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01 Detectar las necesidades del cliente (Atencién al publico)

Es necesario detectar la necesidad del cliente que acude a una de nuestras oficinas queriendo realizar una gestiéon por
cambio de domicilio o porque una vez suscrito un contrato de reenvio desea realizar algin cambio.

Ha de indicarse que el servicio a realizar es el Reenvio Postal.- Servicio que permite que un destinatario siga recibiendo
su correspondencia, durante un periodo de tiempo limitado, cuando se cambia de domicilio.

2 ¢Qué tipo de necesidad tiene el cliente? = Suscribir un contrato de reenvio

03 Suscribir el servicio de Reenvio (Atencién al publico)

Se podra suscribir el servicio de Reenvio Postal siempre que se ajuste a las siguientes caracteristicas.

Ambito:

Nacional e Internacional

Modalidad:

Cambio de direccion Definitivo, al finalizar el periodo de contratacién (1, 2 6 6 meses) la correspondencia se devuelve al
remitente.

Cambio de direccion Temporal, al finalizar el periodo de contratacién (1, 2 6 6 meses) la correspondencia se entrega en
su domicilio inicial.

Duracion del servicio:

1 mes /2 meses /6 meses

(Si se desea contratar el servicio por un plazo distinto a los ofrecidos (1, 2 6 6 meses), se pueden combinar estos Ultimos
hasta conseguir el plazo deseado. Por ejemplo para un afo, dos de 6 meses).

El reenvio sera efectivo a partir de la fecha indicada en el contrato (como minimo 1 dia habil después de la fecha de
la contratacion).

El canal de ventas de este servicio es exclusivamente la Red de Oficinas. Se puede contratar en todas las oficinas de
Correos, independientemente del domicilio inicial y final de quien realiza la contratacién del servicio. La contratacion puede
hacerse por terceros, debe aparecer la firma de los titulares del contrato en el espacio habilitado para ello.

Productos incluidos en el servicio de reenvio

Lineas:

Basica, Urgente y Econdmica.

Modalidades:

Ordinaria y Certificada.

La correspondencia urgente pierde su caracter de urgencia por el hecho de la reexpedicion.
Notificaciones, excepto cuando el remitente ha acordado la no reexpedicion con Correos.

No se reexpediran al extranjero los Paquetes Azules, Paquetes Postales, Paq Premiun y Paq Estandar

EXCEPCIONES:

Quedan excluidos de este servicio los certificados con aviso de recibo, cuando el reenvio se realice fuera del ambito
nacional, asi como los giros y servicios telegraficos en general, que seguiran sujetos a normativa particular y devengaran
individualmente la tarifa vigente en cada momento de su reexpedicién y la correspondencia de Franqueo en Destino que
solo puede enviarse a otro apartado de Franqueo en Destino

Periodicidad:

Los envios se reexpiden diariamente, todos los dias laborables.

Plazo:

Entre 1 dia (dentro de la misma localidad) y 3 dias (a otra provincia) dentro de Espafia.
En el ambito internacional, depende de los paises de destino.

04 ¢;De qué tipo de cliente se trata? = Particular

05 Suscribir a particular (Atencién al publico)

En el caso de particulares pueden solicitar el servicio simultdneamente hasta un maximo de seis personas que compartan
el mismo domicilio de origen y la misma direccién de reenvio.
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Es necesario:

. Presentar formulario de suscripcién de reenvio que se encuentra publicado en Conecta> > Cémo trabajamos
>>Procesos>>Procesos de oficinas>>Operativos>>Reenvio postal>>FORMULARIOS DE REENVIO POSTAL
0 autorizacion cumplimentados y firmados por todos los que suscriben el servicio. Si el reenvio es solo para
la persona que se presenta en la oficina a contratar el servicio no es necesario que rellene el formulario, con
facilitar los datos al admisor es suficiente para que los grabe en el sistema.

. DNI original de la persona que presenta la solicitud, sea titular o autorizado y fotocopia del resto de personas
que suscriben el servicio hasta un maximo de 6, para comprobar las identidades y cotejar las firmas con el
formulario de suscripcion o autorizacion.

Nota:
Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar la veracidad de los datos, no es necesario
guedarse con fotocopia de los mismos.

