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< Pag 478y 479 “Tarjeta Mas Cerca” completar con info del ANEXO 2 CGT (pag 197 a 200).

++» Pag 487 “Franqueo a maquina” completar con:

Las estampaciones se sitlan en la esquina superior derecha del sobre o en la parte frontal
superior del mismo, no pudiendo llevar elementos que dificulten técnicamente su clasificacion
y reparto. El nUmero maximo de marcas de franqueo sera de 2 por envio y se ajustara al
siguiente modelo: [8]

Carta Certificada @
ESPACIO PARA LA Nacional AR &,

MARCA PUBLICITARIA

Tipo de producto con valores afiadidos. \;& .

Contador ascendente items franqueados.

1. Codigo del pais. PR —

2. ldentificador centro/oficina de admision. —

3. Identificador/ matricula de la maquina (2 primeros digitos del fabricante).

4. Signo 2D Datamatrix.

5. Importe del franqueo en formato estdndar xxx, xx €.

6. Fecha de franqueo, que coincidira con la fecha de depésito. ;/_

7. Logotipo de Correos. )“ S
8.

9.

Las entidades colaboradoras, empresas consolidadoras y operadores postales ademas del tipo
de relacién que tienen con Correos, deberdn hacer constar su nombre, razdn social y direccién.

El Titular de la autorizacion podra incorporar un eslogan publicitario o comercial de la empresa
en la impresion, con autorizacidn escrita y previa de Correos.

Las entidades o particulares que deseen disponer de una maquina de franquear deberan
solicitar autorizacidn por escrito a Correos. La autorizacion de uso es por maquina, por usuario
y por direcciéon de emplazamiento de la maquina, por lo que las autorizaciones no podran ser
cedidas o transmitidas a otra persona distinta a la que figura en el contrato, ni cambiar su
ubicacién, salvo autorizacion escrita y previa por parte de Correos. Los Titulares de las mismas
no podran franquear a terceros, salvo que expresamente estén autorizados para ello.

Las mdaquinas de franquear deben conservarse en un buen estado de funcionamiento por
parte del Titular y debe facilitar que cada equipo autorizado, sea inspeccionado cuantas veces
sea necesario (al menos una vez al afio) por alguno de los proveedores de servicios de
franqueo autorizados y/o persona autorizada por Correos, pudiendo requerir al usuario una
inspeccidn técnica para alguno de sus equipos autorizados, sin previo aviso, cuando se
considere que existe algin motivo que lo haga necesario.

El mantenimiento y reparacién de las maquinas seran prestados Unicamente por las empresas
proveedoras de servicios autorizadas o cualquier empresa en que éstas deleguen, no debiendo
el Titular intentar reparaciones ni maniobras que alteren o puedan alterar la integridad de los
mecanismos de seguridad de la maquina.

Por su parte, Correos establece garantias para asegurar el correcto uso de la maquina: exige
una fianza para garantizar los dafios que se pueden producir por uso indebido, puede acceder
al local donde esté situada la maquina, etc. Correos podra revocar la autorizacién de franqueo
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a maquina al titular de la autorizacion mediante notificacidn escrita si se da alguna de las
circunstancias descritas a continuacion:

e Cuando Correos retire la autorizacion a un modelo de maquina de franquear.

e Por usoirregular de la misma o incumplimiento de alguna de las condiciones establecidas
en la normativa de uso.

e Siel titular de la autorizacion cesa su actividad de negocio por cualquier circunstancia.

e Silasociedad titular de la autorizacién de maquina de franquear se disuelve, es absorbida,
etc., o el titular de la autorizacién fallece.

e Por cualquier indicio de manipulacién o uso fraudulento de los equipos.

e Por cualquier otra causa que Correos considere justificada y afecte a la relacién de
confianza en la autorizacién.

Las insuficiencias de franqueo detectadas en el momento de la Admision de los envios, serdn
satisfechas por el Titular, en el momento de la admisidn, de acuerdo con los procedimientos
definidos a continuacidn. La reiteracién de esta infraccidon podra llevar a la revocacién de la
autorizaciéon de la maquina de franquear. Las formas de pagar la insuficiencia de franqueo son
las siguientes:

e En efectivo (que dard lugar a que la Oficina estampe el sello de franqueo genérico en
oficina en cada envio o adhiera etiquetas generadas por IRIS).

e Ingreso en cuenta.

e Tarjeta Mas Cerca.

e Con unaimpresion adicional de maquina de franquear (el envio puede llevar como
maximo dos impresiones).

e Sellos adheridos por el propio cliente (la oficina no vendera sellos para este fin).

En aquellos casos en los que el titular, por error, haya franqueado una serie de sobres o
cubiertas perfectamente legibles que no ha utilizado, podra solicitar mediante escrito de
solicitud la devolucién del importe franqueado dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de
la impresidn. Correos deducira, con caracter general, el 10 % del importe inutilizado en

concepto de gestidon de devolucidn.

Las mdaquinas de franquear podran quedar inutilizadas por inactividad a instancia de Correos o
por falta de uso durante un periodo ininterrumpido de 12 meses. No obstante, sus titulares
podran volver a utilizar en cualquier momento sus mdaquinas si lo comunican previamente a
Correos.

La correspondencia franqueada a maquina debe depositarse en el centro/oficina postal que
conste en el documento en el que se relacionan las maquinas de franquear autorizadas por
Correos, con los mismos criterios de clasificacién y presentacion que las remesas masivas de
envios (clasificados por pesos, formatos y ambitos de destino) e ira acompafada del albaran
de entrega correspondiente por duplicado, una para el cliente y otra para la Administracion
Postal y Telegrafica de la Provincia. No pueden ser depositados en buzones.
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La fecha de la marca de franqueo debe coincidir con la fecha de depdsito. Solo se admitird
como excepcién envios con fecha retrasada de hasta 24 horas siempre que en el momento de
depdsito el usuario presente los envios con una estampacion adicional (la segunda
estampacion) por importe de cero euros, con la fecha del dia de depésito.

++» Pag 502 “Emisién de facturas” antes del apartado “A) Facturas para clientes extranjeros”
afadir:

La emisidn de facturas se debera atener a las siguientes normas:

e Esta prohibido emitir cualquier tipo de factura (talonarios, plantillas de Excel, etc.) que no
haya sido generada a través del sistema IRIS.

e Las oficinas auxiliares y servicios rurales que tengan necesidad de obtener una factura para
un cliente deberan realizar el proceso de admisién, de los productos o servicios objeto de
dicha factura, a través de su oficina técnica correspondiente, solicitando del cliente los
siguientes datos, necesarios para la emisién de la factura:
+» Nombre o denominacion social.
+»*» Domicilio fiscal.

«* NIF, NIE o CIF.

Cuando el cliente solicite el cobro de una bolsa de compra con factura, marcar en IRIS “Con

”
faCtUra . Emision de Factura
Pais ESPANA 4
En el combo de paises aparecera seleccionado @® Confatura  Documento) =

por defecto Espafia. Cuando el usuario
seleccione otro pais diferente, se mostraran las dos letras correspondientes al pais elegido. El
usuario debe introducir un NIF, un CIF o NIE, ya que la aplicacion seguira realizando dichas
validaciones.

Si el nimero de identificacién introducido fuera erréneo, el contenido del campo se mostrara
en color rojo, y se deshabilitard el botén de “Cobrar”.

En el combo del pais sélo se muestran aquellos paises que estén inscritos en el Censo de
Operadores Intracomunitarios. IRIS6 mandara al Sistema de Facturas de la Intranet dicho
documento de identificacién, afiadiéndole las letras ES o del pais elegido por delante.

Si el cliente pertenece a un pais que no se muestra en el misidn de Factura
combo, podra elegir la opcién “Otros”. IRIS6 no hara ningun POTeRY BaRauDR -
tipo de validacién sobre dicho nimero de identificacion. Documento| 2= e

Siempre que el DOI sea correcto, el sistema coteja con la AEAT si el DOl y nombre del cliente
coinciden con los de la AEAT, si no coinciden aparecera un mensaje indicando que se corrijan,
en este momento se pide el DOI al cliente, se corrigen los datos erréneos y se pulsa en
“Continuar”. La factura se extendera con los nuevos datos.

Para poder generar facturas de tiques generados en estampilladoras de servicios rurales, que
tienen anulada la posibilidad de solicitar factura, se debera hacer a través de la Oficina Técnica
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correspondiente ese mismo dia (bien por el mismo cartero o bien por personal de la Oficina en
el caso de que sea el cliente quien acuda a esta).

+ Pag 510, al final de la pagina y antes del apartado “7.2.6 Insuficiencia de franqueo”
anadir:

D) Facturas FACe

En ocasiones, algunos clientes institucionales desean que su facturacidn se cargue en la
plataforma FACe, que es un repositorio electrénico para las facturas de la Administracion.

Para tramitar las facturas que los clientes institucionales soliciten expresamente cargar en
FACe hay que seguir los siguientes pasos:

1. Eldirector de la Oficina remite por email a Gerencia de Productos y Servicios de Area, con
copia a su jefe de Sector, una copia de la factura.

2. A esta copia acompaiara en otro archivo adjunto con los campos rellenos, en formato
Excel, una linea por cada factura. Es una transcripcién de algunos datos de la factura. Esta
plantilla se encuentra en Conecta.

3. Secretaria remitird semanalmente todas las peticiones agrupadas de la Gerencia de
Productos y Servicios de Area al Area de Facturacién, quién se encargara del resto del
proceso.

Si existen incidencias posteriores en FACe, serd Facturacion de la Zona quien se encargue de
revisarlas y se pondra en contacto con el Area de Facturacién en el caso de que implique volver
a cargar la factura por algun error o cambio necesario.

Este procedimiento de cobro no es aplicable a todos aquellos productos o servicios que tengan
la posibilidad de abonarse con cargo a un contrato de pago diferido.”

K/

%+ Pag 519 eliminar lo tachado y afiadir los apuntes en rojo en el apartado “CARTAS
DIRIGIDAS A PAISES DE LA UNION EUROPEA”, donde dice:

e Carta menor o igual de 250 gramos: el puesto de admision de IRIS genera una etiqueta
mediana pequeia de franqueo sin cddigo de barras.

e Carta mayor de 250 gramos: el puesto de admision de IRIS genera una etiqueta
mediana de franqueo con cédigo de barras que comienza por ORD.

*Estd corregido en el mismo Documento de referencia en el cuadro de la pdag 520.

