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01 Definir tarea a realizar ()

Con este servicio el Director de la Oficina puede ofrecer un sistema de pago en las oficinas de Correos de facturas,
impuestos, multas...y otras deudas a sus clientes. Esta orientado a Autbnomos, pymes, Ayuntamientos, Empresas

municipales de recaudacion de suministros, etc...

El acuerdo o contrato de colaboracién exonera a Correos de cualquier responsabilidad por el pago de la deuda al cliente,

pues simplemente es un mero transmisor del dinero desde el remitente deudor al Cliente.

En el servicio de TENVIO se diferencian dos procesos:
1. Alta del cliente con acreditacion y verificacién documental.
2. Envio de dinero al Cliente por sus deudores por medio de las Oficinas de Correos.

02 ¢ Qué se solicita? = Contratar el servicio

03 Solicitar documentacidén (Director de la Oficina)

Segun el tipo de cliente que solicite el servicio debera aportar la siguiente documentacion:

Auténomos:
. DOl del cliente.
. Justificante de liquidacion del IAE (Impuesto de Actividades Econémicas).
Empresas:
. Poder o autorizacién para actuar en nombre de la persona juridica.
. Escritura de constitucion de la empresa o certificacion del registro mercantil provincial.

Organismos Oficiales y Ayuntamientos:
. Poder o autorizacién para actuar en nombre de la persona juridica.

04 ¢ Que tipo de servicio se solicita? = ESTANDAR

05 Dar de alta al Cliente en la Oficina (Director de Oficina)

Para dar de alta un cliente se completaran los siguientes datos, todos obligatorios accediendo a través de IRIS dentro del

menu Gestion: T€nvio > Alta de cliente*:

- Datos de Cliente:

. Grupo (seleccionar uno de los que se presentan en el menua desplegable).

. Nombre (este es el nombre que figurara posteriormente en la pantalla de admision)
. Tipo de DOI (CIF o NIF)

. N° de DOI (puede haber varios clientes con el mismo CIF)

. Domicilio, CP, Localidad

. Teléfono

. Email (al que se envia la informacién de los giros cobrados)

. N° de cuenta bancaria de la que sea titular, donde se realizaran los ingresos

- Concepto de pago:

. Se pueden seleccionar uno o varios, si no se selecciona ninguno cuando se vaya a realizar un cobro el usuario
debera informar una referencia o codigo proporcionado por el cliente pagador (actualmente se han definido

los conceptos impuestos/tasas y multas para organismos publicos y factura para empresas).

- Servicio:
. Fecha inicio.
. Fecha fin.

- Datos del representante o autorizado que firma el acuerdo:

. Nombre.
. Apellidos.
. Tipo de DOI.
. Numero de DOI.
. Teléfono.
. N° de mavil.
. Email.
© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Pagina 2 de 9



Fecha: 12/08/2020 TENVIO 5.00 am
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. Nombramiento (referencia al documento y fecha de otorgamiento, en el que se otorgan los poderes de
representacion).

- Configuracion de retorno de la informacién
. El servicio es Estandar, en este apartado no se marca ninguna opcion, el envio de la informacién al cliente
se realizara por correo electronico, en un archivo con formato .txt.

C121368 MADRID SUC 12 2872594 17/10/2019 12:38:30 @

@ COJ"I"EOS Inicio > Gestién > TCnvio > Alta de Cliente

B o Alta de Cliente - &

[TT
M Alta de Cliente
E Datos del Cliente
N
U  Grupo AUTONOMOS | oOficina [2872594 | MADRID SUC 12
AYUNTAMIENTOS 2

Nombre EMPRESAS Actividad I

Tipo DOI  |C.LF. ™~ wnepor |

Domicilio | Ne [ piso [

C.P. | Localidad |
Teléfono | Email |

Entidad I
Bancaria

::enlal_ l_ ]_ I IBA"'

Cenceptos de pago
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Configuracion del cliente

23 REFERENCIA OBLIGATORIA TIEMPO DE RETORNO DE INFORMACION HORAS
CONTROL PEC OBLIGATORIO RENOVACION AUTOMATICA
Sarvicio

e i Fecha
racion maxim | T n 12 o
Duracién maxima del acuerdo en meses aprobacién
Fecha inicio 17/10/2019 Fecha fin 17/10/2020

