. 
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 Se procede a digitalizar pulsando el botón “Escanear”. 

 Antes de escanear en la Multifunción, hay que pulsar primero el botón “Escanear” 

desde GESCAN, nunca después:  

 1º Pulsar “Escanear” en GESCAN.  

 2º Escanear en Multifunción. 

 Al escanear el documento: 

 Si tiene 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 válido fotocopiar el DNI por una cara, y con el mismo folio 

escanearlo todo a la vez. Escanear fotocopias de ningún tipo, solo se 

escanean originales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Escaneo de documentación adicional, en caso que se requiera. 

 Una vez finalizado el escaneo, pulsar “Aceptar”. Tras pulsar este botón, el sistema 

procede a realizar la validación del DOI. Se pueden dar 3 situaciones: 

 Documento válido: 

 El sistema valida y dirige a esta pantalla en la que se debe pulsar 

“Siguiente” 
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 Aparece la pantalla para recoger la firma del cliente en tableta. Se puede 

entregar el envío.  

 Documento No validado: 

 El sistema NO otorga la validación. Aparece el siguiente mensaje: 

 

 

 Se estaciona el envío automáticamente. Se estaciona el envío y NO SE 

PUEDE ENTREGAR hasta que el remitente lo indique. 

 

 

 

 Repetir el escaneado:  

 No se ha escaneado correctamente o no se ha escaneado el documento 

correcto y hay que repetir el escaneo. Según el caso, se repite el escaneo o 

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

CASOS: 
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Factura 

En los casos en que el envío 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>>Liquidación>>Facturas. Se introduce el código del envío que ha generado los 

importes y se procede a generar la factura. Desde esta utilidad se puede:  

 Emitir facturas.  

 Reimprimir facturas.  

 Anular facturas. 

2.4.1 CONDICIONES ESPECÍFICAS DE ENTREGA 

Los envíos postales dirigidos a personas fallecidas serán entregados a sus herederos o a 

aquellos que tengan la administración de la herencia, una vez justificada su calidad de tales, 

salvo los que tengan la naturaleza de carta, en cuyo caso quedarán depositados en la Oficina 

de destino. Desde esta Oficina, se enviará consulta al remitente para que este autorice su 

entrega a los herederos u opte por su recuperación.  

Para justificar la condición de heredero es necesario presentar copia de los siguientes 

documentos:  

 Certificado de defunción que acredite el fallecimiento del destinatario del envío.  

 Documento que acredite que la persona que recoge el envío es heredera del mismo 

(testamento, declaración de herederos, etc). 

 Además, si los herederos son varios, deberá proporcionarse autorización escrita para 

la recogida del envío, de aquéllos herederos no personados en la entrega del mismo. 

Todos estos documentos se archivarán junto con el M4, en el que se haya recogido la firma del 

heredero, según lo establecido en el Proceso de Archivo y Control de la Documentación.  

Los envíos postales dirigidos a comerciantes constituidos en quiebra o personas declaradas 

en concurso de acreedores, se entregarán a los síndicos o a las personas designadas al efecto 

por la autoridad competente.  

Los envíos postales dirigidos a unidades militares o entidades análogas se entregarán, salvo 

que medie prohibición expresa de los destinatarios de los envíos, 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 aplicará la normativa específica.  

La entrega de notificaciones a personas jurídicas, se realizará al representante de estas o bien, 

a un empleado de la misma, haciendo constar en la documentación de Correos y en su caso en 

el Aviso de recibo que acompañe a la notificación, su identidad, firma y fecha de la 

notificación, 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 podrá hacer entrega de notificaciones obviando el requisito de la estampación 
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del sello, en el caso de que éstas no dispusieran del mismo, considerándose suficiente los 

restantes requisitos.  

Declarado nulo el uso del sello sólo en cuanto sea aplicable a la admisión y entrega de 

notificaciones de órganos judiciales, por Sentencia de 8 de junio de 2004, de la Sala Tercera del 

Tribunal Supremo. 

La entrega de notificaciones a organismos públicos se realizará a un empleado de los 

mismos  haciendo constar en la documentación de Correos y en su caso, en el Aviso de recibo 

que acompañe a la notificación, su identidad, firma y fecha de la notificación, estampando 

asimismo, el sello del organismo público (Art. 44. Reglamento de los Servicios Postales. Real 

Decreto 1829/1999, de 3 de Diciembre). 

Declarado nulo sólo en cuanto sea aplicable a la admisión y entrega de notificaciones de 

órganos judiciales, por Sentencia de 8 de junio de 2004, de la Sala Tercera del Tribunal 

Supremo.  

Se podrán entregar envíos cuyos destinatarios sean menores de edad, siempre que éstos 

tengan 14 años o más y presenten un documento válido de identificación. 

La entrega a menores de catorce años, aunque acudan correctamente identificados, se 

realizará a algún miembro de su familia que acredite tal condición mediante la presentación de 

un documento válido, que además permita identificar al menor.  

Cuando un envío 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 hará 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 contendrá los siguientes datos:  

 Cuando el cliente que suscribe el contrato es una persona física: 

 Nombre y Apellidos.  

 NIF o Documento Válido.  

 Dirección Postal.  

 Nombre del Dominio Web.  

 Cuando el cliente que suscribe el contrato es una persona jurídica:  

 Nombre de la empresa.  

 CIF.  

 Dirección Postal.  

 Nombre del Dominio Web.  

El documento será enviado desde la Jefatura de Red de Oficinas de la Zona a la Oficina de 

Referencia, que lo archivará 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 física o jurídica, que 

figure en el documento como propietaria del Dominio, se realizará con las mismas 

formalidades de cualquier otra entrega. La carpeta se rotulará "Documentos Entrega Dominios 

Web".  

En el caso de que la Oficina no disponga de dicho documento, no se podrá realizar la entrega 

del envío.  

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

La entrega se realiza como el resto de registrados, desde SGIE>>Liquidación y leyendo el 

código de barras del envío, el empleado rellena en pantalla los datos del receptor para que 

este firme la recepción del envío en la tableta digitalizadora.  

En los envíos que incorporen PEE o PEF (PC-Acuse de recibo) se debe asignar receptor. Tras la 

entrega de envíos con PEF se generará  un telegrama “AA” dirigido al remitente que la Unidad 

de reparto recibirá a través del Buzón electrónico de SGIE y deberá imprimir para su entrega, 

este informará de los datos de entrega (datos del receptor y fecha y hora de entrega). En caso 

de PEE el remitente recibirá los datos de entrega a través del correo electrónico que indicó en 

el momento de la admisión.  

Finalmente, cabe señalar que se han activado una serie de controles para el Buzón electrónico, 

que impiden cerrar la caja de SGIE si se detectan malas prácticas en la gestión del Buzón. Son 

los siguientes: 

 Número máximo de horas en pendiente.- Existe un máximo de horas que un Burofax 

puede estar en el Buzón Electrónico en situación de “PENDIENTE”. Este máximo se ha  

establecido en 72 horas. Transcurridas las cuales, si no se ha realizado ninguna acción, 

el punto de control impedirá cerrar la caja de SGIE. 

 Número de horas para que un envío evolucione.- Este control hace que un Burofax 

que ha sido impreso, pero sobre el que no se ha vuelto a realizar ninguna otra acción, 

evolucione al estado de “PENDIENTE” transcurridas 72 horas. Esto no impide cerrar la 

caja de SGIE, pero si no se realiza ninguna otra acción, transcurridas otras 72 horas, se 

activa el punto de control descrito en el párrafo anterior. 

2.4.3 ENTREGA BUZÓN VACACIONES 

Cuando el cliente realiza recogidas esporádicas del Buzón de Vacaciones desde 

SGIE>>Liquidación se lee el código 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 envíos recibidos, al 

hacer la entrega, se darán de baja en la Oficina los sobres colectores. Se sacará un listado con 

los sobres colectores pendientes de recoger del buzón, donde se indicará lo que se recoge, si 

no es todo lo que hay hasta ese momento. 

Los sobres recogidos quedarán registrados en el buzón con el nombre y número del DOI de la 

persona que lo ha recogido. 
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En el caso que el cliente no realice recogidas esporádicas se deben gestionar los sobres al 

vencimiento Buzón. Al vencimiento del contrato, saltará una alarma en SGIE-Oficinas (al 

abrirlo) y en SGIE- Carterías con un día de antelación y en la fecha de cierre, avisando que el 

contrato del Buzón de vacaciones finaliza en tal fecha. Al cliente se comunicará por SMS la 

finalización del servicio “buzón de vacaciones”. Se cambiará el estado del buzón de vacaciones 

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

continuación, la operativa, vendrá determinada por la opción que el cliente seleccionó al 

formalizar el contrato:  

 

 

 

 

 

 

 Recogida en la Oficina por el titular/es: si la elección del cliente al contratar el buzón 

fue recogida en Oficina, el cliente ha de pasar a recogerlos, se respetarán los plazos de 

permanencia en lista y caducidad de los mismos. La fecha de finalización está en el 

contrato. Los certificados están 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 envío con todo el correo del Buzón de vacaciones, 

para ello se utilizarán las cajas de embalajes de la línea verde de Correos, el tamaño 

será el adecuado al volumen de envíos. A este envío se le dará curso a la Unidad de 

Reparto correspondiente (URO o USE). La operativa consistirá en sacar un listado 

donde estarán anotados los sobres colectores que haya que enviar a la Unidad (lo da el 

sistema, al dar de baja el producto), dicho listado acompañará a los sobres. El paquete 

formado por el contenido mencionado llevará adherida una etiqueta con el número de 
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Buzón de vacaciones (un código de barras que debe tener menos de 23 dígitos), y los 

datos del destinatario con el domicilio, además del número y denominación de la 

cartería asociada, esta etiqueta se obtiene desde SGIE>>Control/Consultas>>Buzón de 

vacaciones. Con esta etiqueta el envío estará controlado ante cualquier posible 

incidencia. Se encaminará a la Unidad correspondiente (la etiqueta ya tiene la Unidad 

sea URO o USE), por tanto el encaminamiento informará a la Oficina del tipo de Unidad 

al que debe dirigirlo (URO o USE) y la denominación. A la llegada a la Unidad de 

reparto correspondiente, esta, lo tratará como un certificado, (se creará un nuevo 

producto certificado “buzón de vacaciones”, para poder registrarlo en SGIE), para 

sacar a reparto. Si el intento de entrega resultara fallido, se dejará un Aviso de llegada 

en el buzón domiciliario, informando que los envíos estarán a su disposición en la 

Oficina durante 15 días, y si no los recogiera se devuelven al remitente (si se da esta 

incidencia, entonces, se abrirían los sobres colectores, para proceder a la devolución 

individualizada de cada envío). 

2.4.4 ENTREGA DE ENVÍOS CON IMPORTES 

En la entrega de envíos con importes se debe cobrar el importe indicado sobre el envío o en su 

documentación antes de efectuar la entrega.  

Reembolsos: el cliente presenta en Oficina el Aviso de llegada (M4 o M4O) o el SMS/mail, que 

permitirá la localización del envío para su entrega al destinatario o autorizado, previa 

identificación y cobro del importe de la etiqueta que debe coincidir con el reflejado en SGIE. El 

cliente debe firmar en la tableta digitalizadora la recepción del envío. 

Para los envíos 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 

recepción del envío. 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 rehúsa.  

Los envíos contrarreembolso, una vez cobrada la cantidad del reembolso y entregado el envío 

al cliente, no se podrán rehusar por el destinatario. Las cantidades satisfechas por el 

destinatario tienen que integrarse en el Código de Control de Cobros, de acuerdo con la 

operativa definida para estos casos. 

Derechos de Aduana: algunos envíos procedentes de países no pertenecientes a la Unión 

Europea, Ceuta, Melilla y Canarias, pueden venir gravados con importes por la realización de 

trámites aduaneros que han de ser cobrados al destinatario. Estos envíos deberán venir 

acompañados del Documento Tributario Aduanero (DTA), donde vienen reflejados los 

importes a cobrar.  

La Unidad de Internacional graba el envío y emite el DTA que llegará junto al envío a la Unidad 

de destino que lo dará de alta en SGIE donde se cargarán automáticamente los datos del 

envío. 

En los envíos 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, deberá 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 utilizará para la posterior liquidación del 

envío en SGIE.  

