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PRODUCTOS Y SERVICIOS

En Oficingde Correos)
1. VALORES ANADID®SERVICIOS ADICIONALES

Son una serie de servicios complementarios mediante los cuales Correos trata de adaptarse a
las necesidades de los clientes: certificaciones y copia certificada, aviso de recibo, aviso de
recibo electronico, acuse de recibo, aviso de servicio, valor @eldareembolso, peticion de
devolucion o modificacién de direccion internacional, peticion de reexpedicidn internacional,
entrega en propia mano internacional, etc.

Aunqgue a simple vista parezcan lo mismo existe una diferencia entre los Valores Afidoédos y
Servicios Adicionales gue ofrece Correos.

LosValores Afiadido®stan incluidos en el precio de los productos de Correos, no requieren
de un pago adicional para hacer uso de ellos y sirven para diferenciar unos productos de otros,
dependiendo del producto incluye unos valores u otros.

LosServicios Adicionalegpor elcontrario, no estan incluidos en el precio de los productos de
Correosy si requieren de un pago adicional para hacer uso de ellos, cada producto admite una
serie de servicios adicionales especificos para este.

Lo que en umproducto es un valor afiadidoorque va incluido su precio, en otro pueskr un
servicio adiciona tendremos que pagarlgparte para poder hacer uso de sus ventajas

1.1CERTIFICACION Y COPIA CERTIFICADA

La solicitud de una certificacion puede realizarse en cualquier Oficinard®€y Telégrafos,
sobre envios registrados, que son los Unicos de los que se tiene constancia de la admision y de
la entrega.

Estos documentos tienen validez legal frente a tercerg %CORREOS =" l'
Las oficinas de Correos pueden emitir cuatro tipos de I\HMWW\MHIH|M4|\|1|‘||||||m||i‘W
certificaciones:

9 Certificacién de ImposiciorSe certifica la
imposicion de un envio, pero no el texto remitido. §
aplica a todos aquellos envios en 10S que N0 qUEJ mmmm—— L mn o
constancia de su contenido.

1 Copia CertificadaSe certifica tanto la imposicion
como el texto remitido. &aplicable al Telegrama,
Fax y al Burofax. Para el telegrama es imprescindil ..
que obre copia del texto remitido en poder de la e
oficina, los Burofax nacionales se guarda
digitalmente. Cuando este tipo de certificacion la
solicita el destinatario del erw;isolo puede e




admitirse previa comprobacion en los sistemas, de que el envio se encuentra en situacion
de entregado. Solicitado en el momento de la imposicidon se denomina Copia certificada, si
la solicitud se realiza después de la imposicion Certificaie contenido.

1 Certificacién de EntregeSe certifica la entrega del envio, asi como la fecha, direccion y
datos del receptor. Para envios nacionales. También se certifican los envios avisados por
imposibilidad de entrega (Lista).

9 Certificacion ddantento de entrega:Cuando no se ha podido realizar la entrega, se
certifica el intento de esta, asi como el motivo por el que no se ha llevado a cabo. Para
envios nacionales

Ambito: Nacional (en el ambito Internacional solo tendran validez en el ext@sjezstan
visadas por el consulado correspondiente).

Plazo de entrega:

9 Sila documentacion esta en poder de la oficina: 1 dia habil.

{1 Sila documentacion esta en otra dependencia (Gerencia de Area o almacén general): 4
dias habiles.

9 Sise remite a otrafizina: 7 dias habiles.

Servicios complementario€ntrega a domicilio.
Criterios de seleccidériValidez judicial y administrativa del documento.

1.2AVISO DE RECIBO (AR)

Es una cartulina adosada a un envio registrado que sirve pard
confirmar por via pdal la entregeo intento de entregalel

envio, sabiendo cuando y quién se hizo cagjaismo, causa,
fecha y hora de la no entrega y el empleado que realizé la
entrega o su intentoEste servicio se puede combinar con los
siguientes productos: carta céitada (nacional e internacional)
carta certificada tgente facional) notificacion, paquete azul,
paquete internacional econémico (si el pais de dedtino
admite)y Paq Premium (naciongl@ra clientes sin contrato g&

B e AN, S o Sar S e

En el ambito nacional se distinguen dos modelos: el modelo 3§
Plus1E (para los envios que tiene un solo intento de entrega) |
el modelo 35 PIU&E (para los envios que tienen dos intentos ¢
entrega). Los clientes con contrato pueden utilizar otros :
modelcs autorizados por Correos. En el ambito internacional, §
modelode aviso de recibo es el CNO7.

ESPARA ESPANYA ESPAGNE Loty | A |

AVISO de recibolde entregaide pago/de inscripcidn
AVIS do racepcioide liurament /de paga

(3 BV RAADBER AT P ecias )

RCORA 210 - 888 43 2




1.3PRUEBA DE ENTREGA ELECTRONICA PREEBA DE ENTREGA FISICA (PEF)
Prueba de Entrega Electroni¢REE)

Es un serviciasociado a diversos productoegistradosde ambito nacionay Andorrapara

clientes con contrato o sin contrato: carta certificada, notificaciones, carta certificada urgente,
Paquete Azul (los clientes con t@to siguen teniendo AR), Pagténdar, PadPremium Paq
Today, Brofaxy telegrama.

La Prueba de Entrega Electronica permite recpgea hacer llegar al remitenten su emaién
formato electrénica XML y/o PDHa situacion final y los datos relacionados con un envio,
como son: fecha y hora de entregantento deentregadel mismo, datos personales y firma
del destinatario.

La PEE tiene validez juridicaoptiene un Codigo de Seguridad Verificado (CSV), que permite
verifid NJ £ I AYGS3INARIFIR RSt R2O0dzYSyidz2 @& adz O02iS22
disponible en la wele Correos.

La PEE mejora la funcionalidad de servicios similares y sustituye cualquier prueba de entrega
fisica para productos registrados (acuse y aviso de re@bpjlefecto se custodian durante 5
afos y, dependiendo del @ducto, se puede ampliar®0 015 afiogPaqueteria (excepto

Paguete Azul) y Notificaciones) para clientes con y sin contrato

La operativa de funcionamiento requiere que en el momento de la admision del envio se
recojan en IRIS los datos de remiteft@mbién el email para recibia PEEY destinatario y

que en el momento de la entrega se recoja en la PDA o tableta los datos del receptor. A partir
de ahi, SGIE genera automaticamente un documento para el remitente del envio original en el
que constan los datos relativos a la entiefecha, hora, datos personales del receptor y firma.
En el caso de devolucién, se envia una Certificacion de Imposibilidad de Entrega.

En caso de que no se pueda obtener la firma del receptor (cuando no se ha recogido la firma

en el dispositivo electrGno: PDA o tableta, pero en SGIE consta que el envio se ha entregado),
el emisor recibira el Certificado de Entrega Electrénica (CEE) con todos los datos asociados a la
entrega: fecha, hora y datos personales del receptor, excepto la

firma del destinatario

@G)KR( 0§ PRUEBA DE ENTREGA
Prueba de Entrega Fisi¢BEF)

O (AR
Es un servicio asociadbBurofaxpermite recoger para hacer —

llegar al remitente en shuzénla situacion final y los datos
relacionados con un envio, como son: fecha y hora de entrega
intento de entrega del misma@ausa de la no entregdatos o M- e M
personales y firma del destinatario. S

La PEgenerada por SGIE smprimea través del buzén
electronico de SGIE d& Unidad de Reparto y se llexaomicilio
para su entrega eal buzéndomiciliaria
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1.4ACUSE DE RECIBO (PC)

Es un servicien forma de mensaje telegrafico que permite la constatacion de la entrega de
enviosen el buzén del remitentePor medio de él, el cliente sabe la persona que recibié el
envio, la hora y la fechatambién las causas @aso de la imposibilidad de entredaste

servicb se combina con el Telegrama.

1.5AVISO DE SERVICIO

El Aviso de servicio (servicio tasadoleservicio adicional que permite a los clientes recibir
aclaraciones mediante mensaje telegrafico sobre eda@wo la entregdgue no hayan dado
lugar a incidencias) e incluso modificar la direccion de un mendeajeualquierservicio
telegréfico, postalde giroo de paqueteriade los prestados por Correos. Naturalmente, el
cliente debera pagar la tarifga correspondiente por la solicitud de este servicio. Esta tarifa
sera susceptible de reintegro al expedidor de deducirse anomalias imputables a C8eeos.
solicita con posterioridad a la expedicion de un menpajeexpedidor o el destinatarien el
ambito nacional e internacional.

1.6 VALOR DECLARADO

94 dzy aSNIBBAOAZ2 FRAOAZ2YIf |jdzS LIS NN abdndndd el S 3 dzNJ NJ f
tarifa cantidad fija por cada 50 euros declarados o fracdi@naconsejable para aquellos

envios que por el vatalel contenido interese asegurarlos. Circulan registrados y controlados

hasta su destino. En caso de pérdida se devuelve al cliente la cantidad declarada (asegurada).

Es un valor afiadido a los siguientes productos:

1 Nacionales: carta certificada nacionadsta certificada urgente nacional y paquete
azul.
1 Internacionales: carta certificada internacionalagpete internacional econémico
(paises que admitan el servicio).

Caracteristicas fisicas: Los formatos de los envios susceptibles de
contratar este vior afladido deben ser:

En formato de sobre/caja, embalaje perfectamente cerrado y

sellado con precinto de seguridad (cinta adhesiva de seguridad
modelo Segure Tape 820 o similar), con una marca que identifique

al remitente, o, en su defecto, mediante ustsima de cosido o cruzado con cuerda o

bramante fino con un Unico nudo y lacres con marca igualmente personalizada. En caso de que
la caja sea de metal o madera, con un espesor minimo de 8 mm.

La diferencia entre Valor Declarado y Seqguro esta en funcisdeoductos a los que va
asociado. El primero se asocia a productos incluidos en el Servicio Postal Universal, y requiere
unas caracteristicas especiales en cuanto al acondicionamiento de los envios rmidis exig

en el caso del Seqguro.
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1.7SEGURO

Es un servicio adicional que permite asegurar determinados envios de paqueteria no incluidos
en el ambito del servicio postal universal (que no pueden hacer uso del servicio de valor
declarado).

En elambito nacionalpueden circular con seguro los siguEsproductode paqueteriale
Correos Paq Estandar, Pagdgtium y Paq Todayag Retorno y Paq Retorno Premium
acogiéndose a alguna de las siguientes modalidades:

f Valor Declarado de Paqueter@dzo NB St @I f 2NJ RSt O2yiSyAR2 KI a
por envio. Esta modalidad de seguro puede ser solicitada por clientes con contrato y sin
contrato. Se cobrara 1,50% del valor declarado con un minimo de& p@7envio(sin
contrato)ym = p /&2 RSt @I f 2N RSOt I NI R2 O2y dzy YNYAY2
1 Sequro estdndaiodos aquellos productos que dispongan de seglaweara incorporado
el Seguro Estandague cubre el valor del contenidante potenciales incidencias
(extravios, robos en reparto, mercancia dafiada en Correos o potenciales faltas de
cortenido), K &G+ dzy Y+ EAY2 RS mMp € LRNI 1Af23INFrY2 GN
por enviq g el valor de la mercancia es menor, se indemnizara por esta cankdtal
modalidad solo esta disponible pathentes con contrato y es renunciable en qai (ha
de ser expresada dicha renuncia a la hora de la firma del acuerdo).
1 Sequro LCTTM (Ley del Contrato de Transporte Terrestre de Mercageiasseguro de
coberturaminimaobligatoria(por Ley)para clientes que renuncien a otra modalidad de
contrato. La indemnizacién maxima llega hasta 1/3 delNP@E3euros por kg
facturadd.[ | AYRSYYAT I OAsy YNYAYlF S&a RS nne &asft2 L
contrato, es decir, si el célculo de larsa de laindemnizacién (segun la formula anterior)
Yta fF GFNRAFEF S& AYFSNA2NI ) nnex fF AYRSYYATL
9 Sequro especialos clientes con contrato podran pactar condiciones e indemnizaciones
especificas en sus contratos.

Para el ambito nacional hay una serie de productos que incluyen en la tarifa seguros

especificos para estos envios: Carta Certifier@aium(100 ampliable),Carta Certificada

Premium Prepagada (16@0 ampliable RPagEstandary Premium Tarifa Plana, PRgregrino
yPayBotella(10& F YLIX Al 6f S& KIFadl cnnne am@Bidb®BRati2 t 1 t
Bicicleta(o n n € | Yhasth6om@Y S &

En elambito internacionalpueden circular con segufpaises que lo admitai)s siguientes
productos: Padtandard Internacional y Paq Premium Internacional.

En ambos casos, el seguro cubre el valbedegio hasta un maximo de ﬁ
300 por envio Se ha de tener en cuenta que no todos los paises \ e
admiten este servicio. § 4

Al igual que en el @mbito nacional en ekimacional existen seguros /

especificos incluidos en la tarifa paigunenviode Tarifa Plana: Paq

Bicicleta internacional (3@0 y'2 | Y.LJ Al of S &

12



1.8REEMBOLSO

Es un sevicioque permite que la entrega de un envio al destinatario se realice
contra el dono del importe reembolsablal remitente(minimo 0,0t y

méaximo 2499,98). El remitente del envio contr@embolso puede elegir la
modalidad en que desea que se le entregue el importe del reembolso (a
domicilio, en oficina, 0 mediante ingreso en cuenta).

Cuando el cliente elige como forrda pago en metalico, siempre 8ene que proceder a
admitir en IRISk productos de forma unitaria.

Su cobertura es nacion@tspara y Andorra&) internacional (segun paises) y el cobro se
gestiona directamente por Correos a la entrega del envio en destino

En el caso de pérdida de un reembolso, su indemnizacion eg leogresponde al envio como
envio registrado (si la pérdida se ha producido antes de la entrega) o al importe del giro (si el
envio ya habia sido entregado y lo que se pierde es el dinero entrpgagbdestinatario).

El remitente de un envio contreembolso, cuando no circule como carta o valor declarado,
podra autorizar al destinatario a comprobar el contenido del envio antes de hacerse cargo del
mismo. Esta circunstancia debe venir indicada en la cubierta del envio, pudiendo en este caso
el destindario examinar el contenido del envio, en presencia del empleado de Correos,
decidiendo dspués si lo recoge o lo rehtsas productos que admitentesservicio y sus

[imites son:

*La modificacion del 9/7/19 sobre giros,
gue afecta a los reembolsoslice que la
devolucién al remitente de un giro
procedente de reembolso, NO puede
adzLISNI NJ £ 24
hace mediante giro a domicilio, ya que

no se pueden llevar a domicilio giros qud

superen esa cantidad para un mismo
destinatario, aurgue sean giros
agrupados, siempre que el destinatario
sea el mismo. Para diferentes
destinatarios si se puede superar esa
cantidad.

nppzdd

m

INTERNACIONAL

Carta certificaday
Paquete Azul

Minimo 1,75€

Maéximo 2499,99€

EXCEPCION: si el giro que se devuelve al
remitente con el importe del reembolso
abonado por el destinatario es a domicilio
o apartado el maximo es 499,99€

Pago al remitente por ingreso en cuenta,
a domicilio o apartado

NACIONAL Paq Estandar, Premium y
Today

S@2f dzOAs Yy &

Pago destinatario domicilio/oficina y abono
remitente ingreso en cuenta:

Comisidn 2,75% sobre valor del
reembolso con minimo de 1,75€
(contrato). Comision 2,75% sobre valor
del reembolso con minimo de 2,50€ (sin
contrato)

Maximo 2499,99€

SPago destinatario domicilio u oficina y abono
remitente domicilio o apartado:

Minimo 0,1£€. Comision 6% sobre el valor
del reembolso con minimo de 7,50€ (sin
contrato)

Maximo 499,99€

Paq Retorno y Retorno

Maéximo 1000€
Pago en oficina por destinatario que

Premium 7
devuelve el envio
Paq Botella y Paq Estandar , .
y Premium (Tarifa Plana) * Maymo200s
EquiPaq24, Paq 10-14y 24 | ¢ Maximo 999€

Internacional y Paquete
Postal Internacional
Econdémico (PPIE)

CORREOS EXPRESS e Pago al remitente por ingreso en cuenta
Paq 10 y 24 Tarifa Plana y
Paq Nieve e Maximo 2499€
CORREOS EXPRESS
Carta Certificada

Segun destino

Paq Internacional Tarifa
Plana
CORREOS EXPRESS

Maximo 2499€
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1.9 GESTION DE DOCUMENTO UNICO ADMINISTRATIVO (DUA)/GESTION ADUANEF

La gestion aduanera DUA es el conélajue se someten los envios que salen o entran en
Espafia procedentes de paises fuera de la Unién Europea, Canarias, Ceuta y Melilla.

Correos se encarga de formalizar el documento DUA que los clientes necesitan para pod:
acreditar la salida (exportacion)entrada (importacion) de sus mercancias.

DUA Exportacién

El DUA de Exportacion es una declaracion aduanera que se preskenfalaana espafiola
antes de la salida fisica de los envios y que permite a los remitegngsresas o autbnomos
aplicarse Is beneficios fiscales en forma de desgravaciones del IVA/IGIC soportado a las
tienen derecho segun Ley.

Correos ofrece sus servicios como representante aduanero habilitado por la AEAT para
formalizar los DUA de Exportacién de envios.

Se debera solir a Correos en el momento de depositar los envios en las Oficinas facilita
ademas de la factura de la mercancia por triplicado un modelo firmado y sellado de

la autorizacién de despacho ante la AEAT en favor de Correos que se podra descargar d
web de Correos.

1 Para envios comerciales desde Peninsula y Baleares hacia Canarias, Ceuta, Melilla'y
no pertenecientes a la Unién Europea.

1 Para envios comerciales desde Canarias hacia Peninsula y Baleares, Ceuta, Melilla'y
pertenecientes o0 n@ la Unidn Europea. Si los envios contienen tabaco o alcohol se de
formalizar DUA de Exportacion aunque el remitente sea un particular.

1 Para envios comerciales desde Ceuta hacia Peninsula y Baleares, Canarias, Melilla'y
pertenecientes 0 no a larlibn Europea.

DUA Importacion

Los envios de mercancias que entran en Espafia desde un pais que no pertenezca a la L
Europea o venga de Canarias, Ceuta y Melilla, estaran sujetos a controles por parte de la
Aduana, al contrario de los envios postales gomtienen documentos o se traten de mensaje
personales y actuales remitidos entre personas. Incluso las mercancias compradas a trav
Internet estaran sometidas a este proceso de control, asi como al pago de importes
aduaneros.

También pueden estaujetas a diferentes impuestos y derechos arancelarios segun cual s
contenido, valor y otros factores contemplados legalmente. Estos importes deberan ser
abonados por el destinatario del envio para poder recoger los paquetes pendientes de
tramitaciénaduanera.

A continuacion se muestra una tabla sobre el procedimigleidUA de importacion de
Peninsula y Baleares, Canarias, Ceuta y Melilla:
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En Peninsula y Baleares

En Canarias

En Ceuta En Melilla

Cualquier envio que se importe en Espania, Canarias, Ceuta o Melilla esta sujeto a tramites aduaneros de importacién con independencia de su origen, valor o
naturaleza de su contenido, o la condicion del destinatario o del remitente.

Envio con destino Peninsula o Baleares y origen Canarias,
Ceuta y Melilla o pais no perteneciente ala UE se podra
tramitar de varias maneras:

Los procedimientos de importacion
difieren segun la procedencia, valor y tipo
de la mercancia:

Los procedimientos de importacion en Ceuta y Melilla son
dos:

Declaracion Simplificada para envios de escaso valor

(Bajo Valor/H7) siempre que concurran los siguientes

requisitos:

»  Valor del contenido del envio no exceda de 150€

»  Mercancia no sujeta a Impuestos Especiales
(tabaco, alcohol, etc.)

»  Mercancia no sujeta a controles paraduaneros
(sanidad, farmacia, etc.)

El destinatario debera de hacerse cargo del pago del IVA

en el comercio electrénico (siempre y cuando mediante

el operador postal de origen no se haya comunicado de

forma telematica que el envio se encuentra bajo

régimen |0SS), ademas de la tarifa de Correos.

El pago de estas cantidades podra realizarlo el

destinatario mediante la web www.adtpostales.com o

mediante la APP de Correos antes de la entrega del

envio, o en efectivo a la entrega del envio.

Declaracion simplificada para envios de

escaso valor (Bajo Valor/H7) con

independencia del origen del envio

(Terceros Paises, Union Europea y resto de

Espafia) siempre que concurran los

siguientes requisitos:

»  Valor del contenido del envio no
exceda de 150€

»  Mercancia no sujeta a Impuestos
Especiales o AIEM

»  Mercancia no sujeta a controles
paraduaneros (sanidad, farmacia,
etc.)

> Envio no contiene perfumes o
colonias

Admitido por la Aduana la declaracion de

importacién simplificada para envios de

escaso valor H7, Correos entregara el

envio sin costes para el destinatario.

Declaracion simplificada para envios de escaso valor

(Bajo valor H7). Si el envio cumple los siguientes

requisitos:

»  Valor de la mercancia que no exceda de 150€

»  Mercancia no sujeta a Impuestos Especiales (tabaco,
alcohol, etc.)

»  Mercancia no sujeta a controles paraduaneros.

El cliente debera hacerse cargo del pago del IPSl ala

importacion ademas de la tarifa de Correos. El pago de

estas cantidades se podra realizar en efectivo a la entrega

del envio (proximamente a través de la App de Correos).

Importacion por Procedimiento Ordinario (D.U.A.

Ordinario). Cuando concurra alguna de las siguientes

circunstancias:

»  Valor del contenido del envio superior a 150€

»  Mercancia sujeta a Impuestos Especiales (tabaco,
alcohol, etc.)

»  Mercancia sujeta a controles paraduaneros
(sanidad, farmacia, etc.)

El destinatario debera de pagar ademas de las tarifas de

Correos por las distintas gestiones aduaneras los

siguientes tributos siempre y cuando procedan:

»  Aranceles a la importacion

»  IVA ala importacion

»  Impuestos Especiales (tabaco, alcohol etc.)

El pago de estas cantidades se realizara antes de la

entrega del envio, y podra realizarlo el destinatario

mediante la web www.adtpostales.com o mediante

transferencia bancaria.

Importacion por Procedimiento Ordinario

(D.U.A. Ordinario): envio con mercancias

procedente de Ceuta, Melilla o paises no

pertenecientes a la Unién Europea, y

concurra alguna de las siguientes

circunstancias:

»  Valor del contenido del envio
superior a 150€

»  Mercancia sujeta a Impuestos
Especiales o AIEM

»  Mercancia sujeta a controles
paraduaneros (sanidad, farmacia,
etc.)

»  Envio contiene perfumes o colonias
con independencia de su valor

El destinatario debera de pagar ademas de

las tarifas de Correos por las distintas

gestiones aduaneras los siguientes

tributos siempre y cuando procedan:

»  Aranceles a la importacion

IGIC

AIEM

Impuestos Especiales

El pago de estas cantidades se

realizara antes de la entrega del

envio, y podra realizarlo el

destinatario en cualquier oficina de

Correos o mediante transferencia

bancaria.

YVY

DUA Completo: se aplicara en el resto de los casos; esto
es, cuando el envio sea de valor superiora 150 €, o la
mercancia esté sujeta a Impuestos Especiales o sujeta a
controles paraduaneros a la entrada.

Importacion por Procedimiento

Simplificado (D.U.A. Simplificado): envio

procedente de Peninsula y Baleares o de

cualquier pais de la Union Europea y

concurra alguna de las siguientes

circunstancias:

»  Valor de la mercancia superior a
150€

»  Mercancia sujeta a Impuestos
Especiales o AIEM

»  Mercancia sujeta a controles
paraduaneros (sanidad, farmacia,
etc.)

»  Envio contiene perfumes o colonias
con independencia de su valor

El destinatario debera de pagar ademas de

las tarifas de Correos por las distintas

gestiones aduaneras los siguientes

tributos siempre y cuando procedan:

» lGIC

» AEM

»  Recargo Minorista

El cliente debera hacerse cargo del Correos no
pago del IPSI a la importacion ademas presta este
de la tarifa de Correos. El pago de estas | servicio en la
cantidades se podra realizar en efectivo | actualidad.

ala entrega del envio (proximamente a
través de la App de Correos).
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Es fundamental presentar la factura comercial, justificante de pago por intpanatlos objetos
adquiridos via online o para los envios con mercancias o cualquier otro documento que e
caso se pueda requerir.

H 1 de juliode 2021 entréen vigor una normativee caracter europeo que afectdascompras
online.

Independientementalel valor de las mercanciaesmpradaslos residente®n la Peninsula y
Balearegleberanpagar el IVA de importacion por todas compras online que realicéuera
de la UE o en Canarias, Ceuta o Melilla.

Se eliminara, por tantola exencién del IVA da importacion de envios con un valor de hast:
HH tamb@npagaranIVA 24 Sy @N2a LI2N) RSol 22 RS HH

La normativa introducelos procedimientoslistintos con el objetivo de facilitar el pago del IV
delosSy @dN2a O2y dzy @I f 2 Nekd¥rfey @eNlier2 de laWHz de Canarise
Ceuta o Melilla.

1 Pago del IVA a Correos cuando llega la mercancia.
i Pago del IVA a la plataforma electrénica en el momento de la compra.

Para los envios con un valor sup&tlo | mp 1 @ormSatzdlBodupéhdr hihgin cambio.

LaGestién aduanera DD@s unservicio por el cual el vendedor se hace cargo de todos los
gastos aduaneros del envio hasta la entrega a domicilio del comprador/destinatario que I
recibe sin ningun coste.

Con el DDP (Delivered Duty Paiefimina el tramite aduaner(UA)de importacion y es el
expedidor el obligado a presentar el despacho aduanero de importacion y el ingreso de Ic
impuestos correspondientes que Correos se los factura con caracter mensual. Es aplicab
clientes de enwscon origen PeninsulaBaleares ylestino Canariag Ceuta oviceversa.

1.10DISTRIBUCION DE ENVIOS A TRAVES DE LA RED DE PUNTOS DE ATENCION [

Con objeto de poner en valor la red de puntos de atencion de Correos y con el animo de
satisfacer la demanda existente en el mercado, Conpeog a disposicion de los clientes
aSNIBAOAZ2Z RS GRA&UGNRAOGdZOAS V.
red. Este serviciaispnible bajo contrato, va b &L
especialmente dirigido a todas aquellas
organizaciones, publicas o privadasie
pretendan distribuir a sus clientes finales, a través
de la red de puntos de atencién de Correos,
cualquier envio de los permitidos para su
circulacon en la red postal pablica: bombillas,

lamparas, libros, etc.

El servicio engloba la recepcion y el almacenajgestion centralizada de un stock de
mercancias, la distribucion de las mercancias a la red de puntos de atencion de Correos,
entrega akliente final de dicha mercancia contra un cup6n con codigo de barras o sistem:
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alternativo de registro y el retorno de informacioén a la entidad que haya contratado el sen

Dentro de este producto se encontraba la entrega de bombillas de bajo cormamacionada
por el Ministerio de Industria Turismo y Comercio en 2@08. LINBOA 2 RSt LI
El cliente se presentaba en la oficina con un folleto que previamente le habia enviado su
compainiia eléctrica conjuntamente con la factura de la ILfnllEto contenia la siguiente
informacion:

Vale por una bombilla de bajo consumo a canjear en una oficina de Correos.
Logotipo del Ministerio de Industria Turismo y Comercio.

Plazo de validez del cup6n de canje.

I Cdbdigo de barras, que incluia la fecha de caducidad del cupén.

ENE ]

1.11ENTREA EXCLUSIVA AL DESTINATARD) YHENTREGA EXCLUSIVA AL DESTINAT
(ED) CON DIGITALIZACION DE DOCUMENTO

Es un servio exclusivo de Paq Today, Paq Premium y del Brangdarentrega domicilio u
oficina,para clientes con y sin contra(Paq Today solo con contrat@jonsiste en que el envic
se ha de entregar exclusivamente al destinatario; por tanto, no cabe la entrega a terceros
aunque tengan autorizacion. Esta modalidad deega exclusiva solo puede ir dirigida a
particulares mayores de 14 afios, nunca a empresas o personas juridicas, por lo que si lle
Oficina algun envio para entrega exclusiva al destinatario dirigido a personas juridicas, se
devolver a origen,duidandolo en SGIE como desconogisituacién que estacionara el envio
Se debe comprobar la identidad del destinataricuyashte la entrega, la firma siempre tiene
gue recogerse en PDA o tableta, para que se pueda verificar el nUmero de documento.

En & ambito internacional existe un servicio equivalente para distintos envios que se denc
entrega en propia man(paises que lo admitanfstos envios solo se pueden entregar al
destinatario.

La entrega exclusiva al destinatario con digitalizacion dewmento

Este tipo de envio tiene varios valores EED (entrega exclusiva al destinatario) + PEE (pru
entrega electrénica) + digitalizacion del documento de identidad (DNI, pasaporte, NIE,..).

Los atributos fundamentales de esta modalidad de entrega s

1 Solo puede entregarse el envio al destinatario. No admite autorizados.

1 Solo pueden ir dirigidos a personas fisicas. No admite entregas a personas juridicas.

1 La firma siempre tiene que recogerse en la Tableta. Este ejuisito obligatorio, ya que
si el puesto no dispone de tableta, no se produce la veriboadel n° de documento.
Nuncase ha de entregar por la opcion de entrega multiple, siempre de forma individua

SGIE cuenta con informacion de origen y exige que el documento del desticaiadma con
el que consta informado en el sistema, no permitiendo la entrega si este no coincide, por
el envio pasara a la situacion de estacionado.

Si el formato es correcto y el nUmero coincide con el informado poetRéSprerregistrotras
pulsar el botén Asignar, SGi&saraa la pantalla de GESCAN para realizar la digitalizdelén
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documento de identidad por ambas casasu validacion

Una vez escaneado el DNI, se genera un archivo en PDF. Finalmente, el sistema dirige a
pantalla derecogida de firma a través de la tableta digitalizadora, para recoger la firma del
destinatario.

1.12ENTREGA EN FECHA DETERMINADA

Este servicio se presta a clientes gosin contrato del product®aq Pemium en la modalidad
de entrega a domicilio.

Elservicio consiste en que el remitente indica la fecha concreta en la que se debe entrege
envio. Por tanto, cuando se recibe el envio en la Unidad de Reparto antes de la fecha sei
para la entrega, este se debe estacionar hasta eteleccionadgara la entregaCuando se
asigna el envio a seccion SGIE y la PDAalgsdia en que se debe realizar la entrega.

1.13ENTREGA EN FRANJA HORARIA

Este servicio se presta exclusivamente a clientesoatrato de los productos Pagdmium y
Pag Today eta modalidad de entrega aodhicilio. Este valor afiadidesta disponiblgara
capitales de provincia y poblaciones con turno de ta@igando se asigna el envio a seccién
SGIE y la PDA avisan de la franja horaria en que se debe realizar la entrega.

El sericio consiste en que el remitente indica la franja horaria en la que se debe realizar I
entregadel envio:

T De 09:00 a 12:00.
 De 12:00 a 15:00.
{ De 15:00 a 18:00.
{ De 18:00 a 21:00.

El compromiso de entrega del Paq Today es de 15:00 a 21:00 por lolgteagopcion de
elegir entre estas dos franjas horarias.

1.14EXPEDICIONES

Este servicio se presta exclusivamente a clientesoatrato de los productos Paq Estandar,
Pag Pemium y Paq Todaye ambito nacionaén la modalidad de entrega a domiciiaficina

Este valor afiadido consiste en la posibilidad de agrupar diversos bultos como si fuesen u
envio, siempre que todos los bultos tengan el mismo remitente y el mismo destinatario:

1 En Paq Estandar y Pagmium, la expedicién puede estar formagor hasta 10 bultos y e
peso conjunto puede llegar hasta 300 kg de pesdy hasta 600 kg de peso volumétrico.

1 En Paq Today, la expedicién puede estar formada por hasta 10 bultos y el peso conju
puede llegar hasta 50 kg de pewsaly hasta 80 kgle peso volumétrico.
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En la etiqueta de los envios aparece la informacion del nimero de bulto, del cédigo de
expedicion y déos valores afadidos que lleva

%CORREUS

AREA DE PAQUETERIA CD (a-Commarce]
CJ Wiade Dublin, ¥

2B0T0 MADRID
Madrid

Remitente

PAOUETERIA
DUBLIN 7

28042 MADRID
Madrid

Teletono:

Observationes:

Destinataric

Valores
afadidos

Chdigo Buito:PK43B841800000060228042M

Pas

20,000 Kg

Pazo vol -

1.333 Kg

Fecha etiquatada:
190852015

Tipos de expedicién segun la entrega elegida por el cliente en el prerregistro:

1 Entrega CompletaEs necesario entregar todos los bultos @enisma expedicion. La PDA
SGlRvisa yposteriormente,desde gestion de estacionados, se podria autorizar la enti
parcial de la expedicién salvo glos envios
tengan reembolso, seguro ado riesgo y/o
Entrega con Recogida

1 Entrega ParcialSe puede hacer entrega parcial
de los envios, no es necesario entregar todos |
bultos de la misma expedicion juntos. La RDA
SGIlEnforma si es posible o no.

1.15ENTREGA CON RECOGIDA

Este servicioespresta exclusivamente a clientes aamtrato de los productos Pagténdar
modalidad de entrega a domicilio o en oficina (de referencia o eledfda) Femium
modalidad de entrega a domicilio o en oficina (elegida) y Paq Today en la modigidatieg
a domicilio.

Este valor afladido ofrece la posibilidad de entregar un envio y recoger al mismo tiempo
documentacién o mercancias, que seran enviados posteriormente al remitente del envio
original mediante el prducto Paqg Btorno PremiumLa recogida es dilgatoria cuando se
realiza la entrega.

Cabe afadir que el remitente del envio original puede solicitar al empleado de Correos qt
realice tareas adicionales en el momento de la entrega/recogida: revisar la documentacio
entregada, recoger firma en docuntawcion, comprobar la mercancia devueltapia de
documentos (en oficinagtc.

1.16NUMERO DE INTENTOS DE ENTREGA PARAMETRIZABLE

Con esteservicio, el cliente (con contratde Paq Premium y Today que tienen 2 intentos de
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entrega, puede elegir uno o tres intentos de entrega del envidaahicilio deldestinatario.
1.17PLAZO DE PERMANENCIA EN LISTA

En los envios de paquetePagPremium y Todayel tiempo estdndar de permanencia de los
envios en liw es de 15 dias. Con eservicio, el remitente del envjeon contrato(Paq Today)
y con y sin contrato (Pag Premiuynpuede elegir otros plazos para que el envio esté en liste
disposicion del destinatario. Se crea una tarifa para la permanencia hasta {44déasienos)
y otra desde el dia 16 al 30aximqg que consiste en una tarifa adicional por cada dia. De igt
modo puede elegir que si el/los intentos de entrega del envio resultan fallidos se devuelve
remitente sin pasar a lista.

1.18ENTREGREE ENVIOS DOMICILIO

Este servicio ofrece al destinatario de un envio la posibilidad de g
el envio sea entregado a domicilio, cuando ese tipo de envios no
incluye este servicio (como ejemplo podemos sefalar Libros de n
de 500 gramos o Publicaciones Periddicas de mas dg 86(eso).
También permite este servicio un nuevo intento de entrega a
domicilio de aquellos productos en los que ya se han agotado los
intentos de entrega a domicilio. Es un servicio de ambito nacional e internacional.

Tiene dos tramos tarifarios difenciads: hasta 10 kg y hasta 20 kg.
1.19ENTREGA A DOMICILIOAPARTADO POSTAL

Y _,,—. 7 3
4 o G L__ ’
Este servicio consiste en que se llevan a domicilio los & /l/jgﬁ/ — 3
envios que van dirigidos a un apartado de correos /ZI
=
v.8

contratado por el propio cliente. /,T ﬁﬂ
~ /C\ "

1045
'L /
J =
8~
A /. m\ _

El servicio se presta segun aodo, y considerando la
estructura urbana, horario de entrega, cantidad y tipo de f
envios, peso, volumen de las remesas, etc. Se cobra u
tarifa mensual por la prestacion dste servicio.

1.20RETORNO DE INFORMACION

Los clientegon y sin contratpueden obtener informacion telematica de la entrega de sus
envios registradogle I datosde entregao intento de entregale los enviogfecha, hora,
receptor, motivo de no entrega)situacion del envio (entregado, avisado, devuedto)X Este
serviciotambién se llama localizacion, seguimiento de envios o trazabilidad.

Los clientes con contrato pueden contratar este servicio y recibir el retorno de informacior
mediante aplicaciones informaticas (CO&rreos Online, SICER o f&iEking and tracing) por
intercambio de ficheros informaticokos clientes sin contrato pueden hacer la consulta de
forma gratuita en la AP®en la web de Correos.

1.21DIGITALIZACION DBCUMENTOS

Este servicio permite a los clientesn contratoque Correos les envipor la via telematica que
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el cliente prefiera (EDITRAN, FTRRTIM, etc.)archivos informaticos colos justificantes de
entrega o no entregdigitalizadosAl hacer la
digitalizacion, Correos asociara a cada documento e
ndamero de caja y un nimero secugal para su
localizacién posterior.

w Ademas, Correos ofrece a los clientes la posibilidad

devolverles los documentos originales clasificados o
custodiarlos por el clienteX como mejora a la
Digitalizacidon, Correos ofrece a sus Clientes la
posibildad de entregar las imagenes escaneadas, firmadas electrénicamente con un certi
digital y con sello de tiempo.

IR
////////// )

%,
/////////

\\

1.22GESTION DE ENTREBEN IFICACIONES

Permite alas empresas y Administraciones Publidasmas valor afiadido en la entrega de st
envis certificadoggeneralmente certificados o notificaciones)

Para asegurar la entrega dartas certificadacon acuerdos especiales, el cliente puede
contratar un segundo intento de entrega certificada a domicilio en fecha y hora distinta al
primero.

Concretamente, el servicio de gestién de entrega de notificacjqpaeda Ley 39/2015,
determina que cuenta con dos intentos de entrega al destinatario en turnos distintos (uno
las 15 horas y el otro a partir de esa hora) y con al menos 3 herd&ckncia entre uno y otro

1.23PETICION DE REEXPEDI@MEMOLUCIQIVIODIFICACION CORRECCIOE LA
DIRECCION

El remitente puede solicitar la devolucion, modificacion o correcoladireccion postal del
envio en el ambito nacional, también enirgkernacional incluyendo la reexpedicion.

El servicio se presta por cada envio remitido, no por remesas.

Si esta peticion se cursa por telégrafo, el interesado abonara, ademas, el precio del servi
telegrafico correspondiente.

1.24CORREOS MODIFY

Es un alor afiadido que proporciona al cliente la opcién de modificar datos en cuanto a la
recepcion de su envio. Solo disponible para Pag Premium y Paqg Estandar.

Para ello Correos ha puesto en marcha una Web/App. El destinatario recibe un SMS/eme
Correos on la informacion del envio y que puede gestionar su entrega haciendo los camb
que el remitente haya autorizado previamente.

El servicio se presta a clientes con contrato, los clientes sin contrato tendran que contrata
Servicio Especial de Paquétemrmodalidad a domicilio, para poder utilizarlo.

Si alguna de las modificaciones no se permite el boton de esa modificacién aparece desa
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y en color gris. Los cdniwos posibles son:

Fecha y franja horaria
Entrega en CityPagq.
Direcciénde entrega
Notas de entrega.
Entrega en oficina.
Guardar por vacaciones.

= =4 -4 —a -—a -8

Siempre que se realice uno de estos cambios SGIE pedira en el alta en seccién que se re
St Sy@N23: RS YIFYSNI [jdzS G2RIFa tlFa Y2RAdeA
SYadNB3alFé¢ jdzS aS @SNry Sy I t5! @

= No se pueden hacer cambios cuando el envio se encuentre y
1 -
Informacién del envio reparto. Para modificar la fecha y la hora de entrega el
PKSTWKO200008390128026K @ destinatario puede elegir entre los siguientes 7 dias naturales

zona. Solo se podra elegir cambio de fecha y hora si la hueve
eleccion es posterior. La direccion de entrega se puede modi
Modificaciones posibles siempre que sea en la misma provincia. Para la entrega en
E‘l‘ﬂ;" 8 e gityPaq pued’e elegir§e tanto Puptboeomo pfriyados. Por
efecto saldran los Citypaq publicos del cédigo postal de la

entrega, aunque cualquier codigo postal de la provincia pues
ieceién S eneoa: elegidos. Para elegir un Citypaq privado el destinatario debe
introducir el codigo de su Citypag.

@ franja horaria dependerd de skiste reparto por la tarde en esa

e

Entregar Guandar
- Ea
en Oficina g par
de Cofreas vacaciones

pag]

Las Notasle entrega son observaciones que pueden facilitar |

entrega del envio.

El Guardar por vacaciones es cuando el destinatario no se va a encontrar en su domicilio
Correos lo envia a la oficina de referencia de la direccién del envio y lo guarda hasta 21 ¢
desde la fecha deemision del SMS/email

1.25CUSTODIA DE BUROFAX

LosBurofaxnacionalegiene el valor afiadido de custodia en documento electroeicdos
sistemas informaticos de Corredarante 60 meses, incluido en el precio del producto. El
cliente puede solicitar la ampliacion de este periodo de custodia hasta urdetE20 meses,
pagandapor ello el precio establecidpor si necesita pedir a posteriori alguna certificacion.

1.26 CLASIFICACION DE ENVIOS

Correos ofrece la posibilidad de contratar el servicio de clasificacién de envios, por &mbit
codigos postaless el requisito imprescindible para presentar la correspondencia masiva €
unidades de admision masivaste servicio se presta bajo contrato.

Serviciade clasificacion de documentos paavios normalizados, no normalizados o paquet
En el caso dalpaqueteria los precios varan en funcion de los destinosgntidadcon tarifa
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minima y maxima. Este servicio también se presta para valijas, por servicio complementa
clasificacion de documentos, se establece una tarifa adicional por documento.

1.27 DESTRUGON DE ENGIS (DEVUELTOS)

Destruccion, a peticion del remitenteajo contrato,de losenvios devueltosle camparfias de
marketing masivas a nivel nacioni@ los producto$ublicorreo OptimoPremiumy Plus

Correos destruye los envidsvueltos

que no han podido ser entregadasa

vez agotados todos los intentos de

entrega, estos se devuelven al Centro ¢ ‘
Tratamiento de Destino, donde se

custodiaran hasta su entrega al
proveedorcualificadode Correos que va

a realizar la destruccion.

1.28 SEGUIMIENTO DE CAMPARNAS

Servicio para las campafias masidagpublicidaccon destinos nacionalesdPublicorreo
Optimo,Premium, Pluy Publibuzén para clientes con contrato.

Los clientes reciben informacién sobre el desarrollo en las UnidadespmgtRee destino, la
llegada y distribuciéde sus campafias masivas de publicidad.

Estas campafasstancompuestas de envios ordinaripestos no disponen de cédigo de
identificacion por lo que la informacién se recibe por el conjunto de los enviosdmlzafia
de cada codigo postadsta informacion no da derecho a ningun tipo de indemnizacion.

Para Cdédigos Postales de destino con mas de:

100 envios no normalizados
1 350 normalizadogmax.23,5 x 12 cm.)

{A SEA&AGSY R2a O YLlc@atiadads sei@ indy difici gue b t Ynidad
Distribucion distingan una campafa de otra y por lo tanto, la informacién del Seguimiento
ambas campafas probablemente saldra distorsionada.

Con esteserviciose accede a un informe que indica:

Dia deldepdésito de los envios en Correos.

Cuando empiezan a recibirse los envios en los codigos postales.

Evolucion de la distribucion de los envios:

Envios recibidos y repartidos en los codigos postales, durante 6 dias habiles.

= =4 —a -
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El acceso se realiza mediamdentificacion erMi Oficing entrandoSy & { S3dzA YA S
/ I Y LI 3abadie€eopeion de crear, consultar o descargar informes de las campafias act
con ese usuario.

Para crear una campafa deben introducir datos, fechasieformacion de lognvios

Nombre de la campafa.

N° de envios de la campafia y su peso unitario.

N° de envios por cédigo postal.

Formato de la imagen de la campafia JPG con tamafio maximo 100K.

Centro y fecha de depdsito de los envios.