«» Pag 522 “Admision de carta certificada nacional e internacional” completar los Servicios
adicionales con los incluidos en el ANEXO 1 CGT (pag 15 y 16).

«» P4ag 525 antes del apartado “A.5. Admisidn de carta certificada tarifa plana” afnadir:

Certificada con Valor Declarado nacional e internacional: se pueden admitir con valor
declarado la carta certificada (nacional e internacional) y también la carta certificada urgente
nacional.
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Las cartas con valor declarado se presentaran en un embalaje adecuado, completamente
cerrado y se acondicionaran en el ambito nacional para admisiones unitarias con la gtiqueta
VD generada por IRIS; en el ambito internacional se utilizara la etiqueta V (VV). Estad etiquetas
se adheriran en el angulo superior derecho del anv el envio.

E‘iﬁm Vv m ®correos vD m

CARITA CLRTFICADA

INTEPRAOINSAL
288 - MADRDSLT 43 | gnzm-uwwosuc ”
MR 58 WO £330 BES 2011 1417 VDOA s ¢

mxEa 6306 84802
1 800000116 10280425
UK VR R0 A LR R T R T

En los casos de admisién multiple se utilizaran las etiquetas preimpresas VD (en el dmbito

nacional) que se adheriran en el dngulo superior izquierdo del
anverso envio. El ambito internacional no admite la admision

multiple.
& VD 00009213126 & 4 VD 00009213126
||||VDI“I)|(!L|J2|'||3‘|2!YI|| Las cartas nacionales certificadas urgentes con valor declarado irdn

acondicionadas con la etiqueta VD generada por IRISo con la
etiqueta VD preimpresa, ademas habrdn de identificar la urgencia con la etiqueta de servicio
URGENTE o con la palabra URGENTE escrita a mano en el dngulo superior izquierdo del
anverso (preferentemente en rojo y mayusculas).

Las cartas reembolso nacionales con valor declarado llevaran etiqueta de paqueteria (grande
14,5x10cm) generada por IRIS con nimero que comienza por VD, en internacional la etiqueta
generada por el sistema que comienza por V.

El cliente tiene también la posibilidad de presentar sus envios con otros elementos de
seguridad:

e Enforma de sobre: El envio habra de estar cerrado de forma que no pueda ser sustraido
su contenido sin ser destruido y provisto de precinto de seguridad constituido con una
marca que identifique al remitente (nombre completo, razén social o iniciales) o bien con
una cinta de seguridad modelo Segure Tape 820 o similar; o en su defecto, mediante
sistema de cosido o cruzado con cuerda o bramante fino con un Unico nudo y cinco lacres
con marca especial que identifique al remitente.

e Enforma de caja: Las cajas seran de metal o madera con un espesor minimo de 8
milimetros, perfectamente cerradas y provistas de precinto de seguridad constituido con
una marca que identifique al remitente (nombre completo, razén social o iniciales) o bien
con una cinta de seguridad modelo Segure Tape 820 o similar, de forma que queden
selladas todas la aberturas de la caja; o bien con bramante fino y sin nudos, cruzado en las
caras superior e inferior, y cuatro sellos de lacre sobre las caras laterales con marca
especial que identifique al remitente.

El acondicionamiento de los envios con valores declarados con lacres no podrd realizarse en las
oficinas de Correos, por lo que el cliente tendra que traer el envio ya acondicionado de esta
forma a la oficina.
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e Acondicionado en sobre comun: Si el sobre del envio es consistente y aparece
herméticamente cerrado, de forma que no pueda ser sustraido su contenido sin ser
destruido, se comprobara que no tiene marcas de haber sido abierto y vueltos a cerrar.

e Con sobre Segurimini: Cuando el sobre o embalaje que presenta el cliente no reldne
garantias suficientes para ser cursado como valor declarado o el cliente no dispone de
embalaje, el empleado facilitara el sobre de seguridad (cédigo producto SEGURIMINI), y
una vez introducido el contenido por el cliente procedera a cerrarlo en su presencia. Si se
produce la venta de algin embalaje se cobrara al cliente el importe establecido en tarifas,
registrando la operacién de venta en IRIS.

e En caja o sobre de los que vende Correos: Cuando el cliente no dispone de embalaje y el
objeto no es posible cursarlo bajo el sobre de Segurimini, el objeto a enviar se incluira en
algunos de los embalajes (cajas o sobres) que dispone para la venta Correos. Una vez
introducido el contenido por el cliente procedera a cerrarlo en presencia del personal de
admisién. En el cierre de las cajas, se habrd comprobado que las solapas internas de la
caja han sido desplegadas, para impedir el acceso al interior por los laterales de la misma.

Se admite el envio con valor declarado y en la cara principal (anverso) de la caja o sobre, se
adherira la etiqueta de servicio.

La operativa de admision en IRIS se lleva a cabo de igual modo que las Cartas Certificadas,
marcando el check “Asegurado” (Valor Declarado) en el apartado “Modalidades” (Valores
Afadidos) de la pantalla “Caracteristicas del envio”.

+ Pag 531 apartado “A.8. Admision de carta certificada urgente nacional” completar los
Servicios adicionales con los incluidos en el ANEXO 1 CGT (pag 23) y aiadir:

En la admisidn unitaria se adhiere en el angulo superior derecho del envio la etiqueta que
genera el sistema (imagen pag 531). En la admisidon multiple se adhiere en el angulo
superior izquierdo del envio la etiqueta preimpresa:

Admision multiple: etiqueta carta certificada urgente nacional (Preimpresa)

+» Pag 532 apartado “B) Admisidn de paqueteria” afiadir entre el segundo y tercer parrafo:

Peso volumétrico: exclusivamente en la pestafia de admisién de paqueteria aparecen los
campos necesarios a rellenar para que el sistema calcule el peso volumétrico de los envios
(alto, ancho y largo en cm y peso volumétrico en gr).

La aplicacidn de la tarifa se hace siempre en funcion del mayor peso/volumen del envio,
eligiendo en su caso la aplicacion del peso volumétrico o del peso real.

Peso volumetrico

Alto [— cm Ancho h cm Largo IA cm Peso Vol. I_Qr &lt
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R/

+» Pag 535 “b) Paq Premium” completar los Servicios adicionales con los incluidos en el
ANEXO 1 CGT (pag 96 y 97) y aiiadir:

La admisidn se realiza desde IRIS>>Admisidn>>Envios Postales>>Paquetes. Se rellenan las
caracteristicas del envio (peso, ambito, mercancias peligrosas) y en el apartado “Envios
Compatibles” se selecciona “Paq Premium”. La siguiente pantalla muestra 3 pestafias, “Valores
afiadidos”, “Datos destinatario y remitente” y “Contenido del envio” que hay que rellenar.

La modalidad Pag Premium Prepagado y los embalajes Tarifa plana de Paq Premium se
admiten de la misma forma, pero en la pestaiia “Valores Afiadidos” se debe elegir del
desplegable “Prepago” el modelo Paq Premium Prepagado elegido por el cliente y en el caso
de los embalajes Tarifa Plana marcar la casilla “Pack Libre Servicio” y elegir del desplegable que
aparece la modalidad elegida por el cliente.

Cuando se admita el envio a “Oficina elegida” sera obligatorio grabar mévil o email en la
pestafia “Datos destinatario y remitente”. Es conveniente que se siempre se registre el
teléfono movil para eventuales gestiones de incidencias.

7

+» P4ag 535y 536 “c) Paq Estandar” completar los Servicios adicionales con los incluidos en
el ANEXO 1 CGT (pag 90y 91).

El proceso de admisidn se realiza como el Pag Premium pero eligiendo “Paq Estandar” en el
apartado “Envios compatibles” y teniendo en cuenta que no existe la modalidad Prepagada,
pero si modalidad Libre Servicio.

7

+» Pag 537 después del Paq Bicicleta aiiadir la siguiente informacidn sobre el Pago de
Factura del Paq Mochila:

Este sistema permite al Cliente Particular o Agencia Colaboradora, una vez ha realizado la
reserva, realizar el pago del servicio de transporte de mochila en las Oficinas de Correos,
presentando el cédigo del presupuesto.

&

Se accede desde IRIS>>LIamadas a Sistemas ' R
[ e — e e e - o]

externos>>Admisiones Terceros>>CAMINO SANTIAGO, hay que
introducir de nuevo el Usuario y Contrasefia.

A continuacidn se captura el cédigo de barras que figura en el

presupuesto que presenta el cliente, en papel o en un dispositivo | I—
A0 TR

movil, se solicita el importe al Cliente y se pulsa s “Cobrar”.

g

Se confirma el importe pulsando “Aceptar” y pulsando de nuevo “Aceptar” se informa al

sistema que no hay mas operaciones a realizar y se cierra el navegador.
Para finalizar se regresa a IRIS, se cobra la Bolsa y se entrega el tique al cliente.

Solo se puede anular la operacion en el dia de su ejecucidn y en la oficina donde se ha
realizado, el proceso es el siguiente:

— Acceder al sistema y capturar el cédigo de barras que figura en el presupuesto presenta el
cliente (papel o movil).
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— Se muestra en pantalla los datos del cliente, el importe de la factura y la leyenda “Esta
factura ya ha sido cobrada” y hay que pulsar sobre “Devolver importe”.

— Pulsando “Aceptar” se finaliza la devolucion y hay que regresar a IRIS y cobrar la Bolsa
generada con importe negativo, y devolver el importe abonado al cliente junto al tique.

Para consultar las operaciones de la oficina situar el puntero del ratén sobre el cddigo de
usuario y pulsar sobre la ventana emergente “Transacciones oficina”, al seleccionar un rango
de fechas para la busqueda y pulsar “Filtrar” se muestran todas las operaciones realizadas en
la oficina en el rango de fechas seleccionado.

R/

%+ Pag 537 después de lo afiadido en al punto anterior sobre el Pag Mochila y antes del
apartado “d) Paquete Azul” ailadir la siguiente informacion sobre la Admision de
Expediciones, que se complementa con lo incluido en el ANEXO 2 CGT (pag 18 y 19):

Se debe sefialar que los clientes con contrato tienen la posibilidad de formalizar expediciones
de los productos Paq Estandar y Paq Premium (Paq Today la admision no se hace desde las
oficinas), para envios multibulto bajo la modalidad “Entrega a domicilio”. Los envios que
forman la expedicién deben tener el mismo origen y destino y se deben prerregistrar en el
mismo momento. El precio de la expedicidn se obtendra de la suma de los pesos unitarios de
cada bulto que la forma, al que habrd de afiadirse el precio de los posibles valores afiadidos.

