Fecha: 13/07/2020  Admisién de envios prerregistrados 6.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas
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01 Detectar necesidades del cliente (Atencién al publico)

Recibir al cliente y detectar su necesidades.
Una vez comprobado que el cliente trae envios prerregistrados, se debe saber que estos productos pueden ser preparados
tanto por clientes particulares como por clientes con contrato, diferenciandose en la modalidad de facturacion del servicio.

IMPORTANTE.- Los envios han de venir con la etiqueta correspondiente generada por el sistema de prerregistro, y siempre
deben darse de alta de forma unitaria en IRIS, nunca deben presentarse a través de albaran . En alguna ocasién cuando
se trata de envios unitarios o entregas de pocas unidades pueden no traer la etiqueta generada, pero siempre se ha de
facilitar el nimero del envio al admisor para que lo introduzca en el sistema y compruebe gue los datos son correctos.

CLIENTES PARTICULARES
Deben pagar por Internet en el momento de prerregistrar los envios en la Oficina Vitual (OV2). No entran en este tipo de
envios los de logistica inversa

Nota:
Los productos que el cliente puede presentar prerregistrados son:

CORRESPONDENCIA:

- Cartas certificadas su codificacién comenzara por CX

- Cartas certificadas urgentes su codificacion comenzara por UL

- Certificadas internacionales su codificacion comenzara por RV

- Notificaciones administrativas,su codificacion comenzara por NV y en el sobre indicara Notificaciéon Administrativa).
- Notificaciones Judiciales, su codificacion comenzara por NF.

PAQUETERIA:

-Paquete azul

-Pag Premium

-Paq Estandar

-Pag Premium

-Pag Standard

-Paquete Internacional Econémico
-Logistica Inversa

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

02 Comprobar que puede circular por correo (Atencién al publico)

Informar al cliente de la necesidad de declarar el contenido de los envios, ya que hay muchas mercancias que no pueden
circular por Correos.

Si se trata de un objeto de los recogidos en la lista de objetos prohibidos o mercancias peligrosas de las no autorizadas
para circular por correo, se rechaza el envio. Todo envio que contenga mercancias peligrosas de las autorizadas para su
circulacion por correo, ha de circular certificado, para poder conocer en todo momento al remitente y destinatario. También
hay que comprobar que se ajusta a las condiciones de peso y medidas establecidas.

Segun lo detallado en el Reglamento de la UPU:

Se recuerda que de conformidad a las disposiciones relativas a los envios de correspondencia de la Unién Postal Universal
(UPUV), esta terminantemente prohibido admitir y dar curso a envios postales internacionales de correspondencia que porten
una direccion de retorno de un pais diferente a la del signo de franqueo.

En consecuencia, todos los envios admitidos en nuestra red, podran Unicamente llevar una Unica direccion de retorno sita en
Espafia. En los casos en los que no se produzca esta circunstancia se invitara al remitente a que modifique dicha direccion.
En el caso de que no acceda, no se admitirdn los envios, advirtiéndole de que en caso de que los envios aparezcan en
buzones, NO seran cursados a destino, declardndose como sobrantes.

03 Leer cbdigo en IRIS (Atencidn al publico)
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i
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Al tratarse de envios prerregistrados, el cliente cuando va a la Oficina de Correos a depositarlos, debe presentarlos
preparados para su admision, con las etiquetas adheridas a los envios que previamente debe haber generado a través

del sistema de preregistro.