El fichero para incluir los cédigos postaled@amato .txt con los 5 primeros digitos del
cbdigo postal y los 8 siguientes el nUmero de envios depositados en ese codigo (ej.
280420000012p

= =4 -4 —a - -9

La activacit del seguimiento se realiza enviando la campafa y generando y admitiendo e
albaran en ADO inclupeo el codigo de la campafia.

En la consulta de informes:

1 Lainformacion detallada se da durante 6 dias habiles, desde el dia posterior al depos
f2a SyogNz2a Sy /2NNB2ax St NBaidz2 LI NBO

i El sistema actualiza la informiéa automaticamente a las 00:00 del dia siguiente al repe
realizado.

I Elinforme puede exportarse a Excel o PDF segmentado por cédigo postal o provincie @E\

LI

1.29DISTRIBUCION INTERNACIONAL

Con este servicio Correos ofrece a los clientes con contrato de paises el transporte y
distribucion de sus envios (impresos publicitarios, catalogos, publicaciones, mercaderias
G t2NX0 | 9aLl 3F & | GSNOSNRa LI NaSa aardi
caso de destino Espafia, Correos actuaraacdistribuidor (por sus propios medios), y en res
su mision consistird en actuar como intermediario consolidador de envios a terceros paist
También incluye la distribucién de envios desde Espafia a otros paises.

La operativa consiste en que ldsspachos de envios (en formato sobre, bajo cubierta de
plastico o caja) se reciben en el Centro dedmaénto Internacional de Barcelof@TI) o
cualquier otro que se determine en funcién de la idoneidad de cada operacién/cliente. Ac
comprobara lanformacion y datos de la documentacién (notas de entrega, alertas) que
acompafan a los despachos, aportada por los remitentes. Comprobada la veracidad, Cor
procedera a acondicionar los despachos de salida a sus destinos finales.

Los envios circularon caracter ordingo, con un peso maximo de 2gon las dimensiones:

Maximas:

1 Sobre/caja: Largo+Altédwmcho= 90 cm, sin que la mayor dimensién exceda de 60 cm.

1 Rollo/tubo: Largo+2 veces el diametdd4 cm, sin que la mayor dimension exceda de
90cm.
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Minimas

I Sobretaja: 14 x 9 cm.

1 Rollo/tubo: Largo+2 veces el diametro=h?, sin quda mayor dimension sea inferiar
10cm.

Las tarifas seran diferentes en cada &mbito de destino (dependiendo del acuerdo con el
operador en cada caso, de las distancias y fladtuacion del valor de cambio de moneda
oficial de cada pais). Se fijard un precio por Kg de despacho y otro por item/unidad.

La facturacion se realizara con periodicidad mensual en funcién de los despachos deposi
las condiciones acordadas corrato con cada cliente.

1.30ENTREGA EN LISTA

Entrega de envios en oficina de Correos para persgnasstén de paso yo dispongan de
residencia fijaen la localidad de destino, &s serviciogratuito.

1.31NORMALIZACION DE DIRECCIONES

Servicio de amhb Espafia y Portuggbara clientes con contrat@s una herramientgpara
optimizer la calidad de sus direcciones:

1 Mediante el andlisis y correccion de ficheros en formato estandar (Excel, Access, Txt.
las direcciones.

1 Lanormalizacién puede santomatica o manual.

1 Enriguecimiento opcional de tu base de datos (asignacién del cédigo INE de poblacioi
coordenadas geograficas y/o seccion censal).

Esteserviciose presta a través dgorreos ADIQue ofrecelos productos y servicios mas
adecuados para optimizar las campatlascaptacion de clientes potenciales y mejorar la
eficacia ddascomuntcaciones comerciales.

1.32SMSA REMITENTE Y DESTINATARIGIREG INMEDIATO
Servicio de mensajeria a teléfonos movjl&8/S par&iros Inmediatos.

En el caso de que el cliente desee utilizar el servicio de mensajes para recibir confirmacic
que elGiroha sido abonado y/o para informar al destinatario del niUmero localizador dey gil
su puesta a disposicion en oficina de Cormeesliante la tecnologia SMS, ambas partes
acuerdan lo siguiente:

1 Elcliente facilitara a CORREOS los datos del nimero de mévil propio y/o del destinat
giro, a fin de que Correos, comunique al remitente la entrega de mismo y/o al destinat
la puesta a disposicion del giro y el nimero localizador del mismaamtedénvio de SMS.

1 La obligacion de comunicacién mediante SMS que asume CORREOS, se llevaré a ef
desde las 9:00 horas y las 21:00 de lunes a viernes y desde las 9:00 a 14:00 los saba

Las tarifas se abonan por SMS en funcion de la modalidad @lggrdmitente, a destinatario o
a ambos).
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Existe un servicio similar de comunicaciones SMS/email a los destinatarios para recibir
informaciéndurante el proceso de entrega de los envios registrados (disponible en oficina
CityPag, primerintentode ent®el = F RYAaAs5y X0 &ASYLINB | dzS
admision el niamero de teléfono y/o la direccién de email del destinatario.

Los horarios de las comunicaciones SMS/email coinciden con las del servicio SMS a rem
destinatario de Giro inmediato.

1.33SELECCION DE SECTORES URBANOS DE DISTRIBUCION

Contratando este servicio para envios nacionales de Publibuzén se pakdearque se realice
el buzoneo de una campafia publicitagia una zona o sector urbano determinado, siguiendc
un criterio geogréafico determinado. Por ejemplo: buzonear sélo en nimeros determinados
dzy I Ol f £ S Sestdrifecdd tarifd figa @dr éndaa X

1.34ESCANEO DE DOCUMENTOS Y ESCANEO C@RINALID

Servicioque pone a disposicion de ldseates dePag Estandar y Premiucon entrega en
oficing con contratg un servicio para identificar la identidad de sus clientes y hacerle llega
forma digitalizada los documentos necesari@encretamente

1 Validacién:Es un servicio que verifica de forma mecanica la autenticidad de document
identidad (DNI, Pasaporte, Ni#ocumento de identidad europg@@torgando maxima
seguridad al procesde identificacién.

1 Escaneo de documento€onsiste en el eaneo, previo a la entrega de un enue,
cualquier otro document® ¥ I Ol dzNJ &2 Y5 YA y | réqRerid® Rai I8 O
empresa que se hacen llegar de forma electrénica a los clientes.

Esta dirigido principalmente a empresas que quieran identiiediorma presencial a sus
clientes o que quieran escanear documentos necesarios para la relacion con sus clientes

Al avisar al usuario finalaSMS/mail, se le informara de la documentacién que debe presel
cuando acuda a firmar a la oficifeambiéred  O2 YSNDA I £ A1 I R 2den@dd/
LINSASYOALlf¢d

1.35INFORMACION DE DEVOLUCIONES

Serviciode informacion afiadida en la devolucion de envios masipars clientes con condto
(s6lo para remesas masivas).

Gestionda devoluadn deenvios ordnarios de PublicorreC'Dptimo, Premium y Plus
(combinable con Destruccién de Envios Devueltos), Publicaciones Periddicas, Libros y Ci
Tarjeta Postal y Carta Urgente ordinarios, facilitando informacion telemética sobre las cat
estas devoluciones.

Se tarifica por envio en funcion de si se contrata CON o SIN informacion sobre el motivo |
devolucion.

Incluye las siguientes prestaciones:
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9 La clasificacion por causas de devolucion de los envios.
1 Recogiday elaboracién de la informacién sobre dichasas.
1 Entrega en el domicilio del remitente, en los envios devueltos.

Este servicio funciona gracias a los codigos OB, que permiten identificar de manera Unice
sistemas de Correos cada uno de los registros que contienen la direccion de los dessrtbt
los envios.

1 Losenvios se graban en los sistemas de Correos
1 Sila campafia no ha podido ser entregada al destinatario, el cartero detalla el motivo
devolucioncon la PDAeyendo el codigo QBi no es posible la lectura con PDA se graba
en SGIE
1 Los sistemas de Correognfecciona un archivo con todos los cddigos OB de los envios
devueltos y se lo envia al cliente.
- Sin informacion sobre el motivo de la devolucidtarifa por envio): el archivo incluye
los codigos OB de los envios devogksin separar por motivo de la devolucion.
- Con informacién sobre el motivo de la devoluci@arifa por envio): el archivo incluye
los codigos OB de los envios devueltos separados por motivo de la devolucion.

Segenera un fichero de datos con toda la informacion que los carteros incorporan en |
envios devueltos y se envia al cliente por email, FTP o a través de una web de interce
de ficheros, segun la periodicidad que haya contratado (semanal, mensudllgrio el
motivo de la devolucién si asi lo desea.

Para poder generar este fichero es necesario que los envios contengan estos elemen
- Casillero con causas de devolucionpara que el cartero pueda indicar al momento «
motivo de la devolucién (desnocido, ausente, direccién insuficiente, direcciéon

incorrecta, rehusado, fallecido, no retirado).

- Caodigo OBpara identificar el registro de direccion del envio, cumpliendo con los
estandares de seguridad establecidos por la Ley de Proteccion de Bagosodgo
tiene formato Code 128 y esta compuesto de 23 digitos:

U Cdbdigo de Product@s siempre OB.

U EtiquetadorSa St &/ tASyadS 5SirttloftSed

U0 Campafiason dos digitos o letras para identificar a qué campafia corresponde
devolucion. Estos digitos permitin diferenciar dos campafias que hayan sido
lanzadas con poco espacio temporal entre ellas.

U Numero de envioidentificador de cada registro del fichero original.
Cddigo Postatle destino de cada registro.
Digito de Controles una letra de control que sibtiene con una formula en la que
intervienen los primeros 22 caracteres de dicho codigo.

- Cajetin de control de campafiapara identificar las campafas cuyas posibles
devoluciones deban ser grabadas y enviadas al cliente bajo el proceso establecidt

1.36LOGISTICA INVERSA

Servicio de paqueteria que permite a los clientes de una empresa realizar por darreos
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devolucion de sus envios, se prestajo contratoa traves del Paq Retorno y Paq retorno
Premium(nacional) yPaq Return Internacionéihternacional) Nuncase cobra importe al
cliente que lo presentaDperativa:

1 Seleccionasi el envio esta asociado a un envio previo realizado a través de Correos o
si es un envio independiente.

Elegirsise desajue Correos proporcione el dralajedel envio, con cargo@ontrato.

Si esta asoado a un envio previo, introdugu cadigo identificativo.

Si no hay envio praviasociado en Correos, introdutis datos necesarios para su curso.
Imprimirlas etiquetas y &cerlas llegar al remitente delnzio de retorno, para su depdsito
en oficina. Si lo prefiere, el remitente podra acudir a cualquier oficina de Correos, don
las proporcionaran simplemente indicando el codigo de envio.

= =4 —a -

Caracteristicas:

La entrega se produce bajo firma.

Elcliente dispne de toda la red de Oficinas de Correos para depositar el envio de vue
Control total del envio de vuelta gracias a su trazabilidad completa.

Posibilidad de fijar el periodo de validez del envio de vuelta.

Posibilichd de poner a disposicién de lolentes embalajes para el envio de vuelta.

= =4 —a —Aa -9

1.37GESTIOEN LAADMISIONY ENTREGA

Servicio que permite s clientessolicitar una gestion adicional a la entrega de un envio o ¢
admision de un retorncAmbito nacional.

¢, Qué gestiones adicionale puedenrealizar con este servicio?

la entrega

Fotocopia o Escaneo de documentacion (Oficinas)
Comprobaciones de contenido sencillas y precisas (nUmero de
202S02asx SadlFrR2 RSt LINRRdzOG2 |
9 Intercambio de objetos a cambio de contratos o documentos.

1 Comprobacién y chequeo de documentacién/mercancia.

I Gestion de la firma de Contratos.

1 Entrega y/o recogida de documentacion. B Gestion a Realizar
1 Entrega y/o recogida de material (sustituciones). N
1

1

¢, Como se realiza?

1 Se crea un campde texto adicional y obligatorio para el pregistro delenvio, donde el
cliente indicdas instrucciones a seguir en el momento de efectuar la entrega o la adm

1 Estainformacién aparecera en la pantalla de la PDA, del ordenador o de la tabléta en
momento de realizar la entrega en el domicilio o la oficina, evitando posibles incidenci
en la admisioén en las oficinas
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Productos a logjue se puede asociar |afE s ey —
Entrega con Gestion ENTREGA COM RECOGIDNR
Contenido esperada:
; . . Cliente abrird sobre, firmard contrato, fadlitard sobre interno, copia costrate firmado v copla

1 Pag Estandardentro del territorio o

Nacional, Andorra y Portugebn 3 Codige de Emvio [LIZ60K1100001730128042

modalidades de entrega (Domicilio e

Oficina Elegida y Oficina de

. . | comar | | Limpiar _|
Referencia)Con y sin contrato.

1 Pag Premiumdentro del territorio Nacional, Andorra y Portugal con 2 modalidades de
entrega (Domicilio y Oficina Elegid@pn y sin contrato.

1 Pag Todayrecogida y entrega en el mismo dia. Envio de paqueteria en las principales
capitales de provincia. Envio a Domicilio. Con contrato.

Productos a los que se puede asociar la Admisién con Gestion

1 Paq Retornopermite a cualquier mpresa disponer de una soldai para las mercancias o
documentos que quiere recuperar de sus client@sn contrato.

1 Paq Retorno Premiunmpermite a cualquier empresa, disponer de una solucion para rec
la mercancia que quiere recuperar de sus clientes, y que previamente ha siegagtat por
Correos, sin coste adicional para éstosn contrato.

Cuentacon tres niveles de dificultadacil, medio y complejo).
1.38RECOGIDA A DOMICILIO

Correos ofrece a sus clientes con contrato la posibilidad de recoger sus envios a domicilic
suposterior depdsito en oficinaganto para ambito nacional como internacioniadbs clientes
sin contrato podran solicitar este servicio a través del Servicio Especial de Paqiatdé.
contratarse de 1 a 5 dias por semaa en turnos de mafiana y tarde.

En el momento de la recogida, el cliente debera presentar los envios acondicionados sigt
las normas de admision establecigasa cada producto (bien direccionados, separados por
tipo de producto, con las correspondientes etiquetas, impresos y elenant RS T NJ Y

Zonas Tarifarias

Zona 1Zona urbana en capital de provincia o cercana a la capital.

Zona 2:Poligono industrial/Parque empresarial cercano zona urbana en capital.
Zona 3Zona urbana en No capital (localidades + 50.000 habitamégada de la capital.
Zona 4Zona urbana en No capital (localidade€s0.000 habitantes).

Zona 5Zona rural.

= =4 —a —Aa -9

Modalidades de las recogidas

1 RecogidéEstandarse prestara en zonagbanas El so maximo 250Kg y volumen de ur
paleé europeoTarifa minimamensual (minimo recogida 1 dia/semana durante 1 mes).
Periodicidad de las recogidalegir
- Diaria (todos los dias de lunes a viernes).
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- 4 dias a la semana.
- 3 dias ala semana.
- 2dias a la semana.
- 1ldiaala semana.

El horario de recogidas podréa ser en turno de mafiana (de 9 a 14) o de tarde (a partir
14, solo zonas tarifarias 1 .2

Los envios recogidos en horario de tarde tendran el mismo compromiso de calidad q|
hubieran sido admitide a la mafiana delia siguiente.

1 RecogideEspecialcon caracteristicas especiales como zona del punto de recogida,
@2t dzySy FTNaAO2 RS fLasR&codapeiditds HentrdSIeNIA AoRakidad
Estandar. Tarifa segun caracteristicas demandadas por el cliente (estrudbana del
Lddzy 12 RS NBO23IARIIT K2NINAR2Z LISNA2RAOAR

Para las domodalidads existe la posibilidad decogidas esporadicas y en sabadas se
tarificara por cada recogida dependiendo de la modalidad ele§iekvicio sujeto a
disponibilidad logistica y operativa.

1.39GESTION DE ESTACIONADOS

Los envios Paq Today, Festanday PagPremium y Padjigerotienenincluidoun serviciagque
permite al emitente la gestién individualizada de aquellas incidenciassquaeden presentar
antes o después del reparto domicil@ry que impiden la entrega agstinataria Consiste en
facilitar al cliené la resolucion de incidencias.

Los clientes sin contrato pueden modificar o completar los datos de destino y coatoontr
ademas se puede modificar la modalidad de entrega, devolver y/o destruir elyemadificar
el documento de identificacién

El envicestara estacionado un maximo de 5 diasurales {20 hora$, para queel remitente
decida qué hacer, modifique datgssi no se manifiesta, el envio sera devuelto al remitente.

Para poder realizar esta gestion, y una vez conocida o producida la incidencia, la Unidad
RFNJRS FtdF St Sy@N2 Sy dzy +fYlFIOSY RS {LC
de estemodo que desde ese instante queda a la espera de recibir instrucciones concretas
qué hacer con el mismo. Una vez la Unidad lo ha dado de alta en SGIE en el almacén de
estacionados el propio sistema envia una alerta al Remitente para que este aisfovme a la
Unidad de cdmo proceder en cada caso: devolviendo el envio, reenviandolo a otra direcci
etc.

Las Unidades NUNCA deben contactar directamente con el Remitente para oodmoer
proceder con un envio que esté estacionado. Las instrucclmgesén a la Unidad siempre a
través de SGIE.

Las Unidades deben tener diferenciado fisicamente un espacio para ubicar estos envios,
modo que no se pueda producir confusién sobre el tratamiento que deben recibir en cada
momento.
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Las incidencias que procan que estos envios inicien ciclo de estacionado son:

Previas a la realizacion del primer intento de entrega Unidad informa a SGIE manualmen
gue el envio inicia su estacionamiento, ya que el sistema no puede identificar la incidenci:
lo provoca:

T

1
1

Rotura. Bien porque se comprueba directamente que el contenido del envio se ha rot
bien porque de los dafios exteriores que se observan se pudiera suponerapraeziido
se ha deteriorado.

Falta de Contenido. Cuando se puede comprobar geedb ha sido expoliado &sdo su
contenido incompleto.

Faltan Datos. En el caso de que conste informacion en SGIE pero es claramente insu
para realizar el intento dentrega (falta nimero, etc).

No asignado/no prerregistrado. No se ha recibaleransmision informética con los datos
del envio. Los envios sin prerregistrar en el sistema se deben estacionar. El sistema i
G9f SYON2XXXXdd y2 SEA&GS Sy LwL{é¢o
Faltan Importes. Cuando en SGIE no figuran los importes o estos son difererstgae lo
figuran en la cubierta.

Entrega Concertad®. y N2 & 1jdzS KlFy O2y dN} dF R2 &SNI
estaran estacionados hasta el diantratado para su entrega.

OELISRAOA2YSE 1jdzS (Sy3aly 02y NI Gl Rleciiah
en la unidad todos los envios de la expedicion. Los envios recibidos quedaran estacic
hasta recibir el resto de envios y poder realizar la entrega completa.

Falta factura, DNI, documentacion aduanera.

No entregado, falta envio de vuelta. Antdisla entrega se contacta con el destinatario e
indica que no dispone del envio de vuelta.

Cadigo postal erréneo.

Incidencia en Terminal automatizado. CityPaq no operativo o sin hueco.

Durante el reparto.No coincidencia de datos introducidos (DNI, CIE, Qtros) al asignar
receptor con los datos del prerregistro en envios con EED y PEE.

Posteriores a realizar un intento de entreggl envio se estaciona automaticamente despué
de liquidar en SGIE el ultimo émto de reparto domiciliario:

= =4 4 4 -—a -—a A

Direccion Inorrecta.

Desconocido.

Fallecido.

Rehusado.

Nadie se hace cargo.

Incidencia en Terminal automatizado.

No entregado, falta envio de vuelta. En entregas con recogida.

Cada envio Unicamente se podra estacionar una sola vez.

Paradesestacionaun envio, ds remitentegsin contrato) pueden modificar, completar o
aclararlos datosde la direccion de destindesdeAtencion al clientgy losdestinatarics (solo en
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el caso de que hayaecibido un email y/&SMSconel nimero de envio y uRINpara modificar
los datog en Gestion de estacionaddMi Oficina) Sin el PIN debe ser la empresa remiteate |
gue solucione la incidencia.

1.40AUTORIZCION PREVIA A LA ENTREGA (APE)
Servicio adicional que pueden contratar los clientes de Paqueteria Nacional

La APE les permite parametrizar la entrega de sus envios, garantizando ésta en el mome
lo autoricen. De ésta forma podran tener el control sobre sus entregas, en todo momento.

¢, Qué ofrece Correos a sus clientes?

Permite al remitente bloquear la entrega de un envio desde la admisién, con la posibilidac
desbloquear la entrega en cualquier pardgntes de que llegue a la Oficina. Si no lo desbloqt
llegara a la Oficina o Unidad de reparto, donde se estacionara hasta que el remitente dé |
orden de desbloquear el envio y autorizar la entrega o proceder a su devolucion.

Proceso del servicio

1 Elclienteprocesa el pedido y prerregisted envio para que Correos lo entregue sin avisc
destinatario de que el envio ha sido admitido. El paquete es transportado pero bloque
en los sistemas.

1 Correos gestiona el envio y lo lleva hasta la oficiraumidad de reparto.

1 El envio llega a la oficina o la unidad de reparto bloqueado* y todavia no puede ser
recogido por etlestinatario(*La orden de entrega puede llegar antes de que el envio e
Sy tF dzyARFR® 9y S&aS Ol a2s&enddra lagh@ipNcacion sf
destinatarioen ese momento).

1 H cliente remite la orden de entrega o devolucién via WS y el destinatario recibe el av
préxima entrega o recogida en oficina por SMS o email.

- En caso de entrega, se comunicdesdtinataio que su pedido ya esta disponible para
ser entregado. El envio queda desblogueado y puede ser recogido.

- En caso de devolucién, se devolvera el envétierite sin que edestinatariopueda
recogerlo.

Contratacion

El valor afladido Autorizacion previaaaehtrega (APE) es compatible con los productos de
paqueteria nacional:

1 Pag Premium entrega en Domicilio, Oficina Elegida y Citypag.

1 Paq Estandar entrega en Domicilio, Oficina de Referencia y Elegida y Citypag.

1 Pagq Ligero.

1 Pag Today.

A nivel tecnoldgicel prerregistro de este valor afiadido esta habilitado para realizarse
YSRAFYUGS AYyGSNOIFIYoA2 RS FAOKSNRa 6C¢t I &

1.41ENVIOS CON SEGUIMIENTO RFID

Solucion paralientes que necesitan un producto con el que puedamitorizar y hacer
seguimiento a sus envios ordinarghsrante toda la cadena logistica
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https://epostal.correos.es/OV2PREENVWEB/jsp/_rlvid.jsp.faces?_rap=pc_IdentificarEstaByDest.prepararVista&_rvip=/jsp/estacionados/identEstByDest.jsp

El Envio con Trazabilidad RFID sirve para crear un sistema que monitorice y lleve a cabo
control sobre los envios ordinariosarta ordinaria, publicaciones periéés y publicorreo

¢, Como funciona el Envio con e ~N /" ~
Trazabilidad RFID?

El Envio con Trazabilidad RBfi2ce " g

cuatro escenarios 0 mOdeIQﬁe tal MODELO DE FIDELIZACION MODELO DE VENTA DE SERVICIOS
forma que se adaptaria a diferentes || -%Medelo de Seguimiento Estadistico ~Caso 2.B: Modelo de Seguimiento con RFID con
necesidades o a diversos tipos de ~Caso 2 ModelodeSetimiert Esaditico | | +Caso Mordelo de Segumientocon FIDy con
clientes, ofreciendo en cada caso

informaciénsobre la calidad de las < >
entregas de sus envios ordinarios. N '\ /

Estos escenarios se adaptarian también a dos modelos distintos de comercializdeion
producto, estableciendo uModelo de Fidelizacion y un Modelo de Venta de Serviceda
uno de ellos conus escenarios correspondientes.

I Caso 1: Modelo de Seguimiento Estadistico utilizando SPEX
Se incluyal cliente que solicite el servicio dentro del Panel SPEX, como una panelista
de tal forma que tendria que cumplir con los requisitos propios del sistema de panelist
envios sdan cartas test que ofrecerian al cliente una informacion de cdliaentrega de
Sus envios.
H cliente tendr& informacién de todo el proceso ya que le ofrecera un seguimiento
estadistico con informacion de origen hasta la entrega, con la informacion del paso a-
de los diferentes centros hasta la entrega final a través de la informaciérequansigue
con estas Cartas Test.

I Caso 2a: Modelo de Seguimiento Estadistico con RFID
Se le facilital cliente TAGS para que los incluya en los envios que deposita, y de ésta
llevar a cabo un muestreo estadistico coordinado con Correos.
El retono de informacion de éste modelo partiria desde el momento del depésito hasti
salida de los envios de los centros hacia la unidad de distribucién. De tal forma, se le
ofrecen al cliente dos posibles servicios: control estadistico (dos veces al afiiod co
durante todo el afio (con un coste adicional).

I Caso 2b: Modelo de Seguimiento Estadistico con RFID con venta de TAGS
Variante delmodeloanterior, pero con la particularidad de que Correos le venderia al
cliente los TAGS para que los incluya ertosos que quiere que se le haga seguimientc
El cliente escogeria cémo los usa, bien en un modelo de control estadistico o bien
incluyéndolos en todos los envios de un depdsito (por ejemplo en una campafia de
Publicorreo Premium). El retorno de informat#sigual que en el anterior caso.

Con este modelo y con el anterior el cliente tendré informacién estadistica que le ofreceré
seguimiento con informacion de origen hasta la salida del centro y el encaminamiento de
envios hacia la unidad de disuition. Es importante tener en cuenta que el cliente tiene que
informar cuando incluye los TAGS en sus depoésitos, para que Correos pueda hacer el co

33



correspondiente y asi hacer el seguimiento.

El proceso por el que transitarian los envios del clidesgle que envia hasta que llegan a
destino en los Casos 1-A2y 2B seria:

—— P ,
i :\ in :‘\‘u
= T il M;T | fﬁﬁ
Centro 1 Centro 2
Cliente Correos Destino

1 Caso 3: Seguimiento por RFID y evento de entrega (Fase II)
Esta popuesta se basa en etiquetas con niumero de seguimiento y control RFID que C
le suministraria al client&en el momento del depésito en buzdn se escanearia el codigc
barras del envio (precio del TAG + Etiqueta de Evento de Entrega).

(o (o
PR s Lo ity
. Centro 1 e Centro 2 -
Cliente Correos Destino

Comercializacion y Proceso de Contratacion

& A _:?l%ﬁ | Gestion de Contratacién | %I Gestion del Servicio
=1
Se detecta una oportunidad Presentacion de Factura El cliente comunica la
comercial para utilizar este Proforma (N° de TAGS) inclusion de TAGS en sus
servicio depésitos
Gestor y Soluciones Postales Aceptacion e ingreso en Generacion de los informes de
elaboran una propuesta para cuenta delimporte de la seguimiento pactados con el
ver cual es el mejor modelo de factura cliente segiin modelo
comercializacion
Gestor presenta propuesta Envio de TAGS acordados al Envio de informes a
comercial al cliente cliente Postventay al Gestor para
que se los faciliten al cliente

¢, Como se gestiona el servicio una vez ya ha sido contratado paiesite?

Cuando el cliente ya tiene los TAGS y decide empezar a utilizarlos en sus depésitos, se t
que seguir los siguientes pasos:

1 En primer lugar el cliente ha de informar con un plazo de 48/72 horas la inclusion de 1
en sus depositos a su gesty al departamento Postventa de la Zona correspondiente. E
gestor se lo tiene que comunicar al responsable.

1 Se hara el seguimiento pertinente y se generaran los informes de seguimiento pactad
el cliente segun el modelo contratado.

1 Los informes seran enviados al gestor comercial y al departamento postventa de la zc

34



que pertenece, paraug se los faciliten al cliente.

1.42TRAZABILIDAD DE VALIJAS

La funcionalidad principal de este servicio es dotar a los clientes de la icformsbre las
entregas y recogidas de sus valifas.trata de valijas con fichero de retorno aviés de la
liguidacion en SGIE.

Se enviard la informacién de retorno una vez que liquide SGIE, de estastotaralraun
primer acercamiento a la trazabidid de la valija.

¢, Como funciona?

1 Exportacion de la informacion de las liquidaciones de las unidades de entrega y recogida
de Valijastoda la informacidn relativa a las liquidaciones de valijas de ese dia, se
exportara para poder trabajar con la inforni@e y posteriormente enviarsela a los
clientes.

1 Filtrado de la informacionse filtrara la informacion obtenida a nivel de cliente.

1 Mapeo de la informaciénse realizara un mapeo de la informacién de forma que se
siempre se envie en el mismo formato y ésta comprensible para el cliente.

Alta del servicio
1 Clientes nuevos:
U Informar al clienteproporcionar al cliente informacion relativa a los datos que va a
recibir y sobre todo al formato del fichero para que pueda utilizar la informacion.
U Identificar lainformacion relevantese identificara la informacion que necesita el
cliente.
U0 Mapeo de la informaciérse realizar4 un mapeo de la informacién de forma que se
siempre se envie en el mismo formato y éste sea comprensible para el cliente.
 Clientes actuales:
U Se identificaran las valijas del cliente en S@&i&lisis de las valijas trabajadas y
exportacion de informacion desde SGIE.
U Identificar la informacion relevantse identificaré la informacion que necesita el
cliente.
U Mapeo de la informaciérse realizad un mapeo de la informacién de forma que se
siempre se envie en el mismo formato y éste sea comprensible para el cliente.

El cliente recibira informes detorno de informacién de valijason campos como

Identificacion de la Valija.

Nombre eld del Cliate.

Descripcion del evento (no realizada causa Correos/causa clieatzada.

Fechay horadel evento.

Direccion codigo postal y poblacidtel punto donde se realiza la recogida o la entrega de
la valija.

1 Periodicidad de la Valif@ias en los que sealiza la valija

= =4 —a —a A

35



1.43KIOSCO VIRTUAL

Kiosco Virtual Gestidn de las suscripciones a revistasg
travésde la Tienda Online de Correos, asociado a las

Publicaciones periddicas. Kiosco
Compra las suscripciones a tus revistas favoritas con descuento

Correos ofrecein servicio para aquellos clientes que
quiera vender las suscripciones de sus revistas a tra
de un escaparate virtual.

Contratacién

1 En primer lugar se tiene que hacer la firma de un contrato de colaboracion mercantil con la
Tienda de Correos para la pigalcion de los productos en la misma.

1 Ademas de la firma de dicho contrato se firmar& el anexo correspondiente que recoge
tanto el clausulado como la RGPD.

9 Tras la firma el cliente enviara las fotos de las portadas de las revistas que quiere vender a
través del Kiosco Virtual (facilitard mensualmente las nuevas portadas para mantener al
dia el escaparate virtual de la tienda).

1 Correos mensualmente enviara al cliente los
nuevos suscriptores. También mensualmente
liquidara con el cliente los importes calolos
previa retencién de la comision
correspondiente.

1 El proceso de envio lo realiza la editorial con |§
suscripciones que deposién Correos '

2. APARTADOS POSTALES

El apartado es una direccién postal existente en las oficinas de Correos, asignada a una
persona fisica (el titular principal), juridica o institucion publica o privada, de forma
singularizada. Consiste en un niamero o serie alfanumérica y para mayor dachtidne la
opcién de entrega a domicilio.

El depésito de envios se hara en casilleros cerrados ubicados en las dependencias postales.
Cuando no existan casilleros disponibles o el volumen, tamafio o naturaleza de los envios lo
exija, la correspondencia slepositara en el interior de las oficinas

Lavigenciadel apartado es de féa a fecha desde el 15/06/201&s decir, en los anuales
desaparece el afio natural, igualmente ocurre con los trimestrales y mensuales. Como
excepcion, la vigencia de los aatbs anuales suscritos con anterioridad a la entrada en vigor
de la modificacion citada, (el 15/06/2015), sigue siendo el afio natural.

I Paralos apartados anuales contratados con anterioridad al 15 de junio de 2015, la fecha
de renovacion seguira correspadiendo con el afio natural (desde el 16 de diciembre hasta
el 30 de enero).
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1 Paralos apartados contratados a partir del 15 de junio de 2015, la fecha de renovacion
sera la misma fecha de contratacion + 1 afio y podra renovarse desde 15 dias antes a la
fecha de caducidad y hasta 30 dias después.

Elpagode la suscripcion del apada puede hacerse en:

1 Metalico, tarjeta bancaria, tarjeta de cliente (Mas cerc
1 En diferido, cuando se abran con cargo a un contrato. &

En caso de baja del Apartado el cliente debera devolver la llave. Las tarlfas estan previstas
como un pago Unico parada anualidad, mes o trimestre, por lo que en caso de baja no
procedera devolucion de ninguna cantidad por este concepto.

Correos garantiza el secreto de la titularidad del Apartado, que sé6lo puede ser revelada en los
supuestos legalmente previstos.

La ecd minima para contratar un servicio de Apartado es de 18 afios, salvo que se trate de un
menor emancipado, en cuyo caso, también se considera valida dicha contratacion. Solo podran
recibir correspondencia en los apartadlos titulares de los mismos.

Suscipcién de Apartados

Lasuscripcionde un apartado requiere cumplimentar y firmar el formulario de suscripcion
dirigido a la oficinadonde desee hacer uso del mismo. Debe presentarse sin tachaduras ni
enmiendas, si las lleva se debe indicar al clientergliene una nueva solicitud. En este
formulario se indicara la duracién del apartado, anual o trimestral, cuando se trate de un
apartado 24/7 también puede ser mensual. Si el apartado es anual, el solicitante tiene la
posibilidad de marcar eheckde autaizacién a domiciliar el pago de la renovacién anual del
contrato de ApartadoLos Apartados trimestrales no admiten renovacion, una vez cumplido el
plazo, se dan de baja automaticamente

En funcion del tipo de suscriptta documentacion a presentar sediderente:

1 Persona fisicaCon la peticidn, el interesado debe presentar el original del documento
oficial de identificacién personal. En el mismo acto se comprueba su veracidad,
devolviéndose éste a su titular, sin que sea necesario quedarse con copisom.

1 Persona juridic&: La solicitud llevara el sello de la entidad e incorporara los datos y la
firma de la persona con capacidad suficiente para representarla a estos efectos. Se
acompaniara la solicitud con alguno de los siguientes documentos:

- EI QF de la entidad o copia del titulo de constitucién de la empresa y del documento
gue acredite la posesion por el firmante de dicho poder suficiente.
- Certificacion del Registro Mercantil que contenga:

U Datos identificativos de la persona apoderada.

U Datosidentificativos de la persona juridica a la que representa.

i Poderes otorgados, que acreditan la representacion de dicha persona juridica;
igualmente si dicho certificado identifica a la persona que tiene la condiciéon de
Administrador Unico de una personaidica, al confluir en él las funciones de
representacion.

37



1 Entidad u organismo publico La solicitud debera llevar también el sello oficial de dicho
organismo. Los documentos que habran de acompafar a la solicitud para realizar las
comprobaciones de repsentacién son:

- El' nombramiento en el cargo de la persona que la firma.

- Lanorma o documento acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para
representar al organismo en cuestion.

- Copia del CIF del organismo y documento de identificacion del repeeden

1 Personas autorizadds En el caso de los apartados con titulares adicionales sera necesaria
la conformidad de todos los titulares puesto que la autorizacién hace referencia a la
correspondencia de todos los titulares. En el momento de realizarntdaizacion, los
titulares del apartado deben presentar fotocopia del documento oficial de identificacion
de los autorizados, registrandose los datos en, [RilSando ebotén "P. Autorizada'para
que IRIS muestre la pantalla donde se recogen los digdss personas autorizadas.

- En el momento del Altase realizalesdelRIS>Admisiér>Apartados>Contratacion
Pulsar en la opcion "P. Autorizada" para introducir los datos.

- "A posteriori" se realizalesde IRIS>>Admision>>Apartadddantenimiento>>
Contratacion Apartados. "Buscar" Apartado a modificar, seleccionandolo y pulsar en
la opcion "P. Autorizada" para introducir los datos.

Al grabar el DOI de los clientes se ha de tener mucho cuidado de grabarlo correctamente,
seleccionando, tipo y pais correcin caso de no ser Espafia, si se graban datos incorrectos, a
la hora de emitir facturas son devueltas por la Agencia Tributaria y surgen muchos problemas.

*NO hay que quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobado que la persona que firma
es quen aparece con capacidad depresentacion.

A los clientes interesados en suscribir un apartado, se les faciliten@relso de suscripcion
segun corresponda, que deberan cumplimentar y firmar.

El impreso de suscripcion de apartado se encuentra @ddien Conecta:

1 Anexo | aSuscripcion del Servicio de Apartado Postal (para apartados %h"-&f?;
particulares). ) i o,

1 Anexo | b:Solicitud de alta de otros titulares (Cuando se desea dar de
a mas de un titular).

1 Anexo Il Suscripcién del Servicio de Apartado "Framgee Destino".

1 Apartado postal 24/7

Las oficinas de Correos prestan el servicio de apartados postales con unc e ancy P
varios titulares, previa suscripcion y abono de la tarifa correspondiente. Las

oficinas auxiliares podran prestar este servicio gestionando la suscripcion a través de la oficina
de nivel técnico de la que dependan.

Los apartados postales pueden tener un Unico titular o titulares adicionales hasta un maximo
de cinco titulares (un titular principal y cuatro titulares adicionales) y tres personas autorizadas
por el titular o titularegara retirar los envios recibidoSélo los que figuren como titulares
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pueden recibir envios a su nombre en el apartadabe afiadir que un apartado particular
puede tener como suscriptores a personas fisicas y juridicas indistintamente.

Independientemete del momento en que se suscribatitular adicionallen el momento de
la contratacion o con posterioridadie registrara la operacion en IRIS para el cobro del
importe correspondiente y el correcto control del Apartado.

La persona fisica o juridicaenésada en la suscripcion de un apartado debe formalizar su
peticion cumplimentando y firmando la solicitGmiodelo Anexela cuando es uno o dos
titulares, y modelo Anextb cuando son titulares adicionale$) en la solicitud figuran
personas autorizadasambién se debe aportar el documento de identidad para comprobar la
veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia del mismo.

Durante la vigencia de la suscripcién, el primer titular podra solicitar por escrito la baja del
resto de cotituaires, o de alguno de ellos, asi como la cancelacion total de la suscripcion.

En el apartado se permite la recepcion de cualquier tipo de envio de los que circulan por
Correos. En la direccion del envio podré figurar el nombre de la persona o cualquiera de los
titulares que suscriben el servicio y el nimero de apartado, o sélane¢ro de apartado. La
entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al establecido para la entrega
domiciliaria, segun tipo y modalidad. En el supuesto extraordinario de que se reciban envios
certificados o registrados en los que figwdlo el nUmero de apartado, se entregaran de

forma personalizada al titular o titulares del mismo o a las personas autorizadas por éste o
estos.

Para poder realizar la contratacién de un apartado es necesario que el rangtadstée alta

en IRIS, estee realiza desde: Gestion>>Apartados>>Rango, dentro de este menl se despliega
el combo de tipo de apartado, se elige el que se desea crear el rango y se acepta la operacion,
a continuacién ya pueden contratarapartadosde esa opcion a la que ha cread el rango.

Los rangos deben adaptarse al nimero de casilleros existentes en la oficina y en las localidades
en las que hay mas de una oficina se ha de salvemigeracionque corresponde a cada una

de ellas para que no haya erroreselecaminamiento de ®envios.

Una vez recibida la peticién de suscripcién, se procede a datada solicitud en el sistema
IRIS. Para realizar la suscripcion en el sistema IRIS sdepdecka siguiente forma:
IRISAdmisién> Apartados> Contratacion. En las pantallasyguestra IRIS, hay que
cumplimentar:

i Tipo de Apartado.

1 NuUmero de Apartado.

1 Numero de teléfono maovil, para poder recibir de forma gratuita un SMS avisando al titular
de que tiene un envio registrado (cuando llega un envio registrado para ser entregado en
apartadopostal al darlo de alta en SGIE en el apartado correspondiente, el sistema genera
un SMS al movil del titular del apartado, indicAndole que tiene a su disposicion el envio. El
SMS se genera después de dar de alta el primer envio cuando el apestadsacio o el
primer envio que se dé de alta en el dia). Servicio solo para Apartados situados en oficinas
informatizadas.
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1 Numero de Suscriptores.

1 Contratacion Anual/Trimestral (en apartado 24/7 también Mensual) (CCRI solo Anual).

1 Cumplimentar datos el los suscriptores. El titular del apartado particular podrd, en el
momento de la suscripcion o en una fase posterior, identificar a titulares adicionales para
recibir envios com destinatarios en el apartado, formalizando su peticion en el modelo
Anexclb, dirigida al director de la oficina o sucursal urbana donde tenga suscrito el
Apartado y abonando la tarifa vigente.

Si el alta de nuevos suscriptores se realiza a "posteriori" se accedera a Iris>> Admisién>>
Apartados>> Mantenimiente>Contratacion Apaedos. Se localiza el nUmero de apartado al
cual se tienen que afiadir los nuevos suscriggoly se cumplimentan los datos, que tienen que
estar reflejados en el modelo Anexo 1b.

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

Es imprescindible al dde alta un Apartado en IRIS comprobael solicitante ha marcado en

el impreso de suscripcion, el atlede autorizacion a domiciliar el pago de la renovacién anual
del Apartado, y db estd, introducir los datos de la cuenta en el campo correspondientBkh

y marcar el checkDomiciliado".

El nimero de movilel titular para recibir SMS cuando recibanvios registradoéservicio
gratuito), debe estar grabado en IRIS en el camfyomovil para SMS Se puede grabar en el
momento de la contratacion o posteriormente destantenimiento de Apartados en IRIS

Es necesario cerciorarse que el tipc®yde DOI es correcto, asi como el resto de los datos. Al

dar de alta un apartado, siempre que el titular tenga DNI o NIE, el sistema lanza una consulta al
Web Service de la AEAT para comprobar que los datos introducidos coinciden con los que tiene
registras. La AEAT y no permitird dar de alta al titular si los datos no son correctos, para asi
evitar la devolucién de facturas por al AEAT. Aparecerd un mensaje en pantalla avisando de
dicha incidencia.

Los datos de los Apartadosed®ales y de los 24/7 introdidos en IRIS se volcaran
autométicamente en SGIE de la unidad. El volcado se hace por la noche y a partir del dia
siguiente pueden verse los datos en SGIE.

Grabados los datos del formulario en IRIS se imprimira por la etiguetadora una etiqueta con
los dabs del Apartado para pegar en el formulario, asignando el nimero de Apartado y
emitiendo tique o factura por el importe de la contratacion.

Solo se ha de imprimir una etiqueta para el formulario, y una vez firmado por cliente y
operador se realiza una fatopia del mismo.

Seguidamente se cobra el importe total que refleja IRIS, pulsando el botén "Cobrar bolsa". Los
apartados FD y CCRI la cantidad a cobrar incluira la cantidad determinada como garantia de
franqueo (40% del franqueo correspondiente a la [miéw de envios a recibir durante un

mes).
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Finalmente, se entrega al cliente la fotocopia del formulario de suscripai@adopor la
aplicacion IRIS junto con el ticket de caja o factura. La oficina archiva las suscripciones de
apartados, separando la®e uno u otro tipo. Si el apartado dispone de casillero, se entrega una
llave al titular del mismo, quedando una copia en la oficina.

Las solicitudes de suscripcion, de inclusion de nuevos titules o autorizaciones que una vez
dados de alta en IRIS se wm@rten en contrato, deben permanecer archivadas en la oficina,
mientras el apartado no cause baja. No se deben dejar en la oficina, copia de otros
documentos que presenten los clientes.

Antes de archivar la documentacion se ha poner el nombre del duterdis del Apartado
contratado en el casillero correspondiente y comprobar que los datos han pasado a SGIE.

La documentacion generada se guarda en un mueble archivkedaroficinacon tres
separaciones:

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

Las oficinas que tengan oficinas auxiliares dependientes con apartados, deberan tener
perfectamente identificadas y separadas cada una de ellas.

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

9 Original del formulgo de suscripcion del apartado, sin tachaduras ni enmiendas, firmada
por el suscriptor y por el empleado que debenbiéndetallar su NIRen la solicitud, en el
lugar habilitado para ello, como prueba de haber comprobado todos los datos (Anexo la,
1b o Il) y si son Apartados suscritos con anterioridad a la entrada en vilgmrahexos, se
debe conservar el documento original con el quawsscribio el Apartado.

