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01 Recibir al cliente y preguntar por servicio a realizar (Atencién al publico)

El cliente solicita informacién sobre la posibilidad de enviar dinero, tanto en el ambito nacional como en el internacional.
Toda la informacion sobre precios y tasas de cambio se encuentra en el Comparador de IRIS > Envio de dinero.

ORDEN DE ENVIO NACIONAL

Es un servicio que permite ordenar un pago a cualquier persona o entidad de la misma o distinta localidad dentro del
territorio nacional y entrega domiciliaria u oficina, garantizando la cantidad girada.

ORDEN DE ENVIO INTERNACIONAL
Es un servicio que permite ordenar pagos a personas o entidades en las localidades de los paises con los que Correos

tiene establecido acuerdo, garantizando la cantidad girada y atendiendo a las restricciones que cada pais tenga vigentes
respecto a los tipos y formas de abono.

WESTERN UNION

Correos tiene concertado con Western Union la transferencia de dinero entre nuestras oficinas y los paises que prestan
el servicio de transferencia de dinero en minutos (Will Call: transferencia de dinero impuesta por una persona fisica, con
destino a otro pais diferente y dirigida a otra persona fisica que permite enviar y retirar dinero en cualquiera de las oficinas
gue Western Union tiene en mas de 200 paises. El dinero esta disponible minutos después de su admision en ventanilla

y se mantiene en el sistema para su pago durante aproximadamente 90 dias). Los envios de Western Union siempre se
abonaran en metalico.

Con determinados paises se presta el servicio "Al dia siguiente" (Next day). Se trata de envios de dinero con garantia de
disponibilidad en 24 horas.

02 Comparar opciones de envio (Atencién al publico)

Para mejorar la experiencia del cliente y ayudar en la eleccién del producto que mejor se adapte a las necesidades del
cliente, el comparador puede dar una vista detallada de las posibles opciones.

Solamente es necesario introducir los filtros de pais de destino, divisa de destino, importe a pagar en destino o a cobrar
en la oficina.

El sistema nos muestra las diferentes opciones con sus correspondientes caracteristicas: tipologia, forma de abono, fecha
estimada de entrega, tasas, derechos, importe a girar,...

Se puede ampliar e imprimir la pantalla desde las opciones disponibles en la pantalla.

Marcando una de las opciones el sistema te envia directamente a la pagina de de alta de envio de dinero, exportando los
datos anteriormente introducidos. Actualmente solo para giros.
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03 Modalidad = Western Union

04 Informar modalidades de Western Union (Atencion al publico)

Correos tiene concertado con Western Union las transferencias de dinero entre nuestras Oficinas y los paises que prestan
el servicio de Transferencia de dinero en minutos (Will Call).
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1. Caracteristicas:
El remitente debe informar al beneficiario que puede cobrar la transferencia en las oficinas de cualquier agente Western
Union y proporcionarle los siguientes datos:

. N° de MTCN.

. Nombre del remitente.
. Importe enviado.
. Ciudad de origen.
. Pregunta de verificacion, en caso de que el beneficiario carezca de identificacion.
2. Curso:
. Por via electrénica.
3. El limite:
. En Espafa por transferencia (envio o pago) es de 3.000 € por persona y dia o trimestre natural, tanto por

remitente como por beneficiario. El limite en el pais de destino se puede consultar en Conecta.
4. Plazo de entrega:
. En minutos.
. Al dia siguiente (segun destino).

5. Servicios adicionales:

. Opciones de entrega: En domicilio o mediante notificacion telefénica.

. Mensajes.

. Cambio de moneda.

. Pregunta de verificacion (sélo aquellos paises que la admitan). El remitente facilita una pregunta y una
respuesta de cuatro palabras a la que el beneficiario deberd responder. Espafia no admite pregunta de
verificacion.

Los servicios adicionales varian segun el pais, por lo que es necesario consultar la Lista de servicios del pais de destino,
pulsando F2 del teclado.