Entrega de envíos con Derechos de Aduana en Oficinas de la Zona 7 (Canarias): los envíos que 

llegan a las Oficinas de la zona 7 con tratamiento aduanero para su entrega al destinatario, 

llevan como documentación aduanera el Documento Interno de Liquidación (DIL) que recoge 

las cantidades tributarias a pagar por el destinatario en la entrega y en el caso de los envíos 

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 sí están informados en SGIE. Los envíos 

van acompañados de la siguiente documentación: 

 Para entregar al destinatario:  

 Factura de Correos.  

 Factura de la mercancía contenida en el envío. 

 Para custodia de Correos:  

 Factura de la mercancía.  

 Documento Interno de Liquidación -DIL- firmado por el destinatario.  

La Oficina deberá de recoger la firma del destinatario en el acto de la entrega de los envíos 

como autorización de despacho aduanero. El DIL firmado por el destinatario se remite a la 

Administración Postal de la provincia. Se debe informar al cliente cuando se entreguen los 

envíos, que se remitirá a su domicilio por correo ordinario el original del DUA. 

Antes de proceder a la entrega de los envíos, es importante que se realicen las siguientes 

verificaciones:  

 Comprobar que el envío/remesa llega con la documentación para entregar al 

destinatario y para custodia de Correos.  

 Comprobar la coincidencia de las cantidades asociadas en SGIE y las recogidas en el 

Documento Interno de Liquidación para cada envío. En caso de no coincidencia, se 

abrirá incidencia al CAU, comunicándolo además al responsable provincial VEXCAN 

-antiguo VEGA- (excepción Ros Internacional).  

En el caso de remesas es OBLIGATORIO entregar en el mismo acto todos los envíos 

pertenecientes a la remesa.  

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

de la provincia.  

 Envíos contrarreembolso Nacionales. Deben coincidir todas las cantidades, incluido el 

ROS, para cada envío en SGIE y en el DIL:  

 Tarifa DUA. 

 Tributos de la mercancía: IGIC, AIEM, RM. 

 ROS. 

 Envíos contrarreembolso Internacionales. Deben coincidir las siguientes cantidades 

asociadas a cada envío en SGIE y en el DIL:  

 Tarifa DUA. 
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 Tributos de la mercancía: IGIC, AIEM, RM.  

Envíos con Tasa de Devolución: se debe cobrar la tasa correspondiente a la devolución, ya que 

ésta no está incluida en el importe del franqueo. Esta tasa será igual a la tarifa correspondiente 

al envío, sin los valores añadidos que pudiera tener (reembolso...).  

Los Paquetes Postales Internacionales, cuando hayan llegado devueltos, según las 

instrucciones dadas por el remitente en el impreso de admisión, hay que cobrar la tarifa 

correspondiente a la modalidad de devolución elegida, independientemente del sistema 

utilizado para el envío al país de destino. (P. ej., para un paquete enviado como prioritario, si 

en el impreso de admisión solicita la devolución como económico, se cobrará la tarifa 

correspondiente a la modalidad económica).  

En el caso de envíos devueltos a clientes con contrato, el cliente puede realizar este abono a 

través de un albarán de entrega contra su número de contrato. Este albarán se debe registrar 

en la aplicación de albaranes de entrega.  

Se debe retirar la documentación correspondiente, de los envíos que la lleven, para su 

posterior liquidación.  

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 deberá separar la de 

modalidad "Franqueo en Destino" para realizar el albarán de entrega a través de la aplicación 

IRIS. Se deberá cobrar al cliente en el momento de la entrega el importe del franqueo. 

Envíos gravados por ADT 

El empleado informa al cliente que debido a la tipología de la mercancía y/o a su valor, Correos 

ha realizado la declaración correspondiente frente a la AEAT gravando al envío los suplidos 

correspondientes. Además ADT  (Correos Express)  añade la tarifa correspondiente al trabajo 

de representación que realiza. Todos estos datos  se muestran en los sistemas y en el anexo 

DTA que lleva el envío. 

 En caso que el cliente acepte la representación 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 envíos porten documentación, 

se retira la documentación correspondiente para posteriormente proceder a su 

liquidación. 

 En caso que el cliente decline la representación de Correos frente a la aduana se 

devuelve el envío a ADT. Se procede a liquidar el envío en SGIE como "Declina la 

representación de Correo".  Posteriormente la Oficina debe encaminar el envío a la 

atención de “CARLOS GONZÁLEZ, ADT a la calle Alfa s/n Edificio Correos Terminal de 

Carga Barajas 28042 Madrid”. Debe constar el número de teléfono del cliente y si es 

posible también el correo electrónico,  además de adelantar dicha información por 

correo electrónico, infocexadt@correosexpress.com.          

De este modo, cuando el envío entre en el ADT le pedirán al cliente el escrito 

solicitando que desea hacer el trámite por sus propios medios. El cliente deberá 

realizar el trámite personalmente o contratando a un tercero.  
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Si se trata de un cliente que habitualmente recibe envíos y que desea hacer siempre el 

trámite por sus medios, cada vez que vaya a recibir un envío, y en cuanto salga del país 

de origen (antes de entrar en ADT), debe avisar de ello por internet en la página 

www.adtpostales.com,  gestionando su autodespacho. 

2.4.5 ENTREGA DE ENVÍOS CON RECOGIDA ASOCIADA  

En algunos casos, asociada a la entrega del envío, es necesario que el empleado de la Oficina 

solicite al destinatario determinada mercancía, documentos, etc., que habrá que cursar al 

remitente del envío de ida mediante Logística Inversa. El procedimiento operativo es el que se 

describe a continuación: 

Un cliente se presenta en la oficina a retirar un envío. Una vez localizado en el almacén, se 

procede a iniciar en SGIE el proceso de liquidación como "Entregado al destinatario". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si hay que realizar una recogida, el sistema (SGIE) informa desde una pantalla de la 

mercancía/documentos a retirar y aparece un campo donde hay que informar del código del 

envío de vuelta. Éste siempre será en la modalidad de Logística Inversa con prerregistro (LI). Si 

el remitente en el fichero del prerregistro ha informado "imprimir etiqueta", este check 

aparecerá habilitado en la pantalla, por lo que se podrá marcar e imprimir al “Aceptar”. De lo 

contrario, el check permanecerá deshabilitado. 
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El empleado informa a SGIE del código de LI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si éste es correcto, aparecen de forma sucesiva dos cuadros de texto informativos, indicando 

que el LI es correcto y que dicho envío ha sido dado de alta en IRIS. 

 

 

 

 

 

 

La liquidación se finaliza por el procedimiento habitual. 
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El envío ha sido entregado al destinatario y admitido el de vuelta (Logística Inversa).  

Si el código 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 envío de ida no aporte la mercancía/documento 

solicitado para el envío de vuelta, se deberá liquidar como "No entregado: Falta envío de 

vuelta". Automáticamente el envío de ida se estaciona, siguiendo en estos casos el 

procedimiento habitual para los envíos estacionados.  

Cuando el envío lleve asociados los valores añadidos de EED (entrega exclusiva al destinatario) 

y/o PEE (prueba de entrega electrónica), el procedimiento será el habitual en estos casos, 

solicitando el sistema los requisitos propios de estos valores añadidos.  

En algunos casos, además de las instrucciones que aparecen en SGIE para la entrega y recogida 

de estos envíos (verificación documental, firmas de contratos, fotocopias de documentos, etc.) 

el remitente puede incorporar en el envío de ida (packing lis, etiqueta, etc.) instrucciones 

ampliadas para la operativa. 

2.4.6 ENTREGA DE GIROS (ENVÍO DE DINERO) 

Todos los días los responsables de las Oficinas pagadoras tienen que clasificar los envíos que se 

han de poner al pago en las URO/USE y carteros rurales. Esta tarea se hace desde la aplicación 

SGIE. 

Antes de clasificar los envíos, 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). 

Envíos de pago en Oficina 

 Nacional: 

 Inmediato Oficina. 

 Domicilio Ordinario (avisados). 

 A Apartado. 

 Internacional: 
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 Electrónico Zona 1: Eurogiro. 

 UPU Electrónico (IFS). 

Los giros dirigidos a Apartados de Correos tienen que grabarse en SGIE en el canal Apartados, 

indicando el número de Apartado correspondiente. Se deposita un aviso en el Apartado que 

corresponda, para avisar al cliente que tiene a su disposición un giro.  

Los giros internacionales, por motivos de Prevención 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 asignándolos a la Unidad de Entrega de la propia Oficina o 

reencaminándolos 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 (M4O). 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 asignación a su canal correspondiente 

(apartado/oficina, o reparto). 

Los giros que no se correspondan con al ámbito de otra Oficina se reencaminan, pudiéndose 

utilizar el Codired de la Oficina de destino si el usuario lo conoce, o realizando una búsqueda 

por código postal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 admisión en 

las bases de datos de PBC. 

Solamente quedan fuera de dicho control los Organismos Públicos mencionados en el manual 

de PBCFT, y los oficiales. 
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Los giros a domicilio se asignan desde SGIE >>Control de envío de dinero >>Puesta al pago a la 

Unidad de Reparto (giros ordinarios a domicilio) indicando el Codired de la Unidad 

correspondiente desde la opción "Asignar Reparto".  

Desde la opción “Control de envío de dinero”, SGIE gestiona la puesta al pago, reencamina, 

prepara los envíos para reparto, confirma liquidaciones, pagos en oficina, realiza informes, etc. 

La opción “Puesta al pago”, (visible solo por el perfil director de oficina) permite asignar la 

unidad pagadora, reencaminar, generar etiqueta.  Tras seleccionar un envío, se debe marcar el 

destino Domicilio, Apartado, Oficina o Reencaminado.  

La reexpedición, es una funcionalidad (perfil director de oficina) que permite reexpedir giros 

que no se encuentren sin poner al pago. La diferencia con reencaminar es que se pueden 

reexpedir por código postal si se desconoce la Oficina pagadora. Se busca por el código de 

envío los datos del destinario, solamente se puede modificar los campos de código postal y 

localidad 

 

 

 

 

 

 

Una vez clasificados en SGIE, se procede a asignar al Codired de la Unidad de distribución 

asociada para su intento de entrega en domicilio. 

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

 Los giros cuyo importe sea inferior a 500€ (499,99€ o menos) se abonarán siempre en 

metálico. 

 En el momento de su clasificación para su posterior envío a la UR, la Oficina encargada 

de poner al pago el giro deberá utilizar, siempre que sea posible, la funcionalidad 

“Agrupar”, en la pantalla de "Preparación de envíos 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 podrán agrupar 

para el pago siempre mediante metálico, por el total de la suma de los importes de 

todos los giros. 

 Si en el momento del pago de giros en el domicilio del destinatario, el cliente 

manifiesta su disconformidad con esa forma de abono, el personal de reparto deberá 

indicarle, que deberá dirigirse a su Oficina de referencia, entregando al cliente un 

Aviso de llegada (M4) y procediendo a liquidar el giro como avisado. 

 Las unidades de distribución no pueden verificar el contenido de los sobres. Cuando 

distribución avise un envío 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 contraseña o con su 

DNI, nombre y firma en la tableta digitalizadora si carece de usuario corporativo. 

Tras la autentificación, se genera un documento con la relación de envíos asignados para la 

Unidad de distribución que se le entrega junto a los sobres. 

La conciliación de los giros trabajados por reparto y la Oficina, se realiza mediante la 

confirmación en IRIS del Código Control de Cobros y la confirmación manual en SGIE de las 

liquidaciones 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 sustraído o rehusado, se genera un nuevo giro con 

mismo código al día siguiente en la opción "Puesta al pago de la oficina". 

Es importante no realizar la confirmación por dos usuarios a la vez, para evitar errores en la 

conciliación 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 documentación que le identifica y un aviso o el número de identificación 

del envío. 

Con carácter general, los giros deben abonarse al propio destinatario o persona autorizada por 

escrito. 

No se efectuará el pago de un giro a su destinatario cuando la autoridad judicial haya 

ordenado su suspensión 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 recuperación o modificación antes de que se haya 

efectuado el pago. 

En función del tipo de giro el cliente debe aportar: 

 Identificación válida. 

 M4/M4O o código de envío, para los giros avisados. 

 Número de localizador, para los giros inmediatos (modalidad de pago nacional). 

 Número secreto o localizador para los GIRO UPU ELECTRÓNICO. 

