ACTUALIZACIONES (Hasta 31.10.2019)

TEMA 1
Pag. 26.- En relacién al CCRI ha cambiado en peso con caracter general de 250 pasa a 50 y hay
mas paises con los existe acuerdos especiales (Croacia, Holanda y Portugal). Las medidas y pesos
quedarian de la siguiente manera:
CON CARACTER GENERAL
Medida Maximas
- En forma de sobre: 16,5 x 24,5 grosor 5 mm.
- En forma de tarjeta: 12 x 23,5 con una tolerancia de 2 mm. Siempre que sea lo
suficientemente rigido para soportar el tratamiento automatizado sin dificultad (en
Espana).

Medidas Minimas

- Formato sobre/tarjeta: 9 x 14 mm.

Peso

- 50 gramos (antes era 250).

CON ACUERDOS ESPECIALES
Hay acuerdos especiales con los siguientes paises (en rojo los nuevos):
Alemania, Austria, Bélgica, Croacia, Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia,
Francia, Grecia, Holanda, Hungria, Irlanda, Islandia, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo,
Noruega, Polonia, Portugal, Republica Checa, Rumania, Suecia y Suiza.

Las dimensiones y peso seran las mismas que las Cartas Internacionales:

Medidas Maximas

- En forma de sobre: L + A+ A= 90 cm. Sin que la mayor exceda de 60 cm.
2 mm. de espesor.

- En forma de tarjeta: 23,5 x 12 cm. Con 2 mm. de espesor siempre que sea
suficientemente rigido para soportar el tratamiento automatizado (en Espaia).

- En forma de rollo: L + 2 veces diametro = 104 cm. Sin que la mayor exceda de 90 cm.

Medidas Minimas
- En forma de sobre/tarjeta: 9 x 14 cm.

- En forma de rollo: L + 2 veces diametro = 17 cm. Sin que la mayor sea menor de 10 cm.



Paqg Return Internacional
Tal como indica el nombre es la Logistica Inversa Internacional de Correos. Permite a los
vendedores con sede en Espana recuperar los envios de sus compradores internacionales. El
producto no requiere que el cliente haga los envios de ida con Correos, es totalmente independiente.
Permite a los clientes ofrecer una solucién de logistica inversa optima, agil y sencilla para que sus
compradores tenga la seguridad de poder solicitar una devolucion de su compra online.
El envio circula bajo el mismo acuerdo que el Paq Standard Internacional.
Caracteristicas
- Envios hasta 30 kilos.
Medidas permitidas
- Sobre/caja: Largo + Alto + Ancho = 190 cm. El lado mayor no puede ser mas de 105 cm.
- Rollo/tubo: Largo =100 cm. y Diametro = 15 cm.

Plazo de entrega

- 3-5 dias desde los principales origenes europeos.

Origenes disponibles:

Alemania, Austria, Bélgica, Rep. Checa, Croacia, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Francia,
Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia,
Portugal, Reino Unido Y Rumania.

Todos los envios cuentan con trazabilidad y seguimiento, con informacion a través de la web de
Correos: www.correos.es

Venta de Billetes Renfe

Se ha firmado un acuerdo entre Correos y Renfe por el que se venderan billetes de AVE y de larga y
media distancia de Renfe. Los billetes se venderan en las 2.400 oficinas de toda Espafia con la
colaboracion de agencias de viajes autorizadas.

Avisos de llegada

Hasta ahora se podian poner en un mismo aviso si algun destinatario tenia mas de un envio. Se
hacia un aviso donde se detallaban todos los envios. Ahora no puede hacerse: hay que rellenar un
aviso para cada envio aunque sea el mismo destinatario.

Paysafecard

Ha cambiado el limite del importe maximo por cada pago, hasta ahora era 250 € y a partir del
23.10.2019 pasa a ser 50 €. Para operaciones superiores es necesario abrirse una cuenta en My
Paysefecard.