6. Tarifas y bonificaciones:
. En relacion con el importe transferido. Comision por tramos de importe.

7. Forma de cobro del servicio:
. En ventanilla por el remitente (en metalico).

8. Forma de abono:
. El abono se efectla sélo cuando el beneficiario presenta la identificacion correcta y conoce el nimero de
MTCN, los datos de remitente, origen e importe (+-10%).

El dinero est4 disponible minutos después de su admision en ventanilla y se mantiene en el sistema para su pago durante
aproximadamente 90 dias. A partir de este momento, si el cliente quiere recuperar su dinero o, por otro lado, mantener su
pago en el pais de destino, la transaccion debe de ser reactivada (renovada) por la Central de W.U., previa llamada al Call
Center de la Subdireccién de Red Oficinas , al teléfono 23340.

Nota:
Correos tiene concertado con Western Union las transferencias de dinero entre nuestras Oficinas y los paises que prestan
el servicio de Transferencia de dinero en minutos (Will Call).

Documentos referenciados:
- Tarifas Western Union

03 Modalidad = Orden de Envio Internacional

05 Informar modalidades Orden de Envio o giro Internacional (Atencién al publico)
ORDEN DE ENVIO O GIRO INTERNACIONAL

Se comunican al cliente las diferentes modalidades existentes para enviar el dinero, asi como los precios, tipos de cambio,
plazos de entrega, etc.

Consultar base de datos Servicio Internacional (Conecta > Aplicaciones > Internacional > Consulta de Admision
Internacional).
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1. Tipos de Giros:
. ELECTRONICO ZONA 1. EUROGIRO
. UPU ELECTRONICO (IFS)

CARACTERISTICAS DEL UPU ELECTRONICO:

Funciona de forma similar al inmediato nacional. En el momento de la admisién se facilita al cliente un codigo secreto
(cédigo alfanumérico de entre 6 y 10 caracteres), que sera necesario para el cobro. Este cédigo se imprime en el resguardo,
siendo conocido Unicamente por el remitente.

Para comprobar que existe el servicio de INTERNACIONAL ELECTRONICO, con el pais, se puede comprobar en: Iris >
Giro > Alta Internacional y en Conecta > Como Trabajamos > Negocio > Envio de dinero > Giro Internacional.

Estos giros s6lo se podran cobrar en las oficinas autorizadas por el operador postal del pais de destino. Ver lista de oficinas
pagadoras de cada pais en Conecta > Como Trabajamos > Negocio > Envio de dinero > Giro Internacional.

La recepcion de estas 6rdenes se hara en la aplicacion de SGIE.

Periodo de validez

Dos afios. Sin embargo, la aplicacion bloqueara para el pago cualquier orden de envio de dinero que no se haya cobrado en
30 dias naturales contados a partir de la fecha de emisioén. Una vez transcurrido ese plazo, la orden de pago sera devuelta
a origen, y solo estara disponible para el cobro por el remitente del envio.

Cancelaciones:

El remitente de un giro podré pedir en cualquier momento la devolucién de un giro no pagado. Esta solicitud se registra en
la aplicacion de SGIE a través de la opcion "Pago en Oficina" seleccionando remitente”. En este caso, el remitente debe
presentar el resguardo de imposicion y el giro se localiza por el nUmero de admisién del mismo.

La aplicacién lanza una consulta a destino para comprobar que no esta pagado, y lo bloquea. Con la diferencia horaria,
este proceso puede demorar varias horas, por lo que se debe indicar al cliente que pase al dia siguiente para cobrarlo. El
pago se realiza siguiendo el procedimiento habitual.

Una vez el sistema ha comprobado que el giro no esta pagado en destino, se accede a la aplicacion de giro a través de
SGIE >> Pago en Oficina

2. Formas de Abono:

. Metalico.
. Abono en cuenta.
3. Limites:
. El importe nominal maximo por orden de pago esté en funcién del pais de destino. Ademas, el importe maximo

a enviar por personay dia no podra superar los 2.499,99 € o su contravalor en moneda extranjera.