La admisidn de los bultos que conforman una expedicidn es unitaria. Todos los envios
contienen el cddigo de expedicion en la parte superior derecha de la etiqueta, que los
identifica como pertenecientes a esa expedicidén y tienen también un cddigo individual por
bulto.

Se destaca como incidencia principal que se puede presentar en el momento de la admisién
que si al admitir los bultos de una expedicidn faltase algun envio, el cliente dispondra de 3 dias
para depositarlo, de no hacerlo, la expedicidn se cursara con los bultos depositados.

R/

+» Pag 537 “d) Paquete Azul” completar los Servicios adicionales con los incluidos en el
ANEXO 1 CGT (pag 84) y aiiadir:

La operativa de admisién en IRIS se lleva a cabo siguiendo la ruta Inicio>>Admisién>>Envios
Postales>>Paquetes>>Paquete azul.

«» Pag 545 “a) Paquete Internacional Standard y Paquete Internacional Econémico”
completar los Servicios adicionales con los incluidos en el ANEXO 1 CGT (pag 114 y 116).

+» Pag 550y 551 “B.7. Admisidn paqueteria de Correos Express” completar las
caracteristicas con las incluidas en el ANEXO 1 CGT (pag 125 a 132).

+» Pdag 553 “B.7. Admision paqueteria de Correos Express” aiiadir la siguiente imagen
después del 22 y Gltimo punto de “Servicios adicionales que pueden ofrecer”:

Servicios adicionales

! — 0
! e
@ Reembolso @ Seguro a todo riesgo sen-s Entrega en sabado | SMS Confirmacion de entrega por
e - SMS
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R/

% Pag 554 “B.7. Admision paqueteria de Correos Express” en la NOTA del cuadro gris sobre
el curso de los envios afadir:

En las oficinas que recogen transportistas de Correos Express, este leera con la PDA, todos los
envios, para comprobar que coinciden con las ordenes de recogida recibidas.

Las oficinas que cursan los envios por la ruta provincial de Correos, haran un despacho
exclusivo con estos envios, identificdndolo perfectamente con la etiqueta exclusiva de Correos
Express (Paq 10, 14 y 24). Asimismo imprimiran dos copias de la relacién, adjuntando una de
ellas en el despacho con los envios y la otra la debe firmar el transportista de Correos y se
guedara archivada en la oficina.

Los envios se contenerizaran en bandejas o al descubierto segiin tamafio, en estos se adherira
una etiqueta de Correos Express cerca de la etiqueta de direccidn para que puedan ser
localizados con facilidad en los centros de tratamiento.

Los envios admitidos después de la hora de calidad, permanecerdn en la oficina para ser
recogidos o cursados al dia siguiente, ya que el compromiso de entrega es para el segundo dia
habil, como asi figura en el resguardo que se entrega al cliente.

/7

+» Pag 577 “D.2. Admisidn telegramas” al final del apartado y antes de empezar el
apartado “E)” anadir:

Se puede admitir un telegrama rellenando la informacion basica, lo que permite preadmitir el
telegrama en IRIS, realizar el cobro del producto y completarlo mds adelante desde
“Mantenimiento”. O bien completar toda la informacién necesaria para ser admitido y finalizar
el proceso.

El telegrama va pasando por diferentes estados, dependiendo de las acciones que se realicen:

— Admitido: El telegrama estd admitido en IRIS, pero no tiene toda la informacion
necesaria para ser enviado (Preadmisién).

— Cumplimentado: El telegrama tiene toda la informacion necesaria para ser enviado.

— Solicitado Envio: Se ha solicitado la publicacién del telegrama en el sistema
documental de Correos.

— Publicado: El telegrama ha sido publicado correctamente en el sistema documental de
Correos.

— Enviado: El telegrama se ha enviado a SGIE para que realice el enrutamiento
correspondiente, pero no se ha recibido confirmacidn.

— Confirmado: Se ha recibido la confirmacién de SGIE y el telegrama ha sido
correctamente enviado.

Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcion de pago diferido, donde hay que
detallar el nimero de cliente y de contrato. El importe de dichas admisiones, no subira a bolsa.



ANEXO 3 CGT

Pag 577 “E) Admision de apartados postales” completar con ANEXO 2 CGT (pag 36 a 48).

Pag 592 “F) Admision de buzén de vacaciones” completar con ANEXO 2 CGT (pag 53 a
57).

Pag 597 “G) Admision de reenvio postal” completar con ANEXO 2 CGT (pag 48 a 52).

Pag 609 anadir al principio del apartado “H) Envio de dinero” antes de “El cliente puede
solicitar informacion...”

La admision de los servicios financieros se realiza a través de SEDI. SEDI es el sistema de envio

de dinero para las Oficinas de Correos y sustituye a Giro electrdnico. Las novedades mas

importantes que aporta SEDI, son:

Denominacién: Pasa de “giros” a “6rdenes de envio”.

Cadificacidn: 13 digitos que comienzan por “ED” y finalizan con 3 digitos por el tipo de
admisién (V = ventanilla) y la tipologia de envio (IN Inmediato,..). Ej. ED01234567VIN.
Operativa: IRIS admite, SGIE paga y gestiona la puesta al pago de las érdenes de envio a
domicilio con Distribucion.

Las Ordenes de Envio a domicilio se postalizan en un nuevo sobre especial para entregar
cerrado a la Unidad de Distribucidn. Sélo la Oficina y el cliente ven el dinero.
Comparador de servicios en la admision en IRIS.

Las drdenes de envio avisadas por reparto se podran recoger en cualquier Oficina
presentando el aviso con el cédigo de envio. No se dan de alta en almacén de avisados.

Admision en IRIS

Desaparece del menu de admisidn de IRIS la opcidn “Giros” por “Envio Dinero”.

Se podra acceder a la funcionalidad de alta de 6rdenes de envio de dinero desde el menu de

“Admisidn” de la aplicacidn, seleccionado la opcidn “Envio de dinero”, desde donde estaran

disponibles las opciones:

Comparador.

Alta Envio Dinero.

Correos Pay/Prisiones.

Ingreso CORREOS CASH.

Correos Cash con tarjeta Santander.
Pago Envio Dinero.

Pag 609 y 610 completar la informacién del Comparador de Envios de Dinero con:

Comparador de Servicios: desde el comparador se podra consultar en una Unica pantalla las
opciones posibles de envio de dinero para un pais de destino y una cantidad de envio. Pasos:

Se indica el pais de destino seleccionandolo de la lista de paises soportados.
Se selecciona el importe a enviar. Hay dos formas de seleccionar el importe a enviar:
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— Seleccionando el importe a cobrar: el operador indicara el importe a entregar por el
ordenante. El beneficiario recibira esa cantidad menos las tasas aplicadas.

— Seleccionando el importe a enviar: El operador indicara el importe a recibir por el
beneficiario. El ordenante deberd abonar dicha cantidad mas las tasas. El importe a
enviar se indicard en euros. El importe a cobrar podrd indicarse en euros o en la divisa
del pais de destino.

Una vez seleccionados los criterios de busqueda, se debera pulsar el botén “Buscar” y se
mostraran todos los servicios de envio disponibles ordenados por prioridad. Se informara al
cliente de estos en el mismo orden. El comparador tendra en cuenta los limites y restricciones
de envio de dinero para el pais de entrega seleccionado, por lo que solo se mostraran los
servicios que cumplen con las caracteristicas de entrega seleccionadas. Para cada servicio
disponible se mostrara la siguiente informacién:

e Nombre del producto ofrecido.

e Modalidad de pago.

e Canal de entrega del dinero.

e Tiempo de entrega que se tardard en hacer efectivo el pago. En caso que se indique 0
minutos, significara que el pago se hard de forma urgente (inmediato).

e Medio de pago. Forma en la que se realizara el pago al destinatario.

e Importe girado a recibir por el beneficiario.

e Tasa fija. Importe fijo cobrado por el envio.

e Derechos. Indica la tasa porcentual cobrada al remitente por el envio.

e Importe total. Muestra el importe a abonar por el cliente por la contratacion del servicio.
En caso de que haya alguna promocién vigente, se mostrara tanto el importe con la
promocién como el importe sin la promocion y la fecha de finalizacion de dicha campafia.

e Servicios de entrega disponibles (SMS a destinatario, entrega a domicilio...) y su tarifa. En
caso de seleccionar o de-seleccionar un servicio adicional, se actualizard el importe total
mostrado.

El operador, por peticién del cliente, podrd imprimir la informacidn mostrada en el
comparador.

/7

+» Pag 611 después de la imagen del Comparador afiadir:

Alta de una Orden de Envio: se podra acceder al formulario de alta de una orden de envio
desde dos puntos:

e Desde el menu de opciones, pulsando la opcién “Envio Dinero/ Alta de envio de dinero”.
e Desde el comparador, seleccionando sobre una de las opciones mostradas en el mismo.

En ambos casos el formulario de alta sera el mismo, con la diferencia de que en caso de
acceder desde el comparador, se mostraran precargados los datos seleccionados en el
comparador. El formulario se estructurara en las siguientes secciones:

e Datos generales: indicar la informacion de entrega del dinero (cantidad econdmica, pais
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de destino, canal de entrega y servicios adicionales de entrega).

e Servicios adicionales: se podran indicar los servicios adicionales a contratar.

¢ Informacidn del destinatario: indicar los datos identificativos del beneficiario del envio de
dinero.

¢ Informacion del remitente: indicar los datos de quien envia el dinero.

e Detalle econémico de la transaccidon: muestra el detalle econémico de la transacciéon
(importe a enviar, importe a recibir, tasas y tipo de cambio aplicado).

Antes de rellenar los datos del destinatario y del remitente, debera indicarse obligatoriamente
los datos de la transferencia, ya que estos datos, determinan la informacién a solicitar para
remitente y destinatario.

Para la admision de envios a domicilio o apartado postal, es obligatorio que el destinatario este
dado de alta en la BBDD del Area de prevencién de blanqueo de capitales. Por tanto, en la
admisién se introduce el DOI del destinatario para su confrontacién con la BBDD. Estan
exentos los giros procedentes de reembolsos, los giros oficiales, internacionales e inmediatos.
Se pueden dar de alta en la BBDD de PBC aquellos destinatarios que se requieran introducir
desde la opcidon de mantenimiento de PBC en llamadas externas de IRIS.

++ Pag 611 “H.1. “Orden de envio o giro nacional” completar con ANEXO 2 CGT (Pag 174 a
178).