Formulario Online

Si un cliente manda un PS o un PL es obligatorio consignar el teléfono del destinatario. EI campo
referencia es opcional. El cliente lo utiliza si quiere identificar el envio con una referencia interna, por
ejemplo, numero de expediente, para que una vez admitido aparezca en el formulario de admision
en la celda de direccidén de envio. Pueden ser letras o numeros hasta un total de 15 caracteres



Alta de giros en SGIE
No se pueden dar de alta en SGIE los giros que van a un apartado de correos.
ONCE

Cuando el premio es superior a 2.000 € no se abona en Oficina, la oficina solo cursa la solicitud de
pago.

IRIS > INICIO > ADMISION > ONCE > PAGO DE PREMIOS
Se escanea el cédigo de barras del boleto, siempre con pistola nunca manualmente.
El sistema devuelve informacion:
- Cupon premiado.
- Cupodn ya pagado.
Si el importe es inferior a 2.000 € podemos pagar sin autorizacién.
Si el importe es superior a 2.000 € tramitamos la autorizacion:

1.- Imprimimos los impresos de autorizacion por duplicado (uno para oficina y otro para el
agraciado):

- “Solicitud de Pago de Premios ONCE”.
- “Premio solicitado” por cada agraciado.
2.- Informamos los datos en la pestafa “Premio” y “Agraciado”.

3.- IRIS valida que el cddigo de cuenta es correcto. Si hay mas de un agraciado pinchamos
“‘Anadir”. Al acabar pinchamos “Aceptar”.

4 .- Solicitamos documentacion al cliente:
- DOI (valido DNI, NIE, Pasaporte o Documento UE).

- Documento que acredite la titularidad de la cuenta. Debe figurar nombre del
beneficiario como titular y el niumero de cuenta.

5.- Enviar documentacién escaneada:
-Formulario cumplimentado por el cliente.
-Fotocopia DOI.
-Documento que acredite titularidad de la cuenta.

CITYPAQ

Todas las actualizaciones de este producto estan en un audio como Anexo.



MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES DEL COBRO DE RECIBOS

COBRO DE RECIBOS EMPRESAS (T€NVIO) - (Con y sin aviso de pago)

Como ya sabemos es un servicio de cobro para:
- Entidades Privadas: Pymes, autbnomos y asociaciones.

- Administraciones Publicas, fundamentalmente Ayuntamientos, para el cobro de tasas,
impuestos o multas.

Este servicio permite a las entidades privadas y a las Administraciones Publicas gestionar los cobros
de sus clientes, asociados o administrados a través de la Red de Oficinas de Correos.

ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Acuerdo de Cooperacion Estandar con Correos. (Acuerdo de Colaboracion).

Cuando el cliente es una administracion publica, el servicio solicitado siempre sera el de cobro de
tributos (impuestos o tasas).

Objetivo: Ayudar a las Administraciones Publicas, especialmente a los pequefios Ayuntamientos, en
el cobro de tributos a sus ciudadanos.

Pequefios Ayuntamientos: TENVIO BASICO.

Grandes Ayuntamientos y Comunidades Auténomas: TENVIO PREMIUM. (Proximamente, se
esta trabajando en ello, integracion de servicios en la web de AAPP( Administraciones Publicas).



TENVIO BASICO

- Es el Director de Oficina el que da de alta al Ayuntamiento en el sistema.

- Imprime un “Acuerdo de cooperacién Estandar” que el Ayuntamiento debe firmar. Este
documento también debe ser firmado por Correos.

- No necesita integracion.

- Los datos se incorporan de forma manual.
- Diariamente se envia al cliente un correo electrénico con el listado de recibos cobrados
(referencia, remitente, importe...).

- La tarifa la cobra Correos en concepto de servicio. La paga integramente el que abona el
servicio. El importe girado se ingresa en la cuenta corriente en modelo OIC. 72 horas.
(Se esta trabajando la posibilidad que sea en 48 horas).

TENVIO PREMIUM
- Igual que en el basico, es el Director de la Oficina el que da de alta al Ayuntamiento en el
sistema. Imprime “Acuerdo de Cooperacion Estandar” que el Ayuntamiento debe firmar asi

como Correos.

- Los recibos deben llevar un cédigo de barras para su lectura en oficinas. Los datos se
incorporan de forma automatica. No hay grabacion manual (en esto varia con el basico).

- La liquidacién puede hacerse en D + 1 y se hace mediante fichero.