04 ¢ De qué tipo de cliente se trata? = Empresas

06 Suscribir a empresa (Atencién al publico)

En el caso de las empresas se contratara UN servicio de reenvio por cada empresa, independientemente de que dos o
mas empresas compartan la misma direccion de origen y destino.

Es necesario presentar formulario de suscripciéon o solicitud, cumplimentado/a y firmado/a por el representante de la
empresa que suscribe el servicio.

Y los documentos que se detallan:

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

b.- O (en sustitucién de lo anterior) Certificacion del Registro Mercantil que contenga: los datos identificativos de la persona
apoderada, de la persona juridica a la que representa y de los poderes otorgados; igualmente, si dicho certificado identifica
a la persona que tiene la condicion de Administrador Unico de una persona juridica, al confluir en él las funciones de
representacion.

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

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

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

Nota:
Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar la veracidad de los datos, no es necesario
guedarse con fotocopia de los mismos.

07 Comprobar formulario y documentacién aportada por el cliente (Atencién al publico)

Comprobar que el formulario o autorizacion estan correctamente cumplimentados y cotejar la documentacién aportada por
el cliente.

El cliente debera especificar en el formulario si el cambio de direccion es Temporal o Definitivo, la duracién del contrato: 1
mes, 2 mesesy 6 mesesy la fecha de inicio de la prestacidn del servicio. Asimismo es importante que el cliente especifique
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su teléfono de contacto, con el fin de poder solucionar rapidamente cualquier incidencia y que marque la casilla si no desea
la cesion de sus datos.
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Por la prasents solicitud, los Titulares cuyos datos se recogen a continuacién. y sélo &stos, se suscriban al servicio da
Paario Postal prastace por CORPEDS. segin @3 condcones dal 3arnco v 10 relathe a @ Noratva Se Protacosn
da Dy 54 incluyen al Sorse. y Gue kos Titulares mandesta ]

4. CONDICIONES DEL SERVIOO.
£.1. Bresmacioncs del servieis s

articulares

he—ere Fomr memias o gy — S—— e

u,-mw..(..-_n.ln..-.“.x |m.c.“ S—_— — |

FORMACHN SORRE PROTECCHON DE DATCS
R Trpe— R .

DIRECCION INICIAL

Tios 2e va Croe———

A ] e | T P ] =

¢ [Ciwan come Lrtairen ] [

DIRECCION DE REENVIO

Fioe =e E—r

Tiw rumiin | omes l Sanoe Pt Ewaes l I l e

Cémge pewm = I =

MODALIDAD DEL SERVICIO CONTRATADO
I ——— ] cemme [ Temoers
e corvrama & samicic masmts Posem por vra snstnon [Jrmas  [Jamesss  [Jomssss

resnvio serd efectivo @ pansr del s

ara 1o cusl abona la cantidad o

Fomm oe lo corena e cememte  sosence i Frma ;8 2w smcemes

Se ha de comprobar que el formulario e Rgenvig esta correctamente relleno

08 Realizar alta del contrato (Atencion al publico)

Para realizar el alta de la suscripcion del Reenvio se realizaran los siguientes pasos:

Admision:

Iris>>Admision>>0tros servicios>>Reenvio Postal>>Cumplimentar Pantallas>>Aceptar.

Al terminar de grabar todos los datos y pulsar aceptar, el sistema genera el contrato de reenvio (dos copias y una hoja
con el condicionado), una de las copias se entrega al cliente o autorizado para que verifique la conformidad de los datos
grabados y la firme dando su aceptacién, también ha de ser firmada por el empleado, que asimismo ha de reflejar su NIP,
la otra copia firmada con el NIP del empleado, se le entregara al cliente junto a la hoja del condicionado.

Nota:

Cuando se da de alta el contrato en lIris, los datos de dicho contrato pasan a SGIE:
. De la Unidad de Reparto a la que corresponde la direccién de origen del cliente que solicita el reenvio o
. De la oficina en la que esté suscrito el apartado, cuando la direccién de origen es un apartado.

No se ven en SGIE hasta el dia siguiente.