Para comprobar que existe el servicio de GIRO INTERNACIONAL ELECTRÓNICO con el país, es 

necesario acceder a Conecta >>Como Trabajamos>>Negocio >>Envío de dinero >>Giro 

Internacional. 
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El servicio de Giro se presta durante todo el horario de apertura de cada Oficina. En caso de 

caída de la aplicación, no se puede realizar el pago de giros en tanto la aplicación permanezca 

inactiva o se haya cerrado la caja de la Oficina. 

Para proceder a la liquidación del giro se accede a SGIE >>Control de Envío de 

Dinero>>Liquidación de envíos 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 aportará código localizador, código de envío o aviso de 

reparto y se procederá 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 M4O) que informa al cliente 

que tiene a su disposición en la Oficina un pago de dinero, indicando en el propio aviso el 

horario y plazo, así como la documentación válida necesaria para poder efectuar el cobro. 

También es válido presentar sólo el código de envío, siempre que se verifique la identidad e 

importe. 

 Los giros avisados son órdenes 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. 

 Para el cobro de un giro internacional, el destinatario o autorizado debe aportar el 

aviso (M4O) confeccionado que la UR habrá depositado previamente en su casillero 

domiciliario. También es válido presentar sólo el código de envío, siempre que se 

verifique la identidad e importe. 

En SGIE >> Control de Envío de Dinero>>Liquidación de envíos de dinero, se marca la opción 

"Código de envío" y se introduce el código aportado por el cliente. 

Giro Nacional (Inmediato) 

Es el envío de dinero nacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger el 

dinero en cualquier Oficina de Correos con la presentación de su documentación y el 

localizador del envío. Siempre se abona en metálico. 

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

siguiente manera: 

 Desde el menú principal de SGIE, en "Control de envío de dinero" se pulsa la opción 

"Liquidación de envíos de dinero". 

 Al seleccionar la opción "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 identificación del destinatario. 
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Giro UPU Electrónico 

Es el envío de dinero internacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger 

el dinero en cualquier Oficina de Correos. Aunque se puede hacer la búsqueda por nombre, 

lugar de origen y fecha de envío, debe exigirse el número secreto para el pago (código 

alfanumérico, normalmente entre 6 y 10 caracteres, sin una estructura determinada), además 

de la documentación necesaria como para cualquier otro giro internacional. Se puede pagar en 

cualquier oficina y siempre en metálico. 

 Desde el menú principal de SGIE, en "Control de envío de dinero" se pulsa la opción 

"Liquidación de envíos de dinero". 

 Al seleccionar la opción "localizador (nacional e internacional)", aparece la pantalla 

para introducir el localizador. 

 Si la búsqueda se realiza por nombre y apellido, se debe seleccionar la fecha exacta de 

admisión y el país de procedencia. 

LOCALIZADOR: Identificador único de giros. Se imprime en el resguardo de imposición del giro 

(admisión) y el remitente debe indicárselo al destinatario para su pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 disposición en la Oficina un pago de dinero se 

debe localizar el giro en Almacén de apartados. 

Los giros que por algún motivo no se hayan podido abonar al destinatario, se devolverán al 

remitente a partir del día 25 del mes siguiente a la fecha de imposición. Esta operación se 

realiza desde la opción de sobrantes o liquidación de SGIE. 
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Una vez localizado el giro, se accede a la aplicación SGIE>>Liquidación, para localizar el envío 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: 

 Importe. 

 Destinatario. 

 Remitente. 

Si el giro no está registrado en SGIE, hay que parar la operación y el giro no podrá ser abonado. 

En caso contrario se debe solicitar al cliente y comprobar la documentación de identificación. 

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

GIRO INMEDIATO, GIRO INTERNACIONAL O AVISADO se deben grabar datos en la ventana 

única de PBC. 

El sistema  lleva a la ventana única de Prevención de Blanqueo de Capitales (PBC) cuando el 

receptor sea el destinatario para recoger los datos y escaneo de la documentación del cliente. 

En los envíos recogidos por el remitente no salta la ventana única de PBC. 

Se introduce DNI y a continuación, se completa la ficha del cliente. Si ya hubiese realizado 

alguna operación aparecen sus datos cargados como en la admisión. 

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 página inicial. 

Es necesario guardar copias de la documentación específica de la persona jurídica aportada 

por el autorizado/apoderado. 

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

Los giros avisados, dirigidos a Apartados o a Lista de la Oficina, se entregan por la aplicación 

SGIE, procediendo a cambiar su situación a “Pagado” a través de la funcionalidad de 

“Liquidación”. La operativa en SGIE para el pago de Giros es la siguiente:  

 Leer el código del giro a entregar desde la pantalla de liquidación de envíos de SGIE.  

 Introducir el tipo de documento oficial de identificación (DOI) y el número 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 botón "Comprobar datos". 

 Si cliente/destinatario no está dado de alta en la BBDD PBC (ventana única), el 

formulario aparecerá en blanco. Si ya ha realizado operaciones de envío de dinero, el 

formulario aparecerá informado. 

 Completar los datos del cliente o modificar si procede, después proceder a digitalizar 

el DOI pulsando en el botón "Documento" el sistema envía a GESCAN y se continúa con 

la operativa de grabación datos en la ventana única de PBC. 
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 Existe el botón “Visualizar” para verificar que la imagen del DOI se ha cargado 

correctamente, si no fuera así, se volverá a escanear el DOI y en el caso de aparecer 

inhabilitado dicho botón, se procederá a la digitalización del DOI, ya que el cliente no 

lo tiene digitalizado. 

 Cuando el remitente se identifique con un CIF (Documento identificativo de personas 

jurídicas). Se deberá digitalizar el documento soporte donde conste el CIF o en su caso 

parte del documento en el que se informe su denominación, domicilio y número de 

identificación fiscal. Siendo necesario guardar copias de la documentación específica 

de la persona jurídica aportada por el autorizado/apoderado. 

 NIS (Internos en Centros Penitenciarios) y NIP (Número de Identificación Funcionarios 

Públicos): No será necesario digitalizar estos documentos, se informará en la 

aplicación del Número (NIS o NIP) y los datos personales (Nombre y Apellidos). 

 Se informa del motivo de la operación y se pulsa el botón "Asignar". 

 La liquidación se cierra aceptando las sucesivas pantallas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documentación Adicional 

Una vez que se han introducido los datos en el sistema (Giro o WUPOS) y el cliente ha 

proporcionado la documentación que se le ha requerido, hay que verificar que esta 

documentación es correcta y está en vigor. 

GESCAN  

PBC 
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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 comprobará que está correctamente cumplimentada, 

solicitando aclaración o ampliación de aquellos apartados que no están cumplimentados o 

cuya descripción sea genérica, susceptibles de dudas o no ofrezcan información concreta. 

Además si el giro es internacional, y el sistema ha solicitado medidas reforzadas y en el 

documento de identificación presentado por el cliente no figura domicilio o el que figura es en 

el extranjero, éste deberá aportar cualquier documento que acredite su estancia, permanente 

o temporal, en España. 

El documento presentado deberá ser original y recogerá el nombre completo del cliente y una 

dirección. A título descriptivo, son documentos acreditativos válidos para justificar la estancia: 

 Certificado de empadronamiento. 

 Contrato de alquiler de vivienda. 

 Escrituras de vivienda. 

 Seamansbook o Libreta marítima. 

No se aceptará Lista de Correos como domicilio.  

Existe un modelo de DAE para Personas Físicas y otro modelo de DAE para Personas Jurídicas. 

Estos modelos están publicados en Conecta. 

Asimismo, en el caso de aplicación de medidas reforzadas, será necesaria la justificación 

documental de la actividad económica o del origen lícito de los fondos. Y por último, la 

verificación de la documentación aportada por parte del Responsable de la Oficina y la firma 

en la DAE. 

Andorra: para envíos desde Andorra existen dos DAE para personas físicas (español / catalán) 

y dos DAE para personas jurídicas (español / catalán).  
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Escanear documentos PBC 

La documentación específica solicitada al cliente por PBC (nóminas, autorizaciones,...) se 

escanea desde la aplicación. Ya no se fotocopia, ni archivan éstos documentos. 

Las oficinas que tienen archivos centralizados con la documentación de las operaciones de 

envío de dinero, deben mantener el archivo durante el periodo establecido para este tipo de 

documentación (10 años). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar la recogida de datos, aportación de documentos y verificación del cliente. El sistema 

requiere la firma en tableta para finalizar la operación. 

Antes de pagar una transacción de dinero y entregar el justificante al cliente hay que 

asegurarse de que se ha seguido todo el procedimiento correctamente: 

 Revisar que el impreso/formulario de abono esté completo y correctamente 

cumplimentado. 

 Asegurar que la identificación es válida y cotejarla con el formulario y los datos que 

aparecen en pantalla. 

 Examinar toda la información expuesta y, 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, así como el 

número de documento de identidad válido del receptor en la parte destinada para ello. 

Con la formalización 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 además debe indicar su NIP. 
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2.4.6.1 IDENTIFICACIÓN FORMAL DEL CLIENTE 

El empleado comprobará la identidad del cliente, con carácter previo al pago. 

Identificación de Personas Físicas: cuando el cliente sea persona física deberá presentar 

cualquiera de los documentos originales y en vigor que se relacionan a continuación: 

 DNI/NIF. 

 Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del Interior. 

 Tarjeta de Asilo Político. 

 Pasaporte (Para el caso de personas españolas, solo se admitirá el pasaporte en casos 

excepcionales -robo, extravío, etc- presentando además denuncia ante la policía y/o 

resguardo de renovación) y debe solicitarse la excepcionalidad a través de correo 

electrónico al Área de PBC que contestará dando su aprobación o no a la operación 

prevencion.blanqueo@correos.com 

 Exclusivamente para ciudadanos de la Unión Europea o del Espacio Económico 

Europeo, documento, carta o tarjeta oficial de identidad personal expedido por las 

autoridades de origen, que contenga la fotografía y firma del cliente.  

 NIP (autorizados): Empleados de la Administración cuando actúen en nombre de ésta. 

 NIS: Número de identificación de reclusos. 

Para la Identificación de personas que actúan en representación o con autorización de otra 

persona física (Solo para giros. Western Union no admite autorizados), estos deberán 

identificarse como los clientes que actúan por cuenta propia y además presentarán el poder 

otorgado o autorización así como la documentación de la persona por cuenta de la que actúan. 

Identificación de Personas Jurídicas: cuando el titular de la operación sea una persona 

jurídica, la persona física que realiza la operación deberá identificarse como los clientes que 

actúan por cuenta propia y además presentará: 

 Poder o autorización para actuar en nombre de la persona jurídica. 

 CIF de la persona jurídica. 

 Escritura de constitución o cualquier otro documento que acredite fehacientemente su 

denominación, forma jurídica, domicilio y objeto social. 

Documentos No Validos. No serán documentos válidos de identificación: 

 Permiso de conducir (se puede admitir de forma excepcional en caso de pérdida o 

robo del DNI presentando denuncia y/o cita de renovación y previa autorización por 

parte del Área PBC) 

 Seamansbook o Libreta Marítima: es un documento no oficial, que da constancia 

simplemente del embarque de personas bajo el pabellón de un buque proveniente de 

un país extranjero, por lo cual, no es un documento de identificación válido, si bien es 

admisible para acreditar la estancia en nuestro país. 

 Carné Consular: es un documento que acredita la inscripción de una determinada 

persona en el consulado del país en el que temporalmente vaya a permanecer o 

residir. No es un documento de identificación válido. 
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El sistema solicitará, cuando sea necesario, la DAE que deberá ser acompañada de la 

documentación justificativa y escaneada por la Oficina en la ficha de PBC del cliente. Esta 

documentación será revisada y validada por el Área PBC que, en función de la misma, 

establecerá plazos de renovación o denegará 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 admisión. 

En el desplegable de la pantalla se debe seleccionar el tipo de DOI e informar del número. Los 

tipos son: NIF, CIF, NIE, PASAPORTE. La selección debe corresponderse con el tipo de 

documento del destinatario. Los documentos tienen una estructura de números y letras 

determinada, que el sistema reconoce, evitando posibles falsificaciones. 

 Destinatario Empresa o Personas Jurídicas: Siempre informar CIF. 

 Destinatario Organismos Públicos: Siempre informar CIF. Empieza por Q. 