Tarificacion
Tasas '— De rg; hos '—

Datos del representante o auterizade que firma el acuerdo

Nombre [

Apellido | Apellido |

Tipo DOI [ciE v] wepor [
Teléfone [ Nemewil [

Email [

Nombrami ento{

Configuracién de retorno de informacion
[] Cliente Premium Activo Envio Info. Estandar

Formatos de Retorno de Informacion

Entidad Organismo

2 Entidad Colaboradora
Gestora Emisor

Formato Norma

STD 9999

C57

Ce02

C603

|
|
[ 9999
|
|

0
Qo
| & & | @

|
|
| C601
|
|

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

04 ¢ Que tipo de servicio se solicita? = PREMIUM

06 Dar de alta al Cliente en la Subdireccion de Red (Direcciéon de Tecnologia y Sistemas , Subdireccién
de Red de Oficinas)

Las Empresas privadas que presten un servicio publico, Organismos Oficiales o0 Ayuntamientos, pueden contratar el servicio
Premium, que Incluye el pago con tarjeta bancaria y el formato del fichero de retorno de la informacién segun los cuadernos
bancarios: 57, 60 (1, 2 y 3), 65 y/o envio Estandar (correo electrénico).

El alta de Cliente de del servicio Premium se realiza en la Subdireccién de Red de Oficinas. El Coordinador de Zona, o
una persona del equipo directivo de la oficina, enviara a la subdireccién de Red de Oficinas, por correo electrénico, la
siguiente informacion:

. Nombre del cliente.

. Persona de contacto de la empresa, con perfil técnico.

. Numero de teléfono de la persona de contacto.

. Correo electrénico de la persona de contacto.

. Documentacion legal de la Empresa o Ayuntamiento (escaneada)

. Una muestra de la Carta de Pago acorde al cuaderno bancario elegido (escaneada)

La direccién para el envio es:
. [tenvio@correos.com]

La subdireccion de Red lo traslada a la direccion de Tecnologia quién verifica que cumple los requisitos del servicio, realiza
el altay la configuracion del cliente en el sistema. La persona responsable de la gestion de Tecnologia de Correos se pondra
en contacto con el cliente y le informara de las caracteristicas técnicas necesaria para la configuracién del intercambio de
informacion de los cuadernos bancarios.

Responsables de la direccion de Tecnologia:

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Pagina 4 de 9



Fecha: 12/08/2020 TENVIO 5.00 am
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. [ruben.fernandez.rodriguez@correos.com]
. [paula.aguilar@correos.com]

Una vez finalizada el alta en el sistema se enviara a la oficina, por correo electronico, el documento contractual,
Condicionado de Servicio o Acuerdo de Colaboracién, para recabar la firma del cliente.

07 Gestionar documentacién (Subdireccion de Red de Oficinas)

Una vez finalizado el alta el cliente se genera la documentacion segun el tipo de cliente:

Auténomos y Empresas.
. Se genera un documento por duplicado: Condicionado de Servicio.
. Se imprime un original para el cliente y otro para la Correos. El ejemplar para Correos, una vez firmado por el
cliente, se archiva en la oficina junto al resto de documentacién, en la serie documental correspondiente de la
Tabla de Archivo y Control de la Documentacién publicada en Conecta.
. El alta del servicio Estandar para Autbnomos y Empresas se activa en el momento que se da de alta en la
oficina.

Organismos Oficiales y Ayuntamientos.
. Se genera un documento por duplicado: Acuerdo de Colaboracion.
. Se envian ambos originales firmados por el cliente, junto con el resto de documentacién, admitiendo en IRIS
un Paq Premium a cargo del contrato de la Subdireccion de Red de Oficinas: Contrato: 54000734, Cliente:
60017665 a la siguiente direccion:
. Subdireccion de Red de Oficinas - TENVIO
. C/ Via Dublin 7, 2° planta
. 28042 Madrid

. Una vez firmado por los representantes legales de Correos se devolvera a la oficina que lo dio de alta para
su entrega al cliente.

. El servicio se activara cuando el Acuerdo de Colaboracién haya sido firmado por los representantes legales
de Correos.