Las oficinas deben atender las alarmas de SGIE para gestionar los posibles reenvios que correspondan a apartados de su

oficina. En el SGIE de la Oficina a la que esté asignado, aparece una alarma en la pantalla inicial de SGIE que hay que

atender. Cliqgueando en la bandera aparece el siguiente mensaje: "EXISTEN TAREAS PENDIENTES EN SU REENVIOS

POSTALES".

Se pincha en actualizar y en el Mena >> Control/Consultas, se selecciona Buzones de Vac./Reenvio — Oficina: Se selecciona

Reenvio postal y aparecen los reenvios asignados a la oficina. Después se selecciona en la pestafia de Estado >> Altas,
y aparecen los reenvios que aun no han sido gestionados por la oficina, haciendo doble clic encima del que se quiera

consultar se abre una pantalla en la que se pueden ver todos los datos del reenvio para comprobar que corresponde a

la oficina.

ATENCION.- En caso de incidencia si el apartado no esta suscrito en la oficina, se debe contactar via mail con la oficina

gue ha dado de alta el reenvio, este dato aparece en la pantalla, para que resuelva la incidencia. Si los datos son correctos,

se selecciona el reenvio que se quiere asignar y se pulsa en Asignar Reenvio.

Y aparecera en la pantalla Gestionado SI.

A partir de este momento, seleccionando el reenvio, se pueden imprimir etiquetas, para poder cursar los envios afectados

a la direccién indicada. Es muy importante liquidar correctamente en SGIE los envios registrados para que no impida

trabajarlos en la unidad de destino. ATENCION.- Como los envios pueden ser Modificados o Cancelados en cualquier

momento, hay que atender las alarmas de SGIE cada dia y comprobar que no hay ningin reenvio cancelado, o modificado.

. Un reenvio Cancelado, implica que no hay que seguir prestando el servicio de reenvio.
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&J

. Un reenvio Modificado, implica verificar qué datos han cambiado para imprimir nuevas etiquetas para enviar
con los nuevos datos.

Las etiquetas se pueden imprimir, siempre que sea necesario reponer, desde SGIE.

&’ Correos [

J Gestién Mensajes de Aplicacion
Envios Postales
Datos Pregrabado:
Linea Econémica
Carta Certificada

Procesos
electorales

Telegramas
Telegramas
Burofax/Fax
Burofax/Fax

Venta de Productos
Venta Rurales

5 Irama(s) pendiente(s) de envio.

Mensajes de Servicio

Informacién comercial

Cobro Facturas

IRIS 6.0 [N "EREO

o W =T

Servicios
Relacionados

Ultimos Servicios

* Apertura de
caja

» Balance
Tesoreria

> Cierre Caja

[ Nuevo Cliente |
Cobro Recibos
Control de Total Bolsa
servicios
Apartados --
Maquinas de
Franquear Cobrar Bolsa
Otros Servicios
sSolicitud Gestor Turnos
Certificaciones Automatico
»Tarjetas MASMOVIL
+Solicitud Empleo
Temporal
“Fotocopias
El Reenviose da de altaen IRIS / Otros Servicios / Reenvio Postal
W Inicio > Admisién > Otros Servicios > Reenvio Postal
ot de s K
Alta de Reenvio Postal ® = E e .
Reenvio Postal gprcEs
M Relacionados
E » Consulta
E Codigo de la Oficina: 2800010 Fecha del registro: 15/05/2020 _ Reenvio Postal
Ambito: NACIONAL
INTERNACIONAL =— —
- TTTES ~ Importe: 39,69 Ultimos Servicios
N\ rreos Inicio > Admisién > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 g . ) 9 *
Alta de Reenvio Postal %= @ P -
i rvicios
M BesniuEstal Relacionados
E > Consulta
U'\.' Cédigo de la Oficina: 2800010 Fecha del registro: I 15/05/2020 Reenvio Postal
Ambito: [NACTONAL V]
Duracion: Importe: | 39,69 Ultimos Servicios
=
[ ]

El Reenviose da de altaen IRIS y se ha de elegir el ambito y la duraciony se pulsa en Aceptar
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Seleccione () Empresa (® Particular