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

 Destinatario Organismos de la Administración del Estado y de las Comunidades 

Autónomas: Siempre informar CIF. Empieza por S. 

 Autónomos: Siempre informar NIF. 

Para los giros dirigidos a personas físicas, nunca se informará con el tipo CIF. En estos casos se 

seleccionará NIF, NIE o PASAPORTE. 

Cuando el receptor del giro sea diferente al destinatario, habrá que informar de su Nombre y 

Apellidos, tipo de documento y número 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 física, por lo que deberá informar un NIF, NIE o PASAPORTE. 

Para el caso de giros oficiales (entre oficinas) o dirigidos a organismos públicos, podrá utilizarse 

como documento del receptor el NIP del empleado. 

En dicho caso, es obligatorio escanear el DOI del destinatario y la autorización o poder notarial 

que autorice la recogida del giro en nombre del titular, a través de la ventana única de PBC. 

Entregas Especiales 

Giros dirigidos a Personas Internas en Centros Penitenciarios 

Para este tipo de entregas se ha establecido un procedimiento especial: 

 Este procedimiento exclusivamente se aplica a los pagos de giros dirigidos a presos 

internos en Centros Penitenciarios. 

 La entrega la intentarán las Unidades de Reparto, por lo que solo llegarán a la Oficina 

en caso de ser avisados o cuando se traten de giros internacionales. 

 Ya que el funcionario de prisiones conoce con antelación los giros a retirar, éste se 

presentará en la Oficina con una relación, donde debe figurar el NOMBRE, APELLIDOS, 

NACIONALIDAD, FECHA DE NACIMIENTO, MOTIVO DEL ENVIÓ y Nº DE IDENTIFICACIÓN 

(NIS), IMPORTE DEL GIRO y CÓDIGO DEL GIRO  de los internos con giros pendientes de 

entrega y los M4 entregados por el cartero. 
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 La Oficina se queda con la relación aportada por el funcionario de prisiones, donde 

deberá firmar, acusando recibo de la cantidad entregada. Se le entrega una copia 

sellada. 

 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 número de identificación del interno (NIS) que figura en la relación 

facilitada por el funcionario. 

 El funcionario de prisiones autorizado no firma en la tableta ni en las libranzas, 

quedando como justificante de la entrega la relación aportada por este mismo 

funcionario, que la Oficina grapará 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. 

 Si el funcionario de prisiones se niega a firmar en la relación el recibí, indicando la 

cantidad recibida, no se le entregará el dinero. 

 No serán válidas 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 identificación. 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 será 01/01/9999. 

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

 Tipo de Documento: Pasaporte. 

 Nº Documento: Número de NIS del recluso. Figura en la relación aportada por el 

funcionario de prisiones. 

 Fecha de Expiración: 01/01/9999 

 País Emisión: España. 

 Nombre y Apellidos: Los que figuran en la relación aportada por el funcionario de 

prisiones. 

 País de Nacimiento: País de nacimiento del recluso. Figura en la relación aportada por 

el funcionario de prisiones. 

 Nacionalidad: Nacionalidad del recluso. Figura en la relación aportada por el 

funcionario de prisiones. 

 Ocupación/Actividad Comercial: Otros. 

 Domicilio/País/CP/Localidad/Provincia: Datos del Centro penitenciario donde se 

encuentra interno el remitente. 

Como motivo del giro se informará del motivo que figura en la relación aportada por el 

funcionario de prisiones. 
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Giros Oficiales de Correos 

La razón social será Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, el CIF el de Correos A83052407, el 

nombre del autorizado sería el cargo (Ej. director de Oficina) y podrá identificarse con su NIP 

(Número de registro Personal) 

Giros Dirigidos a Organismos Oficiales 

La identificación se realizará por nombre del organismo y CIF. El autorizado que actúe en 

nombre del organismo para el cobro del giro, podrá identificarse con su NIP (Número de 

registro Personal) que será introducido en la categoría Pasaporte/ Otros. 

El resto de organizaciones, instituciones, asociaciones, fundaciones religiosas, benéficas o de 

cualquier índole deberán identificarse con su CIF como el resto de personas jurídicas. 

Cualquier autorizado que actúe en representación de un organismo o institución de este tipo 

deberá identificarse con uno de los tipos de DOI válidos (NIF, NIE, Pasaporte/Otros) 

Menores de Edad 

Para el pago de giros a menores, éstos habrán de actuar necesariamente representados por 

sus padres, tutores o representantes legales. Al ser necesaria la presentación del DNI con 

carácter previo a la realización de la operación, únicamente pueden pagarse giros a los 

mayores de 14 años, que habrán de actuar siempre representados por sus padres, tutores o 

representantes legales. 

Es preciso tener en cuenta que, según los estándares nacionales e internacionales, los menores 

presentan un riesgo más elevado en materia de prevención de blanqueo de capitales. En este 

sentido se recomienda actuar con especial rigor en lo que a la documentación 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 

deberá justificar la operación con la documentación pertinente (Libro de Familia, Escritura de 

Apoderamiento, Tutoría Legal…) 
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2.4.6.2 REINTEGRO DE EFECTIVO CORREOS CASH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 deberá ser en una oficina de Correos. 

El banco traslada a SEDI la solicitud de retirada de fondos con las características que el cliente 

haya explicitado en su registro a través de la APP. 

SEDI genera un localizador que envía a la Entidad Financiera solicitante. La modalidad será de 

Giro Inmediato, que con el localizador podrá ser cobrado en cualquier oficina de Correos de 

España. 

La Entidad Financiera envía a su cliente el código localizador. Una vez recibido el localizador 

desde su Entidad Financiera, el cliente tiene que dirigirse a una Oficina de Correos para realizar 

la operación de retirada de fondos. Este servicio se prestará desde cualquier Oficina que preste 

servicio de envío 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 única diferencia es que al 

introducir en el sistema el localizador del giro inmediato, de forma automática se completan 

los campos necesarios para el pago del giro. El empleado de la Oficina no tendrá que informar 

de ningún dato al sistema.  

Estas operaciones a pesar de realizarse a través de la aplicación de Envío de Dinero de Correos 

no están 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 Documentación. Los formularios de 

Envío de Dinero son enviados a CEDICO para su digitalización certificada y posterior 

destrucción. 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 aplicación SGIE, 

sino que se realizan desde la aplicación WUPOS. Siempre se pagan en Oficina. 

La realización de un pago por medio de Western Union, SIEMPRE se hace a la persona 

destinataria del dinero, persona física, NO admitiéndose autorizaciones en este servicio para 

su pago. El destinatario debe ser siempre mayor de edad (18 años). 

Para el pago de Western Union el cliente debe aportar: 

 Identificación válida. 

 MTCN para pagos de Western Union. 

Para el pago, el cliente se persona en una 

Oficina de Correos con una identificación 

válida y un número de control 

denominado MTCN (Money Transfer 

Control Number). 

El MTCN es un número identificativo del 

pago de dinero compuesto por diez 

dígitos. Es imprescindible que lo aporte el 

cliente. Si el cliente no aporta dicho 

número no se puede realizar la búsqueda 

de la transacción. 

El origen de la transacción a cobrar en 

España siempre debe ser el extranjero, 

salvo que la transferencia haya sido 

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

El beneficiario de la transacción siempre deberá ser persona física, aunque el remitente sea 

persona jurídica, los envíos de dinero realizados a través de Western Union no admiten como 

destinatarios a personas jurídicas 

Una vez solicitado al cliente el MTCN y la documentación necesaria para el pago se accede a la 

aplicación de Western Union. 

Correos tiene concertado con Western Union la transferencia de dinero entre sus Oficinas y los 

países que prestan el servicio de Transferencia de dinero en minutos. 

 Ámbito: Se presta en más de 200 países. 

 Curso: Por vía electrónica. 

 Plazo de entrega: En minutos o al día siguiente. 
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Tiene las siguientes características: 

 Permite enviar y retirar dinero en cualquiera de las oficinas que Western Union tiene 

en más de 200 países. 

 El dinero está disponible minutos después de su admisión en ventanilla y se mantiene 

en el sistema para su pago durante aproximadamente 30 días. 

 El remitente debe informar al beneficiario que puede cobrar la transferencia en las 

oficinas de cualquier agente Western Union del país de destino en que el servicio esté 

implantado. Debe proporcionarle los siguientes datos: 

 Número de control de la Transferencia, MTCN (imprescindible). 

 Nombre y apellidos del remitente. 

 Importe a cobrar + - 10%. 

 Ciudad y país de origen (ciudad y estado cuando procede de USA y México). 

 Pregunta de verificación en caso de que el beneficiario carezca de identificación. 

 El pago se efectúa sólo cuando se presenta la identificación correcta. 

 El límite de España por transferencia (envío o pago) es de 3.000 euros por persona y 

día o trimestre natural, tanto por remitente como por beneficiario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la transferencia no está registrada en WUPOS, hay que parar la operación y la remesa de 

dinero no podrá ser abonada. 

Para pagar las remesas de dinero enviadas a través de Western Union, hay que hacerlo 

introduciendo los datos necesarios en la aplicación WUPOS, completando en esta aplicación la 

operación de pago. Los datos necesarios para realizar la operación son:  

 Número de la tarjeta Western Union, si dispone de ella. 

 Nombre: si el nombre del remitente es compuesto, el beneficiario debe incluir el 

segundo nombre, separándolo del primero con un guion. 

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

El cliente beneficiario debe comunicar los datos del remitente exactamente como está 

grabado en Wupos. 
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 Ciudad de origen. 

 País, ciudad de donde procede el dinero. 

 Cantidad aproximada (+/- 10%) a recibir en moneda local o euros. 

 Número de transferencia, obligatorio, MTCN. 

La operativa una vez dentro del sistema operativo WUPOS, es la 

siguiente: 

Hacer clic en el icono “Recibir dinero” o pulsar la tecla de función 

“F6”, para localizar la transacción. 

A continuación aparece la pantalla de “Búsqueda de pago de dinero” 

donde se introduce el número de control MTCN (si el cliente no aporta el MTCN no será 

posible la búsqueda) y se pulsa el botón “Buscar”. 

 

 

 

Si el MTCN es incorrecto, o el dinero no está en España, o ya está pagada la transacción, 

aparece pantalla con un mensaje de advertencia, indicando que no se encontraron registros y 

el empleado de la Oficina informará al cliente que se ponga en contacto con la persona que le 

envía el dinero, para que le facilite el MTCN correcto. 

Si la búsqueda resulta satisfactoria, la ventana de pago informa los datos de la transacción 

para realizar el pago. 

 

 

 

 

 

Para realizar el pago se pulsa el botón “Pago”, y aparece la siguiente pantalla, donde antes de 

insertar cualquier dato en el sistema, se debe comprobar que la información proporcionada 

por el beneficiario coincide exactamente con la información que aparece en el sistema. 

Si la información no coincide, se informará al beneficiario que confirme los detalles de la 

transacción con el remitente, pues hay discrepancias de datos. 

Verificada toda la información, tanto del beneficiario, como del remitente, así como el origen 

de la transferencia y el dinero a pagar y si todo es correcto, el sistema realizará la siguiente 

pregunta, ¿envía el dinero en nombre de un tercero? No/Sí, siempre habrá que seleccionar 

“NO” debido a que Western Union no admite envíos a nombre de un tercero ni autorizaciones. 
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Es importante seleccionar el check “El cliente ha 

aceptado los Término y condiciones” para que se 

habilite la opción “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 está realizando la transacción y recoger la firma de cliente. 

 

 

 

 

 

 

Cargada la firma al servidor de Wupos aparece automáticamente 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 imágenes). 

Cuando se vayan a realizar operaciones de WESTERN UNION siempre se tiene que seguir este 

orden de actuación: Abrir la aplicación GESCAN APP y seleccionar WUPOS. 

Una vez escaneada la documentación en GESCAN, seleccionar el botón “Capturar” y se habilita 

la siguiente pantalla emergente para la subida del documento de Wupos desde la carpeta 

donde están guardadas las imágenes y así adjuntar la documentación del cliente. 

Una vez se han adjuntado las dos 

imágenes (anverso y reverso) se 

habilita la siguiente pantalla 

emergente. Si la documentación que 

se observa en pantalla es correcta 

seleccionar en “Sí, enviar todas las páginas”, por el contrario, si no fuera correcta seleccionar 

“No, seguir editando” para cambiar dichas imágenes. 