Los envios prerregistrados llevan toda la informacion asociada al envio (datos de destino, remitente, peso, valores afiadidos
y producto) en la propia etiqueta, por lo que no hay que adherir ninguna etiqueta identificativa.
No es necesario seleccionar producto. Leemos el cédigo de la etiqueta directamente en el campo de lectura de cédigo,
desde Iris / Admision / Envios Postales y el sistema indica el producto de que se trata.
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Para la admision de Paquetes prerregistrados se ha de leer el codigo en la pantalla de Inicio

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6

04 ¢Hay informacién asociada? = No

05 Informar al cliente y no admitir (Atencién al publico)

Si al leer el codigo de barras el sistema no devuelve informacion, o el sistema lanza un mensaje de error que impide la
admision, se informa al cliente y no se admiten los envios.
En ninglin caso se deben admitir envios que no tengan informacion, pues todos los envios se deben cursar con el evento
de admision en IRIS y para que esto ocurra antes deben haber sido prerregistrados.
Antes de devolver el envio al cliente se puede consultar en el localizador de envios, leyendo el codigo de barras, para
verificar que el problema no es de conexion entre sistemas, si tampoco aqui hay informacién se ha de devolver al cliente.
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Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6
- MERCURIO

04 ¢ Hay informacién asociada? = Si

06 Verificar informacion (Atencién al publico)

Cuando el sistema nos devuelve la informacién del prerregistro debemos comprobar que los datos coinciden con la
modalidad del envio que nos presenta el cliente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

07 ¢De qué clase de envios se trata? = Cartas

08 Admitir en IRIS (Atencién al publico)

Al tratarse de cartas certificadas o notificaciones prerregistradas, el cliente ha de presentarlas preparadas para su admision,
con las etiquetas adheridas a los envios que previamente el cliente debe haber generado a través de los sistemas de
prerregistro.
Para admitir estos envios, el empleado debe comprobar que el peso del envio se corresponde con el prerregistrado,
accediendo a Iris6 / Admision / Envios Postales. En el campo para la lectura del codigo de esta pantalla, se lee el codigo
de barras de un envio y si es correcto y todos los envios son iguales han de admitirse leyendo todos los envios uno a
uno, de forma que permita asegurar la calidad en la admision y el control de ingresos, desde: (ADMISION/PAQUETES/
CON PRERREGISTRO RAPIDO) .
Si verificado que el peso que ha prerregistrado el cliente, no se corresponde con el real, se han de admitir modificando el
peso desde: IRIS/Admision/Correspondencia unitaria/Admision réapida con pre-registro y en la pantalla que se despliega hay
un check (modificar peso ) que se ha de marcar y un desplegable para seleccionar el peso correcto, una vez seleccionado
el peso, se marca el check que hay al lado (fijar peso) y a continuacién se comienzan a leer los cédigos de cada envio.
Con esto estamos asegurando que se facturaran por el peso correcto.
Si el pago se ha realizado al contado en la OV2, la diferencia del importe entre lo abonado en la OV2 y lo que marca
IRIS por la modificacion de peso, sube a bolsa.
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
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07 ¢De qué clase de envios se trata? = Paquetes

09 Comenzar admisién (Atencién al publico)

En el campo para la lectura del codigo comienza la lectura del codigo de barras de los envios, de forma individualizada,
es decir, hay que leer todos los envios uno a uno, de forma que permita asegurar la calidad en la admision y el control
de ingresos.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

10 ¢ Existen discrepancias frente a lo informado? = Si, relativas a destino, producto o valores

11 Devolver al cliente el envio y ho admitir (Atencién al publico)

Si se comprueba que hay discrepancias entre lo que ha prerregistrado el cliente (en tipo de producto, destino o valores
afadidos) y el envio que nos presenta, se devolvera al cliente, indicandole la incidencia para que realice el registro correcto.
Nota:

Nunca se debe admitir un envio en el que el producto, destino o valores afiadidos presentan discrepancias entre lo
prerregistrado por el cliente y lo que muestra el envio.

10 ¢Existen discrepancias frente a lo informado? = Si, relativas al peso

12 Modificar peso en IRIS (Atencién al publico)

Cuando hay discrepancias de peso (en un + - 5%) o dimensiones entre la informacion que devuelve el sistema y la que
comprueba el admisor, el sistema permite cambiarlo y admitir el envio con el peso correcto.