«» Pag 613 “H.2. “Orden de envio o giro internacional” completar con ANEXO 2 CGT (Pag
178 a 180).

+» Pag 614 aiiadir al final de la pagina:

Servicios de Entrega Adicionales: cada canal de entrega cuenta con una serie de servicios de

entrega que podrdn ser contratados por el remitente de la orden de envio. Estos servicios
podran tener cargos adicionales que automaticamente seran calculados por el sistema y
requeriran que el operador indique informacidn relativa a los mismos. Servicios de entrega
adicionales:

e Servicio Adicional SMS al Destinatario y Remitente: la disponibilidad o no de estos
servicios adicionales dependeran del canal de entrega seleccionado. El formulario de alta
solo mostrara aquellos servicios disponibles para el canal de entrega seleccionado. Se debe
tener en cuenta, que en algunos casos, un servicio podrd ser marcado como de obligada
contratacidn. En ese caso, se mostrara seleccionado en el formulario y no sera posible des-
seleccionarlo.

— Envio de SMS a destinatario: el operador debera indicar un nimero de teléfono movil
que se guardara como teléfono del destinatario.

— Envio de SMS a remitente: el operador debera indicar un nimero de teléfono movil
que se guardara como teléfono del remitente.

— Envio de SMS al Destinatario y Remitente: si existe esta opcién, al seleccionar ambos
servicios de SMS se aplica la tarifa unificada, en vez de la individual de cada servicio.

e Entrega a domicilio: esta opcidn se presentard también como un servicio adicional. Al
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SERVICIOS ADICIONALES

seleccionarla se mostrara dentro de la seccion de

Entrega Domicilic  ® Domicilio Apartado Postal  Importe

servicios adicionales los campos a ser rellenados — Apdo.postal |
. o e g s Cod. Postal Cod. Postal |
para realizar la entrega a domicilio. Se permitird vocusond [ |

Cod. Oficina

también la entrega en apartado, asi, lo primero que

se debera seleccionar es si la entrega debera realizarse a domicilio (opcién por defecto) o

en un apartado postal.

— Direccidn postal del destinatario. Se debera indicar la calle, cédigo postal y localidad
(se podra rellenar automaticamente una vez introducido el cédigo postal).

— Apartado postal del destinatario. Se debera indicar el cddigo postal, n? de apartado
postal y cddigo de la oficina de entrega (se podra rellenar automaticamente una vez
introducido el cédigo postal). Importantisimo para realizar correctamente la entrega
en el destino. Nunca usar el campo direccién de un envio a domicilio.

Datos del destinatario: en esta seccién los datos a indicar dependeran del producto y
modalidad seleccionada.

e Entregainmediata: en esta modalidad se debera solicitar el nombre y apellidos del
destinatario.

e Entrega por abono en cuenta: en este caso ademas del nombre y apellidos del
destinatario, se debera indicar la cuenta bancaria del destinatario, pudiéndose indicar el
numero de cuenta o el nimero IBAN.

e Envio a prisiones: en este caso como atects o5 rorme svome vastne [
datos del destinatario se deberd indicar "“'—5 Fechopuestaorore  [ESNGOE
tanto el centro penitenciario como el NIS — I R T—
del preso. Informacién a indicar: ey Apiios

1BAN | E£56300082445127572018841

— Centro: para seleccionar el centro de
destino de una lista desplegable. Seleccionado el centro, se mostrard el Numero de
cuenta asociado que no serd modificable.

— NIS: para indicar de forma opcional el nimero de interno (NIS).

— Nombre y apellidos del destinatario.

— IBAN del destinatario.

DATOS REMITENTE

Datos del remitente: dependiendo de la rome Y speliee” | T
Direccion ]
modalidad seleccionada, serd necesario ]
. . e o Localida [
registrar el cliente en PBC 0 no. Si se requiere de meon =
DoI ’7

control PBC, los datos del remitente se
rellenaran a través de la “ventana Unica de PBC” que sera una pantalla que se muestra para
recoger todos los datos del remitente. En caso

de que no se requiera control de PBC, los datos Prevencion Blanqueo Capitales

del remitente se rellenaran directamente en el
formulario de alta de la orden de envio. Si se s T o

requiere de control PBC, en el panel de datos de

+ Sitiene alguna duca acerca del funcionamiento de la aplicacion, consulte el manual ¢e PBC.

rem |te nte se mostra ra’ eI boto' n “ P BC” - Documenizcién identiicativa valida para operativa de envio de dinero
’ + La nomativa completa de Prevencion de Blanqueo de Captales esta publicaca en Conecta

pulsandolo se mostrara ventana, desde donde
se deberd indicar el nUmero de documento de identificacion del remitente.
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Indicado Tipo y Nimero del DOI, se pulsara el botdn “Buscar” y se mostraran la ventana de
PBC con los datos del remitente.

Dependiendo si el remitente del giro es una persona fisica o persona juridica. En funcion de la
tipologia del remitente, los datos a introducir en el sistema variaran.

¢ Documentos para Personas Fisicas: DNI/NIF, Documento de Identificacion de la Unidn
Europea, NIE, Pasaporte, NIS, Tarjeta de asilo politico, Documento consular, NRT para
Andorra o Credencial de tripulante de barco.

e Documento para Personas Juridicas: CIF.

Ventana de PBC:

==

2 hitp /192160 D0 44 MoclePbe et nice_popup ol a s e @

e Dar de alta un nuevo cliente informando
e [ [ ] [ ~ I T
de los datos solicitados: cuando es la

Nombre Primes apellido

primera vez que el remitente realiza una ' I

Segundo apeliido F_nacimienta Pais nacimienta Nacionalidad
.y , , [ ] [ ] [ ] |
operacion de envio a través de la e

<

<

aplicacion de IRIS. P 1=

L<]

Codigopostal  Provincia Localidad

e Modificar los datos del cliente: cuando | ] [ ]|

Teléfono Correo electrbnico

existan discrepancias o el remitente haya ' I '

Datos del envio

<

mOdiﬁcado aIgUnOS de sus datos m{:;\LER-H\POTECA'DLVOLUUDN DE PRESTAMO ~]
personales (domicilio, digitalizacién del —— —

DO, etc.)
e Completar los datos del cliente: en el

caso de que aparezcan campos obligatorios no informados. Es recomendable introducir los
teléfonos del remitente y destinatario aunque no sean campos obligatorios, sobre todo en
los envios internacionales.

e Escanear el DOI: a través del botdn digitalizar.

e Aceptar los datos: los datos del formulario son correctos y estan actualizados.

Una vez seleccionado el motivo del envio de dinero (dato obligatorio), se pulsara el botdn
“Continuar” y automaticamente se cargaran los datos del remitente en el formulario de alta de
la orden en IRIS.

Alta de datos del remitente sin control PBC: en caso de no requerir control PBC, se rellenaran
los datos del remitente directamente en el formulario.

En caso de que el pais de destino sea Espania, la localidad se podra rellenar automaticamente
una vez introducido el cédigo postal.

En caso de que el remitente sea una persona autorizada, se debera seleccionar el check
“Persona autorizada”. Al seleccionarlo, el formulario se desplegard para mostrar los datos a
solicitar sobre la persona autorizada. Ademas de los datos del remitente, se solicitaran del
autorizado nombre y apellidos y tipo y numero del documento de identificacion.

Detalle Econdmico de la Transaccion: en el formulario de alta se mostrara el detalle
economico de la transaccidon econdmica.
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e Importe girado: importe que reciba el destinatario de la transaccion.
e Tasa fija: tasa fija cobrada al remitente por el envio.

e Derechos: tasa porcentual cobrada al remitente por el envio.

e Servicios adicionales: tasa cobrada por la contratacidn de algln servicio adicional.

e Importe total: importe a cobrar al remitente. — L
« Divisa Entrega: divisa en la que se hard la ""“""‘"‘ |||||M|||||||| HIH”N“"‘ Bomens T

L]

SPa—

entrega.

e Cambio divisa: tasa de cambio aplicada. Si la

cestmaramo | | § 3

divisa de entrega es en euros, el cambio de divisa
sera siempre 1.00.

REMITENTE

El sistema orienta sobre la posible fecha de puesta al

pago, el cambio de divisa aplicada e importes

asociados a la operacion.

Tras aceptar la operacion se genera el resguardo de
la operacién en PDF para lanzar la impresién por la
impresora (o enviar por email) y se entrega al cliente

(si es inmediato o IFS aparece el localizador). No se Hroma

imprime resguardo para la oficina, se archiva

Impreso de admision que sustituye al G102

directamente en Agora durante el tiempo establecido

Digitalizacion de documentos

En todas las admisiones de giro se digitaliza el DOI original de los autorizados o apoderados.

Cuando el remitente de un giro autorice a otra persona a actuar en su nombre o en el caso de
personas juridicas, hay que incorporar los datos del autorizado o apoderado, a fin de poder
capturar estos mismos datos en futuras operaciones. Ademas hay que escanear el DOI original
del autorizado o apoderado, junto a la autorizacidn o poder notarial desde la opcién “DOI +
Autorizaciéon”. A efectos de control de PBC, solo se consideraran los movimientos del
remitente real, nunca del autorizado o apoderado.

Una vez cumplimentados los datos del remitente y destinatario, se procede a admitir al giro.
En este caso se digitaliza solamente el DOI del remitente (persona fisica), la oficina se queda la
autorizacién firmada por el remitente, y sélo habra que revisar que coinciden los datos
aportados en la autorizacién con el DOI del autorizado.

Para digitalizar el DOI se pulsa el botdn “Digitalizar” y el sistema abre GESCAN para seguir los
pasos descritos en el “Manual de Digitalizacion de Documentos PBC” que estd disponible en
Conecta.

NIS (Internos en Centros Penitenciarios) y NIP (Nimero de Identificacién Funcionarios
Publicos), NO sera necesario digitalizar estos documentos, se informara en la aplicacion el
numero y los datos personales (Nombre y Apellidos).
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En la formalizacion de un giro nacional procedente de reembolso, no sera necesaria la
presentacién del documento de identificacidn ni la realizacidn de una fotocopia del mismo.
Para el servicio de Correos Pay y giros oficiales no es necesario el escaneo de documentacion.

Validar datos insertados en el sistema

Grabados los datos, verificados y cobrados los importes correspondientes, se imprime el
resguardo por la impresora multifuncién y se entrega al cliente, que debe comprobar si los
datos impresos en el documento son correctos antes de firmarlo.