Seleccionada la opción “Sí, enviar todas las imágenes”, se muestra pantalla en la que se debe 

seleccionar el botón “Completado”. Si la documentación adjunta es válida, Wupos devolverá 

mensaje informando de esta circunstancia y se deberá seleccionar el check “El cliente ha 

aceptado los Términos y condiciones” para que se habilite la opción “Pagar ahora”. 

A continuación confirmar el pago, verificando con el cliente la cantidad a pagar. Una vez 

confirmada la cantidad de la transacción el pago estará 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 aplicación de WESTERN UNION dispone de una serie de mensajes de alerta, que advierten 

cuando hay elementos que impiden continuar con la operación, o bien que es necesario 

solicitar al cliente documentación adicional. Las principales alertas son: 

 A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACIÓN DE CUMPLIMIENTO: Problemas con 

la documentación del beneficiario. Responde a que no se ha seleccionado el tipo de 

documento de identificación adecuado, o el número introducido es incorrecto. El 

operador corregirá los datos insertados en el campo ID eligiendo la documentación 

correcta que presenta el cliente, así como también corregirá la numeración 

correspondiente en el campo número de identificación. 

 A0101 SOBRE LÍMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA: Es una operación que, sumada a 

otras realizadas por el mismo cliente durante el último trimestre natural supera la 

cantidad de 3.000 €. En estos casos, no se podrá realizar la operación por haber 

superado el límite. 

 A0304 TRANSACCIÓN RECHAZADA CONTACTE A SU CSC: La operación NO puede 

realizarse. Hay que contactar telefónicamente con el CSC: 23.340.Se introducen en la 

aplicación los datos necesarios para realizar la operación, que están reflejados en el 

impreso que ha cumplimentado el cliente. 

 R8024"OPERACION RECHAZADA LLAME CALL CENTER: U0055 CALL CSC FURTHER 

INFORMATION ON MT: Ambos mensajes tienen el mismo significado: El cliente NO 

puede realizar ni envío ni pago por haber superado el límite de 3.000€ en un mismo 

trimestre natural. 

 R8066 - LA OPERACIÓN NO PUEDE SER TERMINADA: Es un mensaje que emite el 

sistema y significa que el cliente NO PUEDEN EN ESE MOMENTO realizar operaciones 

de envió de dinero. 

Al finalizar la recogida de datos, aportación de documentos y verificación del cliente. El sistema 

requiere la firma en tableta para finalizar la operación. 

Antes de pagar una transacción de dinero y entregar el justificante al cliente hay que 

asegurarse de que se ha seguido todo el procedimiento correctamente: 

 Revisar que el impreso/formulario de abono esté completo y correctamente 

cumplimentado. 

 Asegurar que la identificación es válida y cotejarla con el formulario y los datos que 

aparecen en pantalla. 

 Examinar toda la información expuesta y, si todo es correcto, se abona la cantidad de 

dinero al cliente. 

Una vez que el sistema facilita la información de que la transferencia se ha realizado 

correctamente, se entrega al cliente el resguardo que genera el propio sistema (WUPOS), 

donde debe figurar la validación 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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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 

está descrito en el Proceso de Control Contable en Conecta. 

El responsable, al generar el Balance de la Oficina verificará que, tanto los importes 

procedentes de operaciones Western Union, como procedentes de Giro Nacional e 

Internacional, se incorporan al Balance correctamente. 

Los envíos de dinero liquidados por la unidad de Distribución asociada aparecen en la opción 

“Confirmación de liquidaciones” (perfil director de Oficina). 

Enviar y archivar la documentación 

El impreso entregado al cliente (que sustituye al antiguo 

GI-3) para que lo cumplimente y firme la recepción del 

importe del giro (uno para el cliente y otro para Correos) 

recoge también la firma y NIP del empleado. 

Posteriormente se enviará  al CEDICO. 

La documentación generada por el servicio de Giro 

Nacional, Giro Internacional y Western Union, se debe 

archivar en la Oficina, según lo que establece el proceso de 

Archivo y Control de la Documentación, publicado en la 

Conecta; así como en la Tabla de Archivo y Control de la 

Documentación. 
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El periodo de conservación de todo tipo de documentación que pueda tener fuerza probatoria, 

así como los documentos justificativos de las operaciones y exigidos para la identificación y 

conocimiento de los clientes, es de 10 años. Este periodo se contará desde el día en que se 

ejecute la operación. 

La documentación generada en las operaciones de Giro y Western Unión, así como la generada 

en las comunicaciones con el Grupo de Asistencia Prevención de Blanqueo de Capitales, se 

ordenará de la siguiente manera: 

Documentación ordinaria de cada operación 

 Giro, se compone de: 

 Admisiones impresos GI02: enviar al Centro de Digitalización. 

 En admisiones de rurales y oficinas auxiliares: enviar conjuntamente al Centro de 

Digitalización el impreso original y el provisional. 

 Copia del documento de identificación del cliente, cuando no esté escaneado. 

 Autorización del remitente (persona física), cuando no esté escaneado. 

 Copia del documento del autorizado. Cuando el documento no esté escaneado. 

 Western Union: no se archiva ningún documento, sólo la que se genere 

específicamente por Prevención de Blanqueo de Capitales. 

Documentación específica de clientes (no escaneada) 

Con independencia de la documentación ordinaria de cada operación, en casos específicos se 

archivará la documentación que se describe en los siguientes grupos: 

 Documentación de personas jurídicas.-Contendrá: 

 Copia de las escrituras de constitución o documento de creación de la sociedad o 

entidad jurídica 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. 

 Autorización de la persona que actúa en nombre de una persona jurídica. 

 Copia del documento de identificación de la persona o personas que actúan en 

nombre de la Sociedad. 

 Documentación o conjunto de datos que puedan aportar "conocimiento de la 

empresa" (accionariado, relaciones con otras empresas o actividades...). 

 Dossiers de clientes en seguimiento: bajo esta denominación se reunirá la 

documentación de clientes que han realizado o tienen relación con operaciones 

sospechosas, también en operaciones inusuales o fuera de lo normal que motivan, 

aparte de la Declaración de Actividad Económica (DAE). También la documentación 

generada como consecuencia de comunicación de operaciones sospechosas o fallidas, 

así como las contestaciones. Se creará un dossier que contendrá: 

 Copia del documento de identificación del cliente. 

 Copia de la comunicación al GAPBC. 

 Copia de la documentación enviada al GAPBC. 

 Acuse de recibo de GAPBC. 
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 Copia de las comunicaciones generadas. 

 Documentación de personas físicas, Medidas Reforzadas de PBC.- Contendrá: 

 DAE del cliente. 

 Copia de la documentación justificativa descrita en el Manual de PBC sobre la 

actividad económica 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 

España. 

Con el fin de evitar solicitar constantemente la documentación a determinados clientes 

habituales, que se tiene la certeza de tener conocimiento de su actividad y además está 

archivada la documentación necesaria de aplicación en medidas reforzadas, la periodicidad de 

revisión documental será de un año, en caso de que tras efectuar el seguimiento continuo de 

sus operaciones se compruebe que estas son coherentes con la documentación presentada. 

Por el contrario, si las sucesivas operaciones realizadas por estos clientes habituales no son 

coherentes con la documentación de conocimiento aportada, tanto por su importe y número 

de giros, como por cualquier otra característica de la operativa, se procederá a recabar nueva 

documentación adicional que justifique el origen de los fondos, aunque haya transcurrido un 

periodo de tiempo inferior a un año. 

Esta documentación específica será archivada en Archivador de la Oficina. Se reservará un 

espacio “Clientes Envío/Pago de Dinero” para recoger los dossiers de clientes o empresas. 

Se ordenarán por orden alfabético del nombre (razón social para empresas; en caso de duda 

en nombres extranjeros se tomará siempre el primer nombre que aparezca en el documento 

identificativo del cliente). 

Para cada cliente o empresa se reunirá en un dossier el conjunto de toda la documentación 

con él relacionada, para su consulta o utilización en las operaciones. 

El plazo de conservación de estos documentos en la Oficina es el recogido en la Tabla de 

Archivo y control de la Documentación. 

No se archiva la documentación específica de clientes, que se haya escaneado y adjuntado a la 

operación desde ventana única de Prevención de Blanqueo de Capitales. 

2.4.6.5 POLITICA DE PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES (PBC) 

En las operaciones de pago que requieran documentación adicional por la Política de 

Prevención de Blanqueo de Capitales (PBC), esta se deberá solicitar al cliente.  

La normativa actual define el blanqueo de capitales, a los efectos de la actividad desarrollada 

por CORREOS, como el envío o la recepción de dinero, a sabiendas de que dichos fondos 

provienen de una actividad delictiva, con el propósito de encubrir su origen ilícito. Asimismo, 

se entiende por financiación del terrorismo el envío o recepción de dinero con la intención de 

utilizar o con el conocimiento de que los fondos serán utilizados para cometer delitos de 

terrorismo. 
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La Ley 10/2010, de 28 de abril, incluye en su artículo 2.1.j) a CORREOS como sujeto obligado en 

materia de prevención del blanqueo y de la financiación del terrorismo, por su actividad de 

giro o transferencia. Por ello se han establecido una serie de "alertas" en la aplicación que 

avisan en función de la operación y del cliente, de las medidas de diligencia debida en cada 

caso. 

Las medidas se aplicarán en las operaciones de admisión de giros (IRIS) y pago de giros (SGIE). 

No obstante, el sistema solo avisará al empleado en el caso de que sea necesario aplicar 

medidas reforzadas, al considerar que los requisitos documentales como consecuencia de la 

aplicación de medidas simplificadas y normales, ya están cubiertos al dar de alta al cliente en la 

base de datos de PBC y con el archivo de la copia del DOI del cliente. 

*La Política de Prevención de Blanqueo de Capitales se ampliará 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: 

 SIGUA-Portal de Gestión de Usuarios y Accesos. 

 SGIE –Configuración de Usuario. 

Cómo activar la PDA 

 Pulsar sobre el botón “Marco”, la PDA solicitará la identificación del usuario. 

 Introducir “Usuario Corporativo (Cxxxxxx), Contraseña” y pulsar “Aceptar”. 

 Pulsar sobre el botón “TALINA” (Aplicación para PDA Oficina) para acceder a la 

aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Captura de Códigos 

Pulsar el botón lateral izquierdo para capturar el código de 

barras del envío. 
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Entrega de Envíos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los envíos que no se pueden entregar con PDA, al realizar la captura del código de envío se 

informa el motivo e impide la entrega, estos envíos deben entregarse en un PC de sobremesa 

con SGIE: 

 Envíos con importes asociados (con Reembolso). 

 Envíos que lleven asociado a la entrega el escaneo de documentación. 

 Envíos que no se encuentran dados de Alta en la Unidad. 

2.4.8 ENVÍOS CON ENTREGA EN OFICINA (CORREOS EXPRESS) 

Admisión  

Los envíos de Correos Express admitidos en Oficinas de Correos se envían exclusivamente a 

Domicilio y Apartado Postal. 
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 Domicilio: cumplimentar los datos del destinatario con la dirección del domicilio del 

cliente. 

 

 

 

 Apartado Postal: marcar siempre el check de “Apartado Postal”, al informar el Código 

Postal y el nº de Apartado, se autocompleta el CODIRED y la dirección de la Oficina. 

Si no se selecciona “Apartado Postal” el envío no irá correctamente etiquetado y no se 

podrá  dar de alta en SGIE. 

 

 

 

No pueden admitirse estos envíos indicando como dirección una Oficina de Correos ni a Lista 

de Correos, únicamente Correos Express a través de su canal admite envíos PAQ 24 con 

destino a Oficina Elegida, pero nunca desde las Oficinas de Correos. 

Siempre puede consultarse el estado de un envío en la página web de Correos Express 

https://www.correosexpress.com/web/correosexpress 

Recogida 

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

 

 

 

 

 

 

 

             Etiqueta de envíos Paq24 admitidos por Correos Express dirigidos a Oficina Elegida. 
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      Etiqueta de envíos Paq10, Paq14 y Paq24 dirigidos a un Apartado Postal. 

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

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

motivo de por qué se rehúsa. 

Entrega 

Dar de alta los envíos en el almacén a través de 

Entrada>>Alta en Almacén de SGIE, siempre 

capturando el código de barras (Cód. Bulto – 23 

dígitos).  