1 Cuando el titular o titulares son personas juridicas, la documentacion descrita
anteriormente.

De los Apartados suscritos con anterioridad al 15/06/2015 .
de los cuales ya se dispone de documentacion guesria '

requerida en la actlidad, no debe destruirse, se deja en sk

- - - - b
carpeta correspondiente, como evidencia del trabajo 2
realizadoconanterioridad.

Es necesario informar al cliente que siempre que haya cambios en los datos que facilita en el
impreso de suscripcion debe comunicani@sa que se pueda actualizar en la base de datos y
asi poder prestarles un mejor servicio.

*En algunos supuestos, los clientes destinatarios titulares de apartados autorizan por escrito a
la Unidad de Distribucién para que sus envios, en cuya direcmidtacsolo el domicilio, sean
depositados en el apartado. Una copia de la autorizacion de depdsito de entrega en los
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apartados debe estar en poder de la unidad de entrega de la oficina, en la carpeta del
apartado correspondiente. Una vez clasificados todas en el proceso de embarriado, se
separaran del reparto y se reencaminaran a la Oficina. En el caso de los envios registrados,
financieros y telegréficos, previamente se habran dado de alta los envios en Unidad y
reencaminado en SGIE para evitar ladidast de calidad y trazabilidad del envio. Debera
facilitarse a la Oficina una copia de la autorizacion del destinataueda exceptuado de este
procedimiento la entrega de notificaciones administrativas dirigidas al domicilio, ya que por
sus especialesacacteristicas deberan seguir entregandose a domicilio, salvo que haya una
peticién formal de reenvio postal y que sea de aplicacion a este tipo de productos. Este
procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que comparten local, como aquellas que, sin
compatrtirlo, se encuentren préximos, o en todo caso, se asegure la puesta a disposicion de la
Oficina de todos los envios a primera hora de la mafiana junto con los envios avisados en su
enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de productos para los g@rgplia la autorizacion

y preservando siempre, tanto la trazabilidad de los mismos, como la calidad asociada a cada
uno de ellos como obligacion necesaria. De no cumplirse los criterios descritos, se devolveran
los envios a la U.R. para su correcto tratarto y clasificacion.

El jefe de Sector puede autorizar la creacion de Apartados Especiales a las oficinas o borrar los
que considere que no deben aparecer como tales Apartados. Siempre se debe actuar bajo la
premisa de que los Apartados Especiales sarcpara casos puntuales.

Renovacion de Apartados

Los apartados trimestrales o0 mensuales, no admiten renovacién, una vez cumplido el plazo, se
dan de baja automaticamente, los anuales si, IRIS informa de la fecha de renovacion vy los
apartados en los qukay que depositar el aviso de renovacion en el casillero para avisar al
cliente de dicha renovacion.

Hay tres formas de renovacidn

1 Pago domiciliadgbanco).

1 Pago al contadden oficina).

1 Pago diferido(paraclientes concontrato, que tienen incluido en swontrato la apertura y
renovacion de apartados).

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

Al ser necesario que todos los clientes que tienen suscrito algin tipo de contrato con Correos, tengan firn
el conocimiento de la clausula del RGPD, se ha incluido en las renovaciones de apartadogaidn para que
firmen los clientes el conocimiento de la clausula del RGPD, es la forma mas facil y segura que se ha
encontrado para que todos los contratos que continden vigentes tengan firmada dicha clausula.

Cuandcel cliente se presenta en la oficina con la carta de ranin y expresa el des de
efectuar la renovacion de ulspartado suscrito en dicha oficisa registra la renovacion en
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IRIS>>Admision>>Apartados>>Renovacion y se realiza la basqueda del tipo y nimero de
apartado a renovar. El sistema muestra los datlsdscriptor.

En los apartados de Frangqueo en Destino (FD), en el momento de la renovacién, podra

actualizarse el importe en concepto de garantia de franqueo en el caso de que se haya

modificado la prevision de envios que el cliente preveia recibiaimente. Si no hay

I OGdzl t AT OAsysS Sy St OFYLR2 ALYLERNIS RS FALFLyIl I ¢
OFYGARFR 1jdz§ FA3dz2NF Sy St OFYLR2 GCALFYyT |l FydSNA:
dicho concepto.

En el momento de la renovaciée din apartado, se debe comprobar si los datos grabados del
suscriptor asuscriptores son correctos o si falta alguno, si es asi, se pueden hacer las
modificaciones necesarias.

Es importante comprobar si aparece &lde teléfono maovil, si no es asi, se le puede solicitar al
clienterecordandoleque la utilidad de grabarlo es para que pueda recibir un mensaje cuando
reciba envos registrados en su apartado.

Registrados y comprobados los datos en IRIS, hay que réalzdidacion de los mismos. El
sistema genera un formularjmor la impresora que se entrega al cliente como justificante de la
renovacion.

Se cobra el importe total que refleja IRIS, pulsando "cobrar bolsa".

En el caso de apartados franqueo en destinoatra también la diferencia de la fianza de
franqueo, en el caso de que se haya modificado.

Se entrega al cliente el impreso de Renovacion generado por IRIS, junto a la factura
simplificada o factura, emitida por IRL&. oficina no necesita archivar inegp de renovacion.

Pago domiciliado

IRIS ejecuta un proceso diario obteniendo los apartados de pago domiciliado cuya fecha de
préxima renovacion coincidzon la fecha de ejecucion del proceso, enviando la informacién al
banco.

Desde este momento se actuadila fecha de orden de renovacion con la fecha de ejéawde

este proceso. Cuando senueve uno de estos apartados, durante los siguientes 58 dias (plazo
de retrocesion) nee podra modificar el apartaddar de baja, renovar en metalico, cambiar la
forma de pago, afiadir suscriptores). Etlente rechaza el cargo (hestrocesiones), si se

puede modificar el apartado para darlo de baja, renovarlo en metalico, etc.

La autorizacion para la renovacion de apartados por domiciliacion bancarie peekbcha
en el momento de lauscripcion del agrtado, marcando el cliente eheck correspondiente
en el impresale suscripcién, o a posteriorgllenando la "Autorizacion para la domiciliacion
de apartados Postales y FD", queeseuentra publicada en Cortec

CuanddRISprocese los apartados con pago domiciliado que han sido rechazados por el banco,
se mostrara un nuevo aviso durante cinco dias e indicando que hay 30 dias desde la fecha de
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rechazo, bien para que el cliente renueve el apartado pagandelinghdo en la oficina, o
bien para que la oficina proceda a darlo de baja.

Si alguna domiciliacion es devuelta, el apartado queda en situacién de "Pendiente de renovar",
debiéndose hacer lagestiones (contactar con el cliente y explicarle la situaciérg pa

renovacion en metélico o su bafal proceso posterior de renovacion o de baja de estos
Apartados se hara de forma manual en IRIS por el empl@adi oficina. Las renovaciones de
estos apartados si generaran subida a Bolsa.

Pago al contado

En el fontal delRISaparecen los mensajes de renovacion de apartados de pago al contado y
el/a director/a debe atenderlogenerando los avisos de renovacion que debe depositar en el
casillero.

Estemensajese muestra siempre que haya Apartados de pago al cordados que aunmse
ha generado el aviso y qeamplan que la fecha esta entié dias ates de la fecha de
renovacion B0 dias después de la fecha de renovacion.

Desde el dia que aparecen los mensajes y se generan los avisos de renovacion ya se pueden
renovar estos apartados.

Cuando un apartado no haya sido renovado y falten 14 dias para su periodo de renovacion
aparecera un mensaje en IRt8icando el A de Apartados que no han sido renovados. Un
segundo aviso sale ando falten 5 dias del plazo denovacion.

Si pasados los 44 dias desde la Fecha de Renovacién no se han dado de bajatissapart
renovados, IRIS lo hapér un proceso interno.

Un apartado de pago al contado puede ser renovado por el cliente sélo en el periodo
comprendido entre 15lias antes dela fecha de renovacion y 30 dias después de esa fecha.

1 Paralos Apartados dados de alta antes del dia 15 de junio de 2015, esa fecha de
renovacion es el 31 ddiciembre.

i Paralos Apartados dados de alta después del 15 de junio de 201é&hdalf=renovacion
es la misma quia fecha de alta +1 afio.

Pasado el plazsin haberprocedido a la renovacion abonando la tarifa correspondiente, la
oficina procede da bajadel apartadg pudiendo asignar el casillero a otro clierfim el caso
de los partados FD, la fianza queda a disposicion de Coere@®ncepto de compensacion
por habermantenido la prestacion del servicio mas alla del periodo contratado sin
contraprestacion econdmica del suscriptor.

Pago diferido

Con estos apartados la oficina tieene que hacer ninguna gestion a la hora de las
renovaciones, se renuevantomaticamente el mismo dia de la Fecha de Proxima Renovacion
sin conocimiento del/alirector/a de la oficina y sisubir importe alguno a caja.
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Si estos apartados no son renovagdsslo podran ser dados de baja mediamfimacion
expresa de ComercialRed de Oficinas.

Baja de Apartados

Deberan darse de baja los apartados en IRIS cuando:

El titular o primer titular lo solicite el titular del apartado puede cancelardascripcién en
cualquier momento, entregando la llave del casillero en la oficina que procederéa a registrar la
baja. Si el primer titular solicita la baja del apartado, o no se produce la renovacion en el
periodo previsto, se considerara cancelada totalteda suscripcion, no pudiendo los titulares
adicionales quedar en la condicién de primero, aunque esto conlleve dejar sin servicio al resto
de titulares del apartado.

Es responsabilidad exclusiva del primer titular comunicar a los titulares adicionales la
cancelacion del servicio, quedando exonerada la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A. de
cualquier obligacion con respecto al resto de los titulares. La cancelacién del apartado a

peticion de los titulares no genera devolucién de importe algundieaite, salvo en el caso de

los apartados FD en que se procede a la devolucién de la fianza por la oficina, previa

liquidacion de los envios pendientes de retirada.

Las bajas de los apartados se realidesde
IRIS>Admigén>>Apartados>Mantenimienta>>Contatacion Apartadodocalizando el tipo y
n° del apartadoa dar debaja ypulsando'Baja”, una vez comprobados los datos del apartado.

Introducidos los datos del apartado que va a causar baja, el sistepniane dos copias, una
de los cuales se entrega al cliente como resguardo de la baja, y el otro se archiva en la oficina,
una vez firmado por el cliente.

Transcurrido el plazo de renovacion no se ha abonado el importe correspondidasgedajas
de los apartadose realizardesde
IRIS>Admison>>Apartados>Mantenimiento>>Contratacion Apartado®calizamlo el tipo y
n° de apartadogue hay que dar de baja, por haber tsgnirrido el plazo de renovacion, y
pulsando "Baja no renovado" desplegando la opcdiestadd y sleccionando "No renovado”.
En estos casos no se imprime ni archiva ninglin documento.

Siempre que se produzca baja de un apartado ya suscrito se procedera a la sustitucion de la
cerradura, bien por intercambio con la de otro de los no contratados o posigpn de una
nueva.

Cuando un apartado se da de baja, hay que realizar la devolucion de todos los envios que hay
en el apartado, siguiendo las normas de devolucién de envios, ademas se quitara la etiqueta
con el nombre del titular, asi mismo, se ha denpoobar en SGIE si la baja del apartado

también se ha actualizado.

No es obligatorio clausurar los apartados inactivos con precinto u otro recurso, no obstante las
oficinas que lo deseen pueden seguir clausurandolos.

Cuando un titular solicite la baja de apartado debe entregar la llave del mismo.
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Las tarifas estén previstas como un pago unico para cada anualidad, mes o trimestre, por lo
que en caso de baja no procedera devolucién de ninguna cantidad por este concepto.

Gestionar incidenciaSi una vez dio de alta y entregado el contrato al cliente, este advierte
gue no es el apartado que deseaba, puede darse de baja, esto puede ocurrir en:

1 El mismo dia de la contrataciéacceder a: Apartados>>Mantenimiento, se selecciona el
apartado que se quiere anulg una vez localizado se elimina cliqueando en "Suprimir",
con esta accion queda anulado el apartado y el importe sube a bolsa, a partir de aqui se
puede volver a dar de alta, seleccionando el apartado correcto.
1 Dias posteriores a la contrataciG@uandoesto ocurre se accede a:
Apartados>>Mantenimiento, se selecciona el apartado que se quiere anular y una vez
localizado se elimina cliqueando en "Baja", en este caso el importe no sube a bolsa, para
poder volver a dar de alta el apartado correcto se haalede alta desde
Apartados>>Contratacién, se selecciona el apartado correcto que se quiere dar de alta y se
Y NOF St OKSO1l GLYAOAFfATIIOAsyésx O2y Saidl I OC
resolver el error producido con el cliente sin que d&aybida de importes a bolsa. Se
acepta el alta y se entrega el contrato que de nuevo genera la aplicacién y la llave si
procede.
[ 2LIOAsY RS AGQLYAOAIfAT I OAsyé &az2ft2 RS06S dziAftAll

2.1 APARTADO DE FRANQUEO EN DESTINO
*EstePunto se complementa con la informacion sobre F.D y CCRI del ANEXO 1 CGT (pags. 55 a 59).

Permite sélo la recepcion de cartas, tarjetas postakesonales (FD)gorrespondencia

comercial respuesta internacional (CCRI) con caracter ordinario, cuyo éohanga sido

previamente autorizado por la oficina. En el caso del CCRI el formato debera estar homologado
por los Servicios Comerciales de Correos.

Los apartados Franqueo en Destino, solo pueden tener un susarifitatar. La contratacion
puede suschirse con periodicidad anual o trimestral para FD y solo
anual para CCRI.

@i
=

No se admitiran envios registrados dirigidos a apartados de franqu
en destinoFD/CCRERN los casos que por error se hayan admitido, le
oficina donde esta el apartado proceder@aahtrega de los envios
como cualquier correspondencia registrada. Cuando el cliente final
apartado en destino, se niegue a recibir correspondencia registrad:
procedera a su devolucion inmediata al remitente como
correspondencia rehusadiste tipode apartados no dispone de
casilleros, por ello, @liente pasa a retirar los envios y la entrega se realiza con la per|0d|C|dad
que se determine por el cliente, previa liquidacién y abono o facturacion del importe del
franqueo correspondiente a los engique se retiran.

Podran admitirse envios dirigidos a un apartado de franqueo en destino formados por sobres o
embalajes de las dimensiones y pesos incluidos ANEIXO 1 C(8efalizados con una tarjeta
de franqueo en destino adherida a su cubiertangire que cumpla tanto en dimensiones
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como en disefio y caracteristicas graficas, los requisitos para el anverso de este tipo de envios.
Estos apartados no tienen llave ni casillero (los envios se depositan en una bandeja
diferenciada por apartado). Los €08 se entregan en propia mano al destinatario, junto a una
relacion de los envios recibidos, previa liquidacion y abono o facturacion del importe del
franqueo correspondiente a los envios que se retiran.

masivas de captacion, suscripciéon, promocién y encuestas, asi
como para la atencién postventa, con la ventaja de centralizar en
un unico punto todas estas respuestas.

REPONSE PAYEE
ESPAGNE

E = Es la solucion mas comoda para la realizaciGacd@nes

El cliente de un apartado de franqueo en destino debera depositar una fiaretaremmento

de suscribir el servicio. El interesado fijara una estimacion del numero de envios que prevé
recibir mensualmente, nimero que habra de servir de base para calcular, en funcién de las
tarifas vigentes en cada momento, el importe de la garani@ltpbra de depositar por
derechos de franqueo.

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

El importe de la garantia equivaldra al 40% del franqueo correspondiente a la prevision de
envios a recibir durante un mes. Si de forma permanente, a lo largo del afio, el nimero real de
envios recibidos supera en mas del 50% las pogdsimensuales, se podra proceder al ajuste

de la garantia en el momento de la renovacion.

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

En los casos de Franqueo en destino, el personal de admision debe comprobar que el sobre o
tarjeta de Franqueo en Destino para el ambito interior nacional, presenta las caracteristicas de
acondicionamiento incluidas enANEXO 1 CGT

2.2 APARTADO 24/7 APARTADOS © 247

Es otra modalidad con caracteristicas especificas. El cliente pg= 7 i e
acceder al casillero del apartado postal las 24 horas de los 7 digs
de la semana. Por tanto solo estan en oficinas en las que se pt
acceder a ellas durante todo el dies decir ofigias adaptadas
para ello.El acceso a las instalaciones del Apartado se har& co
una tarjeta que identifica al usuario y al casillero con la llave dg
este.

=
(13 o

i

8 §EmEn

La numeracion de estos apartados comienza por las letras VS seguidas del nUmero, es muy
importante canunicar esto al cliente para que siempre venga en la direccién escrito asi el
namero deapartadoy no dé lugar a errores.
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Los apartados 24/7 puedarontratarse con periodicidad mensual, trimestral y anual

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

T S @BX60x85cm).
T M(@B9x60x17cm).
T L (39 60x34cm).
T XLB89x60x51lcm).

Correos depositara en el apartado Ersvios ordinarios y de paqueteria Pagq PremjuRaq
Estandar.Los productos Paq Estandar y Premaearen depositado®n el casillero del

apartado postal junto con un albaran de entrega del envio. Dicho albaran habréa de ser firmado
por el destinatario delmvio y posteriormente depositado en el casillero instalado en las

oficinas de Correos para tal fin. Si el destinatario del envio no procediera a cumplimentar el
albaran, se entendera que el envio ha sido efectivamente entregado, en la fecha y hora de su
puesta a disposicion al destinatario.

Si las dimensiones de la paqueteria son superiores a las del apartado, o se trata de envios
registrados de otra modalidad, o de Pag PremjuRaq Etandar con valores afadidos, se
RS2 N} dzyl &l NE Stéribr reBo§idaleveriadilia. LI NI & dz LI

3. REENVIO POSTAL

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

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

Los que contraten este servicio deberan presentar la siguiente documentacion:

Si somparticulares ™

9 Elformulario corrggondiente, cumplimentado y
firmado por todos los suscriptores (se descarga €
Conecta) yautorizacion cumplimentada y firmada
por todos los que suscriben el servifgm caso de
contratacion por parte de tercerosyi el reenvio es )
solo para la persona guse presenta en la oficina & ]
contratar el servicio no es necesario que rellene el
formulario, con facilitar los datos personal de ventanillas suficiente para que los grabe
en el sistema

1 DNI original de la persona que presenta la solicitud, seatituhutorizado.

e
4
&
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1 Fotocopia del DNI del resto de personas que suscriben y comparten domicilio, para
comprobar las identidades y cotejar las firmas con el formulario de suscripcion o
autorizacion.

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

Si se trata dempresas

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

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

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

- Datos identificativos de la persona apoderada.

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

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

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

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

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

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

2 Ouiénes pueden contratar el servicio?

En el caso de particulares pueden solicitar el servicio simultineamente hasta un maximo de
seis personas que comgian el mismo domicilio de origen y la misma direccion de reenvio. En
el caso de las empresas se contratara un servicio de reenvio por cada empresa,
independientemente de que dos o mas empresas compartaméaadn de origen y destino.

Periodicidad

Losenvios se reexpiden diariamente, todos los dias laborables.
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Plazo

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

Modalidades del servicio

El cambio de direccion puede sifinitivo (al finalizar el periodo contratado, la
correspondencia que llegue a la direccion original sera devuelta al remiteteajpmral (al
finalizar el periodo contratado, la mespondencia volvera a entregarse en la direccion
original). El &mbito del reenvio puede ser nacional o internacibaaluracion del servicio

puede contratarse por 1, 2 0 6 meseSi. se desea contratar el servicio por un plazo distinto a
estos, se pueeh combinar varios contratos (ejemplo: para un afio, dos contratos de 6 meses,
cuando vayan a finalizar los 6 primeros meses se podra realizar la contratacion del siguiente
periodo, no es posible la contratacion combinada de periodos en el mismo momento).

Contratacién

REENVIO POSTAL

Se puede hacer en cualquier oficina de Correos (no ¢
Carteria) y online en la Tienda de Correos o sin !
registro(la contratacion online se ha de hacer con 72
horas laborables de antelacifrLa contratacion puede
hacerse por terceros, debaparecer la firma de los !
titulares del contrato en el espacio habilitado para ell

AL SERVICIO
¥ 860 datca, 20 suscrinen & sondc oo

|‘W“‘"“‘° | n;",;(”llnmml o~ ‘

DIRECCION INICIAL

Comienzo del servicio

La fecha en la que puede comenzar a prestarse el =
servicio es desde el dia siguiente habil al de il lnnad
contratacion y el plazo maximo con el que puede _
contratarse antes de comenzar a prestarse el serviciq -
un mes (no es posible la contratacién con antelacion|:
mas de 30 dias).

Servicios adicionales

CancelacionSe puede solicitar la cancelacion para uno, varios o todos los titulares del
contrato; su efectividad se producira 1 dia habil después de su grabacion en IRIS. No implica
devolucion de importe abonado.

Modificacion:no podra variarse la identidad de loilares; sin embargo, se puede solicitar la
modificacion de algunos datos del contrato proporcionados en el momento de la contratacion:
nombres, apellidos, NIF, direcciones, etc. La primera modificacion es gratuita, las posteriores
abonaran la tarifa awespondiente.

Anulacién Ha de presentar la copia del contrato de reenvio que se le ha entre§atim se

puede anular el mismo dia en que se da de alta y en la misma oficina. Implica devolucion de
importe abonado.
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En cualquiera de los casos el cliedébera presentarse eoficinay aportar:
Particulares:

1 Copia del contrato que desea cancelar.

1 Formulario de Reenvio postél mismo que para contrataciéeumplimentado y firmado
por los titulares que solicitan la cancelacion anticipada del sereiciatorizacion que
presente uno de los titulares, firmada por el resto de titulares.

1 DNI original del titular que solicita la cancelacion y fotocopia de los DNI del resto de
personas que solicitan conjuntamente la cancelacion.

Empresas:

1 Copiadel contrdo que desea cancelar.

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

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

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

Productos incluidos en el servicio

9 Envios ordinarios y certificados.

9 La correspondencia urgente pierde su caracter de urgencia por el hedho de
reexpedicion.

1 Notificaciones, excepto cuando el remitente ha acordado la no reexpedicién con Correos.

1 No se reexpiden al extranjero productos de ambito solo nacional como Notificaciones,
Paguete Azul, Pagq Premium, Estandar, Today y Ligero.

I Quedan exitidos de este servicio los certificados con aviso de recibo, cuando el reenvio se
realice fuera del &mbito nacional, asi como los giros y servicios telegraficos en general, que
seguiran sujetos a normativa particular y devengaran individualmente la végeéate en
cada momento de su reexpedicion y la correspondencia de Franqueo en Dgsérsnlo
puede enviarse a otro apartado de Franqueo en Destino.

Alta, cancelacién y modificaciéen oficina

Alta

Para el alta de la suscripciéa debe acceder lais>>Admision>>0tros servicios>>Reenvio
Postal.Tras seleccionar Ambito y Duracién se cumplimentan los datos de las pestafias:

Titulares.

Direccion inicialgjes Apartado marcar el check e introducir el n° del Apartado).
Direccion de reenvio (si es Apartagarcar el check e introducir el n°® del Apartado).
Modalidad de servicio contratado: temporal o definitivo y tiempo de contratacion.

=a =4 —a -

Se grabaros datos y el sistema genera el contrato (dos copias y una twjalc
condicionado), una copia y el condiciongmioa elcliente oautorizado que debe firmar
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tambiéndebe firmarel empleadoy reflejar su NIP y la otra copia también firmada por cliente o
autorizado y empleado para Correbs copia para la oficina se archiva durante la vigencia del
servicio.

Cuando se da de alta el contrato en Iris, los datosan a SGIEeda Unidad de Reparto a la
que corresponde la direccion de origen delmigeque solicita el reenvio ceda oficina en la
gue esté suscrito el apartado, cuando la direccién de origem egpartado. No se ven en SGIE
hasta el dia siguiente.

Las oficinas deben atender las alarmas de SGIE para gestionar los posibles reenvios que
correspondan apartados de su oficina, apareen la pantalla inicial de SGIE. Cligueando en la
bandera aparecelenensaje: "EXISTEN TAREAS PENDIENTES EN SU REENVIOS POSTALES".

Cancelacién

La cancelacion se realiza en lRISestibn>Mantenimiento>>Reenvio postal, inttaciendo el
namero del contratoy el sistema imprime de nuevo el contrato (dos copias una pat&ete

y otra para la oficina y una tercera con el condicionado que ha de entregarse al cliente) que
han de ser firmadas por cliente y operador, en la val@ague hace IRI&arece la palabra
CANCELADO, la fecha y oficina en la que se realiza. Bitladse¢ presenta en una oficina
distinta a la que se suscribi6, se ha de enviar la documentacion a la oficina de origen del
reenvio parague grabe la cancelaci6éha comunicacién ha dviarse por la via mas rapida
(e-mail, acompafiada de la documentatiéscaneada y se envia la documentacion original por
correo).

Modificacion

La modificacion se realiza en IRIS>>Gestion>>Mantenimiento>>Reenvioiftostiiciendo

el nimero del contrato. Se realizan los cambios, a excepcion de los que aparecen en el
apatado de Modalidad de servicio contratado, que aparecen escritos en negrita. Realizados
los cambios el sistema imprime de nuevo dos copias del contrato donde aparece la palabra
MODIFICADO, la fecha y oficina que realiza la modificaciéon. Una copia debdimtada por

el empleado se le entrega al cliente, junto a la hoja del condicionado. La otra copia firmada por
el cliente, se archiva oficina junto al contrato original y la solicitud de modificacion. La
modificacion sera efectiva a partir del siguiedia habil al de la grabacién en IRIS.

Anulacioén

La anulacion se realiza en IRIS>> Gestion>>Mantenimiento>>Reenvio postal, introduciendo el
numero del contratoUna vez anulado se retira al cliente el contrato de suscripcion y el ticket

o factura que se lhayan extendido, quedandose dichos documentos en la oficina como

prueba de la anulacion.
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4. BUZON DE VACACIONES

iTodavia no
conoces el Buzén
de Vacaciones?

Es un servicio de ambito nacional que permite el almacenamien
de los envios recibidos por los titulares en la oficina de Correos
referencia) durante el periodo de tiempo contratado, debido a la
ausencia temporal de su domicilio del solicitante, con posterior
entrega de los mismos, a su finalizacion, en la oficina o en el
domicilio.

El contenido del buz6n de vacaciones estara compuesttogos los envios ordinarios que
reciban los titulares y los avisos de llegada de envios registrados. Los envios registrados
estaran sujetos a los plazos de permanencia en oficina establecidos por Correos. El servicio
incluye el envio de SMS gratuitosiaktinatario durante el tiempo de vigencia, informando de

la recepcion de envios registrados en el buzén y de los tiempos de permanencia en la oficina
(los envios registrados no se guardan en el buzén de vacaciones).

Documentacion a presentar

Particulares

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

Empresas

T Solicitud firmada por representante de la empresa que suscribe el servicio.

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

1 O (en sustitucién de lo anterior) Certificacion del Registro Mercamgilopntenga:

- Datos identificativos de la persona apoderada.

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

Entidadu organismo publico

1 Solicitud conel sello oficial de dicho organismo.
1 Los documentos que habran de acompanar a la solicitud para realizar las comprobaciones
de represenacion son:

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

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

El contrato se realizara en oficina a través de IRIS o de forma online en la Tienda de
Correossin necesidad de registrba fecha que se desea comenzar con el servicio sietmpre
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de solicitarse desde un dia antes de la fecha deseada para comiparuite hastados

meses antesSi se hace de forma onlina el formulario a rellenar para la contratacion, se

debe indicar la fechaeseada de comienzo del servicista@tiene que seal menosuna

semanaantes al inicio de la prestacion del servi&o.cae contrario, no se garantiza la
disponibilidaddel servicioPuede ser suscrito por un maximo de hasta 6 personas que

convivan en el mismo domicilio. En el caso de empresas, solo se permitird una empresa por
contrato y sede (no pueden convivir empresas particulares en este servicio). Los titulares
pueden designar hasta 2 personas autorizadas para recogidas esporadicas de los envios y una
para suscribir el servicio en su nombre. El periodo de contratacion se computa por semanas,
comprende desde 1 semaihasta un maximo de 14.

El titular no podra pedir lenodificacionde los datos de un buzén
de vacaciones, salvo que se haya producido un error de grabaciéon

¢Tu empresa cierra en verano y

m en la formalizacion del contrato. aulaciéndel servicio antes
ooooo del inicio de su ejecucion conlleva la devolucién del importe
ooooo cobrado al cliente si cumple los siguientes requisitos: solicitud de
poooo anulacion en la misma oficina de contratacién y en el mismo dia;

la devolucion se realizara en la mismadalidad de pago
DD 1 DD (metdlico o tarjeta) que la contratacién. Se puede solicitar la

cancelaciéranticipada del servicio una vez iniciada su ejecucion y
antes de su finalizacién en cualquier oficina de Correos o en la web de Correos y no conlleva
ninguna devalcién de importes.

Alta enoficina

Se realiza en IRIS >>Admisién>> Otros servicios >> Buz6n de Vacaciones, el formulario de
solicitud se descarga en Conecta. Se selecciona ambito, duracion, fecha de inicio del servicio y
se graban los datos de los titudesr (en caso de empresasgraban los del representante),

namero de movil tipo de entrega de la correspondencia al final del contfdtonicilio o

recogidaen oficina de referencip Se rellenan los datos de lastorizadosa recoger la
correspondencias| sonpersona diferentes a loditulares) yla direccion que figura en la

solicitud. Los datosande verificarse con los de los DOIs.

Terminada la grabaciée imprimeel contrato, por duplicadocopia para el clientgunto con
el condicionado,y otra para la oficingfirmadas por cliente gmpleado que debe indicar su
NIP.La copia para la oficina se archivara junto a la solicitud durante la vigencia del servicio.

A continuacion se cobra la baly queda dado de alta el buzon entregamdi@gontratoy la
factura al cliente

Para realizamodificaciones el cliente debgresentarel formulario y la documentacion de la
contratacion. Se realiza desde IRIS>>Gestion > ManteninidBtzdn de Vacaciones, se

busca ebuzoénsekccionando la fecha de admisie selecciona el deseado y se pulsa
Ga2RATAOFNE @& I LI pak@eStifichr) afiadd oyeliminar tldtos. BSpuede f { |
realizar en cualquier momento de la vigencia del bus@mpre comprobando los datos con

el DOI del cliente y siempre quaya habido un error en la grabacién del contrato.

Modificados los datos se imprimen dos copias del contrato modificado que han de firmar
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cliente y empleado, una, junto con el condicionado se entrega al cliente y otra quedara en
oficina junto con la solittd del cliente. Se conservaran en el Mueble archivador de la oficina
durante la vigencia del servicio.

Lacancelaciorrequiere el impreso y la documentacion
presentada en la contratacion. Se realiza desde la pantalla de
mantenimiento del buzén, selecciando el buzén a cancelar y €
sistema imprime el contrato cancelado (dos copias) que han d |
firmar el cliente y el empleado, una copia junto al condicionadt
para el cliente y otra quedard en oficina junto con la solicitud
presentada del cliente. Se consaran en el Mueble archivador
de la oficina. Se puede hacer en oficina.

W Carreos BUZOGN DE VAGAGIONES

Laanulacionse realiza desde IRIS>> Gestion > Mantenimiento
Buzo6n de Vacaciones. Se busca y selecciona el bssdpusa

a !y dzf utoM&ticemente aparecera inactivoey importe en
negativo en bolsa para devolver al cliente.

Operativa

Cuando se da de alta un contrato de buzén de vacaciones en IRIS, sus datos pasan
automaticamente a SGIE en la Unidad de Reparto del domicilio grabado. Una vez asignado el
buzén a la USBR, se asigna la oficina de referencia asociada a esa carteria. En el momento de
asignacion se crea el buzén de vacaciones en el canal SGIE de la oficina de referencia.

La Unidad de Reparto enviara diariamente a la oficina de referencia del domictmdiodin

el contrato los envios destinados al buzén de vacaciones en un sobre colector que ira
etiquetado con el cédigo del buzén, un numero de envio (que seguira un niamero de orden
secuencial), el nimero de red y la denominacion de la oficina. El nUnmmarerssal se

generard en la UR al imprimir las etiquetas. Estara compuesto por tres digitos: el primero de
ellos serd un 0O si la unidad es una URO y un 1 si la unidad es una USE. También figurara en la
etiqueta el codigo de red y la denominacion de la @dici

Los envios registrados se liquidan con un intento de entrega. La causa de liquidacion sera

G.dd sy RS I O OA2ySaéd 9aiG2a SyodNz2a aS GNIGFyYy
en el sobre colector que se envia al buzon de vacaciones y elqrada como avisado en

Lista. Al liquidar con esta causa, el sistema genera un SMS al destinatario.

Como particularidad, cabe sefialar que las cartas urgentes ordinarias y los avisos de servicio se
liquidan en la UR o USE como Buzo6n de vacaciones yaiiogn en el sobre colector.

Por su parte, las notificaciones se liquidan en primer intento como ausente, y se completa el
aviso de recibo. El segundo intento se hara al dia siguiente y guardando la hora de diferencia.
Se liquidara el envio como Buz6n de vacaciones y se pasa algstiaas se introduce el aviso

en el sobre.

Las notificaciones con acuerdo especial deben tener un tratamiento similar, con un primer
intento como ausente. Si son de tercer intento turno tarde, tendran también un segundo
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intento como ausente y pasaranaWSE, que las liquidara como Buzon de vacaciones. Si son
de depdsito en buzdn, se liquidardn como ausente en primer intento, como Buzo6n de
vacaciones en segundo y cuando vuelvan a reparto se cumplimentard y separard el AR y el
envio se introduciré en ebbre colector con los envios ordinarios.

Por tanto, en el sobre colector viajaran los envios ordinarios, los avisos de llegada, las cartas
urgentes ordinarias, los avisos de servicio y las notificaciones con acuerdo especial de depdsito
en buzon.

La ofitna de referencia recibe y da de alta en SGIE los sobres colectores (con envios ordinarios
y avisos) de alguna de las dos formas que se indican a continuacion:

91 Porrecepcion automatica de avisados, junto al resto de los envios recibidos de la unidad
de reparto desde el menu: Entradas> Recepcion de avisados.

91 De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde el Menu: Entradas>
Alta Almacén, verificando que esté
seleccionado Automético.

estas pendiente de recibir alguna carta o paquete importante?

Durante la vigencia del contrato, el destinatario o
alguna persona autorizada pueden realizar
recogidas esporadicas. La operativa es similar a
entrega de envios en un apartado de correos. Lo
sobres recogidos quedaran registrados en el buz
con el nombre y numero del DOI de la persona q
lo ha recogido.

Al vencer el contrato, salta una alarma en SGfiEinas y SGIEarterias con un dia de

antelacion y en la fecha de cierre, avisando que dicho contrato finaliza en tal fecha. Al cliente
se comunicara por SMS la finalizacion del servicio. Se cambéest@add del buzon de

vacaciones a cerrado y ya no se podran sacar etiquetas para los sobres colectores en la
carteria. A continuacion, la operativa vendra marcada por la opcion que haya elegido el cliente
al formalizar el contrato: recogida en oficina potitular o entrega a domicilio.

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

En el caso de entrega amilio, la oficina de referencia tiene que preparar un envio con todo

el correo del buzén de vacaciones, para ello se utilizaran las cajas de embalajes de la linea
verde de Correos (la caja no se cobra al cliente). El tamafio sera el adecuado al volumen de
envios. Este envio se cursa a la unidad de reparto urgente (USE o UR). La operativa consiste en
sacar un listado donde estaran anotados los sobres colectores que haya que enviar, dicho
listado acompaiia a los sobres dentro de la caja. El paquete formaads pontenido

mencionado lleva adherida una etiqueta con el nimero de buzdn de vacaciones (un cédigo de
barras de menos de 23 digitos) y los datos del destinatario con el domicilio, ademas del

namero y la denominacion de la carteria asociada. Esta eaggeebbtiene desde SGIE>
Control/Consultas> Buzén de vacaciones.
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Este envio es tratado como un certificado en la unidad de reparto urgente (se crea un nuevo
certificado, buzdn de vacaciones, para poder registrarlo en SGIE). Si el intento de entrega
resuta fallido, se deja un aviso de llegada en el buzén domiciliario, informando que el envio
estard a disposicion en la oficina durante 15 dias. Si no es retirado en oficina, se devuelve al
remitente, para lo cual sera necesario abrir el envio y los sobtestares, con el objeto de
devolver los envios individualmente.

5. CERTIFICACIONES

&C N*SOLICITUD:  2826019-2016-000036
. v RRE
*Este Punto se complementa con la informacion sobre e
Cel’tlflcaCIOneS recog Ida e n eSte m ISm O d Ocu mento @&QQ COPIA CERTIFICADA DE IMPOSICION DE TELEGRAMAS, BUROFAX Y FAX
Don/Dona  [IEEG—
con N.LP. 00196826, en nombre de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA., en
5.1SOLICITUDEDCERTIFICACIONES CERTIFCA e do st cons oo Ok el oncin o

BUROFAX NACIONAL

Nimero de NB00031579891
18 do fobrero de 2016 Hora  14:47

Para solicitar certificagnes e necesari@l DOly el
resguardo de imposicion dehvio, salvei la
certificacion la solicita el destinatariue debera
aportar el envio del que solicite certificacion, para
comprobarlos datos de emision.

Plazo para solicitar certificaciomturante el plazo de
permanencia de la documentacion o informacion en
oficina osistemaggeneralmente énese3. Para
Burofax Premium y Premium Plsis puede solicitar
CopiaCertificadadurante el periodo de custodia
contratado.

1 Las solicitudes que sefieran a la imposicion o al intento de entrega de un envio que tuvo
lugar en otra Oficina distinta da que admite la solicitugi no se dispone de
documentacién o informacion en las aplicacion@RIS, MERCURMINERVASGIE o
SICER), se envian aéaorigen o destino del envio, por faxemail, parague éstaextienda
la certificacion y la remita por correagente a la oficina que admitié solicitudy la
entregueal solicitante.

En este caso, al hacer el envio de la solicitud a destino se deleisehr en IRIS la dpo
"Enviar Solicitud" para quguede registrada la nueva situacion.

I Si se trata de uneopia certificada de burofaxse puede hacesolicitud desde cualger
Oficina a través de IRIS swmiicitarse a la oficina de origen. Todo BaroPremium y
Premium Plus enviado queda archivado digitalmente -elo@imento.

1 Cuando se realice tlicitud de certificacion en IRIS de telegramas impuestos por
teléfono procedentes de Madrid Ti#enen que cumplimentarse en el sistema los datek
envib, comon® de aigen, tienen que ponerse losptimeros digitos deh® de telegrama.
El sistema cumplimenta directamendadrid sala de aparatésE&sto mismo debe
realizarse con loglegramas ETD (con contrato).

Estas solicitudes de certificacion se remivia fax para que la Sala de Aparatos redéic
certificacion.
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1 En el caso dblotificaciones SICER Direccion Comercial o el Centro de Control de
Productos Registrados de la Gerencia de Area, pueden solicitar directamente a la oficina
una certificaadn sobre el resultado obtenido en la entrega de una notificacion.

1 Cuando el burofax haya sido puesto por el cliente a través de la oficina virtual, sera el
cliente quien deba solicitar kzertificacién desde la oficina virtuagntrando en la opcion
de sewicios a posteriori, las ofitas no deben admitir ningureertificacion de estos
burofax, pues no tienen opcién de poder emitirla.

Solicitud en el momento de la imposicioen el momento en que el cliente deposita el envio
en Correos, puede solicitar ugartificacion de imposicion, o una copiertificada si se trata
de burofax o telegrama.

Para ello en el momento de realizar la admision el personal encargado de ello, activara opcio
de copia certificada. De estarma, IRIS genera la solicitud de certificacion asociada al
producto, asignandole une identificativo.Posteriormente, cuando se va a emitir la

certificacion, desde el menu de tramitacion, istesma
rescata los datomtroducidos en la admision y los aorpora,
debiendo completar inicamente aquellos datos no
introducidosen la admisionOpcidn solo valida para @ wwwcorreos.es ?lellll\l]ll\!!;ﬂlﬁ‘ll‘l|ﬂL|!!![1]J|1|||Im

®
Vf"y(,ORREOS PRUEBA DE ENTREGA

902 197 197 [l
telegramas y Burofax. ——

Solicitud a posteriorisolo se pueden solicitar certificacione
a posteriori en calidad de:

I
E——
I
Re

1 Remitente del envio. g o Y

1 Destinataio, siempre que haya constancia de que ha
recibido el envio.

9 Autorizados por poder por orden judicial.

418 EDIF, 12PT. 1

Hay que acceder a IRIS>AdmisiBtms serviciosSolicitud
de certificacion>Anadir y elegdt tipo de certificacion a
realizar, seleccionandolaneeldesplegable.

Los datos que devuelve el sistema no son modificables, pues son los datos grabados en la
admisioén y con losue ha circulado el enviool® sedebenrellenar los datos que aparezcan en
blanco ysean necesarios para la emisida la certificadin, si faltan datos de remitente y
destinario habran de rellenae con los datos que figuran ehresguardo entregado por
Correos de la oficina de admision.

El cliente deberd abonar el servicio en el instante en que lo solicita. La oficina puede emitir la
certificacion en el momento en las 24 horas siguientes a la solicitud, salvo que sea necesaria
su tramitacion en otra unidad.

Datos dela solicitud

Pestafia de Solicitante y Envderellenan los datos del enviol gistemdoscarga
automaticamente aintroducir el codigo de barrasr® del envio a certificar.
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1 Se cumplimentamombre, apellidos, direccidén y "en calidad de" (remitente, destinatario,
autorizado por poder y autorizadaor orden judicial) de la peticion.

1 Los campos "fecha desde" y "fecha ledston obligatorios para certificaciones de endé
dinero, excepten las que se informe un Unico n° de giro.

1 Si el cliente elijeecibir el formulario de solicitud de certificacién parieo electronico se
debe afiadir eemail ysegun la eleccién sistemacontinuara

- Certificacion sobre un n° de envio y se ha informado el campo email: el resguardo se
envia al email.

- Certificacion sobre un n° de envio y no se ha informado el campo ehsigtema
imprime el resguardgor la multifuncion.

- Certificaion sobre envios de dinero (remesas) y se ha informaddl:eshaesguardo
del cliente seenvia al email y el sistema imprime un segundo resguardo que se
mandara, junto con la fotocopia d&lOI a envio.dinero@correos.com para que
generen la certificacion.

- Certificacion sobre envios de dinero (remesas) y no se ha inforeradil: el sistema
imprime doscopias, una para el cliente y otra para enviar a
envio.dinero@corres.com, junto a la fotocopia D@éra que generen la certificacion.

1 Se cumplimentan los tias de la solicitud de certificacion (de entrega, de imposicién, d
intento de entrega y de copiertificada), clase de envio del que se solicita la certificacion

y el tipo, ademés hay que comefar los servicios adicionalgsie tenia el envio en su caso

y los importes correspondientes.

T {S I Ol A @lenvib & doridilid) &i sl glienée desea que la certificacion se le envie a
la direccion indicada.

1 En el apartaddDatos del Envioél sistema habilitara aguellos que tienen que ser
cumplimentados erfuncion del tipo de certificacion.

Pestafa de Datos Adicionalss:cumplimentan aquellos que el sistema no haya recogido,
pero los que aparecen rellenos se pueden modificar.

Generar solicitud de certificaciarse solicita la firma del cliente en la tekdh digitalizadora y

se imprime cenvia por email, la solicitud de certificaciéon los datos reflejados a peticion del
solicitante.Para finalizar se deben cobrar los importes y entregar resguardo o enviar por email.
El formulariode solicitudcontiene I siguientesdatos:

N° de Certificacion i Fecha/hora
Fecha de solicitud 1 Importe.
Nombre y apellidos del solicitante

Calidad del solicitante

Teléfona

Email

Tipo de Certificacian

Producta

Rango de fechas

Punto de recogida

Oficina de admisian

= =4 4 —4a -4 8 a8 -2 _9a a2 -2
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Solicitar certificacion operacién de envio de dinero

Se rellenan los datos de solicitante y los de remitentkestinatarioen IRIS>Admision>0Otros
Servicios>Solicitud de Certificacionjgando "A@dir solicitud" y se selecciorsase desea

certificacionade Imposicioé o ade Intento de entregé GiroL y G SNY | OA 2yl éd & St (AL
AdWestern Uniog, para poder ampletar los datos que informa el sistema.