N el - Inicio > Admisién > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 -
Completar Alta de Reenvio Postal ‘Q ! IE i—!_'-
M N Contrato|[ 2800010 .[ 200515 _[ 20019305
E
E Titulares Direccion Inicial Direccion de Reenvio

Particulares
Nombre Apellidos Tipo Ident. Ne Identificacién
~
[ \ [ nurF/nie [~]f
[ \ [NiF/niE (<]
- v
| I |miF/mie [~]]
Empresas
Nombre de la empresa CIF/NRT
Modalidad de
Cambio de direccién (O Definitivo () Temporal
| servicio se contrata por una duracion de 1 mes ® 2 meses 6 meses
esde | S -

echa de contratacién

I 15/05/2020

© 3cepia la cesion de sus datos

N©° cliente tarjeta

—

Aceptar

Limpiar

Reimprimir Contrato

El Reenvio se completa completando o campos de Titulares, Direccion Inicial, Direccién Reenvio, Tiempo

por el que se contratay Modalidad

J cU Inicio > Admisién > Otres Servicios > Reenvio Postal \/ ‘I‘Iggog Inicio > Admisién > Otros Servicios > Reenvio Postal
: 7 Q.
B completar Alta de Reenvio Postal ' 1 @ o.“ 8 Completar Alta de Reenvio Postal ¢’ 1 E oy
M N Contrate| 2800010 [ 200515 .| 20019305 M NoContrato[ 2800010 - [ 200515 - [ 20019305
E E
'&' Titulares I Direccién Inicial I Direccién de Reenvio : Titulares Direccién Inicial I Direccién de Reenvio I
INﬁ Apartado ] I Oficina e o . i
= = B [NO Apartado I Oficina
Tipo de Via ¥ Nombre de via E = | “
Tipo de Via “ Nombre de via
Tipo de numeracion v Bloque/Portal/Esc
Tipo de numeracion v Bloque/Portal /Esc
Nimero Piso/Planta . N
Niamero Piso/Planta
pmena & Puerta ,— cp ,—
Localidad Provincia Localidad Provincia
Email Teléfono Pais [ ESP ESPANA
Modalidad de servicio contratado Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccién () Definitivo () Temporal Cambio de direccion () Definitivo () Temporal
El servicio se contrata por una duracién de 1 mes ® 2 meses & meses El servicio se contrata por una duracion de 1 mes ® 2 meses 6 meses
Desde Hasta Desde Hasta
Fecha de contratacién 15/05/2020 Ne cliente tarjeta Fecha de contratacién 15/05/2020 No cliente tarjeta
[] Mo acepta la cesidn de sus datos [0 Mo acepta la cesion de sus datos
Aceptar ﬁ Reimprimir Contrate Aceptar ﬁ Reimprimir Contrato

Al dar de alta el Reenviosi la direccidn inicial o final es un apartado se ha e marcar el check e introducirel
numero de apartado
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&y LIrIrTed Inicio > Gestién > Mantenimiento > Reenvio Postal
o i ol | 9 *
Completar Alta de Reenvio Postal g ! @ e
M NO Contrato| 2800010 .| 200515 .| 20019305
E
H Titulares Direccién Inicial Direccién de Reenvio
Destino ® Nacional Internacional
N° Apartado | 120 Oficina 2300010
Tipo de Via “ Nombre de via JAEN OP - Apartac
Tipo de numeraci6n v Bloque/Portal/Esc
Nimero Piso/Planta
Puerta cp 23080 BN
Localidad JAEN Provincia REN
Pais ESP | ESPANA
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccién O Definitivo (®) Temporal
El servicio se contrata por una duracién de 1 mes ®) 2 meses 6 meses
Desde 16/05/2020 Hasta 16/07/2020
Fecha de contratacién 15/05/2020 N¢ cliente tarjeta
Mo acepta la cesion de sus datos
i [Remprimir Contrata]

Completados todos los campos se pulsa en Aceptar y el reenvio queda dado de alta y pasa al
SGIE de la Unidad correspondiente a CP de destino

Usuario : Sgie Usario Procba 7228 Usided: 2020194 - MADRID SUC 1 -
Fecha: 79/07/ 2014 6652 v1.0.9.1