Si no se puede dar de alta en SGIE seguir el 

procedimiento del apartado siguiente “Carga de 

datos de envíos CEX en SGIE”. 

Los envíos Paq24 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 automática de envíos no es necesario seleccionar canal de lista. 

 

 

 

 

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

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

Carga de datos de envíos CEX en SGIE 

Cuando se intenta dar de alta en 

almacén un PAQ24 de Correos Express 

del que no se ha recibido información, 

aparece el siguiente error. 
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Antes de contactar con la unidad de admisión, acceder en SGIE a 

Incidencias >>Carga Envíos Correos Express. 

Capturar el código del envío. 

 

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

 

 

 

Después es necesario volver a la opción de “Alta en Almacén” y dar de alta el envío. En ese 

momento se lanza la comunicación al destinatario para que acuda a recoger el envío. 

2.5 DEVOLUCIONES EN OFICINA 

Los envíos 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 

envíos que no se han podido entregar al destinatario por: 

 Rehusado. 

 Desconocido. 

 Fallecido sin herederos. 

 Ausente sin dejar señas. 

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

Si tras la devolución de los envíos a la Oficina de referencia del remitente, no se pudiera 

realizar la entrega por agotarse el plazo de permanencia en la misma, estos envíos deberán 

pasar al almacén del Archivo. 

Envíos Ordinarios 

Como criterio general el plazo de permanencia en la Oficina para los envíos ordinarios es de 15 

días naturales (a excepción de Apartados y Archivo). Si transcurrido este tiempo no han sido 

retirados, se procede a su devolución a origen para su intento de entrega al remitente. 

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

 Almacén de Avisados: 15 días naturales. 

 Almacén de No Domiciliaria: 15 días naturales. 

 Almacén de Lista: 15 días naturales. 
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 Almacén de No Embuzonable: 15 días naturales. 

 Almacén de Archivo: Permanecen en el Archivo de la oficina y se enviarán en la fecha 

y forma que en cada caso determine la Dirección de Zona correspondiente. 

 Casilleros de Apartados (Particulares y de Franqueo en Destino): Deben permanecer 

en la Oficina a disposición del titular del apartado hasta la baja o no renovación del 

mismo. 

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

Estos envíos, al no ser registrados, no requieren ningún tratamiento en la aplicación SGIE. 

Envíos Registrados 

Desde SGIE>>Control/Consultas>>Sobrantes Almacén, diariamente se obtiene el listado de 

envíos sobrantes (permite su impresión). 

Se puede seleccionar la fecha y los canales correspondientes. También permite, activando la 

casilla correspondiente, diferenciar los envíos que deben ser tratados como sobrantes para 

devolver a origen y los sobrantes que deben pasar a archivo. 

En este listado aparece el número del envío, la ubicación en el almacén y la fecha en que 

finaliza el plazo de permanencia en la Unidad de Entrega y si el envío se debe devolver a origen 

o pasar al Archivo de la Oficina (D o A). 

La ubicación que cada envío debe tener en el Almacén de la Oficina se detalla en el proceso de 

Recepción y Almacenaje de Oficinas. 

Con los envíos Paq Estándar, Paq Premium y Paq Ligero estacionados, que transcurrido el plazo 

establecido para su estacionamiento, no se haya recibido instrucciones del remitente, se 

procede a su devolución por el motivo que fue estacionado. 

El remitente de cualquier envío puede solicitar en la Oficina de origen el cambio de señas o 

devolución de sus envíos mediante solicitud por escrito, en la que figuren todos los datos del 

envío y las instrucciones oportunas (señas de reexpedición, solicitud de devolución...) 

Cuando se trate de correspondencia registrada, debe presentar el resguardo de admisión. 

Cuando se trate de correspondencia admitida sin resguardo, la descripción de las 

características externas del envío. 

Estas instrucciones se cursan a destino por vía telegráfica. El cliente solicitante de la 

devolución debe abonar el importe de un Aviso de Servicio Tasado y los gastos de devolución 

(si se trata de paquete postal o giro) y de reexpedición. 

Coexisten dos formas de liquidación de sobrantes en SGIE (automática y manual).  

Para los envíos registrados*, una vez localizados y 

retirados de los almacenes hay que seguir los siguientes 

pasos para la liquidación automática de sobrantes: 

 Acceder a SGIE>>Control / 
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Consultas>>Sobrantes Almacén. 

 Elegir la fecha del día (por defecto siempre mostrará la del día en curso) y elegir si la 

liquidación será sobre algún canal concreto (por defecto todos los canales). 

 

 

 

 

 

 

 Al pulsar “Aceptar” aparece un listado con todos los envíos registrados cuyo plazo de 

recogida ha vencido y deben ser declarados como sobrante. 

 Al pulsar “Liquidación Automática” el sistema cambiará todos los envíos que pasarán a 

estar en situación de sobrante (no retirado en Oficina). 

 

 

 

 

 

 Si algún envío liquidado como sobrante requiere ser reetiquetado se activará el botón 

“Reetiquetar”. Pulsar sobre el botón para que el sistema genere la etiqueta de 

devolución. 

Aparece la secuencia de reetiquetado, indicando el código de paquete a reetiquetar y 

el número de orden. Según se vaya pulsando “Reetiquetar” avanza al siguiente envío y 

se generan las etiquetas de devolución.  

Si algún envío no se liquida correctamente o se selecciona un día diferente al actual, el sistema 

no modifica estos envíos y aparecen como “No Liquidados”.  

Finalizada la liquidación verificar que no existen más Sobrantes, realizando de nuevo la 

consulta del primer punto (acceder a SGIE>>Control / Consultas>>Sobrantes Almacén). 

Cumplimentar los campos obligatorios para la devolución y adherir la etiqueta de sobrante en 

cada envío. 

*Quedan excluidos los envíos Paq Premium y Paq Estándar que tendrán que ser liquidados y 

reetiquetados de manera unitaria. 
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Devoluciones Paq Estándar/Paq Premium 

Los envíos que serán objetos de devolución son los que se encuentren en alguna de estas 

situaciones: 

 Envíos avisados por cartería y no retirados por el destinatario (sobrantes). 

 Envíos para entregar en Oficina bien sea modalidad Referencia o Elegida no retirados 

por el destinatario (sobrantes). 

 Envíos sobre los que se ordene su devolución desde la gestión de estacionados o 

cuando haya transcurrido el plazo estipulado del que dispone el remitente para la 

gestión de envíos estacionados, sin que se haya recibido instrucción al respecto. 

Estos envíos se liquidarán de forma unitaria siguiendo estos pasos: 

 Acceder a SGIE>>Liquidación. 

 Seleccionar en el desplegable la “Causa” (si hay que asignar la misma causa a varios 

envíos, marcar la casilla “Fijar”). 

 Leer el código de los envíos. 

 Reetiquetar el envío colocando encima de la etiqueta original del envío la nueva 

generada por el sistema. 

Cuando la devolución se produce por orden del remitente o por superar el plazo de 

permanencia en el almacén de Estacionados sin obtener respuesta de éste, se deberá devolver 

a través de “Gestión de Estacionados>>Salida de Almacén”. 

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

Liquidación de Notificaciones 

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

Cuando finalice su periodo de permanencia en Lista, las oficinas liquidan en SGIE de manera 

diferente, según exista o no Unidad de Servicios Especiales en las localidades: 

 Con USE: Se liquidan como "Tercer intento de entrega". 

 Sin USE: Se liquidan como "Sobrante (No retirado en oficina)". 

Una vez liquidados los envíos se cursan a la Unidad de Servicios Especiales de la localidad o al 

Centro de Control Provincial, según el caso. 

"NE. Notificación informatizada tercer intento buzón" avisadas. 

Finalizado el plazo de permanencia en Lista de la oficina (7 días naturales) se liquidan en SGIE 

como "Sobrante (No entregada en oficina)". 

Una vez liquidadas se desprende el AR y se cumplimenta la casilla 9 “No Retirado” y la casilla 

13 “Depósito en Buzón”. 

Los envíos sin sus AR se cursan a la Unidad de Reparto correspondiente para su depósito en 

buzón 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 disposición del destinatario sin que hayan sido retiradas o bien por 

otras causas (rehusado, etc.) deban ser devueltas a origen, se les aplicará el procedimiento ya 

descrito para envíos registrados. 

Devolución Telegrama y Burofax 

Los Telegramas y Burofax que han agotado el tiempo de permanencia en Lista (30 días 

naturales) sin ser recogidos por el destinatario o autorizado, se liquidan como sobrantes no 

archivando ninguna documentación en Oficina, se envían a destrucción controlada. 

Paq 10-14 y 24 (Correos Express) 

Al liquidar como sobrantes en SGIE los Paq 10-14y 24 se genera automáticamente una orden 

de recogida a Correos Express. Las Oficinas que no tengan asignada recogida por parte de 

Correos Express cursarán estos envíos junto con la paquetería admitida de Correos Express. 

Avisados de CityPaq 

Los envíos no recogidos en CityPaq pasan a Lista de la Oficina de referencia del terminal (15 

días 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 envío de devolución DQ.  

2.5.1 ROTULAR/REETIQUETAR ENVÍOS A DEVOLVER 

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

operaciones: 

Envíos Nacionales Ordinarios y Registrados 

Hay dos opciones: 

 Estampar en el anverso el sello de “Devuelto”, encima del nombre y dirección del 

destinatario, teniendo cuidado para no inutilizar el código de barras del envío. Si no se 

dispone de sello, a mano una "D" mayúscula de tamaño visible. 

En el reverso del envió debe reflejarse: 

 El sello de fechas. 

 El motivo de la devolución, (con sello o a mano si no se dispone de este). 

 El envío Sobrante sin más formalidades. 

 El envío Rehusado, Desconocido y Ausente Sin Señas además debe figurar la firma 

y el NIP del empleado de realiza la devolución. 

 Generar la etiqueta sobrante desde SGIE y adherirla en el anverso del envío, sin que 

ésta tape los datos del remitente o destinatario. 

 



 

73 
 

Envíos Internacionales Ordinarios y Registrados 

Se devuelve con las mismas formalidades, siempre poniendo la 

firma y el NIP del empleado que realiza la devolución. 

Además se adhiere la etiqueta CN15, en el anverso del envío 

marcando con una cruz la incidencia que motiva su devolución y 

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

etiquetas CN15 el sello de motivo de devolución para productos 

internacionales. 

Paq Estándar, Paq Premium, Paq Today, Paq 10, Paq 14, Paq 24 y Paq Ligero 

Los envíos devueltos de esta modalidad no se rotulan. Tras realizar la devolución a través de 

SGIE, el sistema imprime una etiqueta con la dirección modificada, poniendo como 

destinatario al remitente del envío y viceversa. 

Cuando se reetiqueten estos envíos, se tiene que tener prestar especial atención a: 

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

 Cuando se imprimen varias etiquetas, verificar que se está 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 petición de recogida automática para la devolución de dicho 

envío. 

Cuando el empleado de Correos Express se persone a recoger el envío devuelto, se priorizará 

su atención. 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 envío se gestiona por la ruta de 

Correos. 

Notificaciones 

 Estampar en el anverso el sello de “Devuelto”, encima del nombre y dirección del 

destinatario, teniendo cuidado para no inutilizar el código de barras del envío. Si no se 

dispone de sello, a mano una "D" mayúscula de tamaño visible. 

 En el Aviso de Recibo que acompaña la Notificación (en las partes habilitadas para 

ello): 

 Fecha en que se produce la devolución. 

 El motivo de la devolución en las casillas correspondientes. Si no existieran estas 

casillas, con sello o a mano si no se dispone de éste. 

 Sello de la Oficina. 

 Firma y NIP del empleado que realiza la devolución. 



 

74 
 

 En algunos casos se podrán encontrar Avisos de Recibo con otras casillas que hay 

que cumplimentar ("devuelto en Oficina", etc.) En estos casos, se deberá siempre 

cumplimentar todos los apartados referidos a la devolución. 

2.5.2 CONTENERIZACIÓN DE SOBRANTES/DEVUELTOS Y CUADRE DE ALMACEN 

Los envíos devueltos se clasifican y contenerizan siguiendo los criterios descritos en el Proceso 

de Contenerización y en las Tablas de Clasificación y Rotulación, cursándose al Centro de 

Tratamiento correspondiente en D+1 desde su liquidación como “Sobrantes”. 