- La tarifa la paga el que abona el recibo, pudiendo pagar en metalico o con tarjeta
bancaria. El importe girado se ingresa en la cuenta del cliente.

- En la oficina leemos el cédigo del recibo y cobramos. Correos cada 15 dias, liquida los
importes cobrados en un archivo informatico de acuerdo al Cuaderno Bancario 57, 60 y 65.

TENVIO SE PUEDE PAGAR CON TARJETA DE CREDITO

- Accedemos a través de IRIS, dentro del menu Admisién - Envio de dinero - Alta envio de
dinero, Modalidad.

- Cumplimentamos los apartados Datos Generales, Destinatario y Datos remitente
(Ventana PBC).

- El importe a pagar se suma la tasa fija que esta establecida (es configurable por el cliente)
y se le presenta al usuario en la pantalla de IRIS para informar al pagador.

- Al confirmar los datos subira el importe total a bolsa de IRIS y se imprimira el resguardo
estandar de giro, por la impresora multifuncion.

- Este resguardo acredita el envio de una cantidad de dinero a un destinatario, pero no es un
justificante de cancelacion de una deuda.

- Se solicita la firma del cliente pagador en el resguardo de admision, una copia se le entrega
y la otra se archiva en la oficina, para su posterior remision al Centro Digitalizador de
Correos (CEDICO) en los plazos establecidos.



Ejemplo de operativa TENVIO contrato con Ayuntamiento de Malaga (Gestrisam)

Ficha de apoyo
SERVICIOS FINANCIEROS

T€nvio - Ayto. Malaga (Gestrisam

suscrito un acuendo con el Ayuntamiento de Malaga, a traves del
ismo Autanomo de Gestidn Tributaria del Ayuntamiento de Malaga

{Gestrisam), para el pago de tributos en las oficinas de Correos

CARTA DE PAGO

* El pago se realiza siempre con la presentacion por el cliente de |a Carta de pago.

» 5isenodispone de [a Carta de pago, el empleadode |2 oficing podra dirgir al cliente a
la pagina web de Gestrisam, donde podra obtener el documento.

o Nitp//oestrisam.malaga.eu) el cliente debera buscar: Gestiones en linea >> Obtencian
decartas de pago e recibos en Seriooia vaduntarin x> Fara obtenear al reciba pulse
A,

!

S, Torinrans 1ok 0

INTENDCEIN [ OCUMERTOS O _f’
WEHL 1NN Tl R
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Farmae v gar o8 saga:
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Ficha de apoyo- SERVICHDS FINAMCIERDS

T€nvio - Ayto. Malaga (Gestrisam)

ENVIO DE DINERO - T€nvio

Accede en RIS dentro del menu de Acdmisian: Enviode Dinero >=> Alta Envio de dinero

1 Selecciona. I i iy N
e PFEdHEBI‘E-EFﬂH'ﬁWH i B Alks i pwin dr Oimera .F ﬂl’ﬂ‘
*  Modalidad: TENVIO g ——— apvegter ) aviog J¢ Jvery
P Daanilims  [TTFAZ — Timguifte o Fajae D=l
.I wﬂﬂﬂmdﬂm“m :I‘:;: iian’ |10 =] ireparie a Cabrar (Hisma 3
en la Carta de pago conel lector. —— T —|

» _Importea Pagar Diesting
CATOSDEDESTINATARK) '
. GFUF"J ! Braverne g dgpe leria
- mm . 4| Mt o bin

a . Cod Sk A
4, Infarma los datos del Remitente que YN o o -
figuranenla Carta de pago: s = t
« Nombre y Apellidos e .
= :m 5 e DI TR P R J
o E,.P., & prremts aimer Fieoela
*  Localiclad
= Tipade DOI —
*  Namera de DOI Cmporrs Graso

Tavka Hija

. z o s i
iwmmmm Earyicios Adicoasies |
QPEracKn, e BoRs |

Alimporte a pagar en desting se e suma b tasa fija quie cobra Correos por of senvicio, informa al
rermitente el imparte totzl antes de confirmar la operacian,

Al conbirmar ios datos sube el irmporte total a ls boka de RIS y se imprime el formulano de Giro par iz
impresora multifuncion

Este forrmulano acredita elenvio de una cantdad de dnero a un destinatario, pero no es un justificante de
cancalacion de una deuda.