SzmE

3 Ferdetey de . E

Propaganda Fectoral T —

Abarar andarnds Salda -

Al dia siguiente de haber contratado un Reenvio aparece en el SGIE de la unidad de
destino de dicho reenvio
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@

AXISTEN TAREAS PLNDILNTLS LN SUS RLLNVIOS
POSTALIS

intorma garaado s s 0s2ae SN

Pulsando en la bandera aparece este mensaje indicando lastareas a atender

Usuario : Sgie Usuario Prueba? 228  Linidad: 2828194 - MADRID SUC 1 -* g
£ Fecha: 17/07/3014-665a v1.0.8_03
z Control | Conmutas > > Budones 8 vacacones - O

Futado ¥ codigo | =

s *  Domicliodel Thulae = * Fstados * Feclnie * Focfins * Gesionsdo = *

o ST 10611005 atio 1707/2014 17/082914 o (o]
280001014071410001078 CCCCCC CCCCOCOT Cancelado  15/07/2014 17/07/2044 a 0
280001014071510056079 D080 9608 Concelsde  16/07/2014 1600772014 s 0
280001014071320021080 AZUCENA VAZQUEZ e 160772014 16/092014 o o)
28000101407 1610087083 AMADOR FUENTES Canceiade  17/07/2014 17/07/2014 a 0
| Genorar informe | Ol-vmmmu@rvn«-u=

Pendientos Gostion
Cédigo = = Nombre a - Domicilio del Titular = =  Fecoctivackéa = =  Tipode Alarma = ~
Mo existen daLos Dara 03 UReros de busqueds ntroduodoy

Pulsando en reenvio Postal aparecen los asignados a la Unidad
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Usuario | Sgle Uissario PrasbaZ 2 20

Fechar 22/07/2014 665 v1.0.9,1

cZz=E

Buromes de Vacaciones - Oficina

Unldad: 2020194

MADRID SiMC 3

Pendientes Gostion
Codigo » = MNombre -

Twede Reenvia Postal v  [Fuado Atas
Buzion
Codige = Nombre & =

8000101407 1520021080 ATUCENA VAZQUE?

Codigo

At 1€ 2014

Miwlar = = [stados = feclnia = feclin o = Gestlionado »

bk 2

Puzores de va acores - Of

L M=

Pulsando en el Estado / Altas, aparecen los asignados a la Unidad sin gestionar

Usuario : Sgie Usuario Presha? 228

: Focha: 25/07/3014-665av3.08 03
N
0
Detalle de servicio de reenvio postal
Cidigo

Focha de contrataciin
Fecha de inkdo

UR acociada

US ssocieds

Tekétono

Domicilic Origen

L ocalidad Origen
Provincia Urigen
Codigo Postal Origen

Mombre del sutorizade
o exmten Jueonzacos del servoc

Unidad: 2828194 - MADRID SUC 1

Control / Conguitas >> Buzon Vac

futado

Fecha de fin
Seccidn UR acociada

y 2

Raermic Ohonas

Seccion US asociads
Unidad Admision 1115694

Domicilic Destino
Localidad Destino
Proviecia Destino
Codigo Postal Desting

Documento del titular

Haciendo doble clip en el renvio a consultar aparecen todos los datos para
comprobarsi realmente pertenece a la unidad de destino, también aparece la de

admision
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“CORREDS

Fecha: 22/07/2014 6653 v1.0.9.1

[ L}

Busones de Vecscones  Ofiing

':}: Reervio Postal ¥ (stado Alas
Cidige =+ = Mombre -
. 13 S5 N
Pendientes Gastion
Codige + * Nembor . .

ARROLLO INTEGRADO DESARROLLO I sal

Usuario . Sgie Uuario Presba 7278  Unidad 2878194 MADRID SIN |

¥ Codige

Domiclllo dol Thular « * Futado s * Feclnl » * FecFin & * GCestionado « *

sl as

v

Buzones (e \acaco:

Si los datos son correctos se selecciona el reenvio que se quiere asignary pulsa en

Asignar Reenvio

“CORREOS
s
Fecha: 22/07/2014-66%a v1.0.9.1

c&mz

Busones do Vacadiones Ofcing

Tigs de
Busom

Cifige = =

Reenvio Postal v

Nombre s

Fatado Actwos -

Sghe Usmario Prosba7 778  Usidad: 78278104 - MADRID SUC 1

Domicilio del Tiwlar = = fstado= = Feclni= = FecH
t 17 2014

Gomicibo del 1ituler

Codige |

Fec activecion

)

Tipo de Alarma = =

Asignados los Reenviosa la unidad ya se pueden generar las etiquetas para cursar los

envios a destino.