Giros: se confecciona un nuevo giro al remitente a través de la aplicación de Giro Electrónico. 

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 

destrucción controlada, en ningún caso se han de archivar con la documentación 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 paquetería admitida de Correos Express. 

Cuadre de almacenes  

Periódicamente, y como mínimo cada 15 días, es necesario realizar el control de almacenes 

para detectar posibles errores o faltas en el almacenaje de envíos registrados. Esto es 

especialmente importante para los envíos 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 CONSERVACIÓN DE ENVÍOS SOBRANTES 

Los operadores postales mantendrán en depósito los envíos considerados sobrantes en la 

Unidad de origen (o en la de destino, si no se puede devolver el envío). Con carácter general, 

los envíos postales declarados sobrantes permanecerán en depósito un plazo máximo de 6 

meses a contar desde dicha declaración, pudiendo el remitente, el destinatario o aquellos que 

se subroguen en sus derechos recuperar dichos envíos, previa comprobación de su identidad y 

abono de los derechos de almacenaje que correspondan, en su caso. Pasado este plazo, se 

considerarán caducados. 

Los envíos postales con Valor Declarado que no pudieran devolverse se conservarán durante 3 

años a disposición de las personas que se consideren con derecho a ellos; pasado este plazo, 

se considerarán caducados y podrán enajenarse. Su producto se destinará a cubrir los gastos 

del depósito de dichos envíos. El resto recibirá el tratamiento que establece el Código Civil y la 

Ley de Patrimonio del Estado para los bienes muebles abandonados. En todo caso, se 

garantizará 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 día veinticinco del mes siguiente a su recepción), serán declarados sobrantes, 

quedando sus importes a disposición del remitente o de sus legítimos derechohabientes, 

durante un plazo de 2 años a partir de la fecha de imposición. 

Los giros que por su cuantía no cubran los gastos del giro de devolución se procederá a 

caducarlos al finalizar su plazo de validez en la oficina de destino, pasando directamente a la 

situación de sobrantes. 

Una vez hayan transcurrido los dos años desde el día de su imposición sin que el remitente ni 

el destinatario reclamen el importe del giro, éste quedará en depósito de Correos, donde 

prescribirá en el plazo de 4 años (según la Ley General Presupuestaria) desde el día de la 

imposición. 

2.5.4 TRATAMIENTO DE ENVÍOS CADUCADOS 

Los envíos se consideran caducados cuando no se ha podido realizar la entrega al destinatario 

ni la devolución al remitente. Estos envíos permanecerán en Oficina de origen o destino, según 

el caso, durante los plazos establecidos hasta su destrucción controlada.  

Antes de iniciar cada proceso de tratamiento de los envíos postales caducados, se constituirá 

una Comisión, que estará formada por el correspondiente Director de Zona, o persona en 

quien delegue, que ejercerá la presidencia, además de un empleado designado por dicho 

Presidente de entre los responsables de dicha Dirección, y de un representante de la Dirección 

de Auditoría e Inspección de Zona que se encuentre especializado en materia de seguridad. 

También podrá requerirse la participación del personal auxiliar que sea necesario según el 

volumen de envíos a tratar. 

No obstante, cuando en una misma Dirección de Zona concurran varios procesos de 

tratamiento de dichos envíos, podrán constituirse Comisiones diferentes para cada uno de 

ellos que, en todo caso, tendrán la composición antes detallada. 

El proceso de tratamiento de los envíos postales caducados se desarrolla en un único día, por 

ello su periodicidad queda a criterio de la Comisión, en función de volumen de 

correspondencia a tratar, aunque deberá realizarse al menos una vez al semestre. 

El Director de Zona, o la persona delegada, deberá comunicar a la Secretaría General de 

Correos con al menos 15 días de antelación la fecha, hora y lugar previsto para proceder al 

tratamiento de los envíos postales caducados, a fin de que se pueda informar con tiempo al 

Órgano Regulador, por si quisiera personarse en las actuaciones. 

El día señalado habrá de confeccionarse un Acta, donde se especifiquen las actuaciones 

desarrolladas y los responsables que intervienen. Una vez formalizada, deberá enviarse a la 

Secretaría General el documento original de dicho Acta para su posterior remisión al Órgano 

Regulador, salvo que se hubiese entregado el mismo día de las actuaciones, en cuyo caso 

habrá de remitirse una copia para archivo de la Secretaría General. En todo caso, la Comisión 

deberá custodiar también una copia del Acta. 
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En caso de que, por razones operativas, la Dirección de Zona optase porque la destrucción sea 

realizada por un tercero, éste deberá certificar de forma expresa que, durante todo el proceso 

se preservan rigurosamente las garantías de confidencialidad y el secreto de las 

comunicaciones postales, pudiendo personarse en cualquier momento del proceso 

funcionarios del Órgano Regulador encargados de la inspección postal o empleados de Correos 

para verificar el correcto cumplimento de esta obligación.  

Procederá la destrucción de aquellos envíos 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 envíos postales caducados se realizará 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 destrucción (escáneres, máquinas inutilizadoras de 

papel, etc.). 

En el proceso de tratamiento de los envíos postales caducados se distinguirá si tienen o no 

valor declarado y, dentro de estos últimos, si tienen carácter actual y personal o no: 

 Los envíos postales caducados, sin declaración de valor, con carácter actual y personal: 

tarjetas postales, cartas y paquetes en cuya cubierta se manifieste expresamente ese 

carácter, serán objeto de destrucción y de trituración de forma que queden inutilizados e 

ilegibles. Podrá inspeccionarse el contenido de estos envíos mediante escáneres para 

reconocer contenidos cuya naturaleza requiera un tratamiento específico de destrucción. 

Se adoptarán 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 

destrucción de los envíos cumplirá los requisitos de la norma ISO 14001:2004. 

 Los envíos postales caducados, sin declaración de valor y sin carácter actual o personal 

serán destruidos, no siendo posible la donación del contenido de ningún envío, cualquiera 

que sea su naturaleza. Estos envíos podrán abrirse cuando se considere necesario para 

determinar la naturaleza de su contenido y para efectuar de manera más adecuada su 

destrucción, 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 destrucción de 

los envíos cumplirá los requisitos de la norma ISO 14001:2004. 

 Los envíos postales caducados con valor declarado podrán enajenarse una vez 

transcurrido el plazo de 3 años en que habrán de permanecer a disposición de las personas 

que se consideren con derecho a ellos. La enajenación del contenido de valor se realizará 

mediante el procedimiento operativo que determine la Dirección de Planificación y 

Finanzas. 

2.6 LIQUIDACIÓN EN OFICINA 

Al finalizar la jornada las personas que hayan realizado en la Oficina entregas de envíos con 

importes asociados, deberán realizar la liquidación de éstos al responsable de la Oficina o 

persona encargada, aportando: 

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

 Trámites aduaneros: Documento Tributario Aduanero (DTA-Justificante para la 

Oficina) y los importes cobrados. 

 Envíos devueltos al remitente con tasa de devolución: importes cobrados. 

Para verificar que la liquidación es correcta, la persona de ventanilla, tras liquidar los envíos o 

giros en SGIE como entregados, comprobará a través de SGIE>>Cuadre de la Unidad 

seleccionando su usuario, que los datos que figuran en este informe de SGIE y la 

documentación e importes a liquidar son coincidentes. 

El responsable verificará 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 liquidación 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 continuación se genera e imprime por SGIE el Código de Control 

de Cobros, cuyo importe deberá ser coincidente con el metálico recaudado por el responsable. 

Las Unidades de Reparto liquidarán importes con la Oficina a través del Código de Control de 

Cobros de reparto, mediante la entrega al responsable de la Oficina o persona encargada del 

código de control impreso en SGIE y los importes. La cantidad indicada el documento “Código 

de Control de Cobros de Reparto” y el importe liquidado con la Oficina, deben ser 

coincidentes. En ningún caso se aceptarán liquidaciones si estos conceptos no son 

coincidentes. 

Los conceptos recogidos en el código de control son: 

 Reembolsos entregados. 

 Giros (Envío de dinero). 

 Importes por Tramitaciones Aduaneras. 

 Factaje. 

 Tasas por Solicitud de Entrega a Domicilio. 

 Tasas por Devolución de Paquetería. 

El responsable de la Oficina o persona encargada, confirmará los códigos de control de cobros 

(UEO y Reparto) en IRIS para su consolidación en el balance contable. Mediante esta 

operación, es el sistema el que de manera automática, generará 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 operación de confirmar el código de control en IRIS, surgieran incidencias o 

determinados importes no se volcarán correctamente, no se tiene que confirmar el código y se 

trasladará la incidencia al CAU. 
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2.7 GESTIÓN Y LIQUIDACIÓN 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 metálico generados por la actividad de la Oficinas 

Auxiliares. Los aspectos sobre los que debe desarrollarse este control son: 

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

 Asignación y control de productos para la venta (sobres, embalajes, etc.). 

 Puesta al pago y liquidación de giros (A través del Código de Control de Cobros -CCC- 

para el caso de Concentradoras de Servicios Rurales -CSR- u Oficinas Satélites -OS-). 

 Liquidación de reembolsos entregados (A través del Código 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 liquidación 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 provisión 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 "recibí" al responsable de la Oficina Auxiliar y 

quedando 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: 

 Oficina Técnica que suministra el fondo de provisión. 

 Oficina Auxiliar/SSRR que recibe el fondo de provisión. 

 Responsable de Oficina Técnica (Nombre, apellidos y NIP/DNI). 

 SSRR responsable (Nombre, apellidos y NIP/ DNI). 

 Cantidad entregada (en letra y número). 

 Fecha. 

 Firma de responsable de Oficina Técnica y SSRR. 

Periódicamente el responsable de la Oficina Técnica y el SSRR responsable de la Oficina 

Auxiliar tienen que hacer una conciliación 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” (Gestión de Productos para Venta en Oficinas). 

Para entregar los productos de la remesa al SSRR, se utilizará el conducto habitual, enviando 

dos copias de la hojas/resumen de la remesa. Una copia quedará en poder del SSRR y la otra, 

firmada por el SSRR, se devolverá 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 número y variedad suficiente. Para ello, cuando las ventas del SSRR lo 

aconsejen, debe generar una nueva remesa, garantizando siempre un stock mínimo 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 están dadas de alta en IRIS. Si no es así, tienen que 

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

Las estampilladoras se dan de alta desde IRIS>>Gestión>>Maquinas de 

franquear>>Mantenimiento y a continuación se pulsa el botón “Añadir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la siguiente pantalla se rellenan los campos en naranja y se pulsa “Aceptar”. Pulsando el 

botón “Buscar” la estampilladora ya aparece en IRIS. 
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Clasificar giros para el reparto por SSRR 

El procedimiento para poner al pago el envío de dinero que deben repartir los SSRR, no difiere 

del utilizado para el resto de Unidades de Reparto. El SSRR deberá 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 harán 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 metálico 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 ningún caso competencia de la Oficina Técnica de la que dependan. No es 

así el control de gasto de estampillas, que se describe más adelante. 

Se suministrarán directamente a las Oficinas Auxiliares o Enlaces rurales dotados de máquina 

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: 

 Los rollos permanecerán 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. 

 Cada servicio rural con máquina expendedora de estampillas deberá llevar un registro 

de los rollos recibidos, con indicación del número de serie y fecha de recepción, según 

vayan entrando en la Oficina o servicio, procedentes de la Unidad de Finanzas 

correspondiente. En dicho registro se irá anotando, de forma secuenciada, el control 

del consumo de los rollos de estampillas, debiendo figurar necesariamente los 

siguientes datos: 

 Número de serie de rollo. 

 Fecha de recepción del rollo. 

 Fecha de puesta en producción en la máquina. 

 Fecha de consumo del rollo. 

 En el momento en que se coloque un nuevo rollo en la máquina, se tomará nota de la 

fecha de puesta en producción para su control. Así mismo se tomará nota de la fecha 

de consumo para su posterior comunicación a su Jefatura Provincial. 

 Mensualmente las Oficinas Auxiliares y/o Servicios Rurales, deberán 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 ningún rollo, 

se enviará igualmente con la indicación 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 liquidación se realizará por el procedimiento habitual, bien en propia mano o a través de 

valija. 

 Estampillas: todos los días 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 máquina expendedora de 

estampillas, enviará 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 máquina. 