El alta de un giro conlleva automaticamente la generacién de un cdédigo Unico que identifica al
giro durante todo su proceso y la impresién de la libranza con el cddigo de barras del giro
impuesto.

En la admisidn del GIRO UPU ELECTRONICO, hay que velar por la exactitud de los datos, ya que
solo se dispone de los 5 minutos siguientes a su admision para poder realizar modificaciones.
Transcurrido este tiempo y si el giro se cursa a destino no se pueden realizar cambios.

Cuando el giro se ha grabado y si a pesar de la verificacidn anterior, el cliente detecta algin
error en los datos que aparecen en el resguardo, el empleado de admision debe buscar el giro
en IRIS>>Mantenimiento>>Giros, lo selecciona y lo modifica. Una vez realizada la modificacion
observada por el cliente, se procede a realizar una nueva impresién del resguardo.

Es importante tener en cuenta que no se pueden modificar los giros urgentes desde el
momento en que lo haya recogido la oficina de destino y los no urgentes solo pueden
modificarse en la misma fecha de su imposicién. Para el caso de los giros IFS, solo podran
modificarse dentro de los cinco minutos posteriores a su admision.

Una vez verificados los datos, se acepta el formulario, lo que provoca el volcado de datos a la
pantalla de admision de giro.

Cobrar importes

Una vez grabados todos los datos del formulario se revisan los importes, derechos,
restricciones y servicios adicionales solicitados por el cliente y se cobra el importe total
(importe + tasas) antes de validar la transferencia.

Nunca se debe procesar la transferencia de Envio de dinero si antes no se han cobrado los
importes correspondientes.

Firmar la operacion

Una vez impreso el resguardo y comprobado que los datos son correctos, el cliente firma en el
apartado reservado para ello como aceptacion de la operacién. En el resguardo de admisién
aparece el NIP del empleado, por lo que no se requiere su firma.
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Una vez estampada la firma se entrega al cliente la copia. En el caso de giros con localizador,
éste queda impreso en la copia.

% Pag 620 “c) Ingresos Correos Cash” completar con ANEXO 2 CGT (Pag 200 a 209).

+ Pag 622 “d) Correos Pay” completar con ANEXO 2 CGT (Pag 210 a 214).

+» Pag 625 “H.3. Envio de dinero a través de Western Union” completar con ANEXO 2 CGT
(Pag 180 a 187).

«+» Pag 650 “I) Procesos electorales” completar con ANEXO 2 CGT (Pag 68 a 76).

7
0.0

Pag 663 al final de la pagina anadir:
CAJA MAGICA

La Caja Magica es un modulo del menu de admisién de IRIS para la lectura de cddigos de
barras o nubes de puntos, que redirige al usuario a la aplicacidon de pago correspondiente para
tramitar la solicitud del cliente.

Se utiliza para la lectura de cédigos de envio de dinero:

e Cobro de Recibos.
e Correos Pay (T€nvio). v %
e Correos Cash.

También se puede realizar el pago de operaciones de envio de dinero por Caja Magica,
informando el nimero de giro o cddigo identificador.

No sirve para leer cédigos de los envios postales como pregrabados, prerregistrados, logistica
inversa....

Operativa

La Caja Magica facilita al usuario de la oficina el acceso a la aplicacidn de envio de dinero que
corresponda, con la captura de codigo impreso en la carta de pago, recibo o cédigo presentado
en un soporte digital, sin necesidad de conocer previamente el acuerdo establecido por
Correos con la empresa u organismo.

Acceder en IRIS por el menu de Admisidn pulsando sobre “Caja Magica”.

Capturar con el lector de cddigos, el cddigo de barras o la nube de puntos, en el espacio f
habilitado para ello.

IRIS informa si se introduce un cédigo que no corresponde a Cobro de Recibos, Correos Pay

(T€nvio) o Correos Cash.

Una vez capturado el cédigo o nube de puntos correcto, IRIS conduce al usuario a la aplicacién
para continuar con del tramite.
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+» Pag 674 “B) Admisién de envios postales internacionales”, en el apartado “ETIQUETAS A
UTILIZAR” eliminar la admisiéon por relacion con las etiquetas RR, RFy VV ya que la
admision internacional no soporta admision multiple.

+» Pag 676 “B) Admision de envios postales internacionales”, afiadir “i” en el apartado
“IMPRESOS M11”, el impreso empleado en este tipo de admisiones es el M11i.

+» P4ag 676 “B) Admision de envios postales internacionales”, eliminar el recuadro gris
“NOTA” sobre las etiquetas de servicio preimpresas RR, RF y VV ya que la admision
internacional no soporta admisién multiple.

+» P4ag 684 anadir al final de la pagina nuevo apartado “E) Admision de prerregistrados”:

La funcionalidad de pre-registrados de la pantalla principal permite la admisién de envios ya
pre-registrados en el sistema.

Al acceder aparece pantalla con el campo “Cddigo envio”, campo de texto donde se escanea o
se introduce manualmente un cddigo de envio.

Si el cédigo de envio no fuese valido (aparece mensaje de error en la parte inferior de la
pantalla), el sistema no devuelve datos o estos no coinciden con los del envio no es posible la
admision.

Si tras la comprobacidon de los datos estd todo correcto pulsar “ADMITIR” y HERA pedira un
email donde se enviard el resguardo de admisién.

Se rellena el email y se procede a recoger la firma del cliente para finalizar la admision.

& Firma -

€ Preregistrados Obtener el email del cliente
‘ ol L el n eeree

el m

Acepto y conozeo las condiciones de
servicio.

INA| Envio postal

CANCELAR  ACEPTAR

Envio admitido

Pny
Venta de productos

@ Contratar servicios =
656183688 ACEPTAR
' MK

+» Pag 685 “La admision masiva”, aitadir después del primer parrafo:

Se ha admitido el envio correctamente.
0680 La confirmacion de su admision ha
sido enviada al email indicado

La admisidn masiva también se realiza en los Puntos de Admisién Masiva (PAM) situados en
algunas oficinas de Correos.

Los depositantes en las UAM pueden ser agencias comerciales, agencias consolidadoras, otros
operadores postales y los clientes con contrato.

Los clientes con contrato presentan los envios en las UAM directamente, a través de empresas
intermediarias o a través del servicio de recogidas de Correos.

Las agencias comerciales son empresas de cuyo servicio se responsabiliza Correos mediante
un contrato comercial, que realizan tareas de captacién de clientes, gestion de bases de datos,
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impresidn de documentos, personalizacidon, preparacién de los envios, franqueo y clasificacion,
etc., de acuerdo con las normas que Correos les marca. Como sistema de franqueo propio, sélo
disponen de maquinas de franquear, aunque pueden ejercer como intermediarios de
depdsitos para el manipulado y preparacién del correo de otros clientes que tengan contrato
directo con Correos (clientes de Pago diferido).

La agencia consolidadora se encarga de la preparacién, clasificacidn y franqueo del correo a
terceros.

El operador postal es una empresa que presta servicios en competencia con Correos. Ademss,

tiene una relacidén como la agencia consolidadora

. Sistemas de Aplicacion . Confeccién de .
Depositante as Albaran Horarios
Franqueo Informatica albaranes
Cliente directo Albaran por De 08:00-15:00
Nube de s De 08:00-15:00,
Todos . producto,
X ) IRIS puntos/Cédigo de . salvo grandes
Cliente recogida modalidad y )
barras/Manual P . clientes con
ambito de destino i
acuerdo especifico
F Por producto,
Agencia Comercial ralnqL.Jeo PEC modalidad, cliente De 08:00-15:00
maquina I
(Fran y maquina (*)
Agencia t:rcqe:c?; a Codigo de barras Por producto, De 08:00-15:00
Consolidadora 2 modalidad y para envios de G-2
Operador Postal IRIS (ADO) maquina (*) y G-1, y de 08:00-
12:00 para envios
Operador Postal Franqueo Por producto y G-0 (si’r)\ clasifi\cI;r)
(**) Pagado modalidad (*)

(*) Cuando sean envios SPU, ademds deberan presentar Comunicacion de Deposito (partes A-B-C)
(**) Algunas con condiciones especiales por contrato acceso red

Los Contratos que firman los clientes con Correos llevan, en general, asociados los siguientes
contratos:

e Anexo A: para la contratacion de los distintos productos.

e Anexo B: Cddigos Postales.

e Anexo C: Requisitos minimos para la admisién de envios.

e Anexo D: Criterios de presentacion de envios.

Ademas, cada cliente firma distintos Anexos segun los productos que desee trabajar.

Los clientes con contrato depositan en las Unidades de Admisidon Masiva los envios postales
junto a un albaran que permite a Correos facturar estos envios o prerregistrados de forma
unitaria.

/7

+» P4ag 687, anadir un nuevo punto en el apartado “Consideraciones previas”:

e Siempre se ha de verificar que el contenido del albaran coincide con las especificaciones
definidas para cada producto y modalidad.

Cuando el volumen de envios depositados por el cliente en ventanilla sea muy numeroso,
sobre una muestra extraida al azar se realiza el control cualitativo de los envios; estos se

deben adaptar a las especificaciones definidas para cada producto y modalidad.

En los envios franqueados a maquina se comprueba:
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e C(Calidad y fecha de las estampaciones.
e Numero de maquina que figura en las estampaciones.
e Franqueo de los envios segun producto, modalidad, tramo de peso y destino.

En los envios con Franqueo Pagado se comprueba que:

e Enelanverso de los envios figura el cajetin de FP con la leyenda correspondiente.
e Los envios pertenecen al tramo y ambito de destino que figura en el albaran.

En los envios con Franqueo Concertado se comprueba que:

e Enlos envios figura el cajetin / leyenda FC Ne...

e Eln2de FC coincide con el otorgado a la publicacién.

e El peso del ejemplar es correcto.

e Los envios pertenecen al tramo de peso y dmbito de destino que figura en el albardn
de entrega.

El control de los dmbitos de destino se hara mediante muestreos, utilizando la ayuda para
verificar al que pertenece un determinado cddigo postal. Cuando se detecten envios de
todos los dmbitos en cada uno de ellos y resulte imposible determinar cuantos pertenecen
a cada grupo, los envios se contabilizan todos como del ambito D2.

El control cuantitativo se efectla sobre cada uno de los dmbitos de destino y tramo de
peso diferente.

Se comprueba que los grados de clasificacion de cada ambito de destino presentados por
el cliente se corresponden con los detallados y que la rotulaciéon se corresponde con el
grado de clasificacion.