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- IRIS

09 Cobrar importe del servicio contratado (Atencién al publico)

Cobrar importe de la suscripcién del Servicio Reenvio Postal.

El precio es el de las tarifas vigentes en cada momento para la prestacion del servicio de Reenvio Postal.

© Grupo Correos

Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos

Péagina 10 de 14



Fecha: 20/05/2020  Reenvio Postal 1.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Para ello en Iris, pulsaremos cobrar bolsa.

7 COITeos g
IRIS 6.0 e *
a
B Cobro = e
Servicios
M Metsl Eeoma(ds/cebro) Relacienados
E etdlico > Bolsas
E Cheqgue Pendientes
Tarjeta Bancaria
[ EIEloE Ultimos Servicios
Pago por
Transferencia
Ingreso en Cuenta
Tarieta Mdguina
vending ==
Emisién de Factura
Con factura
Total Bolsa
Bolsa de Compra 60,14
PRODUCTO Cantidad Importe
(*) REENVIO POSTAL 1 60,14 ﬁ
Gestor Turnos
Automatico
——
Total 60,14
(*) IVA Incluido: 10,44

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

10 Entregar contrato y documentacién (Atencion al publico)

Una copia del contrato de Reenvio generado por el sistema, se le entregara al cliente o autorizado, junto a la documentacion
aportada para realizar el contrato. La copia del contrato ha de firmarla el empleado que también detallara su NIP, junto
a la hoja del condicionado.

2 ¢Qué tipo de necesidad tiene el cliente? = Realizar gestiones en un contrato activo

11 Atender demanda del cliente (Atencién al publico)

Al cliente una vez suscrito el contrato de reenvio puede surgirle la necesidad de:

ANULAR EL CONTRATO : Un contrato de reenvio postal puede finalizar por ANULACION, se define "anulacion de
un contrato", la finalizacién del mismo con la devolucion del importe cobrado al cliente.Solamente se podré realizar la
anulacion de un contrato el mismo dia de la contratacion y en la misma oficina donde se ha realizado el alta.Para realizar la
anulacion del contrato, se tienen que realizar los siguientes pasos:Desde el menu: Iris>>Mantenimiento>>Reenvio Postal,
se introduce el numero del contrato, se pulsa buscar y una vez Iris nos devuelve el reenvio lo seleccionamos y cliqueamos
en la opcién Anular. El importe abonado se descarga de la caja y se le devuelve al cliente.

Otra forma de anulacién es por CADUCIDAD: una vez transcurrido el plazo de validez del contrato se procedera segun el
tipo de reenvio contratado:Reenvio temporal: la correspondencia se volvera a enviar a la direccion inicial. Reenvio definitivo:
la correspondencia se devolvera al remitente.Este tipo de anulacion, no conlleva la devolucién del importe abonado.

CANCELAR EL CONTRATO : la cancelacién anticipada de un contrato se produce cuando un cliente solicita que deje de
prestarse el servicio de reenvio postal en una fecha determinada (con anterioridad a la finalizacion del contrato).

Puede solicitarse por todos los titulares que solicitaron en su momento el servicio de reenvio o alguno de los titulares que
solicitaron el servicio.

MODIFICAR EL CONTRATO: Los datos de un contrato de reenvio podran ser modificados, tanto si el error es imputable
al cliente como a la propia oficina. Cuando el error sea imputable al cliente se podrdn modificar los datos erroneos del
contrato, siempre y cuando se mantenga la identidad de su(s) titular(es) ya que la titularidad de los contratos es personal

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 11 de 14
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e intransferible. Los cambios efectuados en un contrato de reenvio pueden ser efectivos a partir del dia siguiente habil tras
la grabacion de los mismos en Iris, circunstancia que habra de ser comunicada al cliente por el empleado que le atiende.