Los datos grabados por la oficina para cualquier cliente quedaran incluidos en los sistemas de Correos para que desde
cualquier oficina se pueda ofrecer el servicio de pago al mismo.

El alta del cliente no conlleva gasto o comision.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
08 Comunicar el servicio a sus deudores (Cliente)

El cliente informa a sus deudores u obligados tributarios del sistema de pago acordado con Correos, remitiendo
comunicacion por el medio que tenga establecido, con los datos que estos deberan aportar en Correos para realizar el pago:

. Nombre del Autonomo, Empresa u Organismo Oficial.

. Importe adeudado.

. Motivo de la transaccion, en caso de que asi se haya establecido en el acuerdo (impuesto/tasa, multa, factura..)
. 22 Referencia (va ligada al motivo de la transaccion, el codigo de impuesto, numero de factura...).

02 ¢ Qué se solicita? = Enviar dinero al cliente

09 Acceder a IRIS e informar importe y servicio (Atencién al publico)
El servicio se presta a través de IRIS, dentro del menu de Admision > Envio Dinero > Alta Envio Dinero.
Una vez en la pantalla de Alta de Envio de Dinero se informan los siguientes datos:

. Importe a pagar en destino (al que se sumara la tasa y derechos que se hayan fijado).
. Producto: Giro Nacional
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. Modalidad: TENVIO

C012829 MADRID OP 2800010 21/10/2019 12:47:40 a_N T
Inicio > Admisién > Envio Dinero > Alta Envio Dinero
8 Alta Envio de Dinero E - A
mEEE

Admision de Envios de Dinero

M A
E - DATOS GENERALES
3 Pais Destino  |ESPARA | Importe a Pagar Destino [—
z?-i:;:: Abono ]Metalico ﬂ Importe a Cobrar Oficina [—
Divisa EURO v
Cambio Divisa [—1.00
Producto |Gsro Nacional E Forma Abono Destino [m
Modalidad |TENU!O V| Fecha puesta a Pago lm
gédigo de [ I
arras
DATOS DESTINATARIO
Grupo |Selec::|one un Grupo... v
Cliente I iV
Concepto | -

23 Referencia |

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
10 Informar destinatario, concepto y referencia (Atencién al publico)

A continuacién se informa el destinatario seleccionando uno de los existentes en el menu desplegable de cada categoria,
excepto la referencia que se debera cumplimentar en su campo :

. Grupo: el usuario de la oficina busca la categoria del destinatario del dinero dentro de por grupos predefinidos
(empresa, ayuntamiento, autébnomo...).

. Cliente: después selecciona el destinatario del listado, al elegirlo se autocompleta el nombre y su cuenta
bancaria. Estos campos no son modificables.

. Concepto: se selecciona de un desplegable (impuesto, tasa, factura..., y si se ha seleccionado en el alta del
cliente "otros", una primera referencia o concepto)

. 22 Referencia: va ligada al campo anterior Concepto, por tanto, en este campo siempre se tiene que indicar

la referencia del impuesto, tasa, multa o el nimero de factura, que el cliente pagador debera aportar.

Si el cliente es un Organismo Oficial o Ayuntamiento y contrata el servicio Premium, el deudor presentara una Carta de
Pago que contiene un cédigo de barras. En este caso el usuario de la oficina debera capturar con el lector de cédigos de
barras, el cédigo, en el campo habilitado al efecto, lo que autocompletara el importe a pagar y los datos de destino.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 6 de 9



Fecha: 12/08/2020 TENVIO 5.00

Propietario: Organizacién y Procesos

i

&J

Para admitir por un Servicio Rural un envio de dinero por TENVIO de un cliente Premium, se debera adjuntar al formulario
de "Admisién provisional de envio de dinero" una fotocopia de la Carta de Pago, en la que figure un cédigo de barras que

identifique la deuda.