La cumplimentacién de los datos es idéntica que para el resto de solicisades,

1

Para Western Union:

En clase de envi@iro internacional.

Tipo: Western Union.

O. Origen: Codired 9116298

O. Destino: Codire8l116298

Fecha Impos. La fecha desde la que se solicita la informacién.
Numero de Origen: Poner 1

Importe del giro: Introducir la cantidad que corresponda.

Para Giro Internacional

En clase de envi@iro internacional.

Tipo: Seleccionar el deseado

O. Origen: Codired de la oficina de origen

Fecha Impos. La fecha desde la que se solicita la informacion.

Numero de Origen: Introducir el nimero del envio a certificar (Elnsestarda un
poco en devolver lanformacion)

Importe del giro: Introducir la caidad que corresponda.

El proceso de solicitud, de una Certificadgi@una operacion de Envio de Dinero, difiere en
funcion de donde quiere el cliente recibir la certificacion:

1

Recogida en Oficina

Dar de alta solicitud de certificacion en la oficinaligtar lafirma al cliente en la

tableta y se generara formulario de solicitud por la impresora.

Verifica que el nombrede la solicitud y el DOI del clienteinciden

Escaneanla solicitud y el DGJ envialos por email al buz6n de Envide Dinero
envio.dinero@correos.com Y RA OF yR2 Sy Sf | adzyd2 a{2fA0Ald
Tras la recepcion de la solicitud el equipo de Atencidn al Cieotede a su gestivy

devuelve la certificaciéan respuesta al correo enviado por la oficina.

Imprimir lacertificaciony entregasela al cliente.

Envio a Domicilio

Sleccionar "Btrega a domicilio”

Da de altasolicitud de certificacion en la oficina, solicila firmaal clienteen la

tableta y se generarformulario de la solicitud por la impresora.

Facilita al cliente un sobre pfeanqueadopara que rellene los datos del destinatario.
Verifica que el nombrede la solicitud y el DOI del client®inciden

Una vez grabada y cobrada la solicitud en IRIS, se debe enviar junto a una copia del
documenb de identifcaciéndel interesadoy el sobre préranqueadq en un sobre
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Valija aATENCION AL CLIES®Ecitud de Certificacion/ Conde @& Pefialver, 19 bis,
Planta baja, 2800éadrid.

- Tras la recepcién de la solicitud en papel el equipo de Atencion al Gliectede a su
gestion y posterior envio en el sobre prefranqueado, al domicilio indicado por el
cliente.

5.2EMISION B CERTIFICACIONES

Las oficinas de Correos pueden emitir cuatro tipos de certificacienés pareenvios
registrados por seros Unicos d los quesetiene constancia de ladmision o entrega

Certificacion de Imposicion

Copia Certificada.

Certificacion de Entrega
Certificacion de intento de entrega

= =4 —a -

Si la oficina ya no dispone dedacumentacion necesaria para emitir la certificacin
certificacionse emitira en base a la informacién disponible en los sistemas de infdmei
CorreosNunca se extiende una certificacion sobre servicios o envios cuya informacién no se
encuentre en los sistemas a los cqaeeede la Oficina o en la denantacion depositada en la
misma.

Este tipo de certificaciones se generan en el momento de darlas de alta en la oficina a través
de IRIS.

Provisionalmente, durante una semana desde la admision de los Busefdgpe dejar en la
oficinacopia en papetlel documento que se ha enviado, para comprobar, a la hora de emitir
la certificacion, el textoemitido, por si poerror del sistema nge archiva en-documento y
MERCURIO no devueiméormacion. Transcurrida EBemana se procedera a su destruccion
seguraSi lo que el cliente deja en la oficina es una copia del documentaderhay que
compulsarla en el momento de la admisién, comparandola con el original y estampando el
sello y la fecha.

En el caso denvios dirigidos a otros paisesolo se puede emitcertificacion de imposicion,

0 copia certificada de burofaxtelegramadmpuestos en nuestras oficinas (la copia certificada
del Burofax Premium tarnacional Unicamente se puedelicitar en el momento de la
admision). B necesario informar al cliente gpara que la certificacion tengalidez en el pais
de destino, debe ir al consulado de dicho pais en Espafia y pedirgaerda certificacion
expedida

Solo se puede certificar el texto de envios gaguedeconstatr el texto enviado. Por ello, si
se trata de urBurofax Premium o Premium Plual quedar archivado en@ocumento se
puede certificar una copia del texto transmitida cualquier momento, dentro del plazo de
custodia contratado. Hay burofax que, por amiafou otra causa, no pueden ser transmitidos
por fax y han de cursarse postalizadosestos casos los burofax han permanecer
archivados en la oficina durante el tiempo de custodia contratado en la imposicion.
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Una vez emitida la certificacion, delsdirmada por la persona que la emite y sellada con el
sello de armasle la oficina. En caso de que la certificacion esté compuesta de varios
documentos, todos ellos deben estar rubricadescepto en la Copia Certificada del Burofax
Premium y Premium Plusuando se soli@tposteriormente a su admisidya esta firmada
digitalmente.

Localizar el envigsi la oficina dispone de la informacion o documentacion necesaria para
emitir la certificacionse debe localizar el envio en las aplicaciones ersas @& informacion

(IRIS, Mercurio, Minerva, SGEECER) ocalizada la situacion del envio a certificar, se realiza la
certificacion.

Dar alta de solicitud a otra oficinasi para emitircertificacion de imposicion o de intento de
entregala oficina no dispo@ de informacidn en los sistemas para realizatague esos
eventos sucedieron en otra oficinase tiene quesolicitara otra oficina,d oficina destinataria
dela peticién recibida, accede|RIS>Gestion>Tramitacion@ertificaciones y realiza la
blusqueda ddasque estan en situacion di#endientes.

Consultara la documentacion relativa a la entrega y confeccionagitificacion queemitira
a la oficina de origen para su entrega, por la via mas rapida y segura posible.

Quando la oficina dondee ha efectuado la solicitud recibe la certificacidebe acceder a
IRIS Tramitaciébn>Otros servicio8ertificaciones, y cambiar la situacién de la solicitud a
"Recibida".

Emitir certificacion las certificaciones seonfeccionan desde IRIS, MERCURIGC&R:

1 MERCURIGe accede a la tramitacion de certificaciones si se trata de certificaciones de
envios entregadg devueltos o de los intentos de eaga de enviosmentregad@o
devueltcs. Es necesario disponer de perfil de "certificador" habilitadd/emcurio para
emitir certificaciones.

1 SICERante notificaciones SICER de las que no se dispone en la oficina de la
documentacién necesaria para emitir la certificacion, se elaborara ésta en el Anexo 1 a
partir, Gnicamente, de la informacion disponibleles sistemas de informacion de Correos
(SICER, fundamentalmente).

1 IRISse hacends certifica@nes de Imposicion o de intentte entrega si la entrega nad
efectiva El procedimiento para haceertificaciones en IRIS>Gestidimamitacion de
Certificacbneses:

- Pulsar "Buscar" para que el sistema muestre en partaieertificaciones de rango de
fecha y de producto seleccionado en situacion "pendiente”.

- Se selecciona el envio a certificar del listéekiara en estado pendiente) y se pulsa
"Emision decertificacion'(*).

- Laventana que emerge de IRIS, esta dividida en dos pestafias: Solicitante y Envio.

- Rellenar los datos del solicitante: nombre, apellidos, direccion, localidad, cédigo
postal, DNy si solicita la certifican en calidad de "Remitente"Destinatario", "Por
poder” o "Por oden judicial”
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- Pestafa de datos adicionalesllenarlos datos del responsable de Correos que realiza
la certificacion nombre, gellidos,en calidadde... flebe firmar eresponsable pergu
ausencigpuede hacerlo otrgpersonade la oficina), DNI o NIP.

- Sise trata denotificaciones SICERayoficinano dispone de la documéacion
necesaria para emitir leertificacion, se elaborara en el Anexo 1 a patila
informacitn disponible en los sistemas thformacion de Correos.

- Con los datos cumplimentadss imprime la certificacién:

i En MERCURIQ@ulsandodGenerar CertificaciGrel sistemgpresenta PDF con la
certificacionpara imprimiry entregar al cliente.

U En IRISpulsandd'aceptarel sistema presata en pantallad certificaciérpara
imprimiry entregar al cliente.

(*) En caso de copia certificada de Burofax Premium y Premium Plus solicitada con posterioridad a la

admision, al pulsar "Emisién de certificacion" se genera un nimero de certificaddBRAOURIO, al que

se accede para su impresion:

1 Se accede a Certificacidn de envios de MERCURIO desde
Conecta>Aplicaciones>Mercurio>Certificacion>Gestién de Certificaciones.

1 9y St OFYLRZ a¢ALl2 RS OSNIATAOI OAs yaiondS aSt SOOA
/| 2Y0SYAR2bY KIO0OASYR2 AYTFT2NXIR2 dzy AYyUGSNBIf2 R
no se han impreso.

1 Pulsando el icono de la impresora se genera un documento (PDF), con la certificacién, la caratula del
Burofax y los documentos datlos.

Plazo de entrega

I Sila documentacion esta enger de la oficina: 1 dia habil.

{1 Sila documentacion esta en otra dependencia (Gerencia de Area o aimacén general) 4 dias
héabiles.

9 Sise remite a otra oficina: 7 dias habiles.

Al admitir la solicitud, se da al cliente la posibilidad de solicitantieega endomicilio o
recogida en oficina:

1 Domicilio: emitida la certificacion se intiduce en un sobre prefranqueado
cumplimentado con los datos del destinatariseyenvia como correo ordinario
No es necesario quedarse con copia de la certificacién enviada por correo.

Una vez enviadhay que acceder BRIS>Gestion>Tramitacidle Certificacionedocalizar
la certificacion y en el apartado "Estaduarcata como "mEtregada”, pulsand6Entregar
certificacion".

1 Oficina:emitidala certificacidrse archivara en la oficina@espera de ser recogida por el
cliente.Alrealizar la emisiése dele informaal clientecuando puedeecogerla
(normalmenteal dia siguiente).

Se le entrega presentando copia de la solicitud o resguardo de imgrodiel producto,
segun se haysolicitado.
No es necesario quedarsercoopia de dicha certificacion.
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Una vezecogidahay que acceder iRIS>Gestion>Tramitaciéle Certificacionedocalizar
la certificacion y en el apartado "Estadoarcata como "Entregada”, pulsando "Entregar
certificacion".

6. VENTA DE PRODUCTOS

A través ddRIS>>Admision¥enta de Productos se realizavienta/devolucionde productos
existentes en edlmacén de laoficinas de Correos.

Venta
La venta de productos se puede realizar desde dos opciones:

1 { St SOOA 2y I yRrta dé Proddtod@r et nfentBamarillo de IRIS.

1 Desde elcono del carrito de comprgue hay en la pantalla principal de IRIS y quedeu
vere desde cualquier menta venta desde el carrito tiene dos excepciones: la venta de
loteria y venta de sellos.

Desde la venta de productosge han de cumplimentar en IRIS los campos obligatorios: cédigo
y cantidad del apartadaSeleccion de productés

1 En el campd'cantidad" se introduce el fide unidades [ mees Ve sadis: i epiorer — =
gue se van a vender de un producto.
1 En el campdcodigo” se introduce el cédigo del @ venta de Productos
producto del que se a realizar la ventaalpticacion T
dispone de ayudde bisqueda (priSmaticos), desde l¢ o [+ smoone

que selecanar el producto deseado. Pulsando S——

oaceptak se traslada el cddo del producto a dicho
campo.

En la venta de loteria al introducir la cantidad de boletos que se desean vender hay que
tabular y aparece campmaraintroducir, con el lector 6ptico, el codigide barras del boleto,
una vez leidpulsa & I 3 | iguial Nue en el resto de productos.

Sleccionado el producto y cantidad, puls&fiadig, del apartadaiSeleccion de productés

el producto pasautomaticamente al apartadd_ista productos seleccionasio Esta
operacion se puede realizar tantas veces og@roductos demande el client&l apartado
OLista productos seleccionadpsnuestra un listado con los productos que se van a vender.

Pulsandd teptag suben a la bolsa para poder ser cobrados.

Desdeel carrito de comprala venta a través de esta opcion es mucho mas agil pues esta
activo desde cualquigrantalla en la que se esté trabajando y no es necesario abandonarla
parapoder vender el producto, solo es necesdeer el cédigo de barras del procto y
seleccionar el‘hde productos a vender, a continuacion se pulseepta sube el importe a
bolsa. Tiene dos excepciones: la venta de loteria y venta de sellos.

Es necesario que el almacén de la oficina disponga de unidades del productioset®d para
poder realizar laenta.
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Al cobrar la bolsa es necesario marcar el clie¢tkNER Y 2 (para gu&la d@plicacion indique si
el producto esté sujeto promocién o noHay tres tipos de promociones:

1 Promociones que solo hay que activar.
1 Promociones quéay que activar e introducir un cédigo Promocion.
1 Promociones que hay que activar e introducir cantidad.

Al cliquear sobre el chedPromociones se activan las promociones correspondientes a los
productos que hay en bolsadg Unico que hay que hacer ebquear en cada una de las que
aparecen para activarlas.

Dependiendo de las promociones que aparezcan habra que:

1 Promocion activarsolo activar check

1 Promocidn ativar e introducir promocionactivar check y aparecera edrapodcédigo de
promociére, donde hay que introducir el hde vale que aporte el cliente.

1 Promociénactivar e introducir cantidadesta campafia suele recoger el imeodel
descuento y no se puednodificar, solo se puede modificar en caso de ventas masivas, en
las que €descuento vad en funcion ddas unidades vendidas y seran campafnas
comunicadas.

Activadas todas las promociones se pulsaeptag y se cobra la bolsa. No se paedtilizar un
vale descuento d&a Tarjeta Mas €rca si 8 ha activado una promocion, el sistema avisara

Siempre que se haya identificado al cliente carfiente deTarjeta Mas Cercase ha de

introducir el codigo de descuenty001)en la casilla "Cdodigo promocién vale Dto.", que se
encuentra en la zona inferior de la pantalla.

Una vez introducido IRIStavard un campo con la leyentiaformacion Vales" para informar

del r? del vale, se pueden afladir mas de uno.

Si el importe del descuento es superior al importe a cobrar se generara otro vale por la bascula
con la diferencia.

No se puede aplicar una pratién en una bolsa que contiene un vale descuent@mdatjeta
Mas Cercael sistemaavisara.

En el detalle del cobro de bolsa aparecen los descuentos realizados a cada producto y el
importe final a cobrar. Todse refleja en la factura.

Al cobrar la bols se han de retirar al cliente los vales que se hayan utilizado y destruirlos.

Si el cliente no dispone de promociéa le cobrda bolsa por el importe de los productos
seleccionados.

Devolucion

La devolucién de productos se puede producir en diferemementos del proceso de venta:

Productos vendidos y cargados en bolsa pero no cobrafmseden estar mezclados con
servicios:

65



1 Se accede é&/enta de productas sed S f S ODevduyidi y dparecen engntalla los
productos que estaen bolsa sin cobrar.

1 Se ha de seleccionar el o los productos que NO se deseen devpidsasdEliminak.

I Himinados los productos que NO se desean devolver, se seleccionan los que quedan en
pantallad  LJdzf Adepfak & sistema los anula.

1 A continuacién se cobra kwlsa de la forma habitual y apareceran en etdea los
productos devueltos yo devueltos.

Productos cobradoscuando el cliente desee devolver un producto ha de aportar el ticket de
compra, siempre se han de devolver en la migifigina en la que skan adquirido:

1 Se accede é@/enta de productas s&selecciona la opcién "Devolucion”.

1 En el campo "N° ticket" se introduce el codigo del ticket del productevalder.

9 Para poder realizar ldevolucion es necesario cumplimentar el campo "Cédigo",
selecionando el producto quse desea devolvere$uede utilizar la opcién de ayuda
disponible.

1 Introducir en ¢ campo "cantidad" el n°® danidades que se van a devolver. Estelebe
ser menor o igual al° de unidades del producteendido previamente.

f Qumplimentados los campos obligatorios, pulsar "Aceptar" en el apartafoSf SOOA sy RS
producto€ elgproducto a devolver pasa automaticamente al apartéidsta productos
seleccionadas

I Cuando se acepta la devolucién, el importe pasa al campo "Total badsaifyporte
negativo y los productodevueltos se incrementan en el almacén.

Para finalizar eévolver importe al clientele los productos devueltos
Normalmente el plazpara poder realizadevoluconeses de 15 dias naturales.

7. VENTA DE PRODUCTOS DE OFMHENANTE REEMBOLSO

Este servicio permite a los clientes compra de productos postales y no postales, que
posteriormente les son entregados a domicilio. El cliente se pone en contacto con la oficina,
solicitando la compra de productos de almacén, gsekmbalajes, etc.). Debe realizar el
pedido cumplimentando la Hoja de Solicitud de Venta a Domicilio, que se encuentra en
Conecta.

Si no realiza la solicitud en persona, enviar la hoja porl
correo electrénico o postal, debiéndola remitir
cumplimentada yifmada por correo electrénico, fax o
entregandole la hoja de pedido a su cartero.

El pedido se envia a domicilio contrarreembolso. El
importe del reembolso sera el valor de los productos ?,
solicitados, no es necesario incrementar gasto, la W

confeccion del go procedente de reembolso no generan gastos.

Si el pedido no puede llevarse a domicilio (no hay reparto o los horarios que el cliente se
encuentra en su domicilio no coinciden con los de reparto) informarle. Si el valor del importe
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de la compra excede ghporte maximo de reembolso a domicilio, también hay que informar.
En este caso se puede ofrecer como alternativa que venga a retirarlos a la oficina en horario de
apertura, teniéndole el pedido preparado para que no tenga que esperar.

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

Siempre sacar la/las facturas por duplicado, una copia para enviarlas a doymitikopara la

oficina, junto con el/los tickets de caja, para justificar el descuadre de la caja de oficina. Es
importantisimo que el /los tickets se conserven en oficina, si hay que hacer una devolucion hay
gue hacerla con el/los ticketka documentadin de la venta, debera archivaremn la seie 05.

Debemos embalar correctamente los productos para que no sufran deterioro en el transporte,
y darlo/s de alta en IRIS como Paq Premium contrarreembolso:

Oficinas CONCuenta Corrientese admite el envio con cargo al contrato que esta establecido
para las redistribuciones de productos. La cantidad a cobrar debe ser el importe de la factura
que sera el importe del giro que se ha de realizar de ingreso en cuenta corriente. En el n® de
cuenta corriente indicar el n°® de cuenta bancaria de la oficina, para que una vez entregado,
cobrado y formalizado el giro, el importe de la venta se ingrese en la cuenta de la oficina.

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

Junto con los productos y dentro del envio se detdducir la/las facturas correspondientes
al importe de los productos enviados al cliente.

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

Posteriormente, la oficina debe asignar este envio/envios a un despacho en SGIE, dirigido a la
unidad de reparto que corresponda (URO o USE). La entrega de los envios a la Unidad de
Reparto se realizara bajo firma en una eogé despacho realizado en SGIE. Durante todo el
proceso de tratamiento y entrega los envios seran tratados como envios con reembolso.

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

Si se recibe el envio como rehusado, se anula la venta
de los productos en IRIS, utilizando el/los tickets de
venta que estan en la oficina.
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Cuando la USE o la UR entrega el enviaclayie en la liquidacion como cualquier otro envio,

la oficina liquidadora confirma el Cédigo de Control de Cobros y cierra el balance generandose
el giro correspondiente cuyo importe aparecera ingresado en la cuenta de la Oficina que
realiz6 la venta oggado en metdlico a la oficina (segiin modalidad elegida en admision que
dependera de si la oficina tiene 0 no cuenta corriente).

8. PROCESOS ELECTORALES

Segun lo dispuesto en el articulo 22.5 de la Ley 43/2010 de 30 de
diciembre del Servicio Postdhiversal, de los Derechos de los
l'ddzZ- NA2& @ RSt aSNOFIR2 t2adlf
operador designado para prestar el servicio postal universal otras
20f A3 OA2ySa RS aSNBAOAZ2 L)of
desarrollo de los procesos eterales, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa que regula el régimen electoral general
OX0 [l AYLRaAOAsy RS 26fA3F0A2ySa FRAOA2Y It Sa |
O2YLISyal OAsyé d

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

Envios de Propaganda Electorhlentificados en la parte superior del anverso con la leyenda
GOYON2a& LkRadlkfSa RS LINRLI IAFYRF St SOG2NIf £33 LlzR/
cerrados y en cualquiete las lenguas cooficiales del pais. Su tratamiento sera el de los

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

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

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

AYLINB&az2a StSOG2NItSa a{AyYy RANBOOAsye [[dzS &S LINI
identificada por su cdédigo postal o localidad donde deberan ser distribuidos. idasies de

distribucion grabaran los envios de propaganda electoral en SGIE (en médulo especial, al

GNI 0F NBS RS Sy@N23a 2NRAYIFINAR2a0® 9adGS LINRPRdAzOG2 |
horas de antelacion a la celebracion de las elecciones.

Solicitudes del certificado de inscripcion en el Censo Electdiae previa a que un elector

pueda votar por correo. Se solicita a la Delegacion Provincial del Censo Electoral donde figure
inscrito. La solicitud tiene caracter gratuito y Correos la cursa coma cartificada urgente.

Se considera asimismo que es un certificado administrativo, por lo que el empleado, después
de estampar el sello de fechas en la solicitud, la entregara al remitente para que cierre el

sobre, advirtiéndole de que debe introducir todadocumentacion en el mismo. La salida de

estos envios se lleva a cabo a través de las USE en cuyo sector se encuentre una oficina del
OSyaz2 StSO02NYft® {dz ARSYUGATAOIOAsy Sy St &a20NB
empieza por las letras SV.

Correspondencia procedente de la Oficinas del censo Elect@afitienen el certificado de
inscripcion en el mismo, asi como las papeletas y los sobres electorales, la direccion de la Mesa

electoral y una nota explicativa. Se admitiran como certificadgenies y gratuitos. Su
etigueta de cddigo de barras empieza por las letras DE seguidas de 13 digitos. En caso que se
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deniegue el voto por correo por cualquier circunstancia, los envios empezaran por DN. Su
entrega es con caracter exclusivo al destinatafienen 2 intentos de entrega y se avisan con
el modelo de aviso M4E.

Voto por correo desde EspafiRecibida la documentacion, el elector presentara el sobre
Y2RSt2 2FAOALE oO0{ dodm0 G/ SNIAFTAOFIR2 dzZNHSy (iS¢ @&
(Voto emitido), dirigido a la mesa electoral, conteniendo el certificado de inscripcién en el

censo electoral y el de votacion en el que se incluird la papeleta, en

) S cualquier oficina postal de Espafa. El envio se cursa como certificado y

b urgente, con caractegratuito. Las USE/URO recepcionaran y
custodiaran estos despachos, para posteriormente entregarlos a los
presidentes de las Mesas electorales (0 vocales que les sustituyan) el
mismo dia de la jornada electoral; en este caso no se utiliza la PDA.

Entregade votos a la Mesas Electoraldsos votos custodiados en la Oficinas hasta el dia de

las elecciones seran recogidos en un registro conde constara: El n° del certificado, remitente,

mesa electoral, voto por correo. La entrega de votos ser realizara eada dlectoral a la

09:00 de dia de las elecciones. Una vez realizado el escrutinio de votos al finalizar la jornada

St SOG2Nrtx St SYLX SIR2 RS O2NNB2a NBO23ISN} St ¢
ruta disponible con hoja de aviso duplicadanservando copia. Aquellos certificados con

votos que no hubieran sido retirados por sus destinatarios, se conservaran hasta el dia de las

St SOOA2ySazr airASyR2 NBYAIRAGRIZYES yrifl OASYWI NPt § CROIRNNEF Gf A (¢

Voto de los electores resi&htes ausentes en el extranjero (Voto CERA)impreso de

solicitud remitido por la Oficina del Censo Electoral a aquellos ciudadanos inscritos en el Censo

de electores residentes ausentes, se llevara a cabo de forma gratuita y con caracter ordinario.

Par los envios que contengas documentacion electoral su tratamiento sera gratuito y urgente.

Los votos emitidos por residentes ausentes (Votos CERA, incluidos en sobres S.4.1) tendran su

entrada en las USE/URO de forma diferenciada; dichos sobres empiedan lgtras CU en su

OsRAI2 & Sy St &a20NXB RS0S FAIdzZNI NI £ Ay aONRLIOA:
dandose de alta en unidad y siendo entregados diariamente a la Junta Electoral Provincial,
acompafados de una relacién por duplicado. Aparecen &EdSO.

Voto por correo de los electores espafioles que se@entren temporalmente en el

extranjero (Voto ERTAPebera solicitarse la documentacion en las Oficinas Consulares o a
través de la Web del Ministerio de Asuntos Exteriores y cooperaciéreciretiebe estar

inscrito en el Registro de Matricula del Consulado como no residente (inscripcion que puede
hacerse en el momento en que se recoja la solicitud). La solicitud cumplimentada ha de
presentarse, personalmente en la Oficinas Consulares @goBesaConsulares de las

Embajadas, las cuales procederan a remitirla a la Delegacién Provincial de la Oficina del Censo
Electoral correspondientes; dicha Delegacion, remite al elector (en su domicilio en el
extranjero) por correo certificado y urgente (@rccaracter gratuito) la documentacion

necesaria para que pueda emitir su voto. En este punto el votante podra remitir su voto a la
Mesa Electoral correspondiente. Que llegara a las unidades de distribucién como un

certificado internacional, el codigo @el NNJ &8 wwX®d9{ & b2 | LI NBEOSy Sy
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Curso de las solicitudes y votos. Eleccionisdas las solicitudes y votos se encaminaran a los
Centros Provinciales de Tratamiento, independientemente del destino. Siempre en la primera
conduccion que salga de Oficina. En este proceso deben evitarse las siguientes
irregularidades: Solicitudes sin despacho; en la cubeta no figura impreso el listado de SGIE; no
se utiliza la etigueta correcta (se ha de utilizar la de productos

especiales).

En las oficinas de Qeps, una vez convocadas las elecciones, es
obligatorio tener solicitudes de voto por correo, sobres y hojas
informativas, en castellano y los cuatro idiomas cooficiales, para
facilitarlas a los electores que desean ejercer su derecho al voto por
correo. e

Seha de solicitar al/a elector/a la documentacién para poder ejercer ¢

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

gue pueda tener en la cumplimentacion. El/la elector/a puede presen

en la oficinados tipos de solicitud: /
S.

T Solicitud preimpresa y autocopiativa, facilitaglalas oficinas de Corre

i Solicitud generada en la Sede Electrénica del Instituto Nakie Estadistica, web del INE,
donde deberé acceder al formulario, cumplimentarlo con sus datos e imprimirlo por
duplicado para presentarlo posteriormente en Corrééesva nube de puntos que se ha de
leer para recuperar datos a IRIS).

Cuando el/la elector/a se presenta en la oficina con la solicitud cumplimentada, tanto si\es
preimpresa como generada en la web d¢fE| se debe comprobar que se corresponden cop los
datos con el DOI (Documento Oficial de Identidad) del/de la electov@rificar que la

persona que presenta la solicitud lesmisma de la que aparecen los datos en la solicitud.
Documentos validos pareditar la identidad:

1 ElI Documento Nacional de Identidad (D.NNb)es valido el =
resguardo del D.N.I. en tramite, puesto que en él no aparece la =
fotografia del/a titular.

1 Pasaporte (con fotografia).

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

Cuafjuiera de estos documentos puede estar caducado pero siemp
debe ser original. r—

Todas las personas con discapacidad, y que sean mayores de 18 ¢ "=
tienen derecho a tramitar su voto por correo personalmente.

Aquellos ciudadanos que deseen solicitar aio\por correo y no saben 0 no pueden escribir ni
firmar, deben presentar su DOI al ATC para que este compruebe la identidad del solicitante a
través de la fotografia obrante en dicho documento. De considerar el empleado de Correos
suficientemente acreditda la identidad del elector, se cursara a la Delegacion Provincial de la
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Oficina del Censo Electoral correspondiente, la solicitud formulada haciendo constar en ella "El
St SOU2NE RSOARIYSYydGS I ONBRAGIR2Y y2 Al oSky?

En caso de enfermedad ciapacidad que impida la formulacion personal de la solicitud, cuya
existencia debera acreditarse por medio de certificacion médica oficial, podra ser efectuada,
en nombre del/la elector/a, por otra persona autorizada por un poder Notarial o Consular,
mediante documento que se extendera individualmente en relacién con cada elector/a.

Una vez comprobado que los datos son correctos y que la solicitud esta firmada (en las
solicitudes descargadas de la web del INE, al no ser autocopiativas, comprobar qatedos d

de las dos hojas que aporta el cliente son idénticos), se estampa el sello de fechas en el original
y en la copia de la solicitud y se le indica al/a la elector/a que introduzca el original en el sobre,
que ha de llevar indicada la provincia a la gaalirigida la solicitud y el remite del elector/a.

Si se trata de unas elecciones locales también son validos como DOI:

i Tarjeta de residencia, en el caso de los ciudadanos de la Unién Europea que la posean.

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

Se accede a IRIS>>Admision>>Procesos electorales >> Elecciones estatales.

Servicios Rurales

Independientemente del tipo de solicitud, que ya ha

sido verificada por el Servicio Rural dependiente, a la P I“ H ”'I ’I IN Ilim
oficina llega el sobreerrado conteniendo la solicitud de $V00003 12318125 "

i i SOLICITUD VOT
voto por correo, con una etiqueta preimpresa *’&xzm}s ucup voro

(SVxoncaddigo de barras, junto al formulario de
admisién M11a firmado por el cliente.

El sobre debe llevar el sello de fechas de la oficina Rural y el remite del/detda/alec

El envio se admite en IRIS capturando con el lector el codigardes (SV), en el campo
Cadigo del envio / Nube de puntos. Debe circular con este nimero, es el que se ha entregado
al elector/a con el formulario de admisién M11a pofSefvicio Rial.

A continuacion se cumplimenta el nombre, apellidos, C.P., direcciGgardéénte y provincia
de destino. Al seleccionar la provincia se autocompleta la direccion de destino con la
Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral, que candsspbdomicilio donde
esta censadalel elector.

A continuacion IRIS genera la etiqueta del envio, con el nUmero SV, que se adhiere al sobre.
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Tipo de solicitud

Web INE(Nube de puntos)se sitla el cursor en el campo Cédigo de envio / Nube de puntos y
se lee la nube de puntos de la solicitlehs datos de remitente y destinatario se cumplimentan
de forma automética. El destinatarsiempre es la Delegacion Provincial de la Oficina del
Censo Electoral donde el elector tiene su domicilio habitual.

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

5SYiNR RSalLX S 3dseldcSondn{t NP RAWOBERPZRS SZX SOG 2 NJ |j dzA S NJ
formulario de admision del envio en una direccion de correo electrénico se debera informatr,

Sy OFra2 O2yGNINR2 &S RSaYINDI fI OlFaArttlr a9ydal
la oficina. A continuacion se curmpenta el Nombre, Apellidos, C.P. y Direccionréahitente,

y la provincia de destino, al seleccionarla se autocompleta la direccion de destino con la

Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral que corresponda al domicilio habitual

del elecbr.

{S Lzt &l a&! OS Liadmisn, IRIS dhlicitaTaXfiyhk defeledtoNdn faltableta y tras
la aceptacién de la firmaj hay mas de un proceso electoral abierto se muestra una pantalla
con todos ellos y se selecciona el proceso para esqumlicita el voto (se indica en la

solicitud). A continuacién y de forma simultanea:

9 Sies una solicitud generada en la web del INE, se generan dos etiquetas que han de
pegarse, una en la copia que se introduce en el sobre y otra para la copia que ha de
quedarse el cliente.

1 IRIS genera la etiqueta del envio, con el nimero SV, que se adhiere al sobre.

9 Se envia por correo electrénico el formulario de admision, si se ha desmarcado esta
opciénseimprime en resguardo por la multifuncion.

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

Una vez generada la etiqueta y adherida al sobre, se entrega al elector el formulario de
admision del envio, si es que ha solicitado reciilo por mail y copia de la solicitud de
certificado para el voto por correo (que también estara selladan la etiqueta que genera el
sistema), con esto se termina el proceso de admisién de SV.

No se carga importe alguno en bolsa, ni tampoco a g, E e = e s s = s
(@075l AVISO DE LLEGADA
cero euos, por lo que no hay posibilidad de cobrar

la bolsa, ni generar factura simplificada. ‘ O

A aquel destinatario que el cartero no pueda &)
entregar la documentacion electdran su domicilio, | R =

se le deja uraviso de llegada con la oficina de 8
referencia y debe pas a retirarla con el aviso -
modeloM-4E.
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El ATC recoge el aviso al cliente para proceder a entregar el envio.
Una vez recogido el aviso, se localiza la documentacion en el archivo de avisados elecciones.

Las documentaciones electorales que deban permanexda oficina se encuentran en todo
momento custodiadas en caja fuerte, armario de seguridad y/o local debidamente protegido
por medidas de seguridad fisicas y/o electronicas.

Entrega con PDA .

La documentacion electoral puede entregarse en oficitrags de una

PDA, es por ello que las oficinas que dispongan de este dispositivoy| 3 #owirir
momentos que lo consideren necesario pueden realizar la entrega a — Y
través de la PDA ya que para ello no es necesario tener un puesto c«

PC, pueden realizarlo incluso faale la linea de mostradores. Se acce ENTREGAR
ala PDA'y se selecciona: Talina >> Entregar.

Dentro de la opcién entregar se lee el codigo de barras del envio, se comprueban en pantalla
los datos, se pulsa ENTREGAR vy al pulsar sobre RECEPTOR aparecenraisadatsy

origen y su numero de DOI, se ACEPTA y a continuacién debe firmar el/a elector/a, pulsar en
FIRMADO y se muestra un mensaje indicando que el envio se ha entregado correctamente, se
pulsa en ACEPTAR vy finaliza.

EntreqaSGIE

Con el envio ya lodahdo se accede 8GIE >> Liquidacion, se solicita el DOI al elector, para la
identificacion del elector en la admision de la solicitud de voto por correo.

Una vez comprobada la identidad del elector, se lee el cddigo de barras del envio y se realiza la
entrega como la de cualquier otro envio registrado,
grabando el nombre, nimero de DOI y firmando el clien
en la tableta o en el Aviso M4E.

Para terminar se entrega el envio con la documentacion
electoral al elector y su DOI.

Recoger sobre de voto por c@o

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

Los votos emitidos aparecidos en buzones se cursan como envios ordnsu®semitentes,
y en caso de no constar, se encaminan a destino de forma separada.

Admitir en PDA

ANTZN

El voto por correo puede admitirse a través de una PDA, las //%
oficinas que dispongan de este dispositivo pueden utilizarlo en W\ // ,
momentos que lo consideren nesario, ya que para ello no es e

‘\@&\
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necesario tener un puesto con PC, se puede realizar la admision incluso fuera de la linea de
mostradores.

El formulario de admisién siempre se envia al email del cliente, si no facilita un correo
electronico la admision npuede hacerse con la PDA y se hace por ventanilla con la entrega
del formulario de admisién impresa en papel.

Se accede a la PDA 'y se selecciona: Talina >> Admitir, se lee el cédigo de barras que figura en el

sobre del voto, aparecen en pantalla los dats comprueban, se pulsa en admitir y el sistema

pide se introduzca el email del cliente, se acepta, a continuacion firma el cliente en la PDA, se

Lzt &1 Sy GCANXIFR2¢ @ I|LI NBOS dzy YSyalaS 02y FAN
email indicadoy finaliza el proceso de admision.

Siempre hay que estampar el sello de fechas en el sobre, una vez admitido el voto.
Admitir en IRIS
El usuario accede a IRIS >> Admisién>>Procesos electorales >> Elecciones estatales.

En el campo Cédigo de envio / Nuleeplintos capturar el cédigo de barras que figura en el
anverso del sobre, con el lector de cédigos. De forma automatica se cumplimenta el formulario
SEOSLIi2 St OFYLER aSYyGAl NI LN SYIFAféD

LYF2NXIFNI St O2NNB2 St SOUNIYYORI RSOYOIASYS8BrIO0RE ¥
desee el formulario en papebe acepta la pantalla, se solicita la firma del cliente en la tableta y

queda admitido el voto. Una vez admitido el voto, hay que sellar el sobre con el sello de

fechas.

IRIS envia por correo electréniel formulario de admisién del voto por correo, si se ha
indicado una direccién de email, en caso contrario se imprime en papel por la impresora
multifuncién asociada al puesto y se entrega al cliente.

No se cargara importe alguno en bolsa, ni tampocera euros, no hay posibilidad de cobrar
la bolsa, ni generar factura simplificada.

Realizar despacho en SGIE de Solicitudes o Votos

Los productos electorales:

9 Solicitud de voto por correo
1 Voto por correo.

Son los Unicos envios a los que hay que realiespacho en SGIE, se abre SGIE>> Despachos
>> Despachos de Salida.

Todas las oficinas cursaran estos envios de inmediato, en la misma fecha de admision o al dia
siguiente si se admiten después de la salida de la ruta, al Centro de Tratafigonoatizado

(CTA) de referencia, en un unico despacho diferenciado y rotulado ( Urgente Elecciones:
Solicitud de Voto o Voto por correo):
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1 Seleentodas las SV (Solicitud de Voto) que van a cursarse en el despacho, de forma
individual y al terminar se gereeel albardn que debe acompafiar a los envios dentro de la
bandeja.

1 Se leentodos los VE (Voto por Correo) que van a cursarse en el despacho, de forma
individual y al terminar se genera el albaran que debe acompanfar a los envios dentro de la
bandeja.

Esnecesario revisar que todos los sobres de solicitudes que hayan sido admitidas en los SSRR,
llevan etiqueta preimpresa, los que llevan etiqueta pequefia y los sobres de los votos, llevan
estampado el sello de fechas. Si alguno no lo lleva hay que estamuapaede

cursarseninguno sin esello de fechas. Excepto lssbres de SV con etiqueta grande, en los

que no hay que estampar el sello de fechas.

Una vez realizado el despacho en SGIE, se contenerizan

. . . b Gy |
las solicitudes con su hoja de despacho correspomdi f - :
en una bandeja, rotulada "URGENTE ELECCIONES" y&&
distinguir& sin son Solicitudes o Votos, ya que es necess will T

realizar despachos diferenciados. Los/as responsables de
las oficinas son los encargados de que diariamente salgan las solicitudes erviatesutas.

Las solicitudes de voto no cursadas en la ultima recogida del dia, se custodiaran en la caja
fuerte hasta la préxima recogida.

Se podran programar transportes especiales para garantizar que las solicitudes de voto
admitidas el ultimo dia habenlazan a tiempo con los centros de tratamiento.

8.10TROS PROCESOS ELECTORALES

En los procesos electorales convocados por organismos publicos o privados como son
Federaciones Deportivas, Colegios profesionales o Camaras de Comercio, Eleccion&sSindica
entre otros, con los que Correos acuerde la admision de sus envios como carta certificada, esta
se realizara en IRIS por este mddulo. No obstante, si la Direccion de Productos y Servicios no es
informada de la convocatoria del proceso electoral, estdigurara en el médulo y el envio se
debera admitir con el mismo proceso de verificacion y validacién pero como Carta Certificada

en IRIS con cargo al elector.

Para poder admitir envios por este médulo previamente se debe dar de alta en IRIS. La
Gerenca de Area, o Area Comercial correspondiente, solicita la apertura del proceso electoral
a la Direccion de Productos y Servicios, enviando un email con la siguiente informacion:

Nombre del organismo, empresa o federacion.
Destinatario.

Domicilio o Aparteo Postal.

Cddigo Postal.

Localidad/Provincia.

Fecha de apertura y fin de admision del voto por correo en el proceso electoral.

= =4 -4 —a -—a -8
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1 Numero de Contrato y Cliente, solo cuando el coste del envio lo asuma el organismo
convocante y no lo deba abonar el electorla Oficina.

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

1 Sobre de votacion cerrado.

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

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

Los envios se cursan como CARTA CERTIFICADA y pueden admitirse segin dos modalidades de
franqueo:

1 Franqueo pagadono precisan ser franqueados por el remitente, se cursan con cargo al
contrato del organismo convocante y no generan ningin importe en &gl usuario.

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

Admision en IRIS

Selecciona en el menu de admisién de IRIS > Proeksaigrales > Otros procesos electorales.
Se deposita el envio en la balanza para capturar su Peso, se selecciona la Categoria y se elige el
Proceso electoral entre los que se muestran. Se indica modo de pago y el importe a pagar.

Cumplimentar los datos di&®emitente, los del destinatario se muestran de forma automética.
Para finalizar aceptar la pantalla, pegar la etiqueta sobre el envio y cobrar el importe de la
bolsa, en caso que sea con cargo al elector.

9. EMBALAJES

Dentro de este punto se incluyen digths tipos de sobres y embalajes que permiten el
acondicionamiento de envios en general.

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

Destacan los siguientes proctos:

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

I Sobre normalizado americano, 110 x 225 mm.
 Sobre DINA5, 190 x 250 mm.
9 Sobre DINA4,250 x 324 mm. o
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Sobres regaloson sobres fabricados en plastico resistente,
recubiertos en el interior con plastico de burbujas. Se distribuye
3 modelos:

1 Sobre acolchado pequefios, 200 x 265 mm.
9 Sobre acolchado mediano, 250 x 326 mm.
1 Sobre acolchadorgnde, 330 x 450 mm.

Cajas genéricasajas de carton ecoldgico 100% sostenible, totalmente recicladas y reciclables
con tintas al agua y compostabl€&abricadaen cartén ondulado de tres capas, una ondulada
entre dos capas de papel liso. Tipo de ondmierocanal). El sistema de cierre es

autoadhesivo de seguridad, no removible, es decir, no reutilizable, no podra ser abierta una
vez cerrada. Este mecanismo de cierre garantiza la integridad del contenido. El producto se
envia desmontaddSe distribuyen 3 modelos:

1 Caja genéricpequena: 350 x 280 x 100 mm.
1 Caja genéricenediana: 390 x 280 x 190 mm.
9 Cajagenérica grande: 500 x 300 x 300 mm.

Sobre de seqguridad mineste sobre esta provisto de un cierre autoadhesivo de alta seguridad,
gue se deformaria ante cualquier tentativa de apertura. Sus dimensiones son 225 X 285 mm
5 cm de solapa exterior.

+
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PackpostalPapel:Pack corB pliegos de papel Kraft para embalas Envios Sus dimensiones
son de 70 x 100 cm.

Packpostalburbujas:es un pliego de burbuja protectora, plegado y retractilado en bolsa de
plastico para proteger los envios fragiles. Sus dimensiones son 60 x 100 cm.

e
PACK POSTAL
iU

P

CGoRReOS

Sobres acolchados y cajas de colecci#bres y cajas para regalo con los personajes del
universo Hary Potter. Los sobres son de plastico acolchado, con cierre autoadhesivo no
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removible y con espacios para remitente y destinatario, en los que se puede escribir con
rotulador. Las cajasstan kechas de cartdn, de tipo ondulado canal simple. Con sistema d

cierre autoadhesivo no removible, es decir, una vez cerrada y pegada la solapa con el adhesivo,
no se puede despegar y pegar de nuevo, lo que garantiza que el contenido solamente sera
abierto en el destino.

Sobres

1 Pequefio: 200 x 260 mm.
T Maediano: 250 X830 mm.
I Grande: 330 x 450 mm.

Cajas

T Pequefia: 225 x 225 x 105 mn
T Mediana: 320 x 250 x 100 mmj.
T Grande: 390 x 280 x 190 mm.

Sobres prefranqueadoson sobres que llevan impreso un signo de franqueo de valor
permanente. Se trata de sobres prefranqueados que permiten enviar cartas ordinarias
(aunque se pueden utilizar para otro tipo de cartas, si se aflade el franqueo que falta). Estan
fabricados en padale alta calidad. Son autoadhesivos e incorporan el sistemafabiteSe
distribuyen varios tipos:

Sobre americano con ventana: 110 x 225 mm (hasta 20 g).
Sobre americano sin ventana: 110 x 225 mm (hasta 20 g).
Sobre cuadrado: 120 x 176 mm (hasta 20 g).

Sobre DINA5: 190 x 250 mm (hasta 100 g).