Solicita la firma del clente en el formulanio de admision. Unoriginal es para el cliente y el ot se ervia por
cornes al Centrode Dagitalizacian de Correos (CEDICC), &nlos plazos establecidos

Subdireccisnde Red de Oficinas. Organzacéany Procesios. Version 00 18/10/2019




CONTRATACION DE PRODUCTOS DEL OPERADOR DE TELEFONIA PEPEPHONE

Ficha de apoyo
DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

Contratacion de productos del operador de telefonia Pepephone.

Bllamadas & sistemas externos

HERERNIONe

Productos para contratar [ e I S 2z
on Carreos:
¥ Hmll- e ]
+ FIBRA o e oip | e e - il
« FIBRA+MOVIL e -
-
1. Selecciona; PP o |
Cantratacion R e e e Eri. T
MOVIL :
g -I'l
m
HABLA HABLA ¥ NAVEGA
o CENT 103 W, ILiPAITADAS
L R R e I e = E T
Z. Informa al cliente de las - P
EHFECT.ET':'IE'UEES d‘E‘I 1hamsnlas v sl Wieend e 0 Winlr . B anirs kil den 1
producto y su tarifa, y s |::> e
esta conforme pulsa en
COMTRATAR. o
3. Selecciona si es un WEY CHIATE FLCLATE
cliente nuovo o va lo es,

T
'@ Gutwdreccian e Red de Dfcinas Organizasicoy Procssos Versién00  02/10/201%



Ficha de apoyo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

4, Consulta con el cliente si quiere -
conservarsu nimero de teléfano o :
salicita Ling nueva.

4.1. Si quiere conservar su B— —m!

dain sokeiaecie el b por balonrt e L T LA CSRLE G B TUTETE BTSN W b Fooephern. Faee

namero infarmalo y elige la e
forma de pago de su [4]
contrato actuak

« Contado

& Y 1]
En caso de Prepago informa SOp—

EEF’:":-dE-‘EUtaTj-E‘tﬂ [Efﬂji'gcl ..........-..._:;.‘. L ramm— M - [T ————

de 19 posiciones que n

comienza por B934). .

4.2, 5isolicita un nimero

nuevo puede elegir R

« Elque se muestra

+ Qtro nimero distinto Sxram

+ - Diro A" que contenga
cuatro digitos seguidos
elegidos por el cliente, e

T prE R A weas iy N gy e

5. Elige el formatode la
nueva 5IM vy pulsa
CONTINUAR

6 Cumplimentael D

formulario con la - = -
informacian del clisnte,

... Indica la cuenta bancaria
donde domiciliar sus
recibos y puisa de nuevo
CONTINUAR

ver Pag. 7 finalizar comtratacion.

rin
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Ficha de spovo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

FIBRA

2. Pregunta al cliente,
MAarca suUs respuestas y, .,

= Siyaes cliente informa
su documento.

= Sitiene teléfono fijo
selecciona operadar y n®

« Sjdispone de ADSL
selecciona el operador.

3. Pulsa CONSULTAR.

4, Para comprobar la
cobertura introduce la
direccidn: tipo de calle, el
nombrey el ndmera y
finalmente |a pobklacian,

4 1. 5i no existe cobertura
el producto no se puede
cantratar.

4.2 Siexiste cobertura
dabes '!.'EI‘l'i'_h_:af la direccidin
y pulsar en CONTINUAR,

rin

W susdreccionde Red de Oficinas Drganizaciiny Procesos
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Ficha de apoyo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