Pag 688 “La admision individual de Albaranes” antes del punto 1 “Admisién manual
anadir:

No pueden admitirse bajo la modalidad de albaran los siguientes productos:

Pag Premium Internacional.

Paqg Standard Internacional.
Paquete Internacional Econdmico.
Paq Premium.

Paq Estandar.

Paq Today.

Paq Ligero.

Paq Light Internacional.

La admisidn de este tipo de productos debe hacerse de forma individualizada en la pantalla

correspondiente de IRIS.
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R/

+» Pag 694 anadir al final del apartado C) “Modificacidn y anulacidn de albaranes” y antes
de empezar el D) “Admisién de paqueteria”:

ESCANEO DE ALBARANES POR LOTES

Para la digitalizacion se utiliza la impresora multifuncién (Kyocera) en modo escaner
introduciendo los albaranes de clientes que se vayan recibiendo.

Previamente hay que admitir en IRIS los albaranes desde Admisién>>Albaranes. Hay dos tipos
de albaranes y la operativa difiere a la hora de escanear cada uno de ellos:

e Con codigo de barras: presentan un cddigo de barras en la parte superior del documento,
bien en la parte derecha o en la izquierda.

e Sin codigo de barras: son mucho menos habituales que los anteriores, y no incluyen
ningun cédigo de barras.

SIN CODIGO DE BARRAS

Y eecn : |m’ l CON CODIGO DE BARRAS
LT A TR Eommeos

& Correos

Es necesario agrupar por separado los albaranes
que se reciban, para digitalizarlos en rondas
diferentes segun las dos modalidades que se
describen a continuacion:

Pulsar “Escanear” en la pantalla de inicio de la

2 3

codi rae (8 =
Documentos con codigo de barras (§ = [z

impresora y se mostrara la vista de escaneo. ———>

En esta vista se selecciona el tipo de documento a escanear (en este caso ALBARANES), y una
modalidad de escaneo en el botdn “Documentos con cédigo de barras” situado en la parte
inferior:

e Opcidn “Si”: opcidn preseleccionada por defecto, y se emplea para escanear albaranes que
lleven cédigo de barras. Documentos con cédigo de barras(§ Documentos con cédigo de barras {fna

e Opcion “NO”: se emplea para escanear documentos sin codigo de barras.

Tras seleccionar el tipo de documento y la modalidad adecuada, colocar todos los documentos
en la bandeja de alimentacion superior del equipo multifuncién (no sobre el cristal) boca arriba
y con la parte superior hacia la ranura de entrada y pulsar “Digitalizar” para realizar el escaneo.

Una vez finalizado aparece mensaje de confirmacion que indica la finalizacién del proceso.
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Si el cliente presenta ALBARAN MANUAL primero se graba e imprime el albaran en IRIS y
después se escanean los dos albaranes, en primer lugar el de IRIS y a continuacién el que

presenta el cliente.

x El escaneo se debe realizar el mismo dia de su admisién o en su defecto al dia siguiente.
x  Una vez escaneados los albaranes se archivardn durante 6 meses en la serie 01 de la “Tabla
de Archivo y Control de la Documentacion” publicada en Conecta, procediendo a su

destruccién controlada transcurrido dicho plazo.

Comprobacion de albaranes escaneados

Acceder en Conecta por Aplicaciones a Agora, una vez en la aplicacién en la pestafia
“Documentos” pulsar “Buscar Albaran”.

Introducir el Codired de la oficina y la fecha de escaneo, siempre serd la fecha de escaneo +1
dia (esto es asi porque suben al servidor por la noche) y pulsar en “Buscar”, se muestran todos
los albaranes escaneados, pulsar encima para visualizar el albaran o albaranes que se han
escaneado en el

» .
“ORREOS (33 e

mismo documento. g Foks - [Abaren.

(IGTTNSEN  Informe Recepeion  Carpetas Series  Expedientes Informes Estadisticos

Buscar Albaran
- Buscar Albaranes

Buscar Facturas
Busacar Documentos Criterios de busgueda
. Niimere de Alzarn Codired Fecha Albzran
En ocasiones se 30010 patezn ||

ddfmnvaana

escanean juntos mds
de un albardn, puede

[

Documentos encontrados B A

ocurrir por varios ] Mimere de Albsran +| Codired +| Usuario + N°Paginas - Fecha Albaran Nimaroa Al
. 202106031004594
motivos, pero no es (] 20210608100450427 54042176 13001496 1200070 3 US/06/2021  2021060371004694
2021068100454
: e 4013573510497 254 192 . - AES401387352 104
preciso modificar ] AE540133738210477254102 1300070 2 maneonz  AENIATERZI00
0 1300070 2 S/DE20Z1  AED20000DEE

nada. [] AE540133738210427263843 1300010 2 Da/me021

| AES40421763210427264367 1300010 2 De/ne2021

[] AE54013373R7 10477270332 1300010 2 n&mea021

[ 1500984 T-hETde IEOTO0For HOGalidss | 1300010 1 namaa0Rt

Para conocer el nimero de albaranes escaneados por dia pulsar en la pestafia “Informe

Recepcion”.

Los albaranes se han de escanear diariamente, es la forma fdcil de comprobar que el n? de admitidos en
IRIS se corresponde con los escaneados y, si hubiera algun error de falta de escaneo de alguno, corregirlo

con facilidad.

++» Pag 720 aiiadir al final del punto 7.5 “La admisién masiva”:
ADMISION DE PRODUCTOS ELECTORALES EN UAM

Puntos de admisidn de correo electoral

Con caracter general, en la UAM de la provincia correspondiente, u oficina con admisién

masiva.

e las tarjetas censales en los puntos pactados con el INE (CTAs).
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e Las comunicaciones de ayuntamientos y juntas electorales pueden producirse
puntualmente en oficinas.

e La propaganda electoral en las UAM de la provincia correspondiente, u oficina con
admisién masiva, salvo acuerdo de puntos de depdsito distintos (CTAs) con las
organizaciones politicas.

e En elecciones locales, para candidaturas municipales, la propaganda puede depositarse en
oficinas.

e Las cartas ordinarias internacionales para comunicacién a posibles electores CERA en la
UAM de Madrid.

e Los votos emitidos en consulados, como paquetes, en el CAM-1 de Madrid.

Envios de propaganda electoral

e Envios con direccidn, iran clasificados por cddigos postales, poblaciones y calles, en
paguetes o cajas independientes para cada uno y debidamente rotulados. La
contenerizacion debe seguir, en la medida de lo posible, criterios para el encaminamiento
directo a los centros de reparto.

e Envios sin direccion, irdn en paquetes o cajas directas con el codigo postal o localidad de
distribucidn. En la admisidn se presentaran con albaran y listado por duplicado que detalle
n2 de envios a distribuir por cddigo postal o localidad.

Tarifas:

e Con tarifa especial: el equivalente de un envio por elector en cada circunscripcion
electoral en que se presente la candidatura concurrente en cada convocatoria electoral,
segln conste proclamada, y de hasta 50 gramos de peso.

¢ Sin tarifa especial: envios fuera de los limites de nimero (cantidad mayor de un envio por
circunscripcion y candidatura) y/o peso (mas de 50 gramos). Tendran tarifas de Publicorreo
o Publibuzén, segun lleven direccién o no.

Si se presentan ambos en el mismo momento, se debera hacer de forma separada.

Comprobaciones previas al depdsito de propaganda electoral

e Los depdsitos se acompaniaran de justificante de pago (ingreso en cuenta de Correos) y de
«albaran especial» con n? de envios depositados, para capital y provincia, peso, nombre de
la formacidn politica, domicilio, NIF y nombre y firma del responsable del depdsito de los
envios (empresa manipuladora o transportista). Si la formacién politica o coalicion del
albaran no coincide con la de SGIE Elecciones, anotar en la copia del albaran para la UAM,
el nombre de SGIE, para cuadrar los informes posteriormente.

e Comprobar que el importe ingresado corresponde con la cantidad de envios a depositar. Si
es un ingreso globalizado comprobar si también comprende al depdsito que se ha
presentado.

e Sijelalbaran es “Con Tarifa Especial” comprobar que no se superan las cantidades y peso
de la tarifa (control sobre el censo de la circunscripcién y sobre los envios admitidos a esa
candidatura).
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e Sies propaganda “Sin Tarifa Especial” los ingresos deben corresponder con el importe de
la tarifa de Publicorreo (sin descuentos).

e Los depdsitos deberdn estar clasificados y con los cddigos y poblaciones agrupados, salvo
pesos y/o formatos muy dispares que impidan dicha agrupacién.

Admision de la propaganda electoral

Control cualitativo y cuantitativo

e Cualitativo: comprobar que no se expone nada prohibido en el sobre, si va cerrado, o en lo
visible de la propaganda, si va al descubierto. En caso de duda, consultar al coordinador
provincial.

e Cuantitativo: tomar pesos una vez destarada la carga y comprobar coincidencia con datos
del albaran. Se permitira tolerancia del +/- 2%. Si la diferencia es mayor, o menor tras
afinar las mediciones, se paralizara el depésito hasta la resolucion de la incidencia. Es tan
importante la diferencia por exceso como por defecto, pues se debe cuadrar
posteriormente frente a posibles auditorias.

Los albaranes de propaganda electoral se graban en SGIE (no IRIS). Los envios a los que no se
aplica Tarifa Especial, se grabaran también en SGIE marcando en el campo “Empresa”
indicacion “Propaganda Sin Tarifa Especial”.

Posibles causas en diferencias de peso:

e No se ha contemplado con exactitud el peso de los contenedores en el destare.

e Distinto gramaje de papel entre envios del depédsito (bobinas diferentes en la produccién).
e Corte de papel con diferencia de varios milimetros.

e Es muy importante tomar muestras suficientes para calcular los pesos medios.

Motivos de no admision

e Falta albaran.

e Falta justificante de ingreso.

e Descuadre de carga.

e Presentacién de envios fuera de horario de admisidn, salvo que esté previamente pactado.
e (Clasificacion incorrecta.

En todos los casos poner en conocimiento del coordinador provincial de elecciones.

Posibles incidencias

e SGIE no funciona. Hacer todas las comprobaciones y cuadres de la carga, dando salida a los
envios y posteriormente grabar el albaran.

e No estéd dado de alta el partido. Comunicar la incidencia al Area de Masiva para darlo de
alta.

e En SGIE no aparece desplegable de provincias y datos numéricos. Comunicar al Area de
Masiva y pedir a SGIE que incorpore los Codired de las UAM’s.
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SGIE Elecciones
El acceso al Sistema de Gestion Integral de Envios (SGIE) se realiza desde:

e RIS 6: Llamada a sistemas externos>>SGIE, identificarse con usuario y contrasefia
corporativos.
e Navegador: http://sgie.correos.es, identificarse con usuario y contrasefia corporativos.