=a =4 —a -
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Embalajes Linea Bosque

Correos, en colaboracién con la ONGVF Espafi@omercializa embalajetineaBosque,
utilizando en la elaboracién de estos embalajegariales ecoldgicos respetuosos con el
medioambiente y destinandon porcentaje de su preci@e hasta 5 céntimgsa la
conservacion del medio ambient®nproyectos paranitigar el cambio climatico y favorecer
la biodiversidad:

1 2 céntimos van eeforestacionpara ampliar la superficie forestal y mejorar ldicad
ecologica de los bosques.

1 1 céntimo a lgprevencionde incendios

1 2 céntimos a apoyar iniciativas que promuevapriateccion del entorno natural
y losecosistemas terrestres y acuéticos.

Dentro de la Linea Bosque existe una amplia gama de embalajes que se adaptan a cualquier
tipo de envio: documentos, objetos fragiles, botellas, etc.

" s

Sobre semirrigidotinea Bosqueestos sobres estan fabricados con papel y cartulina de gran
calidad y cierre autoadhesivo. Son especialmente indicados para enviar documentos que no se
deban doblar en el transcurso del transporte y distribucion. Se distribuyen 3 modelos:

1 Sobre semirrigio pequefios, 170 x 245 mm.
I Sobre semirrigido mediano, 260 x 360mm.
I Sobre semirrigido grande, 310 x 445 mm.

Sobres acolchadasinea Bosqueestan fabricados en papel resistente y recubiertos en el
interior con plastico de burbujas. El cierre es autoadresse distribuyen 3 modelos:

I Sobre acolchado pequefios, 220 x 265 mm.
i Sobre acolchado mediano, 270 x 360 mm.
I Sobre acolchado grande, 300 x 445 mm.

Sobrescartén kraft color marrénLinea Bosquecon sistema de cierre con solapa
autoadhesivaSe distribuyen 3 modelos:

1 Sobre cartén pequefi 170 x 28 mm.
1 Sobre cartbrmediano, 245 x 34Bim.
1 Sobre cartérgrande, 30 x 445 mm.
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Caja ajustable multiusd.inea Bosqueesta realizada en cartén de alta resistencia, con
estructura y cierres reforzas. Cuenta con un sistema de sujecion que evita el desplazamiento
del objeto enviado. Sus dimensiones son: 245 x 167 x 53 mm.

Caja ecoldgicéinea Bosqueesta realizada en carton de alta resistencia, con estructura
reforzada. La caja supergrande se ciewa solapas clasicas; las demas incorporan cierres de
seguridad. Se distribuyen 5 modelos:

Caja pequefia, 240 x 170 x 87 mm.
Caja mediana, 317 x 215 x 125 mm.
Caja grande, 390 x 280 x 190 mm.
Caja grande plus 500 x 300 x 300 mm.
Caja supergrande, 590390 x 390 mm.

= =4 —a A -9

Pack embalaje botellakinea Bosqudas cajas estan realizadas en carton de alta resistencia,
con estructura y cierres reforzados. Incluyen embalaje interior que permite ajustar la botella,
garantizando la maxima seguridad en el transpo8e distribuyen dos modelos:

1 Embalaje 1 botella, 390 x 120 x 110 mm.
1 Embalaje 2 botellas, 390 x 240 x 110 mm.
i Embalaje 3 botellas, 390 x 360 x 110 mm.

Tubo trapezoidal o caja trapecibinea Bosquda caja esta realizada en carton de alta
resistenciacon estructura reforzada y cierre de seguridad. Es el tipo de embalaje adecuado
para enviar planos o documentos en forma de rollo y/o CDs. Sus dimensiones son: 720 x 70 x
(13560) mm.

Caja bicicletd inea Bosquede carton ondulado de 5 capas, para sporte de bicicletas. Sus
dimensiones son: 150 x 30 x 90 cm.

10. MERCHANDISING DE CORREQOS

Los productos de merchandising de Correo son productos que refuerzan la imagéh
de Correos: hucha buzén de Correos, miniatura camion pequefio de reparto de
Correos, miniatura camién trailer de Correos, abridores con iman de moto y
buzén, botella con filtrobolsas de tela, camisetas, sudaderas, calcetines con
buzones de Correos, carteras para tarjetas, llavero buzén y moto de Correos,
mochilas, pen drive, power bank... e

= ?‘ - |%(ms‘
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En Oficingde Tercero3

11. PRODUCTOS DE OTRAS ENTIDADES

En este punto analizamos algunos productos que se distribuyen en las oficine &
Correos que son propios de otras entidades u organizaciones:

T Correos vende productos propios d&ICEue permiten a esta
organizacién recaudar dinero para los mas desfasidoes, especialmente
para los nifios sin recursos. En la Red de Oficinas, se venden productos d
merchandising de UNICEF a lo largo de todo el afio. En los Ultimos mese
afo se desarrolla ademas la campafia de Navidad, mediante la que se venden tarjetas d
felicitacion de UNICEF directamente en todas las Oficinas. Asimismo, durante la campafia
navidefa toda la Red de Oficinas vende por Catalogo productos de Merchandising de
UNICEF y tarjetas de felicitacion navidefia.

1 Un juguete una ilusiéres una campafadsada en el derecho que tienen los nifios al
juego. Esta organizada por Radio Nacional de Espafa
y la Fundacién Crecer Jugando.

Correos colabora comercializando en la red de

2FAOAYlI A LINRPRdzOG2a O2Y?2

(marca Inoxcrom Internaciondk fabricacion

integramente espafola). Las cantidades obtenidas

por las ventas de estos boligrafos se destinan al

envio de juguetes a nifios de Espafia y paises en v
de desarrollo de América Latina, Africa y Oriente

Préximo, asi como a la creacién dedtatas infantiles en colegios, hospitales y otros
centros comunitarios.

12. PRODUCTOS DE CONVENIENCIA

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

‘ Cabe seiialar que Correos ha desarrollado en IRIS una

aplicacién para captar al instante las ventas por impulso. La
aplicacion se basa en utilizar argto de compra que aparece en la parte superior de la
pantalla de Admisién en IRIS.

La venta de productos a través del carrito puede realizarse en cualquier momento de la
atencion al cliente, con solo leer el codigo de barras del producto con el égttoo y a
continuacion seleccionar el nimero de unidades a vender.
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Tiene otra ventaja afiadida y es que aun estando en medio de la admision de otro producto
podemos realizar la venta sin perder los datos de la admision y a continuacion seguir
realizando& admision pendiente. El importe de la venta del producto subira a bolsa cuando se
termine la admision que se estaba realizando.

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

13. CANJE DE VALES UPU <<COWEIRONSE>>

Son efectos (vales) emitidos por la Oficina Internacional de .
Union Postal Universal (UPU). Son expedidos por los pais
miembros que hayan aceptado encargarse de los mismos. =
plazo de validez es el que figuna & propio vale.

Se adquieren en un pais y pueden canjearse en otro de la
por sellos de Correos equivalentes al franqueo minimo de VA%
carta ordinaria, dirigida al extranjero en su valor fijado en las tarifas vigentes. Su venta y canje
se efectla enddas las oficinas donde exista venta de sellos.

En la opciéon de menu IRAdmision >> Venta de Productos se realiza el canje de vales U.P.U.
Introducir en el campo "Cédigo" del apartad®eleccion de producté®l sello por el que se
quiere canjear elale UPU y en el campo "Cantidad" de sellos que van a ser necesarios

para poder realizar el canje.
f; b UNONPOSTALE - COUPON-REPONSE O 01
1 UNIVERSELLE INTERNATIONAL  wncuac 22

La pantalla muestra por defecto el valor de un vale UPU pero

Ce coupon st échangeablo dans jous los pays de Union

Sl o S e e e et et S€ puede moticar el campai\® de Vales, s el cliente
wﬂmwwduuwom‘uwmalaw

. presenta mas de un vale, el sista hace el calculo. Cuando
los dos campodTotak coinciden, pulsar el botorafiadir'y el
producto pasa al apartadd_ista productos seleccionados

Una vez hecho esto, se pulsa el boton "aceptar” de este ultimo apartado.

Para realizar el canje de valgdPU es necesario que en el almacén de la oficina existan
suficientes sellos cargados por ese valor. El precio de canje de un vale UPU sera el maximo
valor de una carta internacional de la serie basica y se canjea exclusivamente por sellos, nunca
por otrossistemas de franqueo.

Hay que recoger los Vales que aporta el cliente para su canfm sellados en su fecha por la
oficina que los ha canjead8e deben entregar los vales canjeados al responsable de la unidad
con el cierre de caja diario y al cliembs sellos que se han canjeado por los vales. Los Vales
UPU canjeados durante el Ultimo afio se enviaran durante el mes de enero, para su control al
Almaceén de Filatelia.
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14. COBRO DE RECIBOS

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

)l

)

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

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

Cualquier problema técnico en el cobro de recibosyasldadara al CAU de Correos por los
circuitos habituales.

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

Solo se puede realizar el cobro a través de lea@bn informética, nunca manualmente.

Si por cualquier motivo el sistema no funciona, no se puede prestar el servicio hasta que se
restablezca el acceso a la aplicacion.

Una vez aceptada la operacién de pago, no se puede anular en la oficina. Para poder
tramitar la anulacion cota empresa emisora del recibo primero se debe escanear el
original del recibo cobrado y enviagpor email a cobro.recibos@correos.cpimdicando el
motivo de la eticién y despuése enviara por correo postal "Certificacion paraulacion

de Recibo’tumplimentada poel responsable de la oficipanto al justificante original del
recibo a la Sede Central de Correos.

9f AYLRNIS YHEAY2 1jdzS &S LIzSRS LJ 3N Sa
recibos emitidos poentidades financieragCITIBANK, COFIDIS, UCI, W)XIMkKDireccion
General de Trafico

Al cliente se le entregara el impreso "Justificante de pago".

No se debe admitir ningln recibo en la aplicacién mientras no exista la completa seguridad
de que va a seabonado potel cliente. Por tanto no se procede a la admision del recibo sin
haber solicitado al cliente el importe correspondiente. Ecasb de que el cliente se

presente con dos 0 mas documentos de pago distintos, que hagan referencia al mismo
abono,solo se debe admitir uno de ellos puesto que el cliente sélo lo va a abonar una vez,
salvo si se trata de un pago fraccionadocuyo caso el documento indicara a qué nimero

de fraccion corresponde.

puj

i ; AR o 0 toiowa0s AYEHO®
Ambito: En laR ficin 5 i
bito toda la Red de Oficinas dHg e rLEE@S
CO rreos i Mensajes de Servicio u:;::l'.::;’;m
Curso:Porvia electrénica. —
Plazo de entregalnmediato.
| cliente Tarjeta |

- . woN /
Caracteristicaskl cliente presenta el

Venta de Productos
Venta Rurales

recibo junto con el importe, 0 solicita | —cbwrauwe.
el servicio sin aportar recibo,

seguidamente sedmiteel reciboy se | = me :
le entrega el resguardo y ticket de la ;.Em —
Epelsa.

Tarifas y boificaciones:Sin cargo adicional al cliente.
Forma de pagoEn ventanilla por el cliente (en metalico).

Total Bolsa

Gestor Turnos
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Se accede a la funcionalidad de cobro de recibos a través de la aplicacigsRision >>
Cobrode RecibosLa modalidad de cobro de recibos acegts tipos:

1 Con aviso de pagCuando el cliente se presenta con un recibo que pregite le ha
enviado la empresauministradora del servicio a abonar).

1 Sin aviso de pag(Servicio de cobro en el que el cliente se presenta en la oficina sin
recibo).

Cobro de recibos con aviso de pagseeaccede desde IRIS>>Admision>>Cobro Recibos>>Con
Aviso de Pagg emerge una pantalla donde se debe insertar el codigo de barras del recibo que
aporta el cliente, que le ha enviado previamente la empresa suministradorardétie. Todos

ellos deben llevar un codigo de barras.

Dentro de esta opcién deobro de recibos con aviso de pagoclEnte puede aportar:

1 Un recibo de una empresa suministradora con las que Correos tiene acui@rdor(ssion
de gestion para dllienteo con comsion de gestion para el cliente)
1 Una multa de la Direccion General de Tréfico.

La lectura del codigo de barras SIEMPRE se realiza con la pistola lectora. No se introduce
ningun digito manualmente. Si existiera algin problema técnico y la pistola no pudiera leer el
cadigo, se intenta en otro puesto y si el problema persiste, se dexeatrecibo al cliente,
indicandole que se ponga en contacto con la compafiia correspondiente. En ningln caso se
intenta introducir el nUmero a mand.a aplicacion informde cualquier anomalia que se
produzca.

Si el cédigo del recibo fuegegible (por no poderse leer o corresponder a una compafiia con
la que Correos no tiene acuerdo) o el pago estuviesea de plazgla aplicacion avisa y no se
podra cobrar el recibo.

Una vez leido el cédigo de barras correctamente con el lector éptico, aparecendssida
identificacion del recibo en pantalla (empresa, importe a cobem glgunos recibos puede

constar una tasa adicional por comision adicional acordaddacempresa emisora del

recibo). Estos datos deben ser iguales a los que aporta el clienteextib®, comprobados

estos detalles se pulsa aceptar y emerge un mensaje que indica que es el momento de solicitar
el importe del recibo al cliente.

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

Tras abonarlo, se acepta el mensaje que hay en pantalla y se pulsa Aceptar para admitir el
recibo y a continuacion se cobra la bolsa en IRIS. No se procedera a la admisién del recibo sin
haber recibido del cliente el impi@ correspondiente.

El sistema imprime un resguardo por la impresora para el cliente, o lo envia a una direccion de
correo electrénico, si el cliente la ha facilitado.

El importe del recibo sube a la bolsa de IRIS y al cobrarla extiende el correspotidiente
gue se entrega al cliente junto con el resguardo del recibo.

84



En la factura simplificada los recibos con comisién aparece desglosado el importe y la
comision. Dichos conceptos no conllevan impuestos asociados.

Si al insertar el recibo, éste estuvigragado, el sistema avisa.

Endesa permite la opcién de realizapabo fraccionadale sus recibos. Para ello, la empresa
eléctrica envia los recibos del pago; estos recibos tienen el mismo nimero (cédigo de barras),
diferenciandose en el nUmero de pagm(fcion) a realizar.

Cuando se introduce un recibo por primera vez, la aplicacion le asigna por defecto el nUmero
0. Si posteriormente se trata de introducir un recibo con el mismo cédigo de barras, presenta
un mensaje para que aceptemos el pago sole siata de un pago fraccionado o cancelemos

si no es un pago fraccionado. Al aceptar aparece una pantalla para el cobro, en la que se debe
introducir el nimero de orden del pago (fraccién) que aparece en el recibo. En este caso y una
vez introducido el cddo de fraccion, se realizaré el cobro en el sistema de la manera habitual.
Si se pulsa cancelar, aparecera la pantalla para reimprimir el recibo.

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

Si hay errores en el freiwnamiento del recibo, y no se puede continuar, hay que cancelar la
operacion devolviendo el importe y el recibo al cliente.

En el caso de que el cliente presente nmalta de la DGTseguiremos también la operativa de
cobro de recibos con aviso de pagm primer lugar procedemos a leer el cddigo de barras con

eI Iector ép“co EI Céd|go de :1\\»;\’5)* — l:%;f"- -’;T‘v:,:»::::i:”:c’; 1.FECHA DENUNCIA  HORA N. EXPEQYENTE -
. eco3ente J0BT ovircu Avemtzay | Lm0z | v2se || wowraoseny 1
barras que tiene que ser | [~ %555 | cone = TR K
g W‘ e - Ak ‘-zcun:n-_} NERAL D t-o:v:.\x.;r-uu i
leido, es el del N° de ‘ e e~

i)

a
AE2 P. K

% | 4 HECHO QUE SE NOTWICA

FIRWLAR A 132 KM/, TENIENDO LIMITADA LA VELOCIOAD A 120 KMA EXISTE UNA LIMITACION|
5 D A 12 3

NERICA EN ViA INTERURBANA. CINEMOMETRO MULTANOYA ANTENA 000001879. APROBADO £

71994, PARA L CALC! :

375 sridorC (BURGOS) l Pandents de pago
10000 EUR

Expediente, situado en la
parte superior derecha de Ig| | ::
denuncia (Es el cédigo de
barras méas pequefio).

‘n ULO DE EXCESOS DE VELOCIDAD ¥ SANCION APL)
TENIDO EN CUENTA LOS MARGENES OF ERROR ESTIPULADOS EN LA mn;‘ca:éﬁ’-.ii‘”l"

5. DATOS VEMCLLO 6. DATOS DEL INTERESADO

e (TR

Masca SEAT 1000 G e
ol | Modeia LEON

El cliente pued venir a

pagar la multa de la DGT | e s s s oo wowcr s gt st s v oy maams
aerdingrri g Siando el 4gana insucior ol procedimionto t Unidad de

tanto con una notificacion

remitida por correo, como con el boletin de denuncia entregado por el agente de la Guardia

Civil, identificado también mediante un codigo de barras.

Una vez que se ha leido el codigo de bacmsectamente, aparecen los datos de
identificacion de la multa, se introduce la cuantia de la multa (el importe que figure en el
boletin de la denuncia, es decir, sin calcular ningun tipo de descuento ni recargo) y la fecha de
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la denuncia. También es nexzgio identificar a la persona que realiza el pago, pudiendo ser
ésta distinta a la persona multada. Para ello, es necesario introducir su DOI.

Si el numero de expediente no es valido, se muestra un mensaje de error indicando la
situacion, y mostrando deuevo la pagina principal de la aplicacion. Si el niUmero es valido se
contindia con el proceso.

El sistema comprobara si la multa de tréfico ya ha sido cobrada en alguna oficina de Correos. Si
la multa ya ha sido cobrada en alguna oficina de Correos, s&arén los datos que se tienen

sobre ella (importe de la multa, oficina en la que fue cobrada y la fecha del cobro). Desde
Mantenimiento> Cobro de recibos, seleccionando los criterios deseados, se le dan al usuario
dos opciones:

91 Imprimir, o enviapor email, el recibo de pago de la multa (se continuaré con el proceso
imprimiendo pora impresora multifuncion el justificante de pago, o enviandose por email,
finalizando asi el proceso).

1 Proceder a anular el pago de la multa siempre que la multa haya sidadd ese mismo
diay la anulacion se haga en la oficina donde se ha colsadge anul&l pago de la multa
se obtendran los dawdel cobro realizado, como saentificador del cobro, fecha del
mismo, importe, tasas...).

En el caso que la lectura desicédigos de barras sea infructuosa,devolvera al clieptel
recibo correspondiente sin admitiCuando el cliente no aporte la cantidad que figura en el
sistema, se le comunicara que nomede continuar con el proceste cobro del mismo,
devolviendda boleta o notificaciéon de la multa.

Si no hay incidencias en la lectura de la multa, se solicita al cliente el importe de la misma. El
importe que debe pagar el cliente es la cantidad que va a retornarse a Trafico, que en la
mayoria de los casos serdedente a la que figure en la multa y que se ha tenido que

introducir en el sistema al entrar en la aplicacién. Es decir, nosotros introducimos el importe
gue figura en el boletin de la denuncia, pero después, en la aplicacién puede aparecer otra
cantidad,que sera la cuantia correcta de la multa, una vez que Tréafico ha aplicado los
descuentos o recargos correspondientes.

Si el cliente no estuviese de acuerdo con la cantidad que tiene que pagar, que sera la suma del
Importe de la multa + tasas y derechos del giro, no se le cobra la multa, debiendo resolver las
diferencias directamente con la Direccién General de Trafimose puede modificar el

importe que aparece en esta pantalla.

Si sigue la operaciére cobra la cantidad que retorne Trafico y que aparece en pantalla
"Cuantia de la Multa", se pulsa aceptar y se imprime el Justificante depRementregarselo
al cliene junto al tique o se envia por emaibn los datos que identifican la operaci@a.
aplicacion permite la reimpresion, o reenvio al email tlehte, del justificantede la multa
cobrada.

Qobro de recibos sin aviso de pagseaccede desde IRIS>>AdmistéCobro Recibos>>Sin
Aviso de PagdAl seleccionar esta opcion, en la pantalla aparece un mensaje emergente en el
que indica que es necesario preguntar al cliente el nombre de la compafiia a la que desea
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realizar el abono de la deuda y comprobar que se encuentra entre las seleccionables; si no, no

se puede realizar el cobro.

Abriendo el desplegable se selecciona la empresa correspondiente y se introducen todos los
datos que solicita la aplicacion, teniemdn cuanta que los campos son diferentes, segun la

empresa gue se haya seleccionado:

CITIBANKse seleccionara CITIBANK de la lista desplegable de empresas. Seguidamente en el
campo cuenta bancaria se introducira el Codigo Cuenta Cliente (CCC) sitrtoprimaros

digitos. Estos cuatro digitos, 0122, corresponden a la entidad CITIBANK y aparecen por defecto
en la aplicacién. Una vez introducido el n° de cuenta hay que introducir el importe que el

cliente indica desea abondtn el cobro de recibos detiank debe figurar el CCC, no

obstante, el cliente no puede abonar el recibo con cargo amstata. Siempre debe realizar

el pago en metalico.

LINEA DIRECTA seleccionar LINEA DIRECTA del desplegable, es necesario introducir el n° de
poéliza y pulsael botén aceptar para validar el dato con Linea Directa. Una vez validado por la

empresa aparece el importe a cobrar.

RIS 6.0
IRIS © Sin Aviso de Pago -

Datos de validacion de Recibo

ZmZ

Empresa [Unea Directa

= )

Importe

L

o
(11}

vEHO®

Oltimos Servicios

Total Bolsa

WIZINK se seleccionara WIZINK deiktd desplegable de empresas. A continuacidnele
campo cuenta bancaria se introdra elCodigo Cuenta Clientelna vez informada la cuenta,
se muestra el importe total de la deuda y un campo para informar el Importe que el cliente
quiere pagar, por defecto aparece con el total de la deuda, se debe modifedamporte a
pagar es menoiElcliente puede abonar la deuda en su totalidadra parte de la mismd&n

el caso que el importe a pagar, no el total de la de&da,

& dzLJSNR 2 NJ |

hbhdpz b

informar el nombre, apelliosy N° de DOI del clientési el importe es superiorath > ph €

también se tiene que escanear el DOI.

PO1ES31  CADIZSUC3 1115894  25/06/202

@ Correos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Page
IRIS 6.0

8 Sin Aviso de Pago ' =

Datos de validacion de Recibo

ozZm2

Empresa

Importe

LECOMUNICACIONES

Servicios
onados

Oltimos Servicios

==

Total Bolsa

5

Gestor Turnos
[0 Automético

—

€
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Si algun dato de los facilitados por el cliente no es correcto, la aplicacion no permite avanzar a
la siguiente pantalla, hast@ haber corregido dicho erroEl sisema avisa de tal

circunstancia. iersiste el error, se indica al cliente que contacte con la empresa emisora del
recibo a fin de subsanar el error, ya que Correos, sélo se limita a cobrar y admitir los recibos,
no a resoler incidencias con las empresasisoras de l0s recibos.

Si los dtos introducidos en la aplicacidn son los correctos, se pulsa el botén aceptar y aparece
un cuadro de dialogo que indica que es el momento de solicitar el importe al cliente. Se solicita
el importe y se comprueba que es corrediina vez cobrado el impatdel recibo, se procede

a aceptar la operacion y la aplicacién da por cobrado el recibo. El importe validado en la
aplicacion se carga en bolsa como el de cualquier otro producto admitido en IRIS. Este tipo de
operacion no puede abonarse con tarjeta. Bedtipo de operacion no puede extenderse

factura.

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

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

1 Verificar que el recibo que dio lugar al mensaje de que se ha realizadgongssé
realmentepagadoy queel sistema ha generado el justificante.

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

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

1 Comprobar que el recibo esta grabado en la aplicacién o no.

En el cobro de recibos de CITIBARIgseden producir cobros duplicados, si se introduce el
mismo numero de cuenta e importe. La aplicacién compaglese mismo dia $& realizado
un cobro con estos mismos datos. En este caso aparece melesajgso.

En el caso de que se haya realizado el cobro de un recibo y en el mismo dia se intente paga
otra vez, el sistema impedira la operaci@el usuario pulsa el botéAceptar" el sistema le
lleva a la pantalla de imprimir.

Cuando un usuario hace dos pagos, es posible que por error el empleado de oficiraigadicit
reimpresion del resguarden vez de volver a cobrar. En estos casos, el cobro se hace una vez,
pero el esguado se imprime dos veces, aungoen el mismo "ldentificador del cobro".

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

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

Cuando algun dato insertado en el sistema no es el correctanfRi@ara de tal situacion y
se deberé corrgir, si no es posible se debe informar al cliente delke ponerse econtacto
con la empresa suministradora del servicio.

Si todo es correcto,na vez cobrado el importe al cliente y aceptado el mensaje se imprime el
Justificante de pago por la impresotaseenvia al correo electrénico indicado por el cliente.

Como resultado aparecera en pantalla un mensaje de confirmacién sobre la correcta impresion
del comprobante. Comoomprobante del cobro realizado, se entrega al cliente el Justificante
de Pago, gi0 se la enviado por email, y el tiquée la Epelsa una vez cobrada la caja.

En el justificante de pago de Citibank debe constar el n°® de CCC y un Ideottifieadobro
(este es un numermterno y Unico para que, en caso de errores, se pueda compralzaelq
cobro se ha realizado en una oficina de Correos).

15. PAGO DE PREMIOS DE LOTERIA

En Correos se pagan patrticipaciones premiadas de loteria de la Cruz Roja (sorteo del oro o
loteria de Navidad) o boletos de la ON&Epueden cobrar tanto las participaoes y boletos
vendidos en oficinas de Correos como los vendidos en otros puntos de venta, de hecho las
participaciones premiadas de Cruz Roja, el Unico punto de pago seran las oficinas de Correos.

Lospremios de Cruz Rojay ON&&pagan a través de IRIS Médulo Admision >>Pago
Premios.Cuando no haya ningln pago activo de premios de Cruz Roja solo aparecera en
pantalla ONCE como opcion paiagar premios, durante el periodo de convivencia de pagos
habra que seleccionar la opcion desea@&lCE Cruz Rfa Navidad Cruz Roja ORO

Se ha de leer el cédigo de barras del boleto SIEMPRE con la pistola, nunca se introduce
manualmente, aontinuacién se pulsa en el botén pagar y la aplicacién indicara si el boleto
esta:

i Premiado y el importe del premio.
I No premado.
1 Ya pagado.

Inicio > Admisidn > Pago Premios

8 pago Premios = o..’.'i

Cédigo de boleto

ONCE V! Codigo de barras |

Servicios
Relacionados

M
E
N
[1]

Ultimos Servicios
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Siempre hay que realizar todas las comprobaciones leyendo el codigo de barras en IRIS. Si no
funciona IRIS o el boletsta deteriorado y no se puede leer el cddigo con la pistola o presenta
signos de manigacion, no se puede atenderd@manda del cliente, informéandole que debe
dirigirse a las oficinas de la ONCé&e la Cruz Raoja

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

1 En boletos de ONCE siempre que el premio sea inferior a 1.000 ewmo®l momento de
la firma deldocumento de solicitud de transferencia en caso de premio superior a dicha
cifra.

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

ONCE

Si elboleto es de la ONCE y esta premiado con importe menor a 2.000 enmeequiere
autorizacion de la ONCHay quepregunta al cliente la modalidad en la que desea cobrarlo:

Metalico (Solo para cantidades iguales o inferiores a 1.000 g@uros

Se hade informar al cliente que si no desea llevarse el importe en metalico, es posible hacerle
un giro de ingreso en su cuenta corriente, este giro tiene los gastos de un giro de ingreso en
cuenta que el cliente ha de abonar.

El sistema lanza un mensaje infando del importe a abonar, se introduce el NIPwlario
de ATC y se acepta el mensaje.

Una vez pulsado el botén Aceptar, ya no podemos anular la operacion, por lo que es muy
importante asegurarse antes que todo es correcto y especialmente para eepagetalico,
gue se dispone en caja de suficiente metalico.

Abono en cuentgObligatorio para cantidades superiores a 1.000 euros

Seretraera del importe del premio una cantidad eoncepto de gastos de gestid@uando el
cliente solicite el cobro medide ingreso en c/c, (importe€ I 3G HdPnnne > as
2LI0AsY a0¢z9WHAE Bt RSaLIX S3IFofS & asS KI oA
introducir:

T NIP del empleado

1 Nombre y apellidos del cliente

T Numero de DOI.

1 Numero de cuenta de abono42aligitos, hay que incluir el IBAN).

Introducidos los datos se pulsa Aceptar plargeneracion del impreso de admision de giro
OICya que se realiza un giro de ingreso en cuenta y se solicita la firma del cliente en la
tableta. El ejemplar para el clieatse imprime en la oficina, o saviapor email si el cliente asi
lo solicita facilitando una direccion de correo electronico. El ejemplar para la oficina no se
imprime y se archiva en Agora. El boleto se queda en poder de la oficina para archivarlo.

Pam estos giros no es de aplicacion los requisitos de PBC.
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Todas las operaciones de pago de premios en metdlico y abono en cuenta suben a la caja del
usuario y de la oficina "Otros Servicios" y al cierre de caja de la oficina.

El boleto abonado parualquiera de estas modalidades se grapa junto a una reimpresion del
ticket de caja para archivar.

Si al leer uoleto de la ONCE, esta premiadon un importe superior a 2.0@0 & aplicacion
AYVF2NYIE 02y SLINBIYAIRZS NBG OZINF | dzi 2 NAT | OAs yé

Para iniciar el procedimiento de Solicitud de premio, es requisito haber informado del codigo
del premio en la panta de Pago de premioSe selecciona imprimir y se imprime el

formulario que aparece en pantalla, uno p@da uno de los agraciados quamparten el

premio, si es el caso.

58S fF K2eal a{h[L/L¢!5 59 t!Dh 59 tw9alLh{ 59 [!
perceptores y de la dBREMIO SOLICITADO, una por cada percé@piias por duplicado para

que una se quede en la oficina y la otraes#rega a los agraciaddsas hojas deben firmarlas

los interesados y la persona de ATC que les atiende, estampaseloeale la oficina y la

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

valido a efectogde Prevencién d8lanqueo de capitales.

Los beneficiarios, por requisitos de PBC, tienen que ser titulares de las cuentas bancarias sobre
las que se solicitan lasansferencias (solo para premios mayores de 8.00e 1l dzS NX|j dzA SNBy
autorizacion).

B | BONCE  vocnersc s reme WoNeE| -

A continuacion se accede a Inicio >> O.N.C.E. >> Solicitud d&pdg@rimera pestafia
dPremic hay que introducir los campos obligatorios:

1 Caddigo de barras: se trata del codigo del boleto premiado. Siempre lectura con pistola.
1 Fecha Sorteo: viene infimrada en el boleto premiado.

En la segunda pestaidagraciadogtambién se rellenan los campos obligatorios:

T Nombre y apellidos.
1 Tipo de identificacion (seleccionar del desplegable)
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1 Numero de identificacion.
1 Numero de cuenta, (24 digitos, hay que incllilBAN).

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

La tercera pestafidDocumentaciéaes la dltima a cumplimentar, ya queanvio de
documentos a la ONCE, se realiza tiasligitalizacion de toda la documentacion requerida.

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

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

Nota informativa (una por beneficiario).

Documentacion de identificacion del beneficiarig¢l3NI, NIE, Pasaporte documeni&)
Certificacion titularidad de la cuenta emitida por la entidad bancaria del/ de los
benefidario/s. En el documento que acredite la titularidad de la cuenta, debe figurar el
nombre del beneficiario como titular de la cuenta y el numero de cuenta. Tiene que ser un
documento emitido por una entidad bancaria, no siendo validos los recibos enytidos
fla O2YLI 3NFa RS fdd X 3Frazr GStSTay2X3 2 &aAYAf
9 Fotocopia del boleto premiado, por ambas caras.

= =4 -4 —a -—a -9

Una vez cumplimentados los campos obligatorios de las pahth & dat NBYA2¢é & &! I NI «
I OGA @I St oRusandlo apareCeIindiventsida émengee informando de que el
proceso se ha realizado con éxito.

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

[24 02fS02a RS f23& LINBYAZ2a &adzL)SNeRANBEnal HPnnne
hasta que se reciba orden demision a la Delegacion Territorial de la ONCE que corresponda.

Estos boletos se tienen qumutilizar sellando el anversmn el sello de fechas de la Oficina

antes de ser enviados a la ONCE.

Con esta acciéha terminado el proceso de solicitud de pago con autorizacién para laafici
A partir de aqui el processe realizara por la ONCE y los servicios centrales de Correos.

La oficina tiene que enviar a la Delegacién de la ONCE los boletos premiados cparte im
Addzr £ 2 &dzLISNAZ2NJ I Hdnnn € OdzZ yR2 NBOAOGI dzy O21
LINSYA2a hb/ 9¢

La modalidad a utilizar para las devoluciones de todo tipo es la LOGISTICA INVERSA
PREREGISTRADA (L3) medrafteencia de cliente y CORMBALAJE.

El procedimiento operativo de devoluciotoddNCERS 6 2f SG2a LINBYAl R2& &dzLSN
es:

1 Admitir en IRIS el producto L3 con referencia de clidftelRIS, se aaea la pantalla de
admision deenvios preregistradosse informadel cédigo @ referencia que coincide con
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el cédigo del boleto premiadgor lo que simplemente hay que pistolear el cédigo de
barras del boleto.

1 Se selecciona el embalaje del desplegable que se habilita (embalaje adecuado para el
contenido que se desea envjaEl enalaje se descarga del almacén ysabe importe a
bolsa ya que stactura contra el contrato del cliente.

1 Imprimirla etiqueta, introducirlos boletos premiados en el embalagerrar el embalaje y
cursara destino.

Seha de habilitauna carpeta en el neble archivador rotulada: PREMIOS ONCE, dsade
incluiré:

! Boletosdepremia LJ 3 R24& Ay FdorbidieSNBsds || HPnnn e 06
1 Impresos de solicitud de premiaguales & dzZLISNRA 2 NBa | wdnnn € FANYI R;
1 Impreso justificante de liquidacide vendedor, firmado por éste5(meses.

Cruz Roja

Una vez que la aplicacidon informa que la participacién leida con el lector 6ptico esta premiada,
se abren en IRIS las opciones que haglabno de dicha participacioMeétélico - Ingreso en
c/c - Transferencidpancarig.

Cuando el importe dgdremio de la participacion es de hasta 1.000 eurtssforma de abono
al cliente es metalico, pero se le ha de informar que si no desea llevarse el importe en
metalico, es posible hacerle un giro de ingreso en su cuent&nte, este giro tiene los
gastos de un giro de ingreso en cuenta que el cliente ha de abonar.

Para ello en el sistema se ha de elegir metélico o ingreso en cuenta:

1 Sise elige metdlico, se acepta la operacién y el importe sube a caja con signo nsgativo,
vacia la bolsa y se entrega al cliente el importe del premio.

1 Si el cliente elige como forma de abono el ingreso en cuenta, se selecciona esta opcion en
IRIS y se rellenan los campos obligatorios del formulario. Al terminar de rellenarlos se
acepta y ésistema informa de los gastos que tiene la operacion, gastos que son
descontados del importe total, por lo que el cliente recibira en cuenta el importe del
premio, descontados los gastos de envio de dinero. Una vez aceptado este mensaje, se
pulsa en pagay se generan dos formularios de envio de dinero, uno para el cliente y otro
para la oficina, que se firmaran igual que se hace con el resto de formularios de envio de
dinero. El ejemplar para el cliente se imprime en la oficina, o se parv@mail si ecliente
asi lo solicita, facilitando una direccion de correo electrénico. El ejemplar para la oficina no
se imprime y se archiva en Agora. A continuacion se vacia la bolsa que estara a cero.

La participacion se cruza con la palabra pagado y se conssmavéagiquidacion de caja.

Cuando el importe de lparticipacion es superior a 1.000 eurda Unica forma de abono es

por transferencia. Directamente eal sistema aparece esta forma de abono, sin posibilidad de
cambiarla. Se rellenan los campos obligits del formulario y se pulsa en el boton de pagar.

En este momento salta la imagen de la tableta en la que apareceran los datos del importe y los
datos del agraciado para que firme el conocimiento de que el importe se le ingresara mediante
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transferenciaen la cuenta que ha indicado y también el conocimiento de la aceptacion de
proteccion de datos.

Cuando el cliente firma se acepta la operacion y se imprime por la impresora del sistema una
copia, que se entrega al cliente como justificante de Qoereosse haquedado con su

papeleta premiada y el importe se le ingresara en su c/c. La copia de la oficina queda archivada
digitalmente.

Las participaciones de Cruz Roja que han sido abonadas por estar premiadas, se han de cruzar
con la palabra "PAGADO" yaestodiaran en la oficina hasta el ultimo dia del mes en que se
cierra el plazo de pago del sorteo de que se trate, a partir de esa fecha se envian a papelote
para una destruccion segura.

ONCE

16.1GESTION DE VENDEDORES ONCE

A cada oficina se le asigdaun numero determinado de vendedores que siempre sera el

mismo. Se pueden producir cambios de forma puntual, que seran comunicados con antelacion.
No obstante, cualquier vendedor de un mismo Centro Territorial ONCE puede acudir a la
Oficina a realizar laperativa de liquidacién econémica.

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

Cuando ONCE necesita adscribir un vendedof

en una oficina Satélite, realizara el alta bocumento de nscrpeiinde Vendedor s Correos
telemética en la oficina Continente (oficina S i e

En cumplimiznta de lo dis;

técnica de la que dependa oficina Satélite).
La oficina Continente debera realizar la B —
recepcion de los albaranes y remitira los o cipes oo

cupones a la oficina Satélite, donde se podrar] e T T am A nm—9—"'" e
hacer las operaciones con el vendedor 2 Lafecta et e actidact e e o i c__por ol e s ech decs
normalmente.

to en el spartado 9 del articuln 52 del XV Convenio Colectivo de |2 empresa ONCE y su
Ia OMCE imparte, en su condicién de empresari, s siguientes instnictones

etes contenedores de
Atrega de sobres valja

]
alizacién de (a5 siguientes operaciones: (1)
s, (1I) Squicacion diaria de los produ

r |3 operatia debers personarsa en b oficing asignada, con anterioridad 3 b fecha de inicio de s
su DI, su codigo Gnico de vendedor y presentar este documento debidamente firmado por B ONCE.

Cuando se asigne un vendedor a una oficina PporsbeceiceoonEen__
éste debed presentarse en la oficina e r——
correspondiente, con el siguiente documento,
para comunicar que esta asignado a dicha
oficina. No es necesario archivar la
documentacion de adscripcion de vendedor a
Correos.

(OGO de 2000
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La liquidacién econémica y la devoluciénpdeductos ONCE a solicitud del vendedor se

podran realizar cualquier dia de lunes a viernes. La entrega de los cupones al vendedor tendra
un dia asignado (la mayoria recoge los miércoles, aunque el dia asignado puede ser cualquiera
de lunes a viernes). $edran realizar operaciones hasta las 18:00 horas, a partir de dicha hora
sélo se podran hacer consultas en el frontal de IRIS > Gestién de vendedores.

Recepcién de paquetes de vendedores ONCE en oficina

Alta y liquidacién en SGitbs paquetes contenierallos cupones para los vendedores/ONCE
vienen dentro de un Paq Estandar de Entrega a domicilio dirigido al director de la oficina de
Correos Suc. XXXX, (los cuatro digitos del cédigo bancario que la oficina tenia con BanCorreos).

La USE o UR realiza tdrega al director
de la oficina como si se tratara de un
destinatario mas. El director o persona
autorizada firma en la PDA.

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

W52 0dzYSyi2 RS TFANY
documento no hay que utilizarlo, el
vendedor debe firmar solo la documentacién que imprime el sistema.

Una vez recibido este Paq Estandar en la Oficina,

NUMERQ DE ALBARAN | CODIGO DE BARRAS o 4 )
lo primero que se ha de hacer es recepcionar
17 | n"l |I||Mmmmmlluum el/los albaran/es en IRIS desde el modGlkedion
9(5870900176220381085088 > .,
. TR OB ORIGEN >> Gestion de VendedoreNOE >>>Recepcion de
D22 DT MADRIEN
[ CENTRD DESTING albaranes.
2038 CAJA DE ARORROS Y MP. DE MADRID N
135 AVDA. CIUDAD DE BARCELONA, 59 ., L
| 26207 MADRID MADRID - .. . Recepcion de albaranesina vez seleccionada la
T RN o 2 LIOASY awSOSLIOAsY RS | f ol NIy
SUMERS VENTERR,

. BETRADS | PAQuiTE a o s g
i e TIRSGIO M e aee | e pantalla donde debéntroducirse el codigo de

DECRSEEIGE000N -Paguete | OVRBIIGG-LOPET-PALCMING MAATINER , MAREA | 58023000 mm

TS barras del albaran que viene en el paquete
recibido. En caso de que faltara el documento
Albaréan, el codigo del mismo puede obtenerse en
.Fuchr:u:_xidn: -.__}—KW[[KIIEI'—I‘.‘HIII'K'FII'WJ v sello encarpado Almacen |R|S>GeStIén de Vendedores

o _ !W _ ONCE>Consultas>Liquidaciones (o en la consulta
. {' Gt F1jdzSGSEGRADNI HE DB ONDY RAOKI O
St OFYLER GCSOKI¢ KFe& 1jdzS Ay T:

entrega de alguno de los paquetes de cupones. Se lee el codigo de barras:

(OBSERYACICNES:

T {A St axadsSyl YdzSadNr St YSyalraS a/sRAI2 y2 S
pistoleando el cédigde barras del Albaran (y no de alguno de los paquetes de cupones,
por ejemplo).
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T {A St OsRA3I2 RS oO0FNN}& Sa O2NNBOG2 & I LI NBOS
llegado el envio fisicamente antes que la informacion telemética desde ONCEasUbsre
una incidencia que suele ocurrir los miércoles, jueves o viernes de la semana anterior a la
fecha de entrega del paquete. En este caso hay que intentar volver a hacer la operativa
mas tarde (o el dia siguiente).
1 Sies correcto, la pantalla debe nrasg la informacién de todos los paquetes de cupones
incluidos en el albaran.

En esta pantalla de recepcion de albaran hay un campo (Cédigo de Paqg Estandar), en el que
tenemos que informar del cddigo de envio del Paq Estandar donde viajaban los
paquetes/vandedor y el albardn. En caso de que el albaran se reciba distribuido en varios PQ
hay que pistolear el primero de ellos. En caso de que IRIS, tras pistolear, no muestre todos los
paquetes de cupones hay que probar a pistolear otro envio PQ.

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

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

Incidencias Albaranesi falta fisicamente alguno de los paquetes que si figuran en el albaran,
YIENOFNI £ 2LIOAsy a!folNty O2y AYyOARSYOAl¢ @& f dz
ySOSalNA2 1ljdzS RSARS tF 2FAOAYIl &S KF3AF yAy3ddzyl
inciderOA L ¢ 1 AYTF2NXYIOAsy f€S3IF G§StSYtiAOrYSyGsS |
comunicarse la falta al vendedor para que este haga las gestiones con su centro ONCE.

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

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

Puede ocurrir que tras cerrar el albaran con incidencia se reciba en la oficina un segundo Paq
Estandar con lopaguetes de los vendedores faltantes. En ese caso, seguir los siguientes
pasos:

1 t2f OSNI I SYGNI NI Sy awSOSLIOAsY RS FEol NI YE®D

1 9y St OFYLER a/sRAI2 RS tlljod 940Gt YRINE LA&G2ES
9 Pulsar "Apertura de albaran".

i Pistolear los paquetes de cuponesibédos en el segundo PQ.

f tdzZf &1 NJ b/ SNNI NJ 0l NYyéod

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

Si al abrir el PQ se observa que alguno de los paquetes de cupones esta deteriorado debe
advertirse esta circunstancia al vendedor antes de procedeeatiaga.

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

Liquidacién de vendedores

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

9 El vendedor puede ir a la oficina cualquier dia alscc#n, de lunes a viernes, para la
liquidacion econémica. Tendran que ir obligatoriamente un dia de la semana para la
recogida de paquete.

1 Solo se podran hacer liquidaciones econémicas iguales o superiores en importe a las que
solicita la ONCE. El sista operativo no dejara hacer liquidaciones econdmicas inferiores
a la cantidad solicitada por la ONCE.