 Al finalizar el mes, la Oficina Auxiliar o Servicio Rural enviará el ticket de gran total 

correspondiente al mes que corresponda, a la Unidad de Administración Postal de 

la Zona a la que corresponda, para control de ingresos de la máquina, dejando 

archivada una segunda copia en la propia Oficina Auxiliar o Servicio Rural. 

 La Oficina Postal controlará los ingresos de las máquinas expendedoras de 

estampillas dependientes de ella, mediante los tickets diarios. 

 En el caso de que se produjera inutilización de estampillas de franqueo y haya sido 

ya contabilizado por la máquina, se enviará a la Oficina Postal, junto con el ticket 

diario de liquidación, las estampillas inutilizadas, descontando el franqueo del 

importe inutilizado del ingreso o remesa de metálico a realizar, para que la Oficina 

Postal tenga constancia de la diferencia producida. Este franqueo inutilizado se 

incorporará en el campo correspondiente, en el momento de registrar en IRIS el 

gasto de estampillas de la máquina. 

 Los importes de las estampillas han de enviarse diariamente a la Oficina Postal, 

junto al borrado de la máquina y a los envíos 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 envíos 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 

máquina expendedora de estampillas y el importe en metálico, que tiene que ser 

coincidente, salvo los casos en que existan estampillas deterioradas. 

En caso de existir estampillas deterioradas, éstas se deberán enviar adheridas a una 

hoja en blanco, junto con el borrado del día y el metálico. 
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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 envíos de forma individual y marcando en la pantalla de IRIS 

"Venta con estampilladora" y eligiendo la correspondiente al rural. Al terminar la 

admisión, 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. 

 Giros: diariamente el SSRR liquidará con la Oficina Técnica los giros trabajados: 

 Giros Admitidos: importe y formularios de admisión que llevan incluida la DAE. 

Hay que recordar que, como establece el proceso de Admisión de Rurales, la 

admisión de este producto por los SSRR tiene carácter provisional, en tanto no se 

produzca su admisión 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 aplicación SGIE. Esta tarea se tiene que 

realizar en la Oficina Técnica de la que depende el SSRR. El procedimiento es el mismo 

que se realiza habitualmente para la liquidación de los giros de las Unidades de 

Reparto y Oficina. 

 Productos para la venta: diariamente el SSRR liquidará con la Oficina Técnica de la que 

depende el importe de la venta de productos. En la liquidación deberá aportar: 

 Importe correspondiente a la venta de productos del día. 

 Listado manual de productos vendidos y número de unidades. 

Los importes de las ventas, se deben enviar todos los días para que la Oficina al grabar 

en IRIS las ventas pueda generar la factura que se debe entregar al cliente. 

La opción de menú “Venta de Rurales” aparecerá en el menú amarillo de admisión de 

IRIS. Genera bolsa, al igual que se genera en la venta de productos en Oficina. 

Va a llevar la misma validación 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 liquidación del SSRR se recibirá 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 

que existan), junto a los impresos y listados mencionados. 

El director de la Oficina Técnica tiene que verificar que la liquidación es correcta y los importes 

que se liquidan son coincidentes con lo que informan los impresos y listados. En caso de haber 

discrepancia, contactará con el SSRR para su regularización. 
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Una vez verificado que la liquidación 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 IRIS y 

liquidado los giros en la aplicación de Giro Electrónico, 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 Tesorería 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 serán 

contabilizados como ingresos a la hora de generar el Balance de Tesorería, no siendo necesario 

realizar otros apuntes contables. 

El listado de ventas de productos del día procedentes del almacén del SSRR, así como el 

informe de almacén, se debe imprimir siempre que exista algún movimiento. 

El listado de ventas, junto al listado de existencias de almacén del SSRR se entregará 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 podrá solicitar cuando considere oportuno el recuento de 

existencias de los almacenes de los SSRR a su cargo. 

2.8 PROTOCOLO DE ENTREGAS CONTROLADAS DE ENVÍOS POSTALES EN OFICINA 

Solicitud de colaboración al Área de Seguridad 

El organismo competente (Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Órganos Judiciales, 

etc.), envía al Área de Seguridad de Correos, mediante escrito o correo electrónico 

(seguridad@correos.com) la solicitud para realizar una actuación policial, en la que, de forma 

directa o indirecta, resulta afectado algún servicio prestado en las Oficinas de la red. 

Si la Oficina recibe una solicitud de colaboración directamente del organismo la enviará al Área 

de Seguridad, informando de ello al Órgano Solicitante. 

El Jefe del Área de Seguridad de Correos, genera un registro de la actuación, en el que quedan 

informados los siguientes aspectos: 

 Entidad/Unidad solicitante de actuación. 

 Oficina escenario de la actuación. 

 Producto/s o servicio/s afectado por la actuación. 

 Orden Judicial, o documento legal, que ampara la colaboración que se solicita. 
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Traslado de instrucciones al Director de Zona 

El Jefe del Área de Seguridad traslada al Director de la Zona, en la que esté ubicada la Oficina 

en la que se ha efectuar la colaboración solicitada, toda la información anteriormente 

detallada, con copia de la misma al Coordinador de Seguridad de dicha Zona. 

Comunicación al Director de la Oficina 

El Coordinador de Seguridad de la Zona trasladará al Director de la Oficina implicada la 

información detallada anteriormente.  

Esta última comunicación, por razones de confidencialidad, se realizará por teléfono, o de 

manera personal en el caso que sea factible, absteniéndose de realizarla por otro conducto 

(correo electrónico, oficio, o cualquier otro medio alternativo). 

Desarrollo de la actuación concertada en Oficina 

El Director de la Oficina esperará la llegada del responsable de la actuación policial solicitada, 

con quien consensuará la mejor opción para llevar a cabo la actuación requerida, en función de 

las características estructurales de la Oficina, el número de ventanillas de entrega disponibles, 

el personal postal que pudiera verse afectado y restantes variables a considerar. 

A este respecto, las actuaciones de colaboración planificadas entre Correos y las Fuerzas y 

Cuerpos de Seguridad, en los que se vean afectados algunos de los procedimientos 

desarrollados en las Oficinas, deberán llevarse a cabo, atendiendo a los siguientes criterios: 

 La seguridad de las personas, tanto de empleados como de clientes, debe quedar, en 

todos los casos, garantizada. 

 El envío a entregar deberá contar con todas las medidas de custodia necesarias desde 

su recepción hasta su entrega definitiva. 

 Para garantizar la seguridad de las personas, siempre que sea posible, las actuaciones 

policiales y, en todo caso, las detenciones que pudieran practicarse se deberán 

desarrollar fuera del recinto de la Oficina.  

 Con criterio general, las entregas de los envíos concernidos en la colaboración 

solicitada, y cualquier tipo de actuación postal, será efectuada con personal de la 

propia Oficina, evitándose que miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad lleven 

a cabo cualquier tipo de actuación dentro del recinto de la Oficina. 

 Los empleados de la Oficina colaborarán exclusivamente desde el desempeño de su 

trabajo, no realizando ninguna actuación que no esté contemplada en los procesos 

descritos por la Red de Oficinas. 

Comunicación de las actuaciones practicadas 

Una vez concluidas las actuaciones, el Director de la Oficina informará, por correo electrónico, 

al Coordinador de Seguridad de la Zona correspondiente, de todos los extremos relacionados 

con la actuación, citando siempre el código de actuación que fue otorgado en el momento de 

recibir la solicitud de colaboración. En este sentido, en dicho correo se incluirá, como mínimo, 

la siguiente información: 
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 Fecha de finalización de la actuación. 

 Identificación de las personas que hubieran podido resultar afectadas por la actuación, 

si se conociera. 

 Situación final del paquete/s o envío/s intervenido/s. 

 Indicación de si algún empleado, o cliente, se hubiera visto afectado por la 

colaboración prestada. 

 Otros datos de interés relacionados con el asunto. 

Por su parte, el Coordinador de Seguridad de la Zona remitirá al Jefe del Área de Seguridad 

copia del e-mail recibido del Director de la Oficina afectada por la colaboración. El Área de 

Seguridad archivará el mismo, dando por cerrada la colaboración policial/judicial solicitada. 

Información a la Red de Oficinas y a la Oficina 

Una vez concluida la colaboración, el Área de Seguridad remitirá por email, tanto a la Red de 

Oficinas como a la Oficina, una breve reseña con todos los datos referentes a la actuación 

realizada. 

Asistencia durante el proceso de prestación de colaboración 

Durante el proceso de desarrollo de la colaboración solicitada, garantizando en todo caso la 

reserva de las acciones a llevar a cabo, cualquiera de los intervinientes en el mismo podrá 

ponerse en contacto con el Jefe del Área de Seguridad para resolver las dudas o fijar el criterio 

definitivo para la consecución de los objetivos pretendidos, con la debida garantía 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 envío 

contra rembolso que cree ser objeto de un fraude. En tal caso, se actuará como se indica en los 

siguientes supuestos: 

 En el primer supuesto, el cliente, antes de retirar el envío y ante su apariencia 

(tamaño, peso, etc.) sospecha de un posible fraude, manifestándolo al empleado que 

realiza la entrega, éste debe suspender la entrega del envío: 

 El cliente puede solicitar que sea devuelto al remitente por rehusado. 

 El cliente puede manifestar, ante la sospecha de un posible fraude, su intención de 

denunciar el hecho a la Policía, por lo que puede solicitar que el envío 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 procederá a 

colocar de nuevo el envío en el Almacén de la Oficina. 

 En el segundo supuesto se realiza la entrega del envío contra firma del destinatario: el 

destinatario firma en la tableta digitalizadora, se cobra el importe del reembolso y se 

liquida en SGIE como entregado. En el caso de que el cliente tras abrir el envío, 

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 actuación, 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 

actuación encaminada a detener el pago al remitente del envío, debe venir precedida 

de diligencias policiales y/o judiciales que así lo exijan. 

Una vez que el cliente aporta la copia de la denuncia, el Director de la Oficina procede a 

realizar las siguientes tareas: 

 Cambiar el envío de situación en SGIE, pasándolo a “Alta en Almacén”. 

 Enviar por fax la copia de la denuncia a la Dirección de Relaciones Institucionales (Fax 

23302 o 23591). 

 Enviar correo electrónico a los siguientes destinatarios: 

 Jefatura de Red de Oficinas de la Zona. 

 Subdirección de Red de Oficinas. 

 Subdirección de Servicios Financieros. 

 Dirección de Relaciones Institucionales. 

Aunque se cambie la situación del envío, en ningún caso se devolverá el importe del reembolso 

al destinatario, procediendo en estos casos a contabilizarlo en la cuenta de “Partidas 

Pendientes del Balance de Tesorería de la Oficina”, durante los días que dure la tramitación y 

hasta el cambio de situación del envío a “Entregado al destinatario”. 

Tras la recepción de la denuncia y cambio de situación del envío, la Oficina dará un plazo de 7 

días naturales para que el destinatario pueda realizar los trámites 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 días naturales, la Oficina recibe diligencias policiales y/o judiciales exigiendo 

la paralización del pago al remitente del envío, en el momento de su recepción se procede a 

volver a cambiar la situación del envío, liquidándolo como “Entregado al destinatario”. 

Si una vez transcurridos 7 días naturales desde la recepción de la copia de la denuncia en la 

Oficina, no se han recibido dichas diligencias, la Oficina procederá, igualmente a cambiar la 

situación del envío, liquidándolo como “Entregado al destinatario”. 

En el caso de que la copia de la denuncia sea aportada por el cliente en días posteriores, el 

envío estará ya en situación de “Entregado” y confirmado en IRIS el CCC. En estos casos el 

Director de la Oficina deberá 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 actuación. Solo con la 

presentación de diligencias policiales y/o judiciales exigiendo la paralización del pago al 

remitente del envío se puede intentar paralizar la orden de pago y solo será posible en el caso 

de que estas diligencias lleguen antes de su pago efectivo. 

En este caso, el Director procederá 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 procederá a la 

confirmación 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 recepción de diligencias, el Director procederá 

a realizar las siguientes tareas: 

 Enviar por fax la copia de las diligencias a la Dirección de Relaciones Institucionales 

(Fax 23302 o 23591). 

 Enviar correo electrónico a los siguientes destinatarios: 

 Jefatura de red de oficinas de la Zona. 

 Subdirección de Red de Oficinas. 

 Subdirección de Servicios Financieros. 

 Dirección de Relaciones Institucionales. 