Nota:

Cuando el envio que se esta admitiendo tiene discrepancias de peso y es un envio de paqueteria hay que modificarlo y el
sistema imprime una nueva etiqueta para reetiquetar el envio y cursarlo con esta etiqueta modificada.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

10 ¢Existen discrepancias frente a lo informado? = No

13 Aceptar admisién (Atencién al publico)

Cuando no hay discrepancias entre lo prerregistrado por el cliente y lo presentado en la oficina, se acepta la admision y si
hay diferencias una vez corregidas también se acepta y el sistema muestra la tableta digitalizadora para que el cliente firme
la admisidn, se genere la etiqueta si es necesario, el formulario de admisién para entregarlo en papel o enviarlo por mail
si el cliente elige esta modalidad para recibirlo y la documentacién que ha de acompanfar al envio si es internacional
0 va a otro régimen fiscal diferente ( CN23 por duplicado que ha de firmar el cliente o etiqueta de comercial de
contenido, mas detalle en el proceso de DUA y Admision de paqueteria) .

Si el envio se pag6 en la OV2 en efectivo y ha habido que corregir el peso puede cargarse la diferencia del importe en
la bolsa, y se ha de cobrar.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

07 ¢De qué clase de envios se trata? = Logistica inversa

14 Conocer la logistica inversa (Atencion al publico)

Producto especialmente pensado para devoluciones de particular a empresa de forma que los destinatarios de los productos
dispongan de un canal cobmodo y accesible para el retorno de los envios con cargo a un cliente de contrato. Correspondera al
cliente de Correos, detraer o no del importe a reembolsar, el coste de devolucion, de acuerdo a su politica de devoluciones.
Formas de Pago:

Pago Diferido, por el cliente. Estos envios nunca seran de pago al contado.

Productos de Paqueteria:

Aplicable al Paq Premium Internacional o al Paq Estandar en todas sus modalidades y al Pagq Premiun.

No llevan valores afadidos.

Hay tres clases de logistica inversa:
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. EPG. Este tipo de devolucion se realiza para envios de importacion relacionados con el correo e-commerce,
entre determinados Operadores postales del grupo “EPG. La humeracion de estos envios comienza por "CZ".

. Envios Prerregistrados: LI, L3

. Envios sin Prerregistro: SN

15 ¢ Qué modalidad de logistica inversa? = EPG paqueteria e-comerce

16 Leer etiqueta CZ (Atencidn al publico)

Los Paquetes de devoluciones E-commerce EPG empiezan todos por “CZ”, contintan con 9 digitos y terminan en “ES”.
Se ha de tener en cuenta que:

. El Envio debe estar prerregistrado y sino es asi, no se admite la devolucién.

. La fecha en la que se realiza la devolucion debe ser anterior o igual a 30 dias desde la generacion de la
etiqueta (campo fecha y hora de emision) y sino es asi, no se admite la devolucién, el sistema lo dar4 como
envio caducado.

. El Paquete debe llevar pegada la etiqueta y el admisor debe poder leer el cédigo de barras de la parte superior
izquierda, que es el cédigo que debe quedar registrado como cddigo de admisioén.

Una vez leido el cddigo de barras, en la pantalla inicial en el campo Envios prerregistrados, si todo es correcto,
el sistema volcara la informacién preavisada de dicho Paquete.
En IRIS se pueden modificar el campo peso e indicar el real en el momento de la admision del Paquete.

. Si el destino del Paquete devuelto es un pais de fuera de la Unién Europea, el Paquete debe ir acompafiado
del documento CN23 por duplicado y formado por el cliente

. No se debe cobrar importe alguno al cliente que realiza la devolucién.

. El producto de las devoluciones E-commerce EPG: Paquete Postal Prioritario Internacional.

. No se admiten estos Paquetes en las UAM.

. Tipo de franqueo: Pago diferido asociado a un contrato de Correos.

. Para estos Paquetes no existe DUA y por lo tanto tampoco hay DCA ni DCAF.