12 Comprobar la documentacién aportada por el cliente (Atencién al publico)

Para realizar la:
ANULACION .- Ha de presentar la copia del contrato de reenvio que se le ha entregado
CANCELACION o MODIFICACION , cualquiera de estas dos opciones puede solicitarse de forma anticipada antes de
la finalizacion del contrato para:
. Todos los titulares que solicitaron en su momento el servicio de reenvio o
. Algunos de los titulares de los que solicitaron el servicio

En cualquiera de los casos el cliente debera presentarse en una Oficina de Correos y aportar los siguientes documentos:
Particulares:

Copia del contrato que desea cancelar.

Formulario de Reenvio postal, descargado de Conecta, ( es el mismo que para contratacion) cumplimentado y firmado por
los titulares que solicitan la cancelacion anticipada del servicio, o autorizacion que presente uno de los titulares, firmada
por el resto de titulares.

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

Empresas:

Copia del contrato que desea cancelar

Formulario de Reenvio postal, descargado de Conecta, ( es el mismo que para contratacién) o solicitud extendida y firmado/
a por el representante de la empresa que solicita la cancelacion.

Y la misma documentacidn que se le requirié en la suscripcion del reenvio.

Nota:
Las copias de los documentos de identidad se piden para poder comprobar la veracidad de los datos, no es necesario
guedarse con fotocopia de los mismos.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

13 ¢ Cual es la accion a realizar? = Cancelar contrato

14 Grabar cancelacion en Iris (Atencioén al publico)

La cancelacién se realiza en Iris, desde: Mantenimiento>>Reenvio postal, introduciendo el nimero del contrato a cancelar
y una vez localizado se cliquea en Cancelar y el sistema imprime de nuevo el contrato (dos copias una para el cliente y
otra para la oficina y una tercera con el condicionado que ha de entregarse al cliente) que han de ser firmadas por cliente
y operador, en la validacién que hace Iris aparece la palabra CANCELADO, la fecha y oficina en la que se realiza.

Si la solicitud se presenta en una oficina distinta a la que se suscribid, se ha de enviar la documentacion presentada por el
cliente a la oficina de origen del reenvio para que grabe la cancelacion en Iris y se refleje en los sistemas. La comunicacién
ha de enviarse por la via mas rapida: e-mail, acompafada de la documentacion escaneada y a continuacion se envia la
documentacion original por correo.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

13 ¢ Cual es la accion a realizar? = Modificar contrato

15 Grabar modificacién en Iris (Atencidn al publico)

La grabacion se realiza en Iris, desde Mantenimiento>>Reenvio Postal, se busca el contrato a modificar y se cliquea en
modificar.

En esta pantalla realizaremos los cambios solicitados por el cliente, a excepcién de los que aparecen en el apartado de
Modalidad de servicio contratado, que aparecen escritos en negrita.

Una vez realizados los cambios necesarios se pulsa en "Grabar" y todos los datos del contrato quedaran modificados.

El sistema imprime de nuevo dos copias del contrato donde aparece la palabra MODIFICADO, la fecha y oficina que realiza
la modificacién.

Una copia del contrato firmada por el empleado se le entrega al cliente, junto a la hoja del condicionado.
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La otra copia firmada por el cliente, se archiva en la oficina junto al contrato original y la solicitud de modificaciéon que ha

aportado el cliente.

La modificacion sera efectiva a partir del siguiente dia habil al de la grabacién en Iris.

Ne Contrato| 2800010 .| 200515 .| 20019305

Titulares Direccién Inicial

CZmz2

Seleccione Empresa (@ Particular

Particulares

o LIITeu Inicio > Gestién > Mantenimiento > Reenvio Postal
8 Modificar Reenvio Postal w = @ 9_-—:-'—_.