1 En caso de realizar una liguidacidn con un importe superior errébneo, se ha de comunicar al
buzén de incidencias.once@correos.com dicha incidencia coayar urgencia posible.

Es necesario para paralizar el giro y realizar otro nuevo con el importe correcto.

1 Solo hay un dia a la semana asignado por la ONCE para la entrega de los cupones al
vendedor.

1 Parala realizacién de la operativa completa (liquitaecondmica y entrega de paquetes)
los vendedores sélo podran acudir a la oficina de Correos a la que estan asignados. No
obstante, los vendedores podran acudir a cualquier oficina, dentro de su Direccion
Territorial, cuando la operativa a realizar sé#da liquidacion econémica.

Procedimento operativo de liquidacionel sistema guia sobre qué operativa se debe realizar

en cada caso. Cuando el vendedor se presenta en la oficina (éste debe identificarse mediante
DNI o carnet de vendedoppra realizasu liquidacion y/o retirar su paquete, se accede a IRIS

al médulo deGestion de Vendedores O.N.C.E>> Liquidacion de Vendedores.

g Gestibnde WS Hoec TS R R - - TR e ]
e Tt Inicio > Gestion > Gestion de vendedores O,N.C.E > Liguidacién de vendedores
IS © liquidacion de vendedores
Servicios
sRecepcidn de “F‘ Identificacién del vendedor Relacionadas
albaranes N
U Cédigo del vendedor /autorizado
Hliquidacion ge
} gl Ultimos
vendedores Servicios
% DNI del vendedor
SDevolucion ¥ envic
de pagueles
sConsulta [ hante Tarjets |
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En esta pantalla se introduce el niumerow@mdedor y se tabula; sistema nos devuelve la
informacioén de las tareas aalizar con este vendedor:

T {A LwL{ YdzSaiGdN} Sf YSyalreS a+xSyRSR2NJ RS ol al ¢
incidencia.

! SilRISmuestraelmensajededqug 2 KI & LI jdzSGS + Sy deNB3IF NI yA A
vendedor debe consultar con su centro ONCE.

El orden a realizar las tareas son las que marca la aplicacion.

Antes de nada hay que solicitar el importe de la liquidacién al vendedor. A estos efectos, el
vendedor no puede aportar boletos premiados para su canje. En caso de que el vendedor
intente cdorar boletos premiados, indicarle que no esta permitida dicha operacién.

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

el importe del premio sea superiora20& o6f 2&4 RS YSy2a RS SadsS AYLERN
liquidarlos en sus terminales). En el paigoestos premios demasde 200 &S t Sa I 4§ Sy RSN
como a cualquier otro cliente y sin preferencia, no en los mismos actos de liquidacion y

retirada de paquete, para no afectar a la operativa de la oficina.

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

{ Sila cantidad es correcta el sistema activara el baténO S LJG | Npara podad2 NJi S £
marcarlo.

1 Si por el contrario la cantidad no es la correcta, el sistema no permitira lanogeio
aceptar.

& 1 e W s i
i 18
- CEWHE(_J_\ Inicin > Geatian > -C.Mh:.m de vendedorss DLUNCT > Liguidacian de vendederes

(=R © Liguidacian de vel 45 IS 8.0 - Pasprtes e s Bquiciacitn - v L

El siguiente punto pOSibIe Tdentiey

Rt T

paquetes, se seleccionael | "™ .
- z y. - [ S O l:] dz BT Mk — B Fagquetes de la lguidacion
02U5 a

[ =24 4

T

LJI IJ dZSYj Eélﬁ $e dbre 1.- Imports a liquidar G de e
unaventanaenlaquehay | °° 7

que introducir el codigo de Pacusts du la liuidacidn

barras del envio a entregar ' ' Cocign de baras Pasasi rebussds

SO5EEA0THIFGL 54500021

0 marcar la opcion

aQt | lj dzS G Ssials
vendedor asi lo desea (por
irse de vacaciones, por

ejemplo). bl
jemplo)

En caso de error en la
21I0A5Y 4t 1jdzSGS NBKdzal R2¢ 612N yv2 YINDFNARS Odz
los siguientes pasos:

T ! GN}@S&a RS th{¢ RI RBS&GASydzgl GaLYOARSYOALl
T 9y a!'LXAOIOAsyé &St SOOA2YIFENI Ghb/ 9 [Lv!L5!/Lhb



1 9y a5SaO0ONRLIOAsY Sy RSOGFt{tS RS tF AYyOARSYOALl ¢
cuenta que es importante que no haya error en el nimero del paqdetel NIr L322 RS
devolvidNI 2 RS&RS I LI Yydlffl a&&Shdsap@sesy & SyOgN2
NB3dz F NAOS I aAiddz OAsy RSt LI [dzSGS hb/ 9 yoX
Peronosemarcd | 2LJOAsYy at .[jdzSGS NBKdzal R2é ¢

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

operaciones, la ventana indica que se va a generar un Giro OIC porr¥igngoe hay que

cerciorarse que el vendedor ONCE entrega el importe correcto.

Posteriormente se requiere la firma del cliente para finalizar la operacién en la tableta
digitalizadora para finalizar la operacién, el cliente antes de firmar debe confijueaiodos

los datos son correctos. Tras la firma y la aceptacién de la operacién por parte del empleado se
imprime por la multifuncién el justificante para el cliente.

El Giro realizado no se puede anular.

En caso de problemas con la impresion del gista @npresion se puede recuperar entrando
enIRIS > Mantenimiento > Liquidaciénline (sepuede realizar la bus@aa por cédigo de
vendedor y pofecha).

También se generara un documento con el resumer " Sk
CIRRET) i

de la liguidacion, que habra de imprimirse por la

impresora del sistema

RESUMEN LIGUIDAGCION VENDEDOR ONCE

b

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

I f Lzt aF NJ Sy a! OSLJil NE = I £
Cobrar Bolsa.

Los vendedores ONCE recogeran la totalidad del
contenido del paquete semanal, sin que puedan
efectuarse recogidas parciales. Cualquier devolucio
de una parte de la entrega a realizar por el vendedo
se hard posteriormente por el vendedor.

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

1 Autorizacion ordinariaesta situacion ocurre cuando la persona que recoge es una
persona autorizada por el propio vended&t.autorzado deberd identifiarse mediante su
DNI y debera aportar autorizacion expresa y por escrito del vendedor, en la cual deberan
consignarse como minimo los siguientes datos:

- Centro y nimero de vendedor.
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- Nombre y apellidos del vendedor.
- DNI del vendedor.
- DNI de la persona autorizada a realizar la retirada.
- Nombre y apellidos de la persona autorizada.
El autorizado debera presentar la correspondiente identificacion del vendedor (carnet del
vendedor, fotocopia del DNI, etc.). Una vez verificada la docuraémaportada, la
operativa se realiza introduciendo en IRIS el codigo del vendedor habitual. Se realiza la
liquidacion econdmica y la entrega de paquete al autorizado. El autorizado debe firmar la
documentacion.
9 Autorizacién extraordinariaesta situaciérocurre cuando la persona gque recoge es una
persona autorizada por la ONEH ese caso, el autorizado presentara su Documento de
Identidad y la Autorizacion extendida por ONCE. Una vez verificada la documentacion la
operativa se realiza introduciendoesL { St Os RA3I2 RS | dzi2NAT I OAsy
RSt OSYRSR2NXIdzi2a2NAT I R2¢é¢d 9aidGl 2L0OAsy asf2 LIS
liguidacion econdmica (el propio sistema en IRIS solo dar& esta opcion). El autorizado debe
firmar la documentacion.

Acasibilidad &t los vendedores a las oficina@ORREOS realizara sus mejores esfuerzos con el
proposito de facilitar el acceso a sus oficinas a los vendedores de la ONCE, fomentando entre
sus empleados una actitud de colaboracion positiva que asegure qtenigion prestada a los
vendedores de la ONCE se desarrolla con los niveles de calidad exigidos. Asimismo, CORREOS
les facilitard, siempre que sea posible una atencion prioritaria. Para aquellos vendedores con
deficiencias visuales y/o auditivas se pregtana especial atencion cuando en la oficina se

utilice un sistema de turno automatizado.

Devolucién y envio de paguetes

Devolucién de paquete semande vendedor no entregadocuando alguno de los paquetes
recibidos no es retirado por el vendedail diasiguiente habila oficina tiene que devolverlo a

la ONCE mediante paquete Paq Estandar de logistica inversa con cargo al contrato de ONCE. Si
en alguna ocasién el paguete es rehusado por el vendedor, también se devuelve de la misma
forma que el no retirad (también hay que esperar al dia siguiente habil).

Para que un paquete pueda ser devuelto debe haberse realizado previamente la recepcién del
albaran. Por eso es importante recepcionar el albaran cuando es recibido el PQ en la oficina
(incluso si sabemague el vendedor no podra pasar a retirarlo).

Lo primerogque tenemos que hacer es acceder a Gestion de Vendedores ONCE >> Devolucion y
envio de paquetes.

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

devolver y el motivo por el que estan pendientes. Pulsar el batthS y S NI NJ LINBNNB I A & G N
correspondiente al paquete que estamos devolvienBbsistema muestra un megje

SYSNEBSYGS RS O2yFANXNIOAsy O2y f2a o02i02ySa a! 0S|
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I Lddzf aF NJ 6! OSLIGFNE &S tFyT NI St LIN2OSa2 A
canbiara la situacion del paquet® 2 Y RS | yiSa FAIdzNI 6tS3IAAIA GINEESYR
I LI NBOSNY 1 f Se ShyiRA NEG t 352/0RMES ydayS RSy R2RYY't &

Devoluciénde paquetes no retiradoda modalichd a utilizar para las devoluciones de

paquetes no retirados es la LOGISTICA INVERSA PEREGISTRAD A (L3) mediante referencia de
cliente y ©ON EMBALAJEGiempre que sea posible, se enviard en un solo paquete con todo lo

que haya que devolver ese dia a la ONCE.

Una vez terminada la gestion de la devolucion los paquetes que se han generado, se cursan en
un mismo envio con el resto de envios dtithos en la oficina.

1 Cogeros paguetes que hay que devolvgraquete vendedor no retirado o mal
encaminado.

91 Acceder a IRI®n la pantalla de admisiéde envios prerregistrados admigt producto L3
con referencia de cliente informar del codigo deeferencia. Este siempre coincidira con
el niamero del paquete del vendedor por lo que bastara con pistolear el cédigo de barras
del paquete. En caso de oficina de Canarias, previamente seleccionar el cédigo postal de
destino (en las islas) y luego pistalea

& C082510  MADRIDSUC12 2872508 | 27/04/2012  12:08:50 | { i 2]
R@A) 1 TTOLY inicio > Admision > Envios Postales
=E] © Envios Postales s 4

Servicios
Cartas Paquetes Relacionados

Z2mzT

Caracteristicas del envio

Peso: Modalidades Info. Envio

. Oltimos
Ambito: Servicios

CP Destino Alta de Fax

Pais
[,,

Seleccione Urbano/Interur
7 Urbano Interurba

bana

i * [Sle para wnvios pre-registrados
Cédigo de envio* |

Total Bolsa
Peso Volumétrico =
Alto Ancho ~ om  lLargo Peso Vol. | -

cm | cm

Envios compatibles

@ [ @

1 Seleccionael embalaje:del desplegable que se habilita, seleccionar el embalaje adecuado
para el contenido que se desea enviar. El embalaje se descarga del almacén y no sube
importe a bolsa ya que se factura contra el contrato del cliente.

or

N° Contrato  N° Cliente Tipo de Embalaje

[

| Fljar Chante/Contrato Total Bolsa

Referencia cliente

No se aporta referencia chente

Importe
Precio base 7.00 Total |

T Imprimir la etiqueta, introduct el contenido en el embalaje, cerrael embalaje y cursiaa
destino.

Devolucién de producto©ONCE a solicitud del vendedaialquier vendedor esté o no esté
asignado a la oficina, puede necesitar devolver determinadodyatos o mercancias (boletos
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no vendidos, sobres valija, etc.) a través de las oficinas de Correos a sus respectivas
delegaciones. En estos casos, el producto es el mismo que para la devolucién de paquetes no
retirados (admision por referencia de clierde logistica inverselL. 3 con embalaje). La Unica
diferencia es que la referencia para la admision del L3 siempre la tiene que aportar el
vendedor ONCE.

1 Cuando es el vendedor ONCE solicita el envio en una oficina, el cédigo de referencia del
prerregistro ¢l L3 lo tiene que aportar el propio vendedor.
1 La oficina no tiene que realizar ninguna verificacion del contenido.

Este L3 lo obtendré la oficina pistoleando el cédigo de barras situado en la parte superior del
ticket que aportara el vendedor. Egieket debera incluirse en el envio.
il

Consultasdesde el médulo Gestién de vendedores ONCE entrando en Consultas.

Se puede consultar (la fecha de liquidacién asignada por paquete, las liquidaciones realizadas y
no realizadas, etc.) por oficina y panmdedor ONCE.

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

Resolucién de incidenciast surge algin problema durante el proceso de descrito
anteriormente, se ha de abrir una incidencia en Post, https://post.correos.es/ o llamando al
CAU al 22525.

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

1 Sorteos extraordinarios, con cupones

preimpresos(Navidad, Dia del Blee, Scoucos e S
Dia de la Madre, Sorteo déerano, i s
Sorteo ONCE de la ONCE)

f Cupones de juegos cupduponazo, ascey — i
Sueldazo fin de semana, Sorteos b .90
extraordinarios)o juegos activos - T"R!.?ZZ
(Super OnceTriplex, EurojackpoiMi \ o
dia). il (ﬁl@

1 Cupones con sapte papel (RASCAS

Todos ebhs se venden a través de HERMES.
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Cualquier incidencia que surja con la venta de los produofdCE se ha de llamar a Ateneo
(centro de atencion de la ONCE)

H control de los boletos se lleva a través de HERMES, para bio secluido todos los
informes necesarios. Dentro del Menu de Informes, se pueden consultar:

Informes de actividaddiarios, semanales o mensudlgsde operaciones.
Anulaciones.

Devolucién de cuponegsde instantanea.

Stock de instantaney de preimpresos.

Inventario de boletoy de cupones.

Libros retornados.

= =4 -4 —a - -9

Al acceder a cada informe hay una breve explicacién de lo que se puede generar en él, es muy
intuitivo generarlos. Con los informes se puede llevar un control exhaustivo negesexio
evitardescuadresle boletos vendidos y no vendidos, devueltos, etc.

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

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

Para realizar la venta de cualquier producto ONCE, se accede a través de IRIS>>ONCE>>Venta
St SOGNX yA O aventafeledirazfd: s¢ &eedeSya aglicacion HERMES, y el usuario
ha de logarse con el mismo "C" cerelRIS.

Desdda pantalla de inicio pueden verse todos los juegos que se comercializan en las oficinas
de Correos. Parelegir el tipo de juego se cliguea ehicona La pantalla esta dividida para la
venta fisica (Rascas y extraordingrio | en ia siquiente tabla se muestran los dias y horarios por producto, en los que se cierra la

L, . venta. El cierre aplica para todas las oficinas, incluidas las que cierran a las 22 horas
papel) y la venta electrénica

Cuponazo

Si el cliente desea saber los resultados Viernes 20:15

de algun Sorteo Cliquean(hn Sueldazo fin de semana Sébadoy Domingo 20:15
"Resultados’®enla pantalla de inicio,
aparecen los resultados de todos los

Dia del sorteo, excepto el de

7 20:15
Navidad que cierra el dia antes

Extraordinarios

Stiper ONCE Diario Al

juegos.

TRIPLEX Diario ARt
Cada juego tiene un horario de cierre deg,jacpot Viernes e
Juego' MI DIA Jueves et

El resto de dias la venta estara disponible hasta la hora maxima de cierre de las oficinas, las

Preimpresos RASCAS v extraordinarios| 22:00 horas

La venta ddos productos papl (RASCAS y extraordinaries)realiza desdel apartadoventa
fisicade la pantalla de inicidHay quedeer el codigo de barras del boleto que se desee vender.

Al leerlo sube directamente a pantalla el boleto leido, indicando la deg@niglel boleto y su
importe. Se pueden vender varios boletos en la misma operacion.
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Una vez terminada la venta, no se puede dejar sin confirmar la operacion mas de un, minuto
esto producira errores que provocaran descuadres.

Solo hay una forma denular cupones cliqgueando la papelera que hay
en la parte derecha de la descripcion del boleto leido, en la misma

pantalla de la venta y siempre antes de confirmarla, una vez confirme
no puede anularse.

Una vez leidos todos los cupones, se ha de solicitanpairte al cliente
ydSa RS Lzt alF NJ b/ 2y FANNEINI xSyl éd £ O2yFTANNII
otra operacion para seguir vendiendo boletos de RASCAS o preimpresos extraordinarios, en

caso de indicar que no, se cierra HERMES.

ElectrénicogJuegos cupon o Juegos actiyos

1 Juegos cupdiiCuponazo, Sueldazo fin de semana y Sorteos Extraordinates)enta de
todos es similar, salvo en la fecha del sorteo gndos sorteos extraordinario® es
modificable. Al acceder a la venta de cualcaiée ellos la aplicacion muestia nimero,
pero se puede elegatro, terminacion, etc y como fecha siempre mostrara la del préximo
sorteo pero tambiéresmodificable, salvo sortecextraordinario que tiendecha fija.

9 Juegos activogSuper Once, Triplexurojackpot,Mi dia):cada uno tiene sus
caracteristicas particulares, pero tienen en comdn que se ha de elegir en la venta las
apuestas o nimeros que se juegan.

Una vez dentro de HERMIpSra iniciar la venta, se cliqueaiebno desadode la pantalla
principal, dentro dda opcion "Venta electrénica”efccionado el juego el sistema lleva a la
pantalla de venta donde se puede elegir el nimero gparece erpantalla o eleginimero,
apuestasfecha del sorteo, etc. En los juego®6én si el nUmero/ternmacién elegidao esta
disponible, el sistema informa y ha de elegirse otro. Elegido/s el/os nUmerbés de aceptar
la venta.

Eljuego activadMi Die consiste en elegir una de las 36.525 fechas posibles que abarcan un
periodo equivalente a 100 afio&dicionalmente, el sistema asignara a la fecha elegida un
GYJgYSNRSRBESE I Of WZINS y &K &ereccibngdo Mi@atoriafenta y de
manera automatica.

Terminada la ventao se puede dejar sin confirmar la operacion mas de un mjmsto
producird errores que provocaran descuadres

Cuando se ha terminado de elegir nimero/s, fecha de sortedy es correctse ha de
solicitar el importe al cligte antes de confirmar la ventag cliqueaConfirmar venta.

Apareceresumen de comprg opcion deealizar otra operaciofSI/NQ. Al pulsar NO se cierra

la sesion y se regresa la ventana de inicio de IRIS para cobrar la bolsa. Si se pulsa Sl, se accede
de nuevo a la pantalla de inicio de HERMES para realizaa ventaéste tipo de juego no es
acorsejable mezclarlo con otro tipo de venta, si hay algun fallo de impresién no podria

anularse de forma sencilla por la aplicacion).
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. . . , (L RIPA Y R =
3 se intenta realizar una ventaimplido el dia 'y ENonce| & Correos
hora de cierre del sorteo de cualquiera de los
productos se muestrenensajede aviso

impidiendo la venta.

(e

Al terminar la venta el importe de los boletos &
_ _ pooe! || "
vendidos sube a cajsara poder cobrarlos. SRR | N

1 Los RASCASuypones de sorteos extras preimpresos una vez vendidonsapueden
devoherse, puede anularse la lectuaatesde haber confirmado la venta.

1 Elresto de cupones electrdnicos, pueden devolverse por fallo técnico o error en la venta
por parte del usuario, pero nunca a peticion del cliente.

Si la operacién ha sido correcta y una vez cobrado el importe se entregapérses al cliente
y queda finalizada la operacion.

Paraanular cuponessi ha habido algin problema en la venta, se ha de volver a entrar en
HERMES:

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

1 Es necesaricener la caja de usuario de IRIS abierta.

1 Sdlo es posible la anulacién de la dltima venta del usuario y en el mismo dia de su
ejecucion.

Si emecesaricanular una venta que no sea la ultimde cualquier tipo de producto, salvo

RASC8 y preimpresos extradinarios que una vez confirmada venta no pueden anularse, es
obligatorio llamarpor teléfonoa la plataforma Atenepara comunicar la incidencik oficina

no puede anular la venta y no se regulariza automaticamente la bolsa de usuario de IRIS.
Finanzas de Zona remite a la oficina un Cédigo de Correccién de las operaciones a anular con la
informacién que recibe de la ONQIg,esla oficinaquien debesolicitar el cédigo para su
regularizacionLaanulacién de la ultima ventae hace desde HERMES.

Independientemente del tiempo transcurrido desde la venta, @amalacion de productos de

juegos activos (Superonce, Triplex y Eurojakpot, Mi Dég)necesario llamar por teléformla

plataforma Ateneoy hasta que no se confirmen los datos de anulaaidrse habilita el

botonh / 2y GAydzZ NE® {A &S AyuSydS O2ydGAydzZ NJ aAy ff
cabo.

Laanulacion de productos Cupégiy A OF YSy iS Sa | LX AOFo6tS || &/ dzLRy |
SEGNI 2NRAYIF NRA2&EY

1 Sino han transcurrido mas @aminutos desde la venta, se anula la venta en la aplicacion.
1 S han transcurrido mas d2minutos, es necesario llamar a la plataforma Atert¢asta
gue no se confirmen los datos de anulacién, no se habilita el botén "Continuar ", en caso
gue se intentecontinuar sin llamar previamente, la anulacion no se llevara a cabo y la
aplicacion informa de error.
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Una vez realizada la anulacion del/os cupones se ha de vaciar la bolsa para terminar
correctamente la operacion.

17. BUZON DIGITAL

El servicio de Buzon Digjide Correos es una herramienta de almacenamiento en la nube de
documentos digitales que permite subir documentbBazén Digital para gestionasoomo
se quieraEs posiblecceder desde cualquidispositivo, a través deuzondigital.correos.es

Es necesarioegistro y &crearla cuenta en eBuzon Digital también se pasa a ser usuario de
Correos IDla puerta de entrada a los servicios digitales de Correos.

Desde el Buzon Digital es posible:

9 Suscribire para recibir documentos de terceros.
M Intercambio de documentos entre usuarios.
1 Servicio de envio a Buzén Digital.

EIBuzon Digital cuenta con medidas de seguridad quargizan la integridad y
confidencialidad de los documentos.

A través del Buzon Digital es posible suscelarentida@s yautorizadas para quguedan
enviar documentos @uzoén Digital. No posee ningun coste ni limite de recepcién de
documentosLas suscripciones pueden gestionarse aplacacion de Buzon Digital.

En el proceso de suscripcion cada entidad emisora informacdtasciones que aplican.

17.1ENVICBUZON DIGITAL

q Envio Buzén
Envio de documentos de manera digital a empsas&dministraciones " Digital
publicasque previamentdiene contrato con Correo®uede usarse Digializacion y envio de documentacier

para cualquier tramite o procedimiento que indique llar del bdn  rwic oo

a sus clientes. |:>m

El servicio ofrece dos modalidades:

1 Modalidad online desde Buzo6n DigitdPara enviar documentqgsiesde cualquier
dispositivocon acceso a internea través del propi®uzoén Digital a las empresas o
entidades destinatarias.

1 Modalidad presencial desde Oficina de Corred®&rmite presentar la doumentacion
fisica en cualquiesficinade Correos para su escaneo y posterior envio al Buzon Digital de
la empresa o entidad destinatariBsta modalidad es la que se va a desarrollar en este
punto.

Se @cede a través de IRIS>> Llamadas a sistemas externos >> Servicios>DigitalesBuzon

Se debe abrir e imprimir el condicionado del servicio para mostrarlo al usuario antes de
tomarle ningun dato dearacter personal.
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Para continuar elegir en el desplegabl®ektinatario del envio y el Tipo de documento
asociado al tramite a realizar.

1 Siquien acude a la Oficina es el praidar de la documentacién a enviar, dejaarcado
St ORI 8tk y aaimplimenta los Datos del Titular y a continuacion puésda
escanea.
9 Siquien presenta la solicitud no es el titular, sindepresentanteque actia en su
Y2YONBSZ YINODI St OKSO]l a9t NBLINBaSyidalyidisSég & C
continuacs Yy LJdzf &1 NJ ¢LNJ I SaOl ySI NE o

Informar el titulo del documentandicado por el cliente, gdulsa &+ Escanear Documeritoe a
abre la aplicaciéonGescap  Likalda el escaneo de la documentacion facilitada por el
cliente. Una gz escaneada la documentacicarrar Gescan.

Si el cliente tuviera documentacion adicional para escanear, pidascanear Documerito
para repetir el proceso de escaneo de la documentacion adicional. Si no tiene mas
documentacion pulsadSiguienté.

Marca el check desi el cliente dsea que elustificante de laeracionse envie por email, se
imprima o ambas opciones ylsa dFinaliza¢. Si quien acude a la Oficina es el representante
en lugar del titular solicitarle email del titular para que se le pueda enviar también el
Justificante.

Se activa la tableta digitalizadora. Solicahusuario que revise que los datos son correctos
antesde firmar. Una vez que el cliente ha firmado, pul&ontinuak.

Si el cliente solicita la impresion del justificante de envio, se muestra en pantalla para
imprimirlo.

Para finalizar la operacion, pulgar¢ S NJY Aajird, dedhabra §ompletado el proaey el
importe subira a la bolsa de IRIS como cualquier otro producto.

Anulacion de enio: solo se permitda anulacion durante los 5 minutos siguientes a su
admision, que es el tiempo que tarda el sistema en trasmitirlo al destinatario, una vez pasado
esetiempo NO podra anularse en el sistema.

Para anular el envio hay que volver a accedrIS>LIamadas a sistemas externos>>Servicios
RAIAGLHESAa @& t20FftATFNI St Sy@N2 Sy al Aad2NRAI €
anulado y sube a IRIS unal€a en negativo.

puf
ry. "

@

@ MiBuzén  Envio Buzon Digital

Permite su anulacion
@ HISTORIAL DE ENVIOS DE LA OFICINA 2872594 Esta dentro delos 5 minutos

REFERENCIA  REMITENTE DESTINATARIO n::nr&

ILETHIN PRUESA PRUEES FRUSEA  COMILLAS

Cancelado Realizado

ISMAEL MARTIN MARTIN

Oficine 9100098

9 TITTSWS WEREMELINDA FUENTES  COMILLAS :‘

SEFFHREFSS Hermalinda Fusntas OMILLAS




En caso de que un escaneo llegue defectuoso o incompleto a destino en una operacion ya
realizada previamente, el cliente puede aportar de nuevo la documentacién necesaria para
realizar nuevamente el escaneo de forma correcta y as¢égi la incidencia.

t N Stf23 KIFe& 1ljdzS LizZ al NJ Sy I 2LIOAsy aal yaSy)
SYoN2 2NRAIAAYLFE @& LidzZ al NJ a. dzaOF NE® / 2 YLINRB O NJ |j dZf
Ot ASydGS & Lzt aF NJ aLNJ I Saoldl ySI NE®

(

Seintroduceeltidzf 2 RSt R2OdzySyid2 @& a$8 Lz al ab 9a0lyS
I 21

I R2dzy ik NJ 8t ydzS8@2 S$a0FyS2 aS$3dNI yR2 [[dzS Sa O

t 2N gf GAY2Z FAYFEATIFINI 2LISNI OAsyd 9aidGl 2LISNI OAs )
la bolsa de IRIS.

18. ORVE (OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL DE ENTIDADES)

Las presentaciones de documentos que hagan los ciudadanos y empresas en las oficinas de
CORREOQOS con destino a las Administraciones Publicas, seran tramitadas electrénicamente por
el personadle CORREOS a través de la aplicacion ORVE (Oficina de Registro Virtual).

Caracteristicas

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

1 Siempre en formato A4, al descubierto y con bordes lisos.

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

1 No se admitirArdocumentos electrénicos * OR - E

. . . IRIS 6.0 N
para subirlos por ORVE. Si el cliente preser .
documentos electrénicos se enviaran por correo postal como un certificado, para lo cual se
mandara el USB, CD, o dispositivo en el que el cliente entregue la documentacion
electrénica.

1 En las Oficinas de Correos, cuasdaenvida docunentacion a través de OR\4g,
marcara de la siguiente manera:

- Copiaelectrénicaauténtica si se digitaliza un original cotejado por el empleado de
Correos y se verifica la identidad, con la documentacficial de la persona que
aporta la documentacion.

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

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

Si el documento qupresenta el cliente no es legible o una vez escaneado no tiene la
suficiente nitidez para poderlo cotejar con el original, se le indicara que no se puede enviar
digitalizado yse le ofrecer&l procedimiento de certificado administrativo.
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El cliente pued entregaruna parte del documentparaenviar fisicamente. En este caso se
tratard el envio como un certificado y se adjuntara el n°® del mismo en el campo
correspondiente de la aplicacion ORVE (esto aplica cuando una parte de la documentacion se
envia ersoporte fisico y otra en archivo electrénico a través de ORVE).

Admision en IRIS

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

menu Admision>>0tros ServicioRegistro Digital. Desde esta pantalla se €#an el icono
Escaner ge procede escanear los documentos que desee enviar el cliente. El procedimiento
de digitalizacion sera el habitual, a través de la herramienta GESCAN.

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

1 Un méximo dé& documentos por envio (sin limite de paginas, solo de megas).

f /IR R20dz¥YSyid2 y2 LJzSRS aLSalNE Yta RS mn aod

1 Todos los documentos no pueden
pesar mas de 15 Mb.

& PO00S52 MADRID O 2800010 18/06/2013 13:50:19 5 o
(@8)'7(AOLY 1ricio = Admisiin = Otrox S=rvicios = Registra Dinital

IrIs 6.0 B Alta de Registro Digital %

El procedimientale escaneo sera el " nuevo Documento e
. . If‘ Jo:/aplicacicnes/coracs/irs6,orve/201306170005_1234567_001.pdf
utilizado habitualmente desde la g
Documentos Adjuntos - o

herramienta GESCAN. — = +-mocero oo comsorprres e S
Cotejo de Documentos —

P ., . . Total Bolsa
En la aplicacién de escritorio

N0 Total Piginas

automaticamente se mostrara un
mensaje diciendo que los documentos
han sido escaneados correctamente y
preguntando stedesea contiuar y R — e

abrirlos automaticamente. Si la respuesti

Sa a{Lé& FONANY Sy SasS Y2YSyi{i2 G2R2a&a t2a R2O0Odzy

Importe Total

A continuacion, el empleado visualiza el documento para verificar (cotejar visualmente) que
corresponde al documento escaneado vy que se ha eszhncorrectamente. Esta verificacion
debe ser rigurosa puesto que se esta dando fe de que es copia literal.

Escaneados y comprobados los documentos, se da de alta en IRIS el servicio mediante el boton
Adjuntar. Para ellge seleccional documento PDFse pinchal boton Adjuntar.

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

El usuario puede eliminar el documento ya adjuntado que esta visualizaediamte el botén
CEliminag, situado en la parte inferior del Visor PDF.

109



Se pueden consultar los documentos ya adjuntados pulsando sobre el icono Lupa, situado a la
derecha de cada documento adjunfulsando el botédAmpliak€, sepuede visualizar el
documento cotejado.

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

para proceder a cobrar la bolsa como cualqoigo producto o servicio.Tras vaciar la bolsa

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

Consulta Modificaciény/o Baja

- _ = A~

Seleccionando un RegistboA I A G f & LJdCorsuitaER 23 SS I GoCSIRSY ad £ | LIy
Registro Digital en modo consulta.

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

OGAceptak se guardan los cambioSube a bolsa la diferenciagsg accede a la pantalla de
Registro Digital en modo consultastos cambios deben hacerse antes de haberlo transmitido.

Seleccionado un Registro Digital y pulsdo el boténdSuprimi€ se eliminael Registro Digital,
siempre que sea en la misma fecha de admisién y no haya podido realizarse la transmision o el

cliente desista de enviarldras " Crterios de Bisqueds  Serucios
pulsaréAceptakg se da de baja el § rechentmisan [ <[ e p=mricl roco:2z -

Registro Digital, actualizandose la | = S
fecha de bajay subiendo alabolsa =~ fesesse e
de IRIS la cantidad negativa. Se - s 3@ s || [weeee
devuelve al usuario la cantidad I w11 o o
total del Registro Digital. 1 1 T |

Envio de Documentos a través de
ORVE

Una vez cobrado el importe en IR$8,accede ORVE a través SLlathadas a sistemas
externog, dentro deldesplegablale 6Chsificaciol se seleccionaServicios Digitalésse
marcaS f O @FS/@y] se pulsasobredAccedet.

Cuandcse accedelesdeel puesto al portal ORVE de Registro Digital del MININ#kisterio
de Hacienda y Administraciones Publicapprecera la sigui¢e pantalla yse debeseguir los
pasos que se detallan para completar la autenticacion del usuario de Correos en ORVE:
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:n s £+ &0 [ORVEERL- Tpo desnidad =

ORVE EELL
-a _,_:._i s s (‘ Dficna de Regisio Virtual

ORVE ha combisd di omenio web: Aflnds ssweh saap merkap &

Tipo de entidad

4Es Ud. una Entided Local o un arganismo asociado a una Comunidad Auténoma?

Soy una Entidad Local Soy una Comunidad Autdnoma
Ofras Instituciones Autentica
Sequridad de Windows x
Pulsand@Autentica aparecerd mensaje, donde se | Seleccione un certificado e
GASYS 1jdz8 LJdzf &1 NI G/ by OS| eumommmcrbune s s cudercives
| 598b6261-3285-498¢-2447-4504117625fe r—
Emisor. MS-Organization-Access

A continuacion, se informa el cédigo dsuario

i - Valido desde: 03/11/2021 hasta 03/11/2031
corporativo (Cxxxxxx), la Contrasefa y se pulsa Haga cic squi para ver s propiedades del
certificado

OAccedet y se entraen el portal de Registro Digital & —
través de la siguiente pantalla: Witine

FE- TN e | ————————————————————————————————————
B hittps: fssweb,mpt sside moonss " =

Usuario d= |a oficines de Carre 1O

E"Em s — DEMO ORVE EELL

Pilfrarmcans ittt CRRECS MADRIC

Fegstras Directorio Comin i oficina

Laz horas mostradss £2 Srmressn o0 hors geninsiian

Pendientes de confirmar |

e nrigen — —

#Pendienies de envio o Ohrigen 2  liferesado = Nim. Registro %+ Fecha -
REGIETRO CERERAL DEL &LNTARMERTO DE LN CARLOS ZLIAREZ D0J00RF4Y _15_000MMES 20505
=+ Racibidos
B CORREDS MADRID SUCURZAL 52 FRUESA FRUERA O0a011 231 _15_0000003 170E2013
Pendiermies de i
CoanTi il
Mostrenco RIS cel 1 el 2 de J resutiados
Recherados

t dzf & INyieR®se dande alta los datos del clientesg adjuntarios ficheros resultantes del
escaneo de los documentos aportados por el clientas datos con asterisco (*) son
obligatorios no pudiendo proseguir con el registro si el cliente no los proporciona.

En el caso de los datos obligatorios édombret (en el caso de persona fisicayw I 1 5 y
{ 2 O feh dl daso de persona juridica) aunque aparecen los dos campos con asterisco con uno
de ellos es suficiente.
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En cas@ue el cliente precise enviar una pate losdocumentos en soporte fisico, marcar esa
opcién y en el campdnformaciéncomplementaria introducir el nimero del certificado
admitido en el que se envia la parte fisica.

Indicar Destino del Documento

El primer paso sera informar a la aplicacion del 6rgano abgquan anviar los archivos.

En caso de no encontrar el Organgsal que debe ir el documento, o tener dudas el cliente del
nombre literal del mismo, se debe enviar al Superior Jerarquico. En caso de no estar seguro de
quién es superior Jerarquico, siempre se podra mandar al érgano raiz, simplemente haciendo
distincién entre Administracion General del Estado, Comunidad Autbnoma y Entidad Local. Es
decir, se podra mandar al Ministerio correspondiente, al Gobierno de la CCAA
correspondiente, o al Ayuntamiento correspondiente. Luego, seran estos organismos los que
reenvien el registro a quién proceda (los organismos publicos estan obligados a trasladar el
registro al organismo correspondiente).

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

Con ayudale losdiferentes filtros y mediante el botédFiltrar, se localiza y marcal
organismo elegido.

Informar Datos del Cliente

A continuacion, se introducen todos los datos del cliente remitente del registro o como
minimo aquellos sefaladaomo obligatorios medide asterisco (*). En el caso de faltar algin
dato obligatorio, la aplicacién una vez adjuntado el fichero y terminado de rellenar el alta,
cuandose pulsaPreparar para envéavisara del campo obligaio no rellenado. EI campo
aresumert es obligatorio y admite un maximo de 80 caracteres.

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

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

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

Se conintainformando en la parte correspondientedAsuntc y GExpone y solicita

Puede que una parte del documento a enviar, bien porque no se puede escanear o bien
porque el cliente asi lo solicita, deba ser enviado fisicamente. En esteechacamedianie
carta certificada. Primeree admitela carta certificada en IRIS y a continuacénntroduceel
n° del certificado en el camp@\° de transport& de la aplicacién ORVE.

En el checkDocumentacion fisica soportgshay que informar lo que procede:

1 Doamentacion adjunta digitalizadasolose envialocumentacion digitalizada.
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1 Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportesando ademas de los
documentos digitalizados adjuntos, se envian por carta certificada documentos en
soportes fisicos @pel, pendrive, CD, etc.)

Informacion complementaria

po transporte entrada Comeo postal cerificado ~

Nlmero de ranspone |

—
Nombre de usuario Oficina de Correos 26872584

Ema contacto

Documentacidn fisica soportes * () B Documentackin agjunta digitalizada

(@ [ Documentacian adjunta en soporie PAPEL (u ofros soportes)

Observaciones del registro

Adjuntar Ficheros

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

ORVE

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

En el caso de ser mas de un fichero (maximo 5 ficheros por un total de 15eM)isa
OGAfadir anexey se repitela operacion para adjuntarlos.

A continuacion, en el camp®rigert seselecciona una de $ados opciones del desplegable
(Ciudadano- Administraciom & Sy St OF YLER a¢ALlR2 R20dzyYSyi2é¢ &8
identifique al documento aportado.

Una vez subidos se hace doble clic encima del archivo v se abre para realizar umna ultim
comprobacion antes de enviarlo y ver que es el gue corresponde.

Preparar para Envio / Enviar

Introducidos todos los datos del Organismo destinatario, del cliente, del docureento
AYASNIIFR2 St 2 t2a& R20dzYSy (2 a OR/EpESentala G NI NE  LJdz :
informacion completa para su revision.
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Enviar « Ly / e [T
Volver Anular Editar Justificante Replicar

Pincharen el iconaEnviag para lanzar el documento a destino. Debe aparecer mensaje de
¢Enviado correctamente

Justificante para el Cliente

Enviado el registro aparece pantalla paisualizar e Gustf.cmw ﬁ

imprimir el justificante para el cliente. B

Se procede a descargar el justificante para el cliente y aparece en la parte inferior izquierda
AWdzA A FAOF yISPLIRT d¢

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

Dicho justificante debe imprimirse para entregaicliente junto con dicket de
venta del servicioSe imprimeel justificante desde el icono impresora.

Una vez realizada la impresion del resguardo del redssttel cliente, cerrar
pantalla de visualizacion del resguardo, ashc@!| portal de ORVE pulsand®alig.

Envios que Superan el Limite de Taimo

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

documento se tratara hasta el final, es decir, hasta imprimesduardodel registro para el

cliente. En este momento y antes de salir del Portal de OfR\fEalizda siguiente operativa

para adjuntar la segunda parte del documento:

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

Al replicar el registro lo quee hacees mantener todos il .
los datos del cliente y el Organismo destinatario, pero :
del fichero adjunto, pesto quese vaa adjuntar la
segunda parte del documento. Por todo esto, en el
cuadro dedReplicar mensagese seleccionaNo Afadié.

iDesea afadir los anexos al replicar el mensaje?

Anadir No Afadir

De esta manerae vuelve la pantalla déRectificacion de registeo Sy  dpdrecdp tados
los ddos introducidosanteriormente y se informan el camp@RESUMENIel asunto, que
este segundo registro es continuacion del anterior, escribiendo el cédigo del registro anterior.

Se adjuntda segunda parte del documento, siempre revisando los documentos a erséar y
sigue como en el registro anterior.
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Gestion de Incidencias

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

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

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

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

ATC aplica el procedimiento de comunicacién con el ciudadano, repitiendo varios intentos a lo
largo de 2 dias y utilizando paglio todos los medios posibles (teléfono, email, mévil, etc.). En
casode no conseguirlo se envia uarBfax a la direccién postal que figura en los datos
personales de ORVE.

ATC una vez contactado el ciudadano, determina la oficina donde repetir ebprdee
digitalizacion. ATC hace un reenvio en ORVE a la oficina destino de Correos.

En caso de que el ciudadano sepa a qué oficina volvera, y ademas sea distinta de la que realiz6
el tramite original, ATC debe hacer un reenvio del asiento registral a la nueva oficina. Para ello
buscara en ORVE el asiento registral original, acceder& g estdiante la opcion reenviar de

ORVE lo mandard a la nueva oficina de Correos gue ha indicado el ciudadano.

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

Rectificar Registros en ORVE

Dentro dé proceso postventa de Oficinas, trastenticaciondel usuario de Oficina, aparece la
pantalla de ORVESe filtraen los campos habilitados de acuerdo a los criterios que se decidan,
uno de ellos 8 porédNumero de registrd @ { S I 3 I R S reifioc AYQjcynSos Batogj ydzS
a continuacion se pinchencima del Reagtro para acceder a sus datos. Una vez dentro se
pinchaen el boténdRectificaé del menu que aparece en la parte derecBa.ecrikenlas
observaciones necesariasg pinchael botén éRectificag¢ @

¢C W EH B ) =

Volver Rechazar Reenviar Rectificar Justificante
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Eata accién creard un nuevo asiento registral (con un nueve ndmero de registro) que quedara vinculedo con ¢l asiento anterior, dejando constancia de

= modificacienss qus ha realizado su usuario en £l campo ckservacionss del nuevo regatro

roto y = coberenie con o justificants de registo entregada al ciudadanc, o cusl seguird siendo

valido &n

Para qus diepongs de un acceso 2encilo a B nformacién complata del procsac, 28 creard un enlace dentro da la nformaceén de detalls dsi asisnte

registral onginal para acceder a eate nueve asisnto vinculado.

Reciificacion del registro XX por rechazo destinatario

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

Se buscatos ficheros PDF que hay que eliminar para adjuntar el nuevo escargaborra
pulsando sobre la papelertlo borrar el resto de documentoanexos como firmas y

justificantes originales.

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

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

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

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

verde, y la posibilidadd@ S & OF NHI NJ St vy dzS descaidara) Biifitande2 & { S

registro para visualizar PDEAbrire  LimpMiinir. Se visualizal PDF delegistroen el que
aparece en la parte superior la correspondencia con el original para dejar cons&mcia.

LJdzt

6205y afl

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

Pendientes de envio

Diariamenteal finalizar la jornadéhay queaccede a ORVE y ~ N
comprobarque dPendientes de envéesta a cero, si nesasise | < T _@

selecciman y seprocede a su envio.

[23a NBIAAGNRA [jdzS 4S8 SyOdSyidNBy 8y ft

1 9y@ON24a 1jdzS 4SS KIFy 3dzZ NRIR?2
gue por algin motivano se ha finalizado la operacigoulsando

GOYDALINEY (NXa | OOSRSNJ I hwzx9
SEGSNy24as a$S LizZ al at SYRASYy S
SY@oN2 @& &S Lzt &l a9y @PBAl NE D { S
a2t AOAGS hwx9 @& Lzt al NJ & ™SQS LJi

1 Cuando por determinadas circunstancias (lentitud de las
comunicaciones, problemas en la aplicacion ORM redistro no
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se envia de forma inmediat la oficina de destino y se pulsa repetidamente kinoton
OEnviak, lo que hace que el registro se duplique, generando un nuevo registro tantas
veces como se haya pulsado. Estgistros duplicadosio deben enviarse, sino que

tienen que ser anuladog\ntes de su anulacion el empleado de la oficina debe acceder a la
OF NLJISGI RS a9y @Al R2a¢ & O2YLINBOINI ax KI @&
R20dzyYSy il OAsy® t NI | ydzZ I NI 2 as

estaoperai A @I O2y (2R2a f2a Syo@N2a R
Sy@Nz2¢ Sadat + no

S

18.10RVE CERTIFICADO ELECTRGNEIOCA NACIONAL DE MONEDA Y TINHBRE)(
EMPRESAS

Correos envia a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) a tr&y@¥Hesolicitud de
Certificado Electronico Cualificado de Representacion.