. CONTENIDO DEL ENVIO: En caso de no estar informados, completar los datos obligatorios para la admision
de la pestafia de “Contenido del envio”.

. Revisados los puntos anteriores y modificados si corresponde se activa el botén Aceptar. Se pulsa el botdn

Aceptar. No sube ningan importe a bolsa

NOTA.- NUNCA deben cursarse sin dar de alta en IRIS.

No se admiten devoluciones E-commerce EPG desde Canarias, Ceuta y Melilla, el sistema no debe permitirlo y en estos
casos mostrard un mensaje indicando “Las devoluciones de Paquetes E-commerce no se pueden realizar desde las Oficinas
Nacionales de Canarias, Ceuta o Melilla”.
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

15 ¢ Qué modalidad de logistica inversa? = Envios prerregistrados L3/LI

17 Comprobar cédigo L3 / LI (Atencién al publico)

El remitente de la Logistica Inversa podra presentarse con el envio bajo las siguientes modalidades:

. Con etiqueta preimpresa.

. Sin etiqueta y con cédigo de envio (LI.....XX o L3....XX) facilitado por el remitente. La impresion de la etiqueta
se realiza en la Oficina.

. Sin etiqueta y con referencia interna del cliente. La impresion de la etiqueta se realiza en la Oficina.

El admisor registra en IRIS el codigo de envio o referencia interna de autorizacion para verificar que se dispone
de informacion prerregistrada en el sistemay que esta se encuentra vigente, es decir que no ha vencido el plazo
informado por el cliente para la admisién del envio. El admisor procede a comprobar el acondicionamiento
general de los envios, estado, peso, dimensiones maximas y minimas, claridad de la etiqueta y Cédigo de
Barras.

El sistema de admisién comprobara si en el prerregistro viene autorizado el uso de embalajes, en cuyo caso
informara al admisor para que en este caso elija el embalaje permitido mas apropiado al envio, y procede a
marcar dicho tipo de embalaje en el envio para su posible facturacion.

En el caso de envios destino Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra, se comprobard que se presenta con la
documentacion aduanera necesaria correctamente cumplimentada.

La existencia de informacioén previa sera requisito indispensable para la admision de los envios. En caso de que
el prerregistro este caducado, el propio sistema informa en el momento de la admision de esta circunstancia.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

15 ¢Qué modalidad de logistica inversa? = Envios sin prerregistro SN

18 Grabar en IRIS (Atencién al publico)

Los envios de Logistica Inversa sin prerregistro, siempre empiezan por SN. Al no estar prerregistrados, hay que introducir
los datos en Iris para proceder a su admision. Para estos envios, siempre hay que acceder por el botdn de Logistica Inversa.
Para la Logistica Inversa sin prerregistro (SN) el cliente los datos a grabar o etiqueta preimpresa. Cuando aporta el n° de
cadigo de envio (etiqueta), al introducirlo en Iris, el sistema devuelve los datos de contrato y cliente. En cualquiera de los
casos, hay que cumplimentar todos los datos (pestafia de valores afiadidos y datos de destinatario y remitente)
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Permite la venta de embalajes asociados al producto y siempre a cargo de un contrato, por lo que nunca hay que cobrarlo
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

19 Aceptar admisién (Atencién al publico)
Una vez realizadas las comprobaciones de los datos que devuelve la aplicacién, corregidos si es necesario y grabado el

mail del cliente si este desea recibir el formulario de admision por este medio, se acepta la admision y el sistema devuelve
la imagen de la tableta digitalizadora para que el cliente firme la admision.

En el caso de que sean envios L3, LI 0 SN se puede imprimir la etiqueta si el cliente no la aporta o esta no esté en perfectas
condiciones.
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Firmada la admision en la tableta digitalizadora, la admision queda realizada.

Los envios CZ, siempre deben circular con la etiqueta que aporta el cliente adherida al envio.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
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