5. informa al cliente de las e P
caracteristicas clel producto .-—. ¥ :

y su tarifa, y sl estd

conforme pulsa en

mmm‘!’m Este 5 el grotucin sus posernos oireCerl o6 et Sirsceon

y después CONTINUAR :_::;,_--— 34;

e 1 T
i T LI
[T —— o | it el et kel i e =

B pSTRS T

LIS D i E N fp— -:..u-.:-ﬂr\_
y ....I:..”.I.h B = Wsam o0 B B U W DT nE m
(E T T S | E;::"’::;Thlf:ﬂ.‘-m LS L | ‘:::_-:P ey
--\.::'I-\- M g R G R ST A P AN m T ;H;:._ :,:
D e O v e O O B el i Medsd 8 Dl CE
-
5.1 Encasoque no se o - T e L
pueda contratar Fibra en
ese damicilio se ofrece un . '
producto alternative, e m
o s e aaa Y
caracteristicas del . —
pfudu:tuy;utarﬁalysi & VELOCTAD ams 30Mac ca bamcs S48 ERCE
esta conforme pulsa en e it _
CONTRATAR, R AR T |
y despuss CONTINUAR

6. Cumplimenta el -

[ L
formularic con la Q <2 Q :
informacion del cliente

inclica la cuenta bancania - ; e -
donde domiciliar sus [ == -] | 11 11 | R
recibos, — . I —— ;

- ¥ pulsa de nueveo
CONTINUAR,

ver Pag. 7 finalizar contratacion

rin
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Ficha de apovo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

1. 5elecciona;
Contratacién
FIBRA+MOVIL

2. Infarma al cliente de las
caracteristicas del producto
y su tarifa, y siesta
conforme pulsa en
CONTRATAR.

3. Pregunta 2l cliente,
MAarca Sus respuestasy. ..

= 5iyaescliente informa
su doCumento.

» 5jtiene teléfone fijo
selecciona operador v n™.

= 5 dispone de ADSL
selecciona el operadar.

4. Para comprobar la
cobertura intreduce la
direceidn: tipo de calle, el
nambre ¥ el ndmero y
finalmente la poblacian.

5.1gual gue en el proceso
de contratacion de FIBRA,
tras la comprobacion de la
cobertura, $i no se puede
contratar el producta en
esa direccion, se informa o
se presenta otra opcion,

rin
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Ficha de apoyo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

6. Pregunta al cliente
respecto a su numero de
midwil si guiere:

» Conservar i

* MNuevan®

..IMarca su respuesia y
pulsa CONTINUAR

7. Cumplimenta el
farmulario con la
informacian del cliente

indica la cuenta bancaria
donde domiciliar sus
recibos,

... ¥ pulsa de nuevo
CONTINUAR

rin

ST Lo i g (8 100 S il
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R oA S S e 523175248
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i i
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Mpred pbe RGN Aramiisshiea
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e e

L T e s G MY e A R (TITEOS N OF O T
L]

P, OO0 v DRIEER INTLE DEION B APED O [HETE 0 L 300
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ver Pag. 7 finalizar contratacion

W) susdreccionde Red de Oficinas Drganizaciiny Procesos Versién00  02/10/2019



Ficha de apoyvo- DIVERSIFICACION

Pepephone, alta de contrato

AWH COMNTRATACHIN

* La contratacion de los productos finaliza de la misma forma:

1. Pulsa sobre ficahss dn Fnalsar s Irssie fe y padida
DESCARGAR CONTRATO, e az e B
e imprime dos copias
{una para Pepephane ¥ el e §
otra para ¢l cliente)

s
_.despuds pulsaen S e S e T T T

DESCARGAR MANDATO, K e ¥

e imprime dos copias

[una para Pepephone y Para—" - — :
otra para el cliente) : ==~

2. Recoge la firma del
cliente en la copia para
enviar a Pepephone (la
oficing no se gueda con
ningun documenta),

3. Pulsa FINALIZAR y
cierra |a aplicacién |:‘I i AN LA |:> SALIR  ~ T
pulsando en SALIR. 0,00

4. Regresa a IRIS, cobrala Bolsa a importe cero y entraga el ticket al cliente

5. Enwia el original del Adrmite en IRIS un enwio, Pag Estandar, con cargo al contrato e |3
Contratoy el Mandato Subdireccion de Ped de Ofidinas:

SEFA a Pepephone en un « Contrate 54000734

sabre de servicio

+« Clente: GO017665
Remite: iz Oficina de Correos de contratacion

. E} Destino: PE PEPHONE - Dpto. de Archive [Globalia)
Aa Carretera El Arenal - Liuchmajor, km. 215

07620 Liuchmaijor {Baleares)

rin
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RECIBOS ENDESA (Sin recibo) Y CONTRATACION

Hay que eliminar del parrafo donde se refiere al recibo de Endesa lo de fraccionado con aviso de pago.
No es que Endesa se pueda cobrar con o sin aviso de pago, es que solo se puede cobrar sin recibo.