4. Plazo de entrega:
. Electronico Zona 1: de 4 a 6 dias habiles.
. UPU Electrénico: En 15 minutos siguientes a su admision dependiendo de la diferencia horaria.

5. Servicios adicionales:

. ELECTRONICO ZONA 1 (EUROGIRO) Comunicacion privada para el destinatario, no superior a 140
caracteres, sin pago de percepcion adicional alguna. Aviso de Llegada por via postal/telefénica que notifica al
destinatario la recepcién efectiva del Giro (en giros admitidos en Espafia).

. GIRO UPU ELECTRONICO: Comunicacion privada para el destinatario, no superior a 140 caracteres, sin
pago de percepcidn adicional alguna; limite de 2.499,99 €, dependiendo del pais de destino.

6. Tarifas y bonificaciones:

. Internacional UPU consta de dos partes: Una cantidad fija y un porcentaje sobre la cantidad girada.
. Electronico Zona 1 se aplicaran los precios especificados en tarifas, correspondientes a la Zona 1 (Sistema
Eurogiro).

7. Forma de cobro del servicio.
. En ventanilla por el remitente.

8. Medios de pago:
. Las indicadas en el Proceso de Control Contable.
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9.Devoluciones de Orden de Envio
. Sin coste de devolucion.

03 Modalidad = Orden de Envio Nacional

06 Informar modalidades de Orden de Envio o giro Nacional (Atencién al publico)

ORDEN DE ENVIO NACIONAL

1. Tipos de Giro:

. Domicilio Ordinario

. Domicilio Ordinario a Apartado

. Abono en Cuenta

. Inmediato

. Administrativo a prisiones

. T€nvio

. Correos Cash

. Oficial (solo para casos autorizados)

2. Forma de abono:

. Pago en metalico.
. Abono en cuenta.
3. Limites:
. Cantidad minima girada 0.01 €
. Cantidad méxima girada:
. 499.99 € para pago en metalico en el domicilio del destinatario.
. 2.499,99 € para pago en metélico giro inmediato.
. 2.499,99 € para los giros a abonar en cuenta.

4. Plazo de entrega:
. Ordinario: Entre 3 y 5 dias habiles
. Giro inmediato: Con disponibilidad inmediata en cualquier oficina postal (entrega con localizador).
. Giro de abono en cuenta corriente 3 dias.

5. Servicios adicionales:

. Comunicacioén privada para el destinatario, no superior a 140 caracteres, sin pago de percepcion adicional
alguna.

. SMS a destinatario y remitente

. Certificacion de imposicién y pago.

. Reexpediciones, Modificacion de datos, Devoluciones, etc. Para estos casos el remitente debe presentar el

resguardo de imposicién y siempre que el giro no haya sido abonado al destinatario puede pedir mediante un
Telegrama de Servicio Interior Tasado (ST) que dicho giro sea reexpedido, modificados los datos o devuelto,
etc. El empleado debe comprobar en el localizador de envios o en SGIE, la Unidad en la que se encuentra
el giro y dirigir el ST al Director de dicha unidad.

6. Tarifas y bonificaciones:
. Consta de dos partes, una cantidad fija y una cantidad variable (porcentaje sobre la cantidad girada).

7. Forma de cobro del servicio:
. En ventanilla por el remitente.

8. Medios de pago:
. Las indicadas anteriormente

9.Devoluciones de Orden de Envio:
. Las devoluciones se realizan mediante una un cambio de ciclo con destino del remitente, sin
descontarse cantidad alguna.

10.Prevencién de blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo
. Es obligatorio para los giros nacionales a domicilio o a apartado de informar del DOI del destinatario. En caso
de no estar dado de alta en la BBDD de PBC, el sistema sdlo deja realizar la admision para la modalidad de
envio de dinero inmediato.
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Nota:
Los envios con localizador se abonara siempre en metalico.

07 Modalidad elegida = Western