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

Para su tramitacion en ORY& deberrealizar dos procesos diferenciados:

1 Admisién de Registro Digital en IRIS
1 Envio por ORVE

El clientedebe presentata siguiente documentacion, qus la que hay quenviar por ORVE:

9 Formulariode solicitud relleno y firmado

9 Original deDOI(Documento Oficial de Identidad).

1 Documentacion original relativa a las facultades de representaciéon y entidad representada,
lasfotocopias no sowalidas.

Si la persona gueealizala solicitudno es la persona titular del certificado, debera presentar
una LEGITIMACION DE FIRMA PRESENCIAL ANTE NOTARIO para poder realizar el tramite.

Hay que erificar la identidad, con la documentacién oficifd la persona quia aportay
asegurarsale enviar, juto al resto de la documentacidn escaneada, el documento con el que
se identifica la persona que realiza el envio.

b3
A4St SOOA2yIl Sf
f tAadlR23 O3z

! DestinoAEAT®! 3SY OAl 9adGlrdarf RS !leRWaly X & G NOb@AsEY ¢ NR 6

1 DIR3 (Directorio Comun de Unidades Organicas y OficExa8D28512

1 Interesado (Persona Juridica), e inforreBNIF de la Entidad Representada, que figura en
la documentacién que se aporta.

1 En el campo Asunto, informaCERTIFICADOS FNMT.

1 940FyS8ENI §t 2NRIAYLE RS 5hL R&6ynéyosds (S &
rechazado.

' ¢2

T 940FySINJ £ R2O0dzyYSyidlOAsy 2NAIAYlLE RSt Of ASyd
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Solicitudes presentadas por Comunidades de Bierdepende de los porcentajes de
representacion de la Comunidad de Bienes o de si en la misma otorgan Iserga@on a uno
de los comuneros debera presentar la siguiente documentacion:

9 Siquienacude tiene mas del 50% de la representacion no se necesita hada del otro
comunero.

9 Sila escritura de condticiénindica que cualquiera de los comuneros es admiadkir
solidario o que uno de ellos sera el administrador, no se necesita nada méas que acuda uno
de los comuneros.

1 Siestuvieran al 50% y uno no pudiera acigdirpuedepresentar un documento suscrito
por un numero de miembros que resulte suficiente confera lo previsto en el articulo
398 del Cdédigo Civil, para representar la mayoria de los intereses de la entidad, tratardose
de comunidades de bienes y sociedades civiles sin personalidad juridica, en el que se
designe a la persona que la representa paliar el certificado.

i Lalegitimacion de firma es para cuando un representante no puede acudir y va otra
persona en su lugar.

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

EnORVEseSt SOOA2Yy | &/ I YO Al NhplimehtSendn2rgshdd WaldsthsR A O € = 3
deIaEmpresa { St SOOA2Yy I NJ a)\SYLJNJS sy ¢)\LJZ RS RZOszS;/u

aSt SO0OA2yl a/sRA3I2 RS h)
rechazado) y se informa el CIF dergpresa.

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

Enviar denuevo un registro RECHAZADO, por haber
AYTF2NXIER2 LI2N) SNNBNJ 6OsRA3I2 RS 2NR3ASyés Sy @SI

I Acceder a la carpeta Enviados>Rechazados.
1 {StSO0OA2yIFNJ fF fNySIF RSt )\é[’]N\E NEOKITIR2 @&
T {S YdzSai Ny dzyt @Syidlyl A55aSI F3FRANIf24& FySE
1 Modificar en Tipo de documento de identificacion, Codigo de origen, y seleccionar el
O2NNBOuU2s=&1“LCE © ¥
1 Consultar la documentacion en el archivo anexo y, en casorde —
AYTF2NXIENI St /LC O2NNBOG2 @& Llz_ cwwwomenw dzZl NRF NE @&
1 El Registro queda en la bandeja de Esperando confirmacion. [ : = ]

Hay dos tipos de Formularios, que siempre aportara el cliente:

1 Solicitud de Expedicion de un Certificado Electronico Cualificado de
Representacion par&ersonas Juridicd®IR3 EA0028512).
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9 Solicitud de Expedicién de un Certificado Electrénico Cualificado de Representacion para
Entidades Sin Personalidad Juridica

19. PORTAL DE SERVICIOS AL CIUDADANO

Correosesta negociando su integracionennuevad t 2 NIit £ RS { SNEohOA24a | f
distintas administraciones, entre ellastualmente se encuentralasAgencias Tributarias de
Andalucia, y Catalufia, para realizar autoliquidaciones y para el pago de distintos tributos.

19.1PAGO IMPUESTOP AGENCIA TRIBUTARIA DE CATALUNA

Impuesto que grava la transmision de vehiculos usados, siempre que no se adquieran de
empresarios o profesionales en el ejercicio de su actividad empresarial o profesional (en este
caso estaria gravada por el IVA). Ligaleion de declarar este impuesto corresponde al
comprador del vehiculo.

La liquidacion del ITP del vehiculo la tiene que hacer el cliente en la Agencia Tributaria de la
comunidad auténoma en la que reside, su domicilio fiscal, pero el pago lo puedechace
cualquier oficina de Correos.

El plazo para la liguidacion es 8@ dias habiles desde el momento en que se formalice el acto
o contrato gravado.

El cliente debe aportar la siguiente documentacion, que le sera devuelta una vez finalizada
tramitadon del servicio:

1 DNI de la persaanque comparece.

9 Ficha técnica del vehiculo.

1 Contratode compraventa del vehiculo.
9 Permiso de circulacion

El acceso al Portal de Servicios al Ciudadano se realiza a través de IRIS>>Admision>>Tramites
CC.AA, para readizeste tramite seleccionar Catalufia >>Pago Impuesto ITP>>Solicitud del
tramite.

Se informa el codigo postal del domicilio donde el comprador del vehiculo tiene su residencia
habitual y el sistema identifica si corresponde a una localidad ubicada emimictad

auténoma deCatalufiagolo valido para localidades cuyos cédigos postales comienzan por: 08,
17,25y 43).

Si el codigo postal no corresponde a lmealidad de la comunidad autbnoma de Catalufia, se
mostrara mensaje indicandolo y se debe informiazleente queno es posible realizar el

trAmite en Correos que lo puede realizar de forma telematies, las oficinas y delegaciones
de Hacienda que permitan realizar el cobro de estos tributos unarentidad bancaria
colaboradora.
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Si por el contrari@l cédigo postal es validoes posible realizar el trAmite en Correose
realiza consulta a la DGT, para verificar si existe en Trafico alguna anotacion sobre el vehiculo
gue impida la transmisién, introduciendo la siguiente informacion:

T N° Matricula.

1 Fecha Contrato de Compraventa.

1 Tipo de DOI del Vended@NI, NIE o CIF) y N°, debe ser el mismo que figura en el permiso
de circulacion (si se aporta) y en el contrato de compraventa.

1 Tipo de DOI del Comprad(@®NI, NIE o CIF) y Miebe ser el mismo aquse indica en el
contrato de compraventa.

Si lasolicitud no es tramitablese muestra mensaje indicandolo y se debe informar al cliente
que para mas informacion se dirija a la Jefatura Provincial de Tréfico. Verificar antes que el n°
de matricula informad es el que aporta el cliente, y no otro, ya que siempre que se informe
una matricula que no esté asociada al DOI del vendedor la respuesta sera negativa.

Ante solicitudno tramitablet ofrecer el servicio de Informe de Vehiculos de la DGT al
ciudadano, idicando su coste, cogl fin de identificar el motivo:

1 Sirechazainformarle de la imposibilidad de realizalrtramite Correos e indicarle que
debe dirigirse a Idefatura Provincial Traficeplicitando cita previa a través del teléfono
060 o la pagina @b de la DGT, donde le informaran el motivo.

I Siaceptase tramitara el servicio y se entregara junto al informe un impreso que contiene
informacioén e ingucciones de la DGT, para qigentificada la anotacién sobre el
vehiculo, pueda eliminarkacontinuar con el tramite. Elocumento esta disponible en
Conecta.

Sila solicitud es tramitableel sistema comunica con la Agencia Tributaria y obtiene un n° de
justificante, que se muestra en la parte derecha de la pantaltontinuaciorse debe
cumplimenta érmulario en una sucesion de pantallas con los datos necegh#odatos
obligatorios estan marcados con asterisco (*)

1 Datos del Comprador.
T Domicilio del Comprador.

En caso que el Presentador/Representante sea el vendedor marcasilla "Cargar datos del
Comprador" para autocompletar, en caso contrario se deben informar.

9 Datos del Presentador/Representante.
1 Domicilio del Presentador/Representante.

Qumplimentade los datos obligatoriggulsa dContinua€ para guardar y pasarla siguiente
pantalla.

 Datos deNendedor.
I Domicilio del Vendedor.
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Qumplimentados los datos obligatorigsilsaNXCantinuaé  LJI NJ y ghdar aNdFslgiente
pantalla.

1 Datos de la Operacion.
1 Datos del Vehiculo.

Qumplimentados los datos obligatoripsiisadNJCantinuag para guardar y pasar a la siguiente
pantalla, para determinar el importe del impuesto.

Al continuar se muestra avistel importe a pagaparaindicarloal cliente yque confirme si
desea continuar. También se indica que la operacion no seémaahcelar.

Puede darse el caso de que el comprador no esté obligado a realizar la Autoliquidacion, se
mostrara el motivo y se informara al cliente, pero de continuar con el pago no se admitira
devolucion.

Siel importeessuperior al maximo permitido para pago en efectivo en oficina, se mostrara
avisode que el pago solo sEeptacon tarjeta Débito/Crédito.

Semuestrapantallaconlos datos sobre los que se calcula la Autoliquidacion y el resultado de
esta, estos datos nson modificables.

Antes de continuar con la determinacion del Importe, se realizara la evaluacion de excepciones
gue sean aplicablesen caso de que el servicio esté afelctgpor una de ellas se mostrara
mensaje informativo.

Se debe seleccionar el idianen que el solicitante quiere recibir el formulario de liquidacién
de la Ayencia Tributaria (Mod. 620¢astellano cCatalan

Aparece mensaje informativo del envio de la solicitud a la Agencia tributaria de Catalufia
indicando que se espere a recibir lastificantes de la opera@n para continuar.

Tras aceptar el aviso seleccionar la forma en que el cliente desea recibir el documento de la
Solicitud del tramite y la Carta de Pago:

1 Imprimir en oficina.
1 Enviar por email (marcadwor defecto, informar el aweo electrénico del cliente,
muestrael informadoenlosdatos del comprador, si se facilihes modificable).

Aceptado el aviso se solicita la firma del cliente en la tableta digitalizagsteaconfirma sus
datos en ldabletay estampa su firmg el importe sube a la bolsa de IRIS.

Sino se puede cobrar el importg solo en el caso de que no se haya vaciado la bolsa, acceder
a IRIS>>Admision>>Tramites CCpafaentraren el Portal de Servicios y seleccionar
Catalufia>>PAGO IMPUESTO ITP>>Informes.

Selocaliza en el listado el tramite que no se puede finalizar y se pulsa "Anular”. El importe del
trAmite sube en negativo a la bolsa de IRIS, se cobrar la bolsa obteniendo un tiagopoe
finalizar.
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Sies posible cobrar el importse genera el tique factura completa. A partir de este
momento el trdmite ya no se puede cancelar.

Tras realizar el cobro se envia la solicitud de pago a la Agencia Trigsnauestra mensaje
informando que se esta a la espera de respuestldeyencia Tributaria.

S por algun motivo se obtienerror que impide finalizar el trdmitese muestra mensaje
indicanddo y se informara al cliente que en ese momento no es posible tramitar su solicitud,
el importe sube a la bolsa del usuario en negativo, se cobra ladmisando tique y se
devuelve el importe del trdmite al cliente. Comunicar la incidencia al CAU

Si por el contrarige recibe confirmacionle la Agencia Tributarige imprimeel justificante de
pago de la Agencia Tributaria y el justificante del tram@e®rreos,0 seenvia por correo
electronico.Entregar al cliente el tique o factura completa junto a los justificantes.

INGRESO DE TRIBUTOS - Agencia Tributaria de Catalufia @

e — Hola,

i

e == o

Carta de Pago T ——— SR °
Justificante Correos

Si la impresién o envio de la documentacion falla acceder a IRIS>>Admision >>Tramites CC.AA
paraentraren el Portal de Servicios@iudadano y seleccion@ataluna>>PAGO IMPUESTO
ITP: "Rimpresién de documentos"se podra reimprimir o reenviar por email.

Para acceder a laocumentosse debe informaMatricula,tipo y r? de DOI del cliente e
indicar el tipo documento (Justificantke Correos o Justificante dedeg.

La oficina solo podra acceder a las operaciones realizadas en el mismo dia.

19.2PAGO IMPUESTO ITP AGENCIA TRIBUDERINDALUCIA

Impuesto que grava la transmisién de vehiculos usados, siempre que no se adquieran de
empresarios o profesionales en el ejercicio de su actividad empresarial o profesional (en este
caso estaria gravada por el IVA). La obligacion de declarar este impuesto corresponde al
comprador del vehiculo.

La liquidacion del ITP del vehiculo la tiene que hacer el cliente en la Agencia Tributaria de la
comunidad auténoma en la que reside, su domicilio fiscal, pero el pago lo puede hacer en
cualquier oficina de Correos.

El plazo para la liquidacion es 8¢ das habiles desde el momento en que se formalice el acto
0 contrato gravado.
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El cliente debe aportar la siguiente documentacion, que le sera devuelta una vez finaizada
tramitacion del servicio:

DNI de la persaanque comparece.
Ficha técnica del vehio.

Contratode compraventa del vehiculo.
Permiso de circulacién

= =4 -4 A

Procedimiento sol@plicable a ciudadanos que tengan su domicilio fiscal en localidades
ubicadas en la comunidad autbnoma andaluza.

Siel cddigo postal del domicilio fiscal del cliente morrespondeconla comunidad autbnoma
de Andalucia, los que comienzan por: 04, 11, 14, 18, 21, 23, 29 y 41rlémlieaen Correos

no puede tramitar el pago del impuesto, e infomeeque lo puede abonar de forma
telemética en las oficinas y delegacisrde Hacienda que permitan realizar el cobro de estos
tributos, o enuna entidad bancaria colaboradara

Siel cédigo postal es correctees decir, el comprador reside en Andalyatzxede a
IRIS>Admisior=->Tramites CC.AAdaraentrar en el Portal de Seisios al Ciudadang
seleccionar "AndaluciaDentro de losservicios disponibles para esa comunidad autonoma
seleccionar en Pago Impuesto ITP: "Solicitud del tramite".

A continuaciéon cumplimentgormulario con los datode la solicitud:
Datos del solitante

1 Comprador

1 Representante (en caso que el comprador solicite por si mismo el trdmite se marca una
casilla que permite autocompletar la informacién con los mismos datos ya informados).

9 Datos Vehiculo

Cumplimentado§ 24 Rl G23& 20t A AV dz2 NE 2 BJ- NHz 8 dzNNRF Ry {1 2 &

siguiente pantallalonde se deben cumplimentérs datosdel domicilio detomprador y tras
el mismo procedimiento de guardado informar en las sucesivas pantallas los datos del
vendedor, vehiculo y liquidacion.

Habiendocumplimentadatodos los datos que solicita el sistesweccionar la forma en que el
cliente desea recibir el documento de la Solicitutitdimite y la Carta de Pago:

1 Imprimir en Oicina.
1 Enviar por Cosos Electronico (marcadmwr defecto, infornar el correo electrénico del
cliente)

R

¢NF & Ldzft &F NJ &/ 2y GAydzd NE &S YdzSadNl F@Aaz2z AyRAOI

cliente y que confirme si desea continuar. También se indica que la operacion no se podra
cancelar una vez cobrada la bolsa.

Siel importeessuperior al maximo permitido para el pago en efectivo en oficina, también se
mostrara aviso de que el pago soloaaeptara con tarjeta Débito/Crédito.

123



Para continuasolicita la firma del cliente en la tableta digitalizadgrdaverificacion desus
datos en lanismapantallay el importe sube a la bolsa de IRIS.

9 Sino se pueda cobrar el importdel tramite al cliente, y solo en el caso de que no se haya
vaciado la bolsa, accede IRIS>>Admision>>Tramites CQa&w entrar en el Portal de
Servicios al Ciudadayseleccionar "Andalucia”. Dentro de los servicios disponibles para
esa comunidad autbnoma se debe seleccionaPAGO IMPUESTO ITP: "Informes",
localiza el tramite que no se puede finalizar y pulsanular".

El importe del tramite sube en negativo a la balsaRIS y se cobla bolsa obteniendo un
tique porQe para finalizar.

1 Siel cobro del importe es posiblesobra la bolsa en IRIS, generandose el tique o factura
completa. A partir de este momento el tramite ya no se puede cancelar.

Tras realizar el cobro se envia solicitud de pago a la Agencia Trilmganmauestra mensaje
informando que se estéa a la espela respuesta déa Agencia Tributaria.

1 Si por algin motivee obtiene un erroique impide finalizar el tramite, se muestra
mensaje indicando que no se ha podido finalizar la operac#yisa que va a subir a la
bolsa de IRIS el importe negativo de lalagién Se informa al cliente que en ese
momento no es posible tramitar su solicitud y se cobra la bolsa en IRIS que genera un tique
en negativo y se le devuelve el importe entregado. Comunicar la incidencia al CAU.
1 Sise recibe confirmaciomle la Agencidributaria aparece mensa@n el cuadro de avisos
de IRIS, lgpulsar sobre el aviso smprimeel justificante de pago de la Agencia Tributaria
de Andalucia y el justificante del tramide Correosp seenvia porcorreo electronical
cliente, mostrandos tambiénmensge definalizaciéndel tramite.

Entrega el tique o factura completa junto a los justificantes.

Si la impresién o envio de la documentacion falla acceder a IRIS>>Admision>>Tramites CC.AA"
paraentraren el Portal de Servicios al Ciudadarseleccionar "Andalucia”. Dentro de los

tramites disponibles para esa comunidad autébnoma seleccionar en PAGO IMPUESTO ITP:
"Reimpresién de documentogiarareimprimir o reenviar por email.

Para acceder a la¥ocumentosse debe informar el tipo documentdystificante de Correos o
Justificante de Pago) el tipo § del DOI del cliente.

La oficina solo podra acceder a las operaciones realizadas en el mismo dia.

Si la Autoliquidacion finalizé correctamente se muestra informacion del tramite junto a la
opcitn "Imprimir en Oficina" o "Enviar por Correo Electrénico"este Ultimo caso se muestra

el que se grabo en el alta del tramite, es un campo editable que permite introducir otro correo
distinto del cliente.
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19.3PAGO TRIBUTOS AGENCIA TRIBUTARIA BEUGIB ——— e

097

Losciudadanas puedenrealizar el pago de Tributos de la Agencié g umus o
Tributaria de la Junta de AndalucialasOficinas de Correos.

Se debesolicitar al cliente documento o Carta de Pago emitido
por la Agencia Tributaria de Andalup&ra poderrealizar al
tramite.

El acceso &bortal deServicios al Ciudadarse hacedesde

IRI§>Admisién>>TrémiteS CCAA y se SeleCCiona OO T A
Andalucia>¥ributos>>Solicitud deframite. O

Tambiéres posibleacceder al pago del tributdesdelRIS>Admision>Eaja Migica,
cgpturando el cédigo dbarrasde parte inferior de la carta de pago.

Tras la lectura del cédigo se cumplimentan los campos del tramite de forma automatica,
debiendo de informarstos faltantes, ercaso que los haydipo de ImpuestoN° yTipo de
DOI (NIFCIF o NIE)Nombrey Apellidos).

En algunos tramites de pago de tributos el cliente puede aportar documéntpara
vincularla al pago del tributo que habra que escaneaci@h sélo a peticion del cliente.

Por ultimoseleccionaopcion para la recepcitdel Judficante de Servicio y de Pagmprimir
en Oficinao enviarpor Correo Electrénico).

Al continuar se muestra a0 indicando el importe a pagparainformarloal cliente yque
confirme si desea continuareSolicita la firma en la tableta diglizadoray el importe sube a
la bolsa de IRIS.

i Sino se pueda cobrar el importe del tramite/ solo en el caso de que no se haya vaciado
la bolsaaccede al Portal deServicios al Ciudadamesde IRIS>> Admisiorramites
CC.AA seleccionar>Andalucia>Tributos>>Informes)ocaliza el tramite que no se
puede finalizar ypulsa "Anular'. El importe del trdmite sube en gativo a la bolsa de IRIS
y se cobrar la bolsa obteniendo umtie por @ para finalizar.

9 Siesposible cobrar el importe del tramiteobrar la bolsade IRIS y se geneghtique o
factura completa. A partir de este momentoteglmite ya no se puede cancelar.

Tras realizar el cobro se envia la solicitud de pago a la Agencia Tributaria y se muestra mensaje
informando que sesta a la esperde respuesta de la Agencia Tributaria.

1 Si por algin motivo se obtieregror que impide finalizar el trdmitese muestra mensaje
indicandblo y avisado que va a subir a la bolsa de IRIS el importe negativo de la anulacién.
Informar al cliente que en esmmomento no es posible tramitda solicitud, cobrala bolsa
de IRIQyue generdique en negativo ydewlver el importe entregadal cliente.

Gomunica la incidencia al CAU.

i Sise recibe confirmaciomle la Agencia Tributaria aparece mensagicando quehay

documentos y mensajes de la Agencia Tributarizdpntes de imprimir y mostrar.
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Se imprimgustificante de pago de la Agencia Tributaria de Andalugiatificante del trdmite
de Correos, 0 se envia por correo electrénico al cliente y se muastkeomensaje de
finalizacion del tramite.

i Silaimpresion o envio por email no es correcéacede al Portal deServicios al
CiudadanalesdelRIS>Admisién>Framites CC.AAseleccionar
Andalucia>®ributos>>Reimpresion ddocumentosdonde se podra reimprimir o reenviar
por email. Para acceder a los dawentos se debe informar el tipgiocumento (Justificante
de Correos o #tificante de Pago) el tipo y n° del DOI del cliehg oficina solo podra
acceder a las operaciones realizadasel mismo dia.

1 Silaimpresion o envio por email es correcte entregaal clienteel tique o factura
completa junto a los justificantes:

- Factura simplificada, o completa si asi lo solicita.
- Justificante del Servicio de Correos (0 se envia {poai8.
- lustificante de Pago de la Junta de Andalucia (o se enviamaile

19.4CERTIFICADOS AGENCIA TRIBUTARIA DE ANDALUCIA

Losciudadana puedenobtener en la oficinas de Correos uno de los Certificados emitidos por
la Agencia Tributaria de la Junta de Anddd.

Se debe verificar con BIOI del cliente que el solicitante ydarsona para la que se solicita el
Certificado coinciden.

Para realizar ¢tdmite accaler al Portal deServicios al Ciudadami@sde
IRIS>Admision>Framites CC.ARseleccionaAndaluda>>Certificados>>Solicitae| tramite.

En & pantalla para la tramitaciGse muestra un despledde para seleccionar uno de los
Certificados disponiblesnHas oficinas de Correose pueden solicitatres tipos:

9 Certificado de Ingreso
 Certificado ddDeuda
9 Certificado de Patrimonio

Al solicita Certificado de Deuddéambién se muestra desplegaliten lasopciones:

9 Contratos con comunidad autbnoma
i Cobro de subvenciones y ayudas

Tras seleccionael tipo de Certificadonformar los datos del cliente @y Tipo de DOINIF, CIF
o NIENombrey Apellido3 yuna opcién para la recepcion deeértificado y el Justificante
(Imprimir en Oficina o Envio por Correo Electrénico).

Al continuar se muestra agisndicando el importe a pagaara hformarloal cliene yque
confirme si desea continuar.

e solicita la firma del cliente en la tableta digitalizadpise envia la peticiéa la Agencia
Tribuaria de la Junta de Andalucten respuesta k& peticion se recibe el Certificado, que se
imprime de forma automtica o se envia pa-mail.
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A continuacion se genera un Justificante del Servicio de Correos por el trdmite solicitado,
donde se detalla lanformacion facilitada y el uso que Correos dara a los datos de caracter
personal detliente, donde figura su firma&ljustificante se imprime en la oficina o se envia
por email igual que el Certificado.

1 Silaimpresién/envio no ha sido correctaccede al Portal deServicios al Ciudadano
desdelRIS>Admisién>Pramites CC.AAseleccionar
Andalucia>>Certificados>>Rwiresionde documentos, donde se podra reimprimir o
reenviar por email. Para acceder a ldecumentos se debe informar #bo documento
(Justificante de Correos o Certificadelttipo de Certificado solicitadosl tipo y 1? del DOI
del cliente.Los doamentos se podran imprimir en la oficina o enviar al mismo u otro
correo electrénico del cliente o® podra acceder a las operaciones realizadas en el mismo
dia.

1 Silaimpresion/envio ha sido correctal importe del Servicio sube a la bolsa de IRIS y el
cliente lo puede abonar por todos los medios de pago admitiddSfarina.Para finalizar
se entrega al cliente:

- Factura simplificada, o completa si asi lo solicita.
- Justificante del Servicio de Correos (0 se envia {poai8.
- Certificado de la Junta d&ndalucia (o se envia pomeail).

20. DGT

20.1DISTINTIVOS AMBIENTALES DE LA DGT

Es posible adquirir en las Oficinas de Corgeds forma online
a través dda Tienda Online de Correes$ Distintivo Ambiental
de la Direccion General de Trafico gracias acuerdo de
colaboraciérentre Correos Ya DGT.

La DGT ha clasificado e identificado los vehiculos matriculado
en funcién de los niveles de contaminacion que emiten. Son 4
los distintivos ambientales creados por la DGT en funcion del
impacto medioamkental de los vehiculos, que clasifican al
50% del parque mas eficiente, con previsién de ampliar esta clasificacion a cuatro distintivos
MAas, para categorizar a las motocicletas y vehiculos ligeros.

16MB-00000000
A

Para solicitar el distintivo ambiental de un vehiculolieinte tendra que aportar la siguiente
documentacion original, que el empleado debera comprobar (no se archiva ningin documento
en la oficina):

1 Permiso de circulacion del vehiculo.
1 DOl del titular del vehiculo o persona autorizada.
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Tipo de distintro segun vehiculo (Turismo o Motocicleta) y categoria:

TURISMO MOTOCICLETA
TURISMO CERO MOTOCICLETA CERO
TURISMO ECO MOTOCICLETA ECO
TURISMO C MOTOCICLETAC
TURISMO B MOTOCICLETAB

En las oficinas de Correos se pueden confeccionar hasta 15 distintivos ambientales de la misma
matricula en un periodo de un afio, si un cliente precisa de un mayor nimero de impresiones
debera dirgirse a la DGT.

Impresioén del distintivo

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

1 Ndmero de matricula del vehiculo.
i Tipo de documento.
f Numero de Documento.

{ St SOOA2Y I NI St OKSO]l dat SNER2YI ! dzZi2NAT I RIF¢ Sy
vehiculo.

Si el distintivo ambiental se admite por una unidad rural, IRIS lanza un aviso a la oficina técnica
de laque depende, avisando que hay un distintivo pendiente de impresion.

La oficina técnica tiene que verificar el correo electronico, donde se recibe un mail con los
datos recogidos del cliente (matricula y nimero de documento) y un cédigsadmico para
introducir en el sistema y evitar que el importe suba a bolsa en IRIS.

{S Lzt al &. dzaOF Nt & aS LINBaSydalry t2a RIG2a R
ventana emergente informativa para poder continuar.

{S O2YLINHzS6 I St ysesaetddnaledalnaséa delaydiicihadia distintivo
ambiental que corresponda a la categoria del vehiculo indicada.

Se captura el codigo de la etiqueta con el lector de cédigos de barras, seguidamente se
deposita el distintivo ambiental en la bandegaxiliar de la impresora multifuncion, ajustando
el ancho del alimentador al tamafio DINAZ. distintivo tiene que colocarse con la cara de
impresion hacia arriba, de forma que el logo de la DGT se introduzca prime
en la impresora y la etiqueta lo Grto.

Se verifica que el documento se encuentra
correctamente dispuesto en la impresora multifuncién y
se pulsa sobréimpresion de Distintivo Medioambiental

a4

128

t



Sobre el distintivo se imprimen los datos del vehiculo y en aquellas comunidades que tienen
doslenguas oficiales, se imprime un texto con la traduccion de la comunicacion de la DGT.

El importe sube a la Bolsa del usuario y se cobra por el procedimiento habitual de venta en
IRIS.

a1 Solicitudes D.G.T.

*Reimpresién /
Anulacién distintivo

ReimpresiomAnulacion

En caso que la impresion no se haya realizaglo y
distintivo no se haya deteriorado, se pude realizar un “Reimpresion /

. ., . e : Reenvio Informe de
reimpresionen el mismo disntivo y con la misma

A _ A | Vehiculos ke
Yy dzYSN)} OAs Yy X I-VOC,)SF})}S)/RE S Reimpresion / DSaU)ES)fs
LwL{ I a{2fAOAUGdzZRSa 5DCE Solicitud permiso ydzt  OAs Yy
distintivo.

Se captura el codigo de barras y sdsp sobredReimprimig. Esta operacion se puede realizar
en cualguier momento y no supone un incremento del importe a cobrar en la Bolsa del
usuario. El sistema permite realizab reimpresiones del distintivo, sin contar la impresion
inicial.

En caso ge la impresion haya sido defectuosa o el distintivo haya quedado inutilizado, se
debeanular,l OOSRASYR2 Sy St YSyg RS aDSailAsyé RS
DGT>>Reimpresién/Anulacion distinti8nlo es posible realizar la anulacién del distnel

mismo diade su venta.Se captura el codigo de barras y se pulséfarula€. Una ventana
emergente solicita la confirmacién de la anulacion, se acepta y se descleefitana

automética de la bolsal importe del distintivo. En el ticket de compra queda reflejada la
anulaciénUna anulacién no supone un incremento de las existencias en el almacén de la
oficina.

Cuando el distintivo queda inutilizado y no puede reutilizarse, se procede a su diéstrucc
segura. En caso que no se haya realizado ninguna impresién sobre él, se podra reutilizar para
otro vehiculo.

En caso que se confeccione un nuevo distintivo con la misma etiqueta, se produce una nueva
salida del almacén que se debe regularizar. Sdrtequecargarun archivo de diferencias
Retail.

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

Consulta de operaciones

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

& asS asStSOOA2y Il Sft! épdalcengultan lGsDgeradiohes iedlizadas éh2aa a
oficina, se informa un intervalo de fechas y se paSanerag. IRIS presenta un documento

con todas las operaciones realizadas en la oficina en el periodo solicitado, donde se detalla el
estado del digntivo ambiertal confeccionado en la oficina.
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I ACTIVOestado de un distintivo que se ha confeccionado correctamente.

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

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

1 ANULADOestado de un distintivo anulado.

Identificacién de errores @
IRIS 6.0
Si drealizar la busqueda, una vez informdaa CDRREOS o

matricula, IRIS devuelve el mensaje:

) El mimerc de matricula ne aparece en el
sistema. Deberd dirigirse a la DGT para
realizar la operacion

La matricula introducida corresponde a un vehiculy
no categorizado, ya sea por antigiiedad o porque ¢
consta en los registros de la DQNo se puede
imprimir la etiqueta y se informa al cliente que debe dirigirse a la DGT para realizar la
operacion.

Sial capturar el cédigo de barras aparece el
mensaje:

‘%CORReos

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

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

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

20.2DUPLICADO DEL PERMISCIREULACION

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

Solo se puede tramitar, das oficinas de Correos, una solicitud de lthguio del permiso de
circulacion en los siguientes casos:

i Extravio

1 Deteriora

9 Sustraccion (del permiso de circulacion, no del vehiculo; de un vehiculo robado no
puede gestionata solicitud de duplicado).

Para obtener un duplicado por cualquier otrotivo, distinto de los indicados, que raga
modificacion de datos, delomicilio, cambio de servicio o por reformas efectuadas en el
vehiculo, el cliente deberé difige a la Delegacion Provinai@ Tréafico.
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Consulta ddramitabilidad

Mediante unaconsulta al registro de vehiculos de Tréfico se verifica si procede tramitar un
duplicado, o por el contrariexiste alguna limitacion sobre el vehiculo que impide gestionar la
solicitud a tavés de la oficina de Correos.

El usuario de la oficina accedeva@nu de Admision de IRISSolicitudes D.G.T. > Duplicado
Permiso deCirculacion, donde cumplimenta la
informacién necesaria, que debe facilitar el
solicitante:

_
= @’ Correos

Enviar Solicitud

é=

9 Numero de matricula (nUmeros y letras, sin :
guiones ni puntos)

i Tipo de documento (NIF, NIE, GlBtros)

1 Numero de documento del titular del vehiculo

Si los datos informados difieren de los existentes
en el registro de vehiculos de Tréfico, o existe o
alguna anotacién sobre géhiculo quampida la

tramitacion en Correosse informara al usuario ncell- @ A 12 Bolicitud no es tramitabieSi

el solicitante desea ampliar informacion y conocer el motivo deberé dirigirse a la Jefatura
Provincial de Tréafico, en Correns se dispone de mas informacion.

htden

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

en la pantalla el mensaje de error coriie§ E Frdblerdas con el serviéio®continuacion se

indica una referenciay una breRS 8@ ONR LIOA 5 Y R SAMTEXROXXXA @2 RS S NNE NJ 6
XXXXKXXXXXXXXXXXXXOEX KD

En el mensajge informa al usuario del tipo de error y en algunos casos se puede solucionar en
el momento con el cliente el oficina (ejemplose graba una matricula incorrecta). En otros
casos se deberéa dar la incidencia al CAU para su reso(efénpla incidencias técnicas).

Cuando no sea posible obtener el duplicado en la oficinactasulta con el CAU, se debera
remitir al cliente a la Jefatura Provincial de Trafico para tramitar su solicitud.

Si la informacién del vehiculo introducida es corrgat® existe ninguna limitacion a realizar

el tramite en Correossepresenta al usuario una pantalla de aceptacion de la solicitud. A
continuacion se solicitaldocumentacion al solicitanteos documentos a presentar deben ser
originales y estar en vigoNo son validos los damentos caducados. De tratarde

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

A solicitud tramitable A problemas con &l servicio

A La solicitud no es tramitable
La solicitud de duplicado ha sido aceptada_ Incorpora los datos solicitados en
&l siguients formulario. La DGT devuelve el siguiente mensaje de errar,
Informa al ¢liente que el imporie tetal del sevicio es 29.90 €, de los que ATEXD0500- Matric ula incorrecta Mo es posiie tramilar la selicitud. Informa al cliente que para mas
2040 £ comesponden & la lass que aplica ke 0GT)

g ACERTAR % ACEPTAR % ACEPTAR

Segun la condicién del solicitante se deber& presentar la siguiente documentacion:

Infermacion se dinja a la Jelatura Provincial de Trafico

1 Lo solicita efitular del vehiculo y es una persona fisica:
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- DOI*
9 Eltitular del vehiculo es una persona juridica y lo solicita el representargesona
autorizada de la empresa:
- Tarjeta de identificacién fiscal.
- DOI*del representante o autorizado.
1 Eltitular del vefculo es una persona fisica y lo solicita una persona que ha sido autorizada
por el titulardel vehiculo:
- DOI*del titular del vehiculo.
-  DOI*del autorizado.

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

i DNI o Pasaporte.

1 Permi® de conducir espafiol.

1 Permiso de residencia, para extranjeros no comunitarios.

1 Permiso de residencia o Pasaporte o Documento de su pais junto al certificado de inscripcién en el
registro Central de Extranjeros, para extranjeros comunitarios.

Cumplimentacdn desolicitud

Se selecciona el motivo de la solicitud que indique el solicitante marcaradopcion del
menu desplegablesktravig deterioro o sustraccion.

Se informa el correo electronico del cliente, donde recibira el formulario de la solid&ud y
autorizacion provisional deirculacion, o se seleccionadpcion de imprimir en oficinése
informan los datos del destinatario y el domicilio en el que se desea recibir el duplieldo d
permiso de circulacion. Estlestinatario puede ser diferente atular del vehiculo y a su
domicilio. La direccién adjindicada no implica un camhile domicilio del vehiculo.

En la pantalla se presenta la informacién del vehiculo, se comprueba que el titular sea el
solicitente, si asi lo ha indicado y easo de ser una
persona autorizada se marca el chéBlersona Tuiar del Veniowlo () Persons Autoried
Autorizad& y se le identifica informando los datos
de su DOI.

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

Al pulsar sobre el boton d#\ceptar Formulariése solicita la firma del cliente en la tableta
digitalizadora, el cliente compruelsais datos y si son correctos firma en el espacio indicado. Al
cliente se le presenta tambiéen la pantalla el impoe total del servicioSe acepta la pantalla

de la firma para finalizar y enviar a Trafico la peticion de dupli@deste momento la

operacién ya no se puede anufaor lo que se deberd haber informado al cliente antes de
confirmar la operacion.

De foma automatica se genera el formulario de la solicitud por la impresora multifuncion de la
oficina, 0 se envia p@mail, que contiene:

1 Fechay Hora

132



Oficina de presentacion

Importe a pagar

Motivo de la solicitud

Matricula del vehiculo

Fecha dematriculacion

N° de bastidor

Direccion de envio del permiso de circulaciéon
N° de envio preegistrada

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

= =4 -4 -4 -4 -8 a8 -8 _9a - -2

E ]

A continuacion de la solicitud del duplicado se genera el docunténitorizacion Provisional

de Circulaciég por laimpresora multifuncion de la oficina,se envia por emaiEsta

autorizacion contiene los datos generalgtécnicos del vehiculo. Tiene undde# de 90 dias

naturales desdsu expedicion y sustituye al permiso definitivo, que el cliente recibira en su

domicilio. Contiene uddigo Seguro déerificacion (CSV) mediante el cual, el cliente, puede
descargars el permiso provisional duramtel periodo de vigencia delismo en la pagina web

de Correosdonde debera sele&iy | NJ f | 02 y & dzf AlitbrizaRiGhfpros@raldy Sy G 2 &
circulacion.

@ Mi Oficina — °©
Servicios DGT
Si Gesen CONSURMT UN AOCUMENSD OEDES Introducl. /4
- ¥ 4
proy , &
ol “ Y
@ Mi Oficina = (V]

Consulta de Permiso de Circulacién Temporal

0n esta hemamienta puedes CONSUIAT UN GOCUMENto generado por Comeos

Matricula del vehiculo

Codigo seguro de
verificacion (CSV) e

Verficacion anti-bot

Problemas para usar reCAPTCHA?

En caso démpresion defectuosa sipor algunfallo técnicono se hagenerado, pero el

importe del servicio si hsubido a la bolsa del usuario, se debe realirer reimpresion del
documento.La reimpresion solo se podra realizar en la oficina donde se realiz6 la solicitud y en
el mismo dia en que se sali(hastael cierre de la caja de oficina).
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Para realizar una reimpresion, o reenvio por email, de la documentacion se accede en el menu
de Gestiérde IRIS a Solicitudes DGT =ipresion / Solicitud permisé\ continuacion
selecciona tipo de tramite,atumento e informa n° de matricula:

2Reimpresion /

1 Tipo de TramiteSolicitud de Duplicadds i;‘:f;ri::i;:ti”tim
'
1 Tipo DocumentoRermiso Provisional Solicitud Duplicado Solicitud permiso }<):’

1 N° Matricula (la que se ha indicado en la solicitud).

En caso de reenvio por email, se muestra un campo editablel@mreo electronico quees
ha informado en la solicitudl email se puede modificar para solventar posibles errores de
escritura o en la repcion de los documentos por éstinatario.

Una vez completados los campos se activa la tectR&&MPRIMIR/BERIVIAR y se pulsa
para finalizar.

Si la impresién ha sido correcte continta cobrando la bolsa de usuaribcdbrar la bolsa
del usuario se genera justificante de pago (ticket) donde se muestran dos conceptos:

9 Cadigo de srvicio: Tréafico es quien colrpor el servicio, se indica dFQle la DGT, no esta
sujeto alpago de IVA, o impuesto equivalente.

1 Duplicado DGTimporte del servicio en Correos, se indica también el nérddo
prerregistrado, en el quel cliente recibird en el domicilio indicadodelplicado del
permiso de circuacion, sujeto al pago de IVAimpuesto equivalente (solo se generara la
factura completa de este servicio).

Se imprime y entrega al cliente el justificante de pago (o factura completa, si lo solicita), junto
al formularioR S & 2 f A Aukoiizdeidn mrovisional de circulacide la DGT, excepto si ha
solicitado recibirlo en su email

SOLICITUD DE DUPLICADO _
DE PERMISO DE CIRCULACION &7
“.‘ LU ;DGT AUTORIZACION PROVISIONAL OF CIRCULACICN
HOIQ, aquits prwess tavoreing dxsen s nothiae ol s pars solcitse o dugiic s ol pacrmico da chreulsedtns Vatrods Padh vipaleiby 200320100095 18
VW B g it rP Ay CaT RIS \Mn\vf\l e e v ~
. -~7 Le Direccién Goveral Tr éfico 2 e 1o ase con rmers:
I8 wodqad :x,xm)bu\-wl dgrc 4 sBeds dei permiso de Sreuacdn del vebice anatricds>
O EAALE:

Tipo detasa Foda oo Mettaxen  ZUUII00

Ceantia
U solctante sacoriza o b Sodeded Bitatal Cor «u Telégroton SA, SME |Coreos) » kguder ensu romitee -
csnel Ogmmx.t:nbm:khf 3 Contralde Trifico olimports o'y tass piblica aplicatle » s prastacidn vo MOTOCICL 2 RUEBAS § §2

del wrvicn

= Dirigico 3

< Destratano mire y aoetitos)>
< Dirvccién »
«Cadigopaetsl | bseslicdad »

adirecdin indicads no implicaun cambie de domiclo del vehicue, Uricamente sard wtilizads pacael ervis del

pormies do ereulycidn

(Perrriso de Chouladonserd ertregad o o pdamosdiasenel domictio inclcado Puedes consatiar

ehestado ool envioenta wed de Comeos www coreos.es, yoduciendo o Codige <nimerode envics

= ol locaizador de erwion Teo KTM 830 DUKE

Ll te20% 500 ton detates e tu solicitnt ¥ ex108 30 1% daton e ta vebicuks

-
—L g~ Oficina de sdmeiéer Mtriculs del vahiewio:
- e

Locaid e Fadra oo Matricu e
g NG de Dastooe

beporiea pager

| Proteccién de datos b2 Jovat G shamcion (b venios, gun

@L

Firma y aceptacion Pudra duscasgaiie v pors
PRI A S Ry Moy, toeeom 41.0C

S o o (TP o [p— o ey
Solicitud Autorizacién provisional de circulacion.

134



20.3INFORME DE VEHICULOS DGT

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

(DGT) los informes: .
Solicitudes D.G.T.

L . »Impresion distintivo
9 Técnico completo de un vehiculo. Medioambienta
1 Vehiculos a nombre de un titular. »Duplicado Permiso

de Circulacion
Para tramitar la solicitud el usuario de la oficina debe (otnforme de vehiculos ]<::I
acceder desde el menu de Admision de IRIS a Solicitudes DGT >> Informe de Vehiculos.

Seleccionar Tipo de infogry motivo:

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

- TécnicoCompleto de Vehiculo.
- Vehiculos a mi nombre.

1 Motivo de Solicitud.En la pantalla se le presentan al usuario los posibles motivos por los

que se va a realizar la solicitud, se debe seleccionar uno de ellos:

- Posible adquisicion del vehiculo.

- Certificado de a titularidad del vehiculo para otras administraciones y entidades.
- Verificacién de datos técnicos y administrativos y entidades.

- Investigacion de vehiculos implicados en siniestro o colisién.

- Abandono de vehiculo en la via publica.