Proceso de alta de contrato ENDESA:

Ficha de apoyo
DIVERSIFICACION

Endesa, alta de contrato

Contratacion de suministro energético y gasistico.

BLlamadas a sistemas externoas
Endesa

1. Marca el surmninistro 2 :
contratar: ﬂ A s
* | BazZ ¥ - =
- GAS

+  DUAL [Luz y Gas)

cNacesO

e

Dty le=ris
2. Selecciona MIF o NIE, = sz ——— [ nna
informa n® documento del - - o
cliente y pulsa Consulta.

3 Informa el n® EUP‘E Dhatins P

(Cadige Universal de Punto o

*wﬂm; l;‘I!I.PE ﬁgIJFa -:-'C..-- ] (TN PP TP P
enlafactura y constade 20 e N——

o 22 digitos precedidos de P Cor -
|25 letras ES Bitinh i

4. 5 se descanoce el Datcs 7

codigo, pulsa Buscar Cups, =

infarma los datos de la
vivienda ¥ pulsa Buscar.
I P [ i s T o s i
B3
5. A eontinuacién pulsa =
sobre Seleccionar.
T
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Ficha de apovo- DIVERSIFICACION

Endesa, alta de contrato

6. Se visualizan todos los
puntos de suministro de la
finca, diferenciando Luz y
(aas, y puerta/piso,

Selecciona el que
corresponda al cliente y se
cargara en la aplicacion.

7. Fulsa sobre Detalles PS
Luz {ofy Gas| y verifica
aue el domicilio es el
correcta,

wal

8. Pulsa sobre Detalles
Cliente Luz (o/'y Gas) y
comprueba gue el
nombre y apellidos
coincide con el cliente
gue esta en la oficina.

4. Rellena los campos
Teléfono y Email,

"N

gy 1 v Lo § e

10, En Oferta se muestra
|a tarifa a contrataren
Correos,

11, informa el nimero de
cuenta bancaria donde
domiciliar los pagos.

m

S
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Ficha de apovo- DIVERSIFICACION

Endesa, alta de contrato

12, Escanea el DOl del
cliente.

13. Pulsa sobre Anverso DN
y adjunta el documento que
has guardade en Ia carpeta

(3 Ba s _l

Favoritos /Escaner/Wupos ~- —
de tu equiipo.

Realiza la misma aperacian e T T T -

14, Pulsa sobre Completar.

15. Confirma el nimero de
teléfono con el cliente y que

dl.'Fpl:ll'lE d_ﬂ 'El mm TehiFanc gara Finsar Lug
momento y pulsa Firmar. m

15... m m.mﬂtaﬂa -snpirebel an-ann s dirs
Emﬂng: BITCERT TR BT ZuE SR UAET TRSUCORT T CTRR

oy
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Ficha de apovo- DIVERSIFICACION

Endesa, alta de contrato

17 Compruenaios ooy |
pulsa CONTINUAR.

AR TR TR L S SRR N PO B PRS2 1 MR T L. I - e gre]

1y R

et S s

1 e
visualizar el contrato. e :

PE T el PRE Ol Tl TPl el 48 LAl 8 G HH AT | el B Dol B0 el O e S e

F S i R S e s e O DR REERE Y CniErEl pall ) “

. | - r1t = -

dMmies 0e

parte superior Zquierda de la pantalla

19. Pulsa sobre MARCAR e i
COMO LEIDO, comprueba m
los datos y acepta en

CONTINUAR.

20, Solicita al cliente el

cadigoe que recibira enun

SMS en su teléfono mavil, -
introdiicelo para Ia firma del -
cantrato y pulsa FIRMAR.

21. Acepta |z ventana N
emergente y pu_}-_.;a le' e o S i e e 1 s e
el chente recibira en su o, PRI ndes:
email el contrato y el acta : para clientes
de la firma, sl el cliente la BOO 760909
solicita, imprime y entrega
una copia del contrato,

S
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