Cualquiera de los dos lleva a la pantalla de inicio donde se debe “Aceptar” si los datos son
correctos y se abre un menu principal con las distintas operaciones que se pueden realizar.

Las Tarjetas Censales y la Propaganda Electoral se admiten igual. La admision se realiza a
través de Propaganda Electoral>>Alta de Albaran.

En la pantalla que aparece se deben rellenar los campos obligatorios (fondo amarillo),
habiendo otros que son optativos o calculados (fondo azul).

e Campaia: campo obligatorio, elegir campafia del menu desplegable, que son las activas en
cada momento.

e Producto: campo obligatorio, elegir producto del menu desplegable (envios con direccion,
sin direccion y Tarjetas censales).

e Fecha Admisién: este campo se auto completa con la fecha del dia.

e Unidad Admision: este campo se auto completa con el CODIRED asociado al usuario que
se ha acreditado para esta aplicacion.

e Partido: campo obligatorio, elegir partido del menu desplegable. Con las Tarjetas Censales
la aplicacidn completa automaticamente este campo y selecciona como partido INE.

e Empresa: campo obligatorio, elegir empresa (manipuladora) del menu desplegable.

e Ambito: campo obligatorio, elegir ambito del menu desplegable dependiendo de los
destinos de admisién (Nacional, Zonal y Provincial).

e Referencia Depdsito: campo optativo, sirve para identificar determinados depdsitos.

e Referencia Campaifia: campo optativo.

¢ Incidencias: campo optativo para consignar incidencias que se hayan producido en la
admisién del depdsito.

e Peso medio envio: campo obligatorio, consignar peso unitario del envio en gramos, la
coma (x,xxx) solo se pondra para expresar decimales del gramo.

e Total peso neto (Kg.): campo obligatorio, consignar peso total del depdsito en kilos
descontada la tara (pallets, carros, jaulas, bandejas, cajas, etc.), la coma (x,xxx) solo se
pondra para expresar decimales del kilo.

e Unitario X total de envios (Kg’s.): campo calculado, es muy importante que los datos sean
correctos y se hayan introducido en el formato adecuado (peso unitario en gramos).

e Diferencia en %: campo calculado, sefiala la desviacién existente entre los datos de envios
proporcionado por el depositante y los controles de peso realizados.

Completados los datos se habilitan nuevos campos para introducir el detalle de n? de envios
para capital y provincia. Introducidos todos los datos, si todo es correcto, pulsar “Aceptar”. El
albaran queda admitido y se abre nueva ventana donde permite guardar el albardn PDF y/o
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imprimir. En este caso imprimir dos copias, una para el remitente y otra para archivar en la
UAM de origen.

+» Pag 721 “Recogida de buzones” tras el 52 parrafo, antes de la imagen aiiadir:

La recogida de buzones de admisidn se realiza a través de la aplicacién informatica MARABU 2.
Con este sistema informatico se obtiene informacion de la hora exacta de recogida de cada
buzdn, y de la llegada de dichos envios al Centro de Tratamiento Automatizado.

R/

+» Pag 722 al final del apartado “Recogida de buzones” aiadir:

Las posibles incidencias en la recogida de buzones deben quedar reflejadas en la Hoja de Ruta
y se comunicaran al responsable al regreso a la Unidad, estas pueden ser: imposibilidad de
acceso o apertura del buzén, imposibilidad de lectura del cédigo de la saca o el buzdn por estar
deteriorado o por fallo en del lector dptico..., dependiendo del tipo de incidencia siempre que
sea posible se retirard la saca contenida en el buzdn y se colocard una nueva vacia, anotando
en la Hoja de Ruta los cédigos de barras de los buzones y las sacas depositadas.

En las Unidades que no se trabaja con lector dptico (sin MARABU Il), solo se cambian las sacas
en caso de estar muy sucias o deterioradas y la correspondencia de los buzones se recoge en
bandejas. Antes de salir del centro se recoge la Hoja de Ruta, las llaves de los buzones y se
cargan las sacas y bandejas vacias en el vehiculo. Durante la ruta se deben vaciar las sacas de
cada buzdn depositando su contenido en la bandeja vacia correspondiente, volviendo a
introducir la misma saca en el buzdn, salvo que esté muy sucia o deteriorada. En caso de
incidencia se anotara en la Hoja de Ruta. Finalizadas todas las recogidas asignadas se retorna a
la Unidad donde se descarga el contenido de las bandejas de la ruta, introduciendo este en las
bandejas rotuladas con la etiqueta “Buzones” y devolviendo al responsable el material (llaves
de buzones), la documentacién (Hoja de Ruta) y comunicandole las posibles incidencias. Hay
casos en los que la descarga de la correspondencia tras finalizar la ruta se realiza directamente
en las Oficinas dependientes.

K/

+» Pag 724 al final de la pagina, donde indica los tipos de recogidas, afiadir los apuntes en
rojo:

e Recogida fija (estandar).

e Recogida esporadica (especial).

+» Pag 725 en los apartados A) y B) anadir los apuntes en rojo:
A) Recogida fija (estandar).
B) Recogida esporadica (especial).

« Pag 734 el primer guién donde dice “El envio debe estar prerregistrado en la modalidad
de Paquete Postal Prioritario Internacional, si no es asi...”, esta modalidad de paquete es
antigua, en la actualidad se trata del Paq Standard Internacional.
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+» Pag 778 al final de la pagina afiadir para cerrar el Tema 7:
CIERRE DE LA OFICINA Y PREPARACION DEL BALANCE
Cierre de Ventanillas

Al finalizar la jornada, cada usuario debe generar los informes de las aplicaciones externas para
poder realizar el cuadre de la ventanilla.

Cada aplicacién que genera movimientos de metdlico permite consultar un informe que facilita
el cuadre de entradas/salidas de dinero:

Los datos de los productos admitidos desde IRIS pasan directamente al cierre de caja, incluido
el giro. Sin embargo, para el cierre de las cajas de usuario, cada empleado debe consultar si
tiene operaciones en las siguientes aplicaciones que no mandan la informacién a IRIS y por
tanto hay que introducirlas a mano en el cierre para contabilizarlas:

e SGIE: Dentro del médulo Cierre>>Cuadre Unidad>>Cuadre por Usuario. Cada usuario
consulta sus operaciones. Se contabilizan las entradas de efectivo (reembolsos, tasas,
factajes de envios entregados) y la salida de efectivo (giros pagados por SGIE, los dirigidos
a Apartados).

e Recarga de mdviles: Consulta de operaciones dentro de la aplicacion.

e Western Union: Saldo neto entre pagos y envios.

Los datos obtenidos de la consulta en estas aplicaciones las incorpora cada usuario
manualmente en su Cierre de caja en su asiento correspondiente (campos editables en “Cierre
de caja”). Al Cierre de caja se accede desde IRIS>>Gestién>>Gestion de caja>>Cierre de caja.

Se realiza la liquidacién de la ventanilla al responsable del cuadre, entregando el importe
sefialado en el informe como “Metélico Final”.

En cualquier momento, a lo largo de la jornada, las ventanillas pueden hacer liquidaciones
parciales al usuario con perfil de administrador de la oficina, para evitar la acumulacién de una
cantidad de excesiva de efectivo en el drea de atencidén al publico (no esta permitido tener mas
de 400 € en metalico en el cajén del submostrador o en el cajon monedero de la ventanilla):

Para ello se accede en IRIS a Gestion de Caja>>Liquidacidn parcial, se introduce el exceso de
saldo en caja que se va a liquidar y se pulsa “Aceptar”.

En esta accion se despliega una pantalla emergente con el importe a liquidar de la caja del
usuario que debe introducir su contrasefia y entregar al responsable el importe de la
liguidacion para que lo confirme y valide.

TABLA DE ARCHIVO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION

La documentacién generada en las Oficinas Mixtas procedente del reparto (antigua Serie 04
DOCUMENTACION DE REPARTO EN UNIDADES MIXTAS) se archivara de acuerdo con el
procedimiento publicado por la Subdireccion de Distribucién. La documentacion que aun
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permanezca en estas Oficinas como Serie 04 debera custodiarse durante 2 afios como estaba

01

ALBARANES DE ADMISION 6 meses

M11A

M1l ENVIOS REGISTRADOS

FRC ADMISION RELACIONES DE CERTIFICADOS

TG.1 TELEGRAMAS
02 8 meses

m ENTREGA AUTORIZADOS Y/O FIRMADOS EN PAPEL

AUTORIZACIONES DE ENTREGA ASOCIADAS AL M4
(no genéricas)
AUTORIZACIONES PARA SOLICITAR CERTIFICACIONES
(por poder o por orden judicial)

03 HOJAS DE FIRMAS DE ASISTENCIA 4 afos

JUSTIFICANTE DE PAGO CON TARJETA BANCARIA
(sélo cuando contengan firma del cliente)
DOCUMENTACION GENERADA POR EL REINTEGRO, ALTA,
BAJA O REEMPLAZO DE LA TARJETA PREPAGO
JUSTIFICANTE DE ANULACIONES DE RECARGAS CON TARJETA
MAS CERCA (tarjeta de fidelizacién de Correos)
TICKET BALANZA
(primero y Ultimo del mes en oficinas dependientes)

- DIL SIN CADUCIDAD
(Documento Interno de Liquidacion) EN OFICINA.
Enviar a Finanzas de Area en
FACTURA DEL EXPEDIDOR &l plezn detarminado
por Jefatura de Red
M11A IMPRESO ADMISION SOLICITUD Y VOTO POR CORREO
M4 ENTREGA DE VOTOS 5 afios