C121368 MADRID SUC 12

B Alta Envio de Dinero

2872594

17/10/2019

-

12:31:29

Inicio > Admisién > Envio Dinero > Alta Envio Dinero

Admision de Envios de Dinero

Fecha puesta a Pago

A

N

(p.a
am

Importe a Pagar Destino 223.67
Importe a Cobrar Oficina

|EURO v
1.00

Forma Abono Destino | Abono en cuenta

I 20/10/2019

M
E DATOS GENERALES
E Pais Destino |ESPAI':|£\ |v|
Forma Abono
Oriod |Metalico v
Divisa
Cambio Divisa
Producto [Glro Nacional v
Modalidad [TENVIO v
Codigo de |
barras

DATOS DESTINATARIO

Grupo | ! . v
Cliente IAYUNTAMIENTO DE MALAGA hd
Concepto | W
Tributo [ bt
Referencia I 9092578648435
Identificacion| 150720

23 Referencia I

SERVICIOS ADICIONALES

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
11 Cumplimentar datos del remitente (Atencién al publico)

El usuario debe completar los campos obligatorios del Remitente:
. Nombre y Apellidos

. Direccién
. C.P.
. Localidad,

. Tipo de DOI

9050702906700502909257864843515072000000223670

Suiijol 502
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. NUmero de DOI

DATOS REMITENTE

Nombre y Apellidos
PB(

Direccion |
Cod. Postal |
Localidad |
Tipo DOI [c1r. v|
DOI |

[] Persona Autorizada

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

12 Cobrar importe (Atencién al publico)
Al importe a pagar en destino se le suma una tasa fija que establece Correos por la prestacién del servicio, y se muestra
en Iris al usuario de la oficina para informar al pagador.

El importe que entregue el remitente a pagar en destino es el que se envia al cliente, independientemente de la factura
aportada.

IMPORTES

Importe Girado 223,67
Tasa Fija 1,95
Derechos 0,00
Servicios Adicionales 0,00

Importe Total 225,62

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

13 Confirmar la operacion e imprimir resguardo (Atencién al publico)

Al confirmar los datos sube el importe total a la bolsa de IRIS y se imprime 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 cancelacién de
una deuda. La estructura del cédigo del giro es EDXXXXXXXXVTE.

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 de Digitalizacién de Correos (CEDICO), en la forma y los plazos establecidos.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

14 Despedida del cliente pagador (Atencién al publico)
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Una vez entregado el resguardo acreditativo del giro admitido se despide al cliente pagador.
15 Reporte de informacion diaria (Area de Admisién y Servicios)

Se envia diariamente un fichero al cliente con los giros que se han admitido y abonados (por cada giros se generan dos
avisos), a la direccién de correo electrénico que se ha indicado en el acuerdo.

El fichero es lanzado al finalizar la jornada laboral, siendo este lanzamiento diario, de lunes a domingo.

En caso de Fichero Estandar, con formato .txt, esta es la composicion:..
ORDEN CAMPO DESCRIPCION

Define si es principio de fichero (C), registro intermedio (R}, o
1 Cardcter inicial registro final (F). En caso de que solo haya un registro, se marcara -
como unico (U).

2 Referencia Codigo de intercambio con el cliente. Concepto
Agrupacion enviada por el BBVA al

3 Agrupacion Identificador de la agrupacion asignada al envio de abono en cuenta. g e i i 3
cliente en la transferencia bancaria

4 Destinatario Nombre y apellidos del destinatario Nombre DST.

5 Remitente MNombre y apellidos del remitente. Nombre RTE.

6 DOl Remitente Documento de identificacion del remitente DOl RTE.

7 Numero de orden Codigo de la orden de envio. Cadigo de giro

3 Importe Importe del giro en Euros. Los decimales se marcardn con un “." Importe

9 Informacidn adicional destindInformacidn adicional del envio Segunda referencia

g . 2ol i Para admision -= “ES0100”

10 Codigo evento Diferencia si el evento es un pago o una admision = =

Para pago -= “ES1200
v i 4 0! 172 s Para admision -= “ADMITIDO"

11 Descripcion evento Diferencia si el evento es un pago o una admision e =
Para pago -= "EFECTUADO PAGO

12 Fecha del evento Fecha del evento en formato YYYYMMDD Fecha de la admisién o la del pago

13 Hora del evento Hora del evento en formato HH24:M1 Hora de la admisidn o la del pago

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SEDI

16 Enviar transferencia de giros agrupados (Direccién Financiera y de Expansién , Area de Soporte
Clouds)

Los giros son agrupados y se realiza una Unica transferencia a la cuenta del cliente destinatario.
Esta transferencia se realiza cada 72 horas habiles, de lunes a domingos.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SEDI
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