Una vez seleccionadoSs LJdzt al ¢! OSLIiF NE & &S YdzSadNI dzyl @S
RSt ASNBAOAZ2® {A OfASY(S Saidt O2yF2N¥S &8 LidA al

Informe Técnico Completo de Vehiculo

El solicitante, segun su condicién, debera presentar la siguiente docuoitmta

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

(*) EI DOI es el Documento Oficial que acredita la Identidad, son documentos aceptados:

1 DNI o Pasaporte.
1 Permiso de conducir espafol.
1 Permiso de residencia, para extranjeros no comunitarios.

135



1 Permiso de residencia o PasapastBocumento de su pais junto al certificado de inscripcion en
el registro Central de Extranjeros, para extranjeros comunitarios.

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

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

1 Medio para recibir la documentacion:
- Imprimir en oficina.
- Enviar por email (marcado por defecto).
9 Datos del solicitante:
- N°y Tipo de DOI (DNI, NIE o CIF).
- Nombre/Razoén social.
- Apellidos(en caso de CIF no se requiere).
- Solicitante Autorizado. Al marcarse se desplegaran campos de texto para capturar sus
datos (tipo y n° de DOI, nombre y apellidos). Este check se mostrard marcado siempre
gue se seleccione como tipo de DOI un CIF, sienligatdxio identificar al
NELINBASY (Gl yiSkldzi2a2NAT I R2d ¢ YOASY &S LINBaSy
wSalLlyalofSé [jdzS§ 4S RS6S YI NOFNI LI N LIR2RSN
9 Vehiculo. Seleccionar una de las tres opciones, segun el dato que el cliente aporte:
- Matricula (selecciorda por defecto).
- Bastidor.
- NIVE (Numero de Identificacion de Vehiculos).

~

'yl @ST OdzYLX AYSydGl R2a G2paracontibuara RI G2a a$S Lz &l

Informe Vehiculos a mi nombre

Este informe sélo lo puede solicitar fisicamente el interesado en perSewgln la condicion
del solicitante debera presentar la siguiente documentacion:

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

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

1 Medio para recibir la documentacion:
- Imprimir en oficina.
- Enviar por email (marcado por defecto).
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1 Datos del solicitante:
- Ne°y Tipo de DOI (DNI, NIE o CIF).
- Nombre/Razén social.
- Apellidos (en caso de CIF no se recg)i.
- Datos del solicitante autorizado. Solo se muestra al marcarse CIF como tipo de DOI. Se
informa el tipo y n° de DOI, nombre y apellidos, y se presentara un check de
G580t N OAsy wSalLkRyalofSé¢ [[dzS aS RS6S YI NOI

Unavezcumplimen@2 & (2R2a f2a RIFI(d2a a$S Ldz al a&! OSLJI I NE

Tras aceptar el formulario se muestra un aviso Ealitar el importe al clientéesta
operacion no se puede cancel&e acepta el aviso para continuar y se procede a capturar la
firma del clienteen la tableta digitalizadora. En la tableta se muestra la siguiente informacion:

Fecha/Hora.

Nombre/Codired de la oficina.

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

Tipo de Informe.

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

1 Nombre y Apellidos o Razon social del solicitante.

9 Email (en caso de que se haya seleccionado la opcién de envio por email).

1 DOl de la persona que realiza el tramite.

= =4 —a —Aa A

Si el solicitate es una persona autorizada se mostrara ventana para recordar que el
representante debe disponer de autorizacion. Hay que aceptar la ventana de la firma para
finalizar.

En el momento de aceptar la ventana de captura de la firma del cliente, |la solisiam/eda
ala DGT vy no se puede cancelar. La DGT devuelve la informacién solicitada y aplica la tasa al
cliente por la prestacién del servicio.

En el caso que se muestre un mensaje informando que la solicitud no se puede tramitar. Se
devuelve el importe lcliente y se le remite a la Jefatura provincial de Trafico donde le
ampliaran informacion, en las oficinas de Correos no se puede tramitar el informe solicitado.

Cuando la DGT no devuelve a Correos el informe por causas técnicas, se muestra un aviso
informando del error. El usuario de la oficina debera dar de alta una incidencia en PoST para su
resolucion por el Centro de Atencion al Cliente de Correos (CAU).

En caso que todo sea correcto la DGT devuelve el Informe solicitado, se genera de forma
automatia por la impresora multifuncién de la oficina, junto al formulario de la solicitud de
Informe de Vehiculos, o se envian por email si asi se ha solicitado. Solo se genera un original de
cada documento para el cliente, en la oficina no se guardara ninglel. pap
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Reimpresion/Reenvio

La reimpresion solo se podré realizar en la oficina donde se realizo la solicitud y en el mismo
dia en que se solicitd (hasta el cierre de la caja de oficina). Para realizar una reimpresion, o
reenvio por email, de la documenténise accede en el menu de Gestion de IRIS a Solicitudes

i - c . [ Sotcitudes 0.7
DGT. A continuacion selecciona el tramite y documento: e
Anulacién distintivo
1 T|p0 de Tramite. "?ﬁlmfﬁﬁé.sa
- Informes de Vehiculos. Ehml‘” o

i Tipo de informe.
- Técnico Completo (se solicita el identificador del vehiculo).
- Vehiculos a mi nombre (selicita el DOI del titular).
i Tipo Documento.
- Solicitud.
- Informe DGT.

En caso de reenvio por email, se muestra un campo editable con el correo electrénico que se

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

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

OFYyLR2a asS FOGA@F fIF GSOfl RS awO9lLatwLalLwkw99bx+l

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

1 Importe por el servicio de Correos, sujeto al pago de IVA. Se indica también el cédigo de
identificacion para l@onsulta en la web de Correos.

1 Importe de la tasa de la DGT y la mencion de que no esta sujeto al pago de IVA. En el
justificante de pago se indica el CIF de la DGT.

Se cobra la bolsa de IRIS por el procedimiento establecido para el resto de productos,
permitiendo el pago por todos $omedios aceptados por Correosgyisiprime y entrega al

cliente el justificante de pago (o factura completa, si lo solicita), junto al formulario de solicitud
y el Informe de la DGT, excepto si ha solicitado recibirlo emsuil.

INFORME DE VEHICULOS &
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20.4NOTIFICACIODNE VENTA DE VEHICULOS

LaNotificacién de Venta de vehiculos consiste en el trdmite que realizmdedor por el que
comunica a Trafico el cantbde titularidad.

Correos ha suscrito acuerdo corb&Tpara que los ciudadanos puedan realizar este tramite
en las Oficinas de Correos.

En la Notificacién de Venta de vehiculos se comunica la transmision al registro de vehiculos de
Trafico, estdramite no exime al comprador de realizar el Cambio de Titularidad, mientras
tanto Trafico no expedird un nuevo Permiso de Circulacion del vehiculo.

Para tramitar la solicitudeaccedea IRIS>>Admisiéon>>Solicitudes DGT>>Notificacion de
Venta

Se presentaen la pantalla una serie de supuestos que no se pueden tramitar en Cgigeos
debe verificaque la Notificacion de Venta del vehiculo no esta recogida en ninguno de estos:

Cambio de servicio de vehiculo

Renting de vehiculo

Cambios de titularidadgr sucesién o donaciones

Adjudicacion judicial o en subasta

Compraventa en posesion del vehiculo

Existencia de cotitulares, en el caso del vendedor del vehiculo

Transmision del vehiculo en Ceuta, Melilla y Canarias a Peninsula y Baleares, savicever

= =4 -4 —a -8 -8 -

Al marcar alguna casilla de logpsestos excluidos se muestmeensajeque impide realizar el
servicio ysedebeinformar al cliente que debe dirigirse a Tréafico para realizar

Confirmado con el cliente que no incurre en ninguno de los supuegtdgidos se debe
marcar casilla de confirmacion de que el cliente asi lo manifisstag se marca no se puede
continuar la tramitacion.

El sistema realiza consulta a la DGT, para verificar si existe en Trafico alguna anotacion sobre el
vehiculo que imjgla la transmisién. Para elé® presenta pantalla donde se debe introducir:

1 Ne°de la MATRICULA del vehiculo para el que se solicita la Notificacion.

9 Tipo de DOI del Vendedor (seleccionar DNI, NIE o CIF).

1 N° DOI del VENDEDOR del vehiculo, debe sermlongjge figura en el permiso de
circulacion (si se aporta) y en el contrato de compraventa.

i Tipo de DOI del Comprador (seleccionar DNI, NIE o CIF).

1 N° DOI del COMPRADOR del vehiculo, debe ser el mismo que se indica en el contrato de
compraventa.

Informal2 & f2a& RIG2& 206t A3F02NA24& Ldz &1 NJ &4/ 2y (A ydz
LJzSRS NBALRYRSNI d¢NF YA (jp—f—a——a—aacadaf S¢ Y

A La solicitud no es tramitable

No Tramitable:se muestra ventana indicando que la| #evs s caos 5ison conrios inome ol cienie que para s
.. . . formacion se dirja a la Jefatura Provincial de Tréfico
solicitud no es tramitable y que se revisen los datos
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si son correctose debe informa al cliente que para mas informacion se dirija a la Jefatura
Provincial de trafico. Se debe verificar que el n° de matricula informado al realizar la consulta
es el que aporta el cliente, ya que siempre que se informe una matricula nodssatiaOl del
vendedor la respuesta sera negativa.

Ante la imposibilidad de tramitacion sieberé ofrecer el servicio de Informe de Vehiculos de
la DGT al ciudadano, indicando su coste, con el fin de identificar el motivo por el cual el
vehiculo no es traitable en la oficina de Correos:

1 Siacepta se entregara junto al informe un impreso (disponible en Conecta) que contiene
informacién e instrucciones de la DGT, con los posibles impedimentos que figuran en el
informe, para que pueda eliminar la anotaciamegmpide el tramite.

1 Sirechaza se le informa de la imposibilidad de realizar la notificacion en Correos y se le
indica que debe dirigirse a Jefatura Provincial Traficeglicitando cita previa a través del
teléfono 060 o la pagina web de la DGT, diote informaran del motivo que imposibilita
realizar la notificacion de venta del vehiculo.

Tramitable se muestra mensaje indicando que la solicituf @ seeis Tramisble
es tramitable y que se debe informar al cliente el importe 52
del servicio. Aeptar la ventana informativage muestra

otra con la documentaciéasolicitar al cliente:

1 Permiso de circulacién del vehicylsiempre que no haya quedado en posesion del
comprador, si asi es firmara en el trAmite declaracién responsable comprometiéndose a su
destruccién en caso de disponer de él. Si lo presenta se comprobard la veracidad de la
informacion del vehiculo a travéke este documento.

1 Documento acreditativo de la transmisiéen que conste el DNI, CIF o NIE del vendedor,
del comprador y su domicilio (contrato de compraventaoctiira, en el caso de personas
juridicay.

1 Documentacion acreditativa de la identidad deblgcitante, tanto si es titular del vehiculo,
comoautorizado
- Personas Fisicd30l original y ewmigor del titular del vehiculo (DNI, Permiso de

conducir espafiol, Tarjeta de residenciRasaporte + N° de identificacion de

Extranjeros.
- Personagluridicascuando el solicitante sea una empresa, debe aportar la siguiente

documentacion:

U Tarjeta de identificacion fiscal

0 Acreditacion de la representacion

i DOl original y emigor del autorizado/apoderado (DNI, Permiso de conducir

espafiol, Tarjeta deesidencia d?asaporte + N° de identificacion de Extranj@ros

Los documentos deben estar en vigor. No son validos los documentos caducados. De
tratarse de fotocopias, deberan esteompulsadas por un organismo publico competente
para esta tarea.
Cuando ebolicitante no es el vendedor del vehiculo debe aportar una autorizacion
firmada por el vendedor para tramitar Notificacion de Venta del vehiculo en su nombre,
en la que se haga constar la gratuidad de la gestion por parte de estdicEante
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autorizado también debe acreditar su identidad presentando la misma documentacion que
el titular.

Fotocopia del DOI del compradofambién se deber aportar ueificado de
empadronamiento, con una antiglledatenor de3 meses, en caso que se vaya a acreditar
el nuevo domicilio fiscal del vehiculo y no coinaida el que figur@n el DOI del

comprador.

En caso de que el comprador sea persona juridicerdgbresentar fotocopia de latjeta

de identificacion fiscal.

A continuacion se presenta un formulario cos tatos ya informados no editablegnde se
deberé& recogeel resto de informacion obligatoria:

1
1

Del Vehiculofecha de matriculacian

Del Comprador:

- Marcar en que condicion actta: Particular o Autbnomo (si es persona juridica figura
marcadodEmpresa).

- Nombre (en caso de que sea persona juridica se indicara la denoémirsaaial y no
se mostraran campos pareellidos)

- Primer ySegundo Apellido

- Fecha de Nacimiento

- Sexo: Varon /Mujer

- Domicilio (el que figure en la fotocopia del DOI del compradcegacsi lo solicita el
vendedory se aporta un certificado de empadronamiento del comprador con
antigiedad inferior 8 meses. Enste caso se marcara la casilla habilitada al efecto y
se deberéa escanear este documento posteriormente).

Cumplimentados los datos obligatorios se pasecager la informacion del vendedor.

Del vendedor:

- Marcar en que condicion actua: Particular o Autbnomo (si es persona juridica figura
marcadocEmpresa).

- Marcar lo que proceda, Proporciona permiso de cacidin: Si/ No

- Nombre (en caso de que sea persona juridica se indicara la denominacion social y no
semostrara campo parapellidos)

- Primery Segundo Apellido

- Fecha de Nacimiento

- Sexo: Varon /Mujer

Si el solicitant@o es el vendedor marcaa tasillay t S NE 2 v | /Repmbentddid | R |

gue habilitara nuevo espacio para recoger sus datos, el documerdatddazacion se

debera escanegrosteriormente:

- Nombrey Apellidos

- Fecha de nacimiento

- N°yTipo de DOI (DNI /NIF)

De la Solicitud:

- Enviampor email (nformar el correo electrénico en el quiesea recibir el formulario
de la solicitud)

- Imprimir en oficina (eformulario se imprimira trasaptura la firma)
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Seguidamente se delmscanear la documentaciogue se haya indicado guaporta

1 Contrato de compraventa o Factura

9 Autorizacién de representante o autorizado (solo en caso qudititsd no la realice el
vendedor del vehiculo).

1 Certificado de empadronamiento (solo en caso que el dominifiicado no coincida con el
quefigura en el DGdel comprador).

El sistema no permitird continuar hasta que no se hayan escaneado correctamergddsdo
documentos obligatorios. gontinuacion del texto del documento a escanear se indica
oPendienté.

Cuando el documento se laajuntado de formaarrecta se muestra unheck de confirmacién
y unicono de un cubo de basura para anular el documento escaneado en caso de error.

Escaneada la documentacigreumplimentadslos datos, se adit St o625y AGCAyFf Al
T A NXNTkadldceptar la pantalla se muestnensaje para que se soliciékimporte al cliente e
informando que la operacién no se puede anularaFinalizar se captura firma.

Semuestran en esta pantalla dos botones:

I Cancelaranula la pantalla de captura de la firma y se regresa a lafaminterior con el
formulario cumplimentado y la documentacién escaneada.
1 Aceptar:cuando el solicitante haya estampado correctamente su firma.

El cliente se compromete a destruir del Permiso de Circulacion vigente del vehiculo en caso de
disponer de élse le presenta epantalla esta clausula que acepta con su firma. También
aparecera asi reflejado en el impreso de la solicitud.

Esta operacién no se puede anular, una vez se acepta la firma del cliente, Correoca@mnuni
Trafico la Notificacién d€entadel vehiculo y aplica la Tasa publica por la prestacion del
servicio.A continuacion se recibe respuesta de la DGT:

wS & 1JdzS3a G 5 DnforntababcHenté de @ imposibilidad de realimnotificacion en
la oficina de Correos e indicarle que ded dirigirse a la Jefatura ProvialcTrafico, donde le
indicaranel motivo que imposibilita realizar la notificacion de venta del vehiculo.

w S & LJdzS & (d-hayFeBphiest bila conexion con la DGT no funciona en ese momento y
no hayrespuesta se mogira un mensajéndicando que por problemas técnicos no es posible
prestar el servicio en ese momen®e informa al cliente de la imposibilidad temporal para
prestar el servicio y se le emplaaaealizarlo en otro momento ea Oficina de Correos o
acudr a la Jefatura Provincial de Trafico.

w S & LJdzS 3 Tiramitdcibndcorncta: i la respuesta de trafico es positiva se presentara en
la pantalla mensaje confirmando la notificacion de venta, queseario debera aceptaBe
genera un formulario de solicitl con toda la informacion. Solo se imprime o envia por email
una copia para el clienten la oficina no se guardara ningtin documento en pdfledistema
también genera e imprime, o envia por email, para su entrega al cliente, un documento

142



llamadodAutorizaciénProvisional de Circulaciéna nombre del comprador del vehiculo, que
tiene unavalidez de O dias naturales.

SOLICITUD DE I\IO‘I_'IFICM.‘.Iﬁl'd @
DE VENTA DE VEHICULOS

Biam 2ocr AUTORIZACTON PROVISIONAL DR CIRCULACION
&= Zoc
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E | Protaceisnce datos

* VALIDO HASTA 09/03/2018 *
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Firma y aceptacién " R o snrw
S-S R—

B I S T [ EStELE * PReSEE

Si laimpresion o envio de email fallaaccedera IRIS>>Gestion>>Mantenimient@ehcitudes
DGTy seleccionar en el campiTipo de Tramit& Notificacion de Venta de Vehiculos e
informar eln® de matricula del vehiculé continuacion se selecciofal 2 LddpAnsirgn A
Oficin& Bnviar por emadl ®

Se puede solicitar una nueva impresion si es defectuosa, si cliente iagmicno tener

acce® a su email, o para el envio a oamail en caso de que inicialmente se haya informado
un correo electrénico erréneo y el clienitedique que no lo ha recibidha reimpresién solo se
podra realizar en la misma Oficina y el misnmmati que se haga kolicitud, hasta el cierre de
la Caja.

Si no se produce ninguna incidenciangporte de la tramitacion subirabolsa delRIS
presentando dos conceptos diferenciados:

9 Importe por el servicio de Correos, sujeto al pago de IVA.
1 Importe e la tasa de la DGT, exento del pago de IVA.

Se cobra permitiendo el pago por todos lmedios aceptados por Correos,isprime y
entrega la factura simplificada (o factura coetgl, si lo solicita el cliente)sedevuelve toda la
documentaciorpresentaa al cliente, junto al formulario, si no se ha solicitado su envio por
email.
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20.5CAMBIO DE TITULARIDAD DE VEHICULOS

El Cambio de Titularidad de Vehiculo consiste en el tramite que realiza el comprador por el que
comunica a Trafico swansferenciaCorreos ha suscrito un acuerdo con la DGT padgr
realizar estdramite en las Oficinas de Correos.

Para tramitar la solicitudeaccedea IRIS>>AdmisiénSelicitudedDGT>Eanbio de
Titularidad de Vehiculos

Se presentan una serie de supuestos qu@emiten hacer el trdmiteen Correos ge debe
verificarque el cambio de titularidad solicda no esta recogio en ninguno de estos

Cambio de servicio de vehiculo

Renting de vehiculo

Cambios de titularidad por sucesién o donaciones

Adjudicacién judicieo en subasta

Compraventa en posesion del vehiculo

Existencia de cotitulares, en caso del vendedor del vehiculo

Transmision del vehiculo en Ceuta, Melilla y Canarias a Peninsula y Baleares, y viceversa

= =4 4 a8 & -8 -

Al marcaia casilla dealguno delos spuestos excluidos se muestra mensaje indicando la
imposibilidad de tramitacion e@orreosy quedebehacerse ena Jefatura Provirial de
Trafico.

Si el clientano incurre en ninguno de los supuestos exclaide la tramitacién en Correos se
debe marcar lzasilla de confirmaciéque indica que el cliente asi lo manifiessano se
marca no se puede continuar la tramitacion

Para continuar se deben introducir los Datos Fiscalifiadlin sea la condicion del vendedor,
el solicitantedebeaportar un document que acreditda transnision del vehiculo y se
seleccionarda opcién que corresponda e informddo solicitado:

1 Auténomo: N° de factura y Cédigo IAE del vendedor
1 EmpresalN° de factura
1 Particular:Cédigo postal

Contrato de compraventacuando la compat se realiza entre particulares y el solicitante
presenta un contrato de compraventa, el comprador delagvartar el justificante (modelo
620 0 621) de haber liquidado el ITP (Impuesto de Transmisiones Patrimoniales) con la
Comunidad Autbnoma donde resigl@n el que debera figurar el Codigo Electronico de
Transferencia (CET), sin el aualse podra realizar el cambio de titularidad.

Laventa de vehiculos entre particulares no obligados a liquidaPelld se podran tramitar
en lasoficinas de Correos.

H comprador no debe presentar el cédigo CET cuando ha liquidado el ITP y estaattneaili
una localidad eta que la Oficina Liquidadora de esa Comunidad Auténoma lo comunica a
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Trafico via tiemética. Si no se ha liquidagoeviamente, el sistema no awtzard el cambio de
titularidad. Actualmentesolo aplica a clientes domlieidos enLa Rioja y Murcia.

Factura:si para justificar el cambio de titularidad, el comprador aporta facaaalVA (o
impuesto equivalenteqiplicado a la transaccion, el vendedor es un empresariel ejercicio
de su actividad gl comprador no estéabligado al pago del ITP. Esta seleccién anula la
obligacion de informar el CET y muestra carppinformar eln® de la factura.

Consulta a Triico

El sistema realiza consulta a la DGT, para verificar si existe en alguna anotacion sobre el
vehiculo que impida la transmision. Para ello se presenta papdntroducir:

T N° Matricula

I Tipo de DOI del Vended@@NI, NIE o CIF).

1 N° DOI del Vendedor, debe ser el mismo que figura en el permiso de circulsicsén
aporta) y en el contratde compraventa.

i Tipo de DOI del Comprad{@NI, NIE o CIF).

T Ne° DOI del Comprador, debe ser el mismo que se indica en el contrato de coampaa

Informados los datos obligatorigailsardContinuaé sérealizda consulta a la DGJue
LJzSRS NBALRYRSNI G¢NEYAGLIE0ofS 2 b2 ¢NIYAGLIOE SE

No Tramitable se muestra ventanandicando A La solicitud no es tramitable
que la solicitud no es tramitable y que se revisq .., ...
los datos y si son cactos se informe al cliente | "
que debe dirigirse a la Jefatura Provincial de AGEPTAR
Trafico.

3i son comectos, informa al clisnte que para mas

ja a la Jefatura Provincial de Trafico

Verificar que eh® de matricula iformado al realizar la consul&s el que aporta el cliente, y
no otro, siempre que se informe matricuia asociada al DOI del vendedarespuesta sera
negativa.

Ante la imposibilidad de tramitaciGfrecer el servicio dinforme de Vehiculos de la DGT,
indicando su coste, con el fin de identfiecl motivo pomo es tramitable erCorreos:

i Siaceptase tramitara el servicio y se entiag junto al informe un impreso que contiene
informacién e instrucciones de la DGT, para que identificada la anotacion sobre el vehiculo
pueda eliminarla y continuaron el tramite. Elocumentoesta disponible en Conecta.

1 Sirechazaele informara de la imposibilidad de realizar #tamite enCorreos y se le indica
gue debe dirigirse a la JefatuPaovincial Trafico, solicitando cita previa a través del
teléfono 060 o la pagina web d& DGT, donde le informaran dabtivo que imposibilita
realizar ektramite.

Tramitable en caso deespuesta de la DGT positiva
se muestra mensaj@edicando que la solicitud es ® solictua Tremitable
tramitable y el importe del servicio para informarlo g [ s e
cliente.Alaceptar la ventana informativeon el
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mensajese muestra otra con la documtiona solicitar

1 Permiso de Circulacion del vehicukempre que no haya quedado en posesién del
vendedor o se haya extraviado, en tal caso al realizar el trdmftexs@a compromiso de
que se procedera a su destruccion en caso de disponer dd@pr8senta se comprobara
laveracidad de la informacién del vehiculo a través de este documento.

I Documento acreditativo de la transmisiémtondeconste DNI, CIF o NIE del vendedi=
comprador y su domicilio (contrato de compraventaot@ira, en el casde personas
juridicag.

1 Documentacion acreditativa de la identidad del solicitantanto si es el comprador
COmo una persona autorizada :

- Personas Fisicadocumento oficial que acredite la identidad y el domicilio del
comprador del vehiculo:

U DNI (espadles)

Permiso de conducir espaiiol

NIE con foto y domicilio en Espafia

Tarjeta de residencia

Pasaporte o documento de identidad de su pais mas certificado de registro de

ciudadano de la Unién dondmnste un domicilio en Espafia o, en su defecto,

adjuntarun certificadode residencia del ayuntamien{giudadanos de UE,

Islandia, Liechtenstein, Noruega o Suiza).

U Resolucion de la concesion de proteccién internacional (asilo) o documento
acreditativo de la condicién d®licitante en tramitacion de proteccion
internacional (tarjeta roja) si indi@xpresamente que es valida pdrabajar.

Los documentos tienen que ser originales y estar en vigor, salvo el DN¢orgso de
conduccion que spermite que estén caducados como maximo poneses. De tratarse
defotocopias, @beran estar compulsadas por arganismo publico competente para esta
tarea.

- Personas Juridicamiando el solicitante sea una empresa, debe aportar:

U Tarjeta de identificacion fiscal

0 Acreditacion de la representacion

i DOl original y en vigor del autorizado/apodergdusmos documentos indicados
para personas fisicas

9 Autorizacion del representantecuando el solicitante no es el comprador debe aportar
autorizacion firmadaor el comprador para tramitagl Cambio de Tiaridad del Vehiculo
en su nombredebeconstar la gratidad de la gestion por parte dsste. El solicitante
autorizado debe acreditar su identidadnla misma documentacion que el comprador.

1 Fotocopia del DOI del vendedoen caso de que el vendedor sparsona juridica debera
presentar fotocopia de la tarjeta de identificacion fiscal.

1 Certificado de empadronamientasi el domicilio actual que indica el adquirente no
coincide con etlel documento de identidad debera aportarertificado de
empadronamientacon antigiiedad inferior @ meses, salvo queneel propio certificado
indiquevalidez inferior. Si no lo aporta, se anotard como domicilio fiscal el que consta en el
documento de identidad y se ieformaré que es conveniente que modifique dicho
domicilioya que tendr& efectos tributarios.

[enti e A e S e N
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A continuacion se presentn pantallaformulario con los datos ya informados no editables,
pararecogerel resto de informacion obligatoria:

1 Datos del Vehiculofecha de matriculacian

1 Datos del Vendedar
- Marcar en quecondicion actua: Particular o Auténomo (sipessona juridica figura

marcadodEmpresa).
- Proporciona permiso de circulacion: Si/No
- Nombre (en caso de persona juridica se indicara la denomimaoicial y no se
mostraran loccampostApellidos):
U0 Primery Segunddpellida
U Fecha de Nacimiento
U Sexo: Varén/Mujer
Qumplimentados los datos obligatorige recogda informaciéndel comprador.

1 Datos del Comprador:

- Marcar en que condicion actua: Particular o Autbnomo (si es persona juridica figura
marcadodEmpresa).

- Nombre (en caso de persona juridica se indicara la denominacion social y no se
mostraranlos campostApellidog).

- Primery Segundd\pellida

- Fecha de Nacimiento

- Sexo: Varon /Mujer

Si el solicitante no es el compraduoarcarla casilladPersonaAutorizada / Representante

gue habilita nuevo espacio para recoger sus datos, el documento de autorizacion se

debera escanear posteriormente:

- Nombre

- Primery Segundd\pellida

- Fecha de nacimiento

- NO°yTipo DOI Representante: DNI/NIF

1 Domicilio del conprador: el que figura en la fotocopia del DOI del comprador excepto si
aporta certificado de empadronamiento cantigiedad inferior 8 mesesque se marcara
la casilla Bbilitada al efecto. &anear estelocumento posteriormente.

1 Direccion de enviota dreccién postal para recibir el nuevo Permiso de Circulacién del
Vehiculo puede ser diferente del domicilio demprador. En ese casi@smarcarla casilla
"Misma direccién del Comprador'iformar la nueva direccion

1 Solicitud:consulta con el solicitante geleccionaopcidénpararecibir el formulario:

- Enviar por eméaiinformar el correo electrénico
- Imprimir en oficina: el formulario se imprimira por la impresora de la oficina.

Escanear documentaci{GESCAN)
A continuacion se escaa la documentacion que se ha indicado que aporta el solicitante:

1 Contrato de compraventa o Factura
1 Autorizacion del representante o autorizado: solo se muestra en caso quiclaudmo la
realice el propiovendedor del vehiculo.
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1 Certificado de empadramiento: solo se muestra en caso que el domigiliticado no
coincida con el quéigura en el DOI del comprador.

El sistema no permite continuar hasta que no se han escaneado todos los documentos
obligatorios, se indica "Pendient@’continuacion del tel con documento a escanear.

Cuando el documento se ha adjuntado de forma correcta se muesdek de confimacion y
botén de cubo de basura, para borrar el documento escaneado en caso de error.

> w

Escaneadéa documentacion, y cumplimentadeodos los datosJdzf & F NJ ¢ CA yIlsd AT | NJ &
muestra mensajéndicando que se debe solicitar el importe al cliente e informando que la

operaciéon no se puede anular. El solicitante diébear en la tableta digitalizadoral asuario

se le muestran en esta pantallasibotones:

I Cancelaranula la pantalla de captura de la firma y se regresa a lapamtnterior
1 Aceptar:cuando el solicitante haya estampado correctamente su firma.

El cliente se compromete a destruir del Permiso de Circulacion vigente del vehicalsoette
disponer de él, se le presenta pantalla esta clausula que acepta con su firma. También
aparecera reflejaden el impreso de la solicitud.

Laoperacion no se puede anular, una vez acdpta firma del cliente, Correamunica a
Trafico el Cambio d€itularidad del Vehiculo y aplica la Tasa publica por la prestacién del
servicio.A continuacion se recibe respuesta de la DGT:

wS&1JdzS4 G I 5 DinffornsabaScHenté de @ limposibilidad de realightramite en
Coreos e indicarle que debera dirigirse a la Jafarovincial Trafico, donde iledicaran del
motivo que imposibilita realizar la notificacién de venta del vehiculo.

w S & LJdzS & (d-hayFeBptiestd: Bila conexiéon con la DGT no funcioma ese momento y
no exista respuesta se mostrandensajeindicando que poproblemas técnicos en este
momentono se puede prestar el serviciogzdeberainformar al cliente de la imposibilidad
temporal para prestar el servicio y se le emplaza a realizarlotro momento erCorreos o
acudir a la Jefatura Provincial de Trafico.

w S & LJdzS & Tramitdeibndcorrcta: se presentara en la pantalla mensaje confirmando la
notificacion de venta informando quese va amprimir o enviar por email la solicitud Eael
cliente.Se genera formulario de solicitud con toda la informacién. Solo se imprime o envia por
email copia para el clienten la oficina no guardard ningin documento en papel.

También se imprime, 0 se envia al email, una Autorizacion ProvisioGaladéacion con una
validez de 0 dias naturales, que permite al comprador circular con el vehiculo hasta recibir
por correo el nuevo Permiso de Circulacion.
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SOLICITUD DE CAMEBIQ DE i
TITULARIDAD DE VEHICULOS 7

[.{. . 20T AUTORIZACION PROVISIONAL DE CIRCULACION
m 200

" 72018 X84

Hola,zquites losdl salicitar el combio da titularidad del vohiculo

E Husu domicilla del vahiculo (domicili ds smpadronsmisnts del compradar del vehiculc)
| <Dirsccién>

itregade £ bos préximes diss en el domicilio indicede, Pusdes
web da Corraos: www.corrsos.ss, introduciando el codig
or de snvias

2 de tu veniculo:
lo:

I * VALIDO HASTA 08/03/2018 *

L

Firma y aceptacién

Grncins norconfaren Carrecs. siarisy (B e

Si laimpresion o recepcién en el email no es correcizcedera
IRIS>>Gestionktantenimiento>>Solicitudes DG seleccionaen el campdiTipo de

Tramitet: Cambio de Titularidad y @Tipo de documentd Y { 2 fP&r@iso(PdrRsiosal

Se informar el hide matricula del vehiculo y se selecciolmaprimir en Oficina &nviar por

email

Se puede solicitar nueva impresion si es defectuosa, si cliente lo solicita por no teneracces
su email, o el envio a otemail en caso de que inicialmente se haya informado un correo
electrénico erréneo y el cliente indique que no lo ha recibldreimpresion solo se podra
realizar en la misma Oficina y el mismo dia en que se haga la solicitud, hasta el deerre de
Caja.

Si laimpresion o recepcién en el email es corre@bimporte de la tramitacion subira a bolsa
presentando dos conceptos difereiados:

9 Importe por el servicio de Correos, sujeto al pago de IVA.
1 Importe de la tasa de la DGT, exento del pago de IVA.

Se cobra la bolsa de IRIS, permitiendo el pago por todasdalios aceptados por Correos, s
imprime y entrega la facturaimplificada (o factura comglia, si lo solicita el cliente)se
devuelve toda la documentacig@resentada al cliente, junto al formulario de Solicitud y
Autorizacion provisional de Circalén, si no se ha solicitado su envio por email.

De forma provisinal solo se tramitaraen las oficinas de Correos:

I Cambios de Titularidad entre personas fisicas, quedando excluidos los tramites erelgsic@ee
las partes, o ambas, sea una persona juridica.

1 El solicitante debera ser el comprador del vehiculogmmesmitira cambio de titularidad por
representacion (autorizaciones).
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21. VENTA DE BALIZAS

En las oficinas de Correos se pueden adquirir las balizasegde dl 1 de
julio de 2021, sustituyealos triangulos en caso de inmovilizacién del
vehiculo en la calzada y permite sefializar la posicion sin necesidad de sg
del vehiculo, ya que cada afio se producen muchos atropellos de person;
que estan intentando colocar el triangulo, ofreciendo unébilidad de mas
de 1 km.

La venta al cliente se realiza como cualquier otro producto de venta en Qfesda
IRIS>Admision>¥enta de productos, o a través del icono del carrito, seleccionando el
producto BALIZABASI

Previamente a la venta, tras retrilla mercancia, se debe recepcionar el albandtee
aplicacion de suministros.

Promocion

Al adquirir la BalizaBasactravés de Correos se podra recuperar el importe de la compra
(excepto el importe del IVA) cuando las futuras balizas geolocalizables
edén disponibles. ain

SOCIEOAD ESTATAL CORREOR 1 1ELEGH K —
C1F 1 ABa082407 - Cob Pt W |

Para ello el cliente solo tiene que acceder a www.baliza3e.ese it
introducir los datos que se solicita en el formulario que le aparecerg H | ‘
la pantalla. En la factura de Correos de la BalizaBasitwluyen los

280001020220906T00008

datos necesarios para realiza inscripcion correctamente (N° de

. M .. . . . Cantidad  Descripcion Importe

tique, Cédigo oftina (Codired), Fecha del tiqu&l§ unidades. T
EAE ZAE;E;G%A ELECTRICA EFICIENTE 19,90
(CIF )

Cuando la nueva BalizaGeolocalizast disponible se enviara un TOTAL COMPRA € e

Gracias por su compia

correo electrénico al cliente con el bono de descuento, para que pu
adquirirla al m¢or precio y de forma preferente.

22. REPSOL CAPTACION DE CLIENTES

Desde laoficinas de Correos se recogéatos de contacto descliente interesadeen los
productos de REPSOL, posteriormente un comercial de esta empresa de energia contactara
con el clien¢ para realizar la gestion comercial.

Para comenzar a tramitar el servicio se debe comprgbaiRISho tiene ningln producto o
servicio pendiente de cobro (la bolsa dedstar vacia) y acceda la aplicacionlesdela pagina
de inicio de IRIStlamadas aistemasxternos>>EnergiaREPSOL

La identificacion del usuaritebe seda mismagque setenga abiertaenla sesiorde IRISon la
caja abierta.

Aparece ventanformativa sobre el uso del teléfono por parte Repsobpara trasladar esta
informacién al cliente y se debe rellenarr$ude teléfono mavil.

A continuacion semuestaSy al 2S5 a{ 2t AOA(GdzR LISYRASYGS RS
SMS en su mévil con un enlace a una pagina web, en la que Reipfotma del tratamiento
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de sus datos personaleBara poder continuar, el cliente debe aceptar lasdiciones en su
teléfono movil,si no las acepta el sistema no permite continuar con la operacion.

Una vez aceptadas informks datos que solicita kplicacion:

1 Nombrey Apellidos
1 Tipoy N°de documento
1 Horario preferente de llamada

I £ LJdzf & | NJe enuestrd (inA padizlladue iddigae la solicitud ha finalizado y se
puedecerrarla ventana de Repsol.

Regresa a IRIS, cerraal aviso para refrescar la aplicacion, calird 062 f al  da € 0
tique al cliente.

23. SEGUROS AX@APTACION DE LEAD

En Ia& oficinas de Correos se recogen datos de contactdadelientesinteresads en
contratar un seguro con la compariia AXA, eostmente un comercial de estseguradora
contactara con el cliente para realizar la gestiébn comercial.

Para comenzar a tramitar el servicio se debe comprgbaiRISho tiene ninglin producto o
servicio pendiente de cobro (la bolsa dedstar vacia) yaede a la aplicaciénlesdela pagina
de inicio de IRIStfamadas a sistemasternos>>SegurosAXA

La identificacion del usuaritebe selda mismaque setenga abiertaenla sesiérde IRIScon la
caja abierta.

Informar al cliente sobre el usgue darala empresa aseguradora a sietosleyendo el texto
que se muestra en la pantalla o se puede imprimir para entregarle una copia.

Tras habde informado, siconsiente, solitarle un r? de teléfono maévil de un dispositivo al
gue pueda acceder en ese mismmmento, infamarlo y el cliente recibira uBMS.

Informar al cliente del codigo dealidacionque aparece en pantalla para acceder al formulario
de a@ptacion, en el enlace recibidm eISMS y aceptar el tratamiento des datos
personales.

Tras pulsadéContinuaé uniplimenta el formulariocon los datos del cliente

Nombre y Aellidos.

DNI

Horario e contacto

Tipo de Seguro (Auto, Hogar, Salud, Vida, Dece€usg).
Email

= =4 —a A -9

t dzf &l NJ &y cernrfaiefitdria NSl navegadadionde se han recogido los datos del
cliente para AXA y pulséCerrak en elaviso para refrescar IRIS.
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t I NI FAYFEAT NI O206 NI Ny ehttegadeptitju bl clignfys SrNiariRpor Sy L wlL |
email.

24. EQUIPAJE RENFE

Cuando un cliente compra unletie de RENFE tiene la opcion de facturar el equipaje para que
sea transportado a través de los servicios de Correos. Al realizar la facturacion se le genera una
referencia que es la que se necesita en la oficina para realizar la admision.

Para las oficirg se trata de envios prerregistrados de admision por referencia. Pueden ser
envios monobulto o multibulto (hasta 3 envios con una referencia).

A la oficina pueden llegar los equipajes por dos vias:

1 El mismo cliente se presenta en la oficina con el egejgegra remitirlo a través de
Correos, una vez lo ha facturado en la web de RENFE al comprar su billete. Debe traer una
referencia, sin esta referencia no se puede admitir.

1 Por el personal de distribucion que haya recogido en el domicilio del cliente el equipaje
con solicitud de recogida (SRIlp ha de traer con la etiqueta de Paq Premium o adjuntar al
equipaje la referencia que se le genero al cliente en el momento deaeddi facturacion,
sin esta referencia no se puede admitir.

Para la admision, hay que situarse en la pantalla inicial de admisién de envios postales, e
introducir la referencia en el campo "Cddigo de envio".

STAdzZARFIYSV (S 4S8 Lz agges i md-sbdal N 20 Y2 Y P Sy
{ y . ] w O Envios Postales 1 Nl & 2] —
dewelve todos los datos del envio, si es un -
solo envio, o los nimeros de todos los envil ...
si la expedicion es multibulto: |

Cartas Paquetes

M
E
L
1]

1 Envios monobultoal introducir la

referencia, el sistema nos devuelve todq — # — o me — = o T o mew |

f2a RIFIi2a RSt SyoN =8 = NE @&
a continuacion sénprime la etiqueta = =

para adherir al envidEl cliente debe =

firmar el formulario de admisién que se
le entrega impreso o se envia por email.

1 Envios multibulto:i NI & AYUNRRdzOANJI f E SNBEBNESYSYI S& Ltz &X
todos los nimeros de lanvios que forman la expedicién. Cliqueando en cada uno de los
numeros aparece toda la informacién del envio como si deadgnaision monobulto se
tratara y se procedera con cada uno de ellos como en el pinto anterior hasta completar la
expedicion y todoglueden admitidosSe acepta y se imprime la etiqueta envio a envio.

Puede ocurrir que el cliente no aporte alguno de los bultos incluidos en la referencia. En tal
caso, se realiza la admision de los que aparta y el que falte puede ser admititio
momento siempre que aporten la referencia.
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El cliente puede llevar junto a los equipajes que figuran en la referencia, algun otro bulto que
desee enviar abonandolo en la oficina. Este envio o envios se admitiran por la modalidad que
desee el cliente y con losquisitos habitales para el producto elegido.

25. ENTRADAS Y VIAJES

En esta plataforma de Venta de entradas se pueden vender, entradas para festivales,
conciertos, teatrs, deportes, Parque Warner, billetes de tyeastancias en hotel; de forma
individual, y ademas se pueden enviar como regalembalajes de Correasla direccion que
indique el clienteSe pueden comprar también de forma online en la web
https://entradas.correos.es/

Se accede desd®IS >Admisbn>>0trosservicios >> Venta de entradas. Es posible el acceso
GFYoASY RSaAaRS a[fFYIFIRIF&a  aAraaidsSyla SEGSNyz2apbphh
Cligueando emVenta de Entadds la aplicacion solicita identificacion del usuario como en el

resto de apliceiones externas.

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

CORREOS L 910374278 IR

Destacados

El cobro del importe de $ventasrealizad® desde la plataforma de Venta de entradas se hara
siempre a través de la aplicacién IRIS.

Pasos para la venta de
OYGNIRIFIa o0FSaldAgrtSar O2yOASNIizazr GSFONR&aSX RSLE

1. Seeligeel producto que el cliente desee

2.1 02y iAydz OX angs dal BvenibSdiaSed&ydn® y Koradde la sesion del
evente @

3.{S YINODIF tF OFGS3I2NNIFI RS ftlFa&a SyGdNrRIFIa oLX I GSt
butacas.
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4. A continuacion haque degir tipo de entrada y 2 NI I £ X noldiNdhtraday 0 >
aparece esumen del importe total de compra.

5. Hay dos opciones paralsccion de asientomanual o automatica (Siempre se priorizara
gue los clientes vayan sentados juntdsa seleccioautomatica elige los asientos al azary
la manual aparece leyenda de butacas, se eligen las butacas manualmente y muestra

NEadzySy RS t2 aStSOOA2ylIR2d® ¢Nra Saitl Séé
6. Aparece resumen de la compray si todo es correcto se pr&e | LJdzf & F NJ & & dzo A
o2fal [/ 2NNB2ad¢d {dzoARI fF O2YLINY | o2fal a
7.9y t1F aA3IdASYyaS LI yarttr FLINBOS NBadzySy R
Iwl Sy I o62fal RS /2NNB2&d¢ 2 AaLYLINBaisy

9y i NI RI adescardfamadg antraflas ehordenador o visualizar las entradas psua
impresién. Se imprimen y se entregan al cliente.

ComprarHotel

1. SeleccionacategoriaHotel en el menudespués marcar destino, n° de adultos, fecha de
Entrada y de Salida y pulsiuscag.

2. Encaso que haya nd$ en la reserva, selecciorem n° ce nifiosy su edad,ishaymas de
una habitacion, pulsar el numero de habitaciones y se rellésmdatos de Ia
habitaciores procediendo de nuewa buscar.

3. Aparece listado de hoteles. En el primer cuaskosenas estrellas del hotel, la direccién,
distancia al centro etc. SIEMPRE S\ DA MEJOR OFERTA LA PRIMERA. Informar al
clientedel precio total, precio por persona, tipo de habitacion y condiciones (reembolsable
0 no reembolsable, si incluye desayuno etc.).

4. Al pulsar eriMas precios aparecerlas diferentes opcioes de habitacion disponibles y
precioRS f I KI 6 A I OlkforiyfaciérSriueStex thforzngiclonrdel hoted,
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