CUALQUIER IMPRESO DE SERVICIO O DOCUMENTACION
RELACIONADA CON PROCESOS ELECTORALES

FAX-2ET BUROFAX PREMIUM Y PREMIUM PLUS NACIONAL

ANEXOIA SUSCRIPCION DEL SERVICIO DE APARTADO POSTAL

ANEXO 1B SOLICITUD ALTA SEGUNDO TITULAR APARTADO POSTAL

ANEXO II SUSCRIPCION SERVICIO APARTADO FD
IMPRESO CONTRATACION

REENVIO POSTAL / BUZON DE VACACIONES

IMPRESO CANCELACION ANTICIPADA / MODIFICACION
DE REENVIO POSTAL

DURANTE LA VIGENCIA
DEL SERVICIO
ANUNCIO REMISION DE EQUIPOS RELACIONADO

DOCUMENTACION DE CLIENTES PARA ALTA / MODIFICACION
DE TARJETA DE CLIENTES

HOJAS DE RECEPCION, TRASLADO O BAJA
DE EQUIPAMIENTO

SUSCRIPCION DEL SERVICIO CORRECS PAY (TENVIO)

ENTREGA FONDO DE PROVISION

DOCUMENTACION ESPECIFICA CLIENTES
DE ENVIO DE DINERO
ORIGINAL DE LA DENUNCIA EN POLICIA O GUARDIA CIVIL
POR ROBO O EXTRAVIO PARTICIPACIONES DE LOTERIA
CARPETA PAPEL MANTENIMIENTO

SCEAI0 DE EQUIPOS POSTALES 3afice

10 afos

HASTA SU RESOLUCION

TRIODOS HOJA INFORMATIVA FIRMADA POR EL CLIENTE 1 afio
BOLETOS PAGADOS INFERIORES A 2000€
ONCE IMPRESOS DE SOLICITUD DE PREMIOS SUPERIOR A 2000 € S5 meses

INFORMES DE LIQUIDACION DE VENDEDORES FIRMADAS
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++» SEGURIDAD EN LA OFICINA (Afadir al final o principio del tema):

Este punto es un resumen del “Protocolo de actuaciones en materia de seguridad”, y por lo
tanto se trata de normas de obligado cumplimiento para todas las personas que trabajen en la
oficina.

Actuaciones en situaciones de normalidad

Acceso al local

e Siempre dejar la alarma activada al cierre y desactivarla al acceder a la oficina al comienzo
de la jornada.

e Elacceso ala zona no publica de la oficina (no considerando el vestibulo u otra zona
publica) esta prohibido a personas ajenas a los servicios de Correos. Si no ha sido
previamente autorizada, no se debe dejar pasar.

e Las puertas de la oficina (excepto las de acceso publico) deben estar permanentemente
cerradas, solo estando abiertas el tiempo imprescindible (tareas de carga y descarga, etc.).
Al terminar la jornada, antes armar la alarma para abandonar la oficina, hay que verificar
que todas las puertas y ventanas quedan perfectamente cerradas.

Gestion de equipamiento de seguridad

e Custodia de llaves:
— Elresponsable de su custodia es el director/a y designa a las personas

encargadas. No deben tener acceso a las llaves personas ajenas a la oficina. El ’
numero de llaves no puede ser superior al de personas encargadas. Si se pierde
una llave, inmediatamente hay que cambiar la cerradura.

— Entodas las oficinas debe existir un armario llavero para custodiar los duplicados] |

de las llaves de las distintas dependencias, vehiculos, buzones de rutas (Oficinas

mixtas), etc.
e (Cajas fuertes:

— Durante la jornada la caja fuerte permanecera cerrada y con el retardo activado. Solo
debera permanecer abierta el tiempo indispensable para ingresos o
retiradas de efectivo. Si esta ubicada en un cuarto especifico, la puerta de
éste también permanecera cerrada. Como minimo, la combinacion se
cambiara una vez al afio, y tantas veces como cambie de destino las
personas que la conocen, que serdn como mdaximo 3 y como minimo 2.

— Cualquier incidencia como el agotamiento de pilas, bloqueo de mecanismo
apertura/cierre, o desconocimiento del proceso para el cambio de claves, entre otros,
se comunicard inmediatamente al COS.

Equipamiento para custodia de efectivo

e (Cajon portamonedas:
— El elemento para la custodia del efectivo para cambios en los

puestos de ATC es el cajon Portamonedas, aunque este
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elemento auln no estd implantado en todos los puestos de la red. No esta permitido
tener mas de 400€ en el cajén del portamonedas de la ventanilla.
e Submostradores de seguridad:

— Enalgunas oficinas y hasta que no se doten de cajones portamonedas se dispondra de
submostrador de seguridad, que en ningln caso sera utilizado para la custodia de
fondos fuera de la jornada de trabajo.

— El empleado/a introducira en el compartimento inferior todo el dinero disponible, a
excepcion del remanente necesario para los cambios, que en ningln -

caso debera superar los 400€.
— Como minimo la combinacién se modificara una vez al afio, y tantas
veces como cambie de destino la persona que lo utilice. El jefe/a de la |

oficina conocera la clave de apertura de todos los submostradores , 0
instalados al efecto de poder desbloquear el sistema de apertura de n
cualquiera de ellos y dejarlo operativo ante cualquier eventualidad que
se produzca; el listado que los contiene, permanentemente B
actualizado, se custodiard en la caja fuerte de la oficina.

— Fuera de las horas de atencién al publico los submostradores permaneceran abiertos,
con todo el efectivo y su llave guardados en la caja fuerte de la oficina.

— Cualquier incidencia con el funcionamiento del submostrador como el agotamiento de
pilas, bloqueo de mecanismo apertura/cierre, o desconocimiento del proceso para el
cambio de claves, entre otros, se comunicara inmediatamente al COS.

e Validadores de papel moneda:

— Los mostradores de atencidn al cliente disponen de validadores de
billetes, cuya finalidad es la deteccién de moneda falsa. El papel
moneda deberad ser verificado a través de este equipamiento.

El Centro Operativo de Seguridad (COS)

e Atendido las 24 horas del dia, 365 dias al afio. Cualquier incidente que afecte a las
personas o bienes de Correos y envios postales, debe ser comunicado de forma inmediata
al COS. Los datos de las personas encargadas de la custodia de las llaves de la oficina los
debera tener el COS, un responsable y dos suplentes. Si hay cambios deberdn ser
comunicados el COS. El COS debe estar informado de las personas que disponen de clave

de alarma y de los cuatro digitos. En ningln caso estos cddigos de alarma se comunicaran
a nadie, ni siquiera al personal de Mantenimiento.
e Cualquier averia de los sistemas de seguridad sera comunicada exclusivamente al COS y

siempre por correo electrénico.
e En caso de no disponer de este medio se utilizard el teléfono. @

Actuaciones en situaciones de riesgo

Robo con fuerza

e Sjse detecta el robo antes de entrar a la oficina, no entrar. Si se detecta
una vez dentro de la oficina, no tocar nada y salir inmediatamente. En

Cs, D
cualquier caso, comunicarlo inmediatamente al COS. El responsable debera é ‘
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poner la correspondiente denuncia en comisaria.
Robo con intimidacion

e No intentar impedir su comisién. No huir, pedir auxilio, ni ofrecer resistencia. Obedecer
todas las 6rdenes del atracador. Facilitarle las llaves o cualquier cosa que solicite.
No poner en riesgo la propia integridad fisica ni la de ninguna persona que en ese

momento se encuentre en la oficina.

e Unavez que el atracador hay abandonado la oficina, cerrar las puertas para
impedir su regreso. Ponerse en contacto con el COS quien dard aviso a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. El responsable de la Oficina, o
persona por él designada, debera poner la correspondiente denuncia en

comisaria.
Localizacion de un objeto sospechoso

e Sise localiza algun paquete o bulto sospechoso o susceptible de contener algin artefacto
explosivo:
— No tocarlo ni moverlo.
— Aislar la zona donde se encuentre.
— Abrir puertas y ventanas.

° Comunicar al COS la incidencia, quien se pondra en contacto lo antes
k posible con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.
s Proceder de acuerdo al Plan de Emergencia del Centro, siguiendo las
indicaciones que pudieran dar las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Sospechas sobre el contenido de un envio postal

e El correo susceptible de contener artefactos ya ha sido inspeccionado por equipos
especializados. No obstante, si se manipula un envio con las siguientes caracteristicas,
podria resultar sospechoso:

— Peso excesivo para su tamano.

— Peso desequilibrado (no uniforme).

— Manchas de grasa.

— Olor caracteristico (almendras amargas).

— Presencia de cables, pilas o circuitos eléctricos.

— Ausencia de remite.
— Exceso de franqueo.
— Destinatario: persona significativa de la vida publica.
— Para considerarlo sospechoso deben coincidir varias de estas caracteristicas.

e Interceptar el envio y llamar exclusivamente al COS, quién adoptara las medidas que
procedan.

Amenaza telefonica

e En caso de producirse una amenaza telefdnica que ponga en riesgo a las personas o los
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bienes, actuar de acuerdo a las siguientes normas:
— No interrumpir al que llama. Permitirle finalizar.

— Recoger su mensaje con la mayor exactitud posible.

— Intentar que otra persona escuche la conversacién.

— Si el teléfono es digital, anotar el nUumero que aparece en el display.

— Sies analdgico, no colgar al finalizar la conversacién y hacérselo saber a las Fuerzas de
Seguridad.

— Si el peligro es inminente proceder a la evacuacién ordenada de la oficina. Antes abrir
puertas y ventanas.

— No intentar buscar el presunto artefacto.

e Comunicar al COS quien se pondrd en contacto con las Fuerzas de Seguridad del Estado.

Intento de estafa telefénica

e En caso de recibir en la oficina una llamada telefdnica en la que se solicite realizar una
operacion financiera de cualquier tipo por teléfono, comunicar de forma inmediata al
Coordinador de Seguridad de Area el nimero desde el que se recibe la llamada, para

proceder a su bloqueo.

e Siempre se debe observar el procedimiento establecido en los procesos operativos, con
identificacion de del cliente de forma presencial, y nunca realizar una operacion por
teléfono.

Alarma por incendio

e Seguir las actuaciones marcadas en el Plan de Autoproteccion para este caso y activar la
participacién de los Equipos de Intervencion.

Cuadro de comunicaciones

Incidencia

22 Comunicacion

Incidencias, entregas controladas, etc.

" 12 Comunicacion
Jefe de Area de Seguridad

Cddigos de alarma

COS (archivo Excel por e-mail)

Averias cajas fuertes y submostradores

COS (mediante email)

Averia de scanner

COS

Fraude

Coordinador de Seguridad del Area

Robo con fuerza

Robo con intimidacién

Objeto sospechoso

COS, quien avisa a las FF y CC de Seguridad

Sospecha sobre contenido de envio

Amenaza telefénica

Alarma por incendio

Bomberos COoS

Visualizacién imagenes grabadas

Intento de estafa telefdnica

Coordinador de Seguridad de Area