Direccion de Reenvio

se realizanlos cambios solicitadosy se pulsa aceptar

Nombre Apellidos Tipo Ident.  N° Identificacién
[ PRUEBA | PRUEBA PRUEBA  |NIF/NIE |~ 123654
\ [ [Nie/mie ]|
‘ \ [niF/NIE [~
Empresas
Nombre de la empresa CIF/NRT
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccién Definitivo @& Temporal
El servicio se contrata por una duracién de 1 mes ® 2 meses 6 meses
Desde 16/05/2020 Hasta 16/07/2020
Fecha de contratacion 15/05/2020 N© cliente tarjeta
+ No acepta la cesidn de sus datos

Desde el Menu: Mantenimiento/ Reenvio Postal se localiza el reenvio a modificar,

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

16 Entregar formulario validado (Atencién al publico)

El formulario de reenvio generado por la aplicacién y validado con la palabra MODIFICADO o CANCELADO, fecha y oficina

gue lo realiza, se entregara al cliente firmado por el empleado que también ha de poner su NIP

17 Archivar documentacién (Director de Oficina)

. En la suscripcion: Una de las copias del contrato que genera el sistema, firmada por el cliente o autorizado y
el empleado que ademas detallara su NIP, junto a la autorizacién que haya aportado el cliente solicitando el
reenvio se archivara por orden de fechas, en el mueble archivador de la oficina durante la vigencia del servicio,
segun esta descrito en el proceso de Archivo y Control de Documentos.

. En la cancelacién o modificacién: Una de las copias que genera Iris se queda en la oficina, firmada por el
cliente que solicita la cancelacién o modificacién y la firma y NIP del operador, para archivar junto con el
formulario del contrato original y la solicitud que presenta solicitando la cancelacién o modificacion, en el
mueble archivador de la oficina , segun esta descrito en el proceso de Archivo y Control de Documentos.

13 ¢Cual es la accién a realizar? = Anular contrato

18 Grabar anulacion en Iris (Atencién al publico)

El reenvio solo se puede anular en Iris el mismo dia en que se da de altay en la misma oficina en que se suscribe el contrato.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos
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La anulacion se realiza en Iris, desde: Mantenimiento>>Reenvio postal, introduciendo el nimero del contrato a anular y

una vez localizado se cliguea en Anular

oY L =0 Inicio > Admisién > Otros Servicios > Reenvio Postal
B Mantenimiento de Reenvio Postal ! E o..-:-..
Servicios

Criterios de la Bisqueda X
Relacionados

Ne Contrato | 2800010 - | - Contrato Grabados

Ambito v Desde | 01/05/2020
Duracién ~ Hasta | 15/05/2020 Ultimos Servicios
> Reenvio Postal

Resultados de la Blsqueda

cZmzZ

Fecha Contrato Periodicidad N® Contrato Total Entrega Completado Estado
s =
® 15/05/2020 1 2800010-200515-10087308 39,69 No Si Activo
Total Bolsa
[ 1570572020 2 Z800010-200515-20019305 50,13 No =l Inactivo
39,69

| Cancelar
[] Automatico
[compietar | —

Para anularun reenvio ha de hacerse en la misma fecha de contratacion desde
Mantenimiento / Buscar, seleccionarlo y pulsar en Anular

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS
19 Devolver el importe cobrado al cliente (Atencién al publico)

Una vez anulado se retira al cliente el contrato de suscripcion y el ticket o factura que se le hayan extendido, quedandose
dichos documentos en la oficina como prueba de la anulacién.Los documentos se archivan con la documentacion del dia

en la serie 05.

7 Cd —U Inicio > Gestién > Mantenimiento > Reenvio Postal
B Mantenimiento de Reenvio Postal E E 9-’.-;..
M Criterios de la Biisqueda Res;:l:;::iao:os
; N? Contrato | 2800010 - | - I Contrato Grabados
u

Ambito v Desde [ 01/05/2020
Duracién e Hasta | 15/05/2020 Ultimos Servicios

===

1>
Resultados de la Bisqueda
Fecha Contrato Periodicidad N¢ Contrato Total Entrega Completado] Estado I Nuevo Chente l
Tarjetas
@®  15/05/2020 2 2800010-200515-20019305 60,14 No Si Inactivo Total Bolea
[ -60,14
Cobrar Bolsa
,—‘ Gestor Turnos
Anadi Anul C. el Py
Aadir nular ancelar ] Automatico
Completar Consultar Modificar | ——

Una vez anulado el Reenvio el importe cobrado sube a bolsa con valor negativo
para entregarlo al cliente y en Mantenimiento aparece como inactivo

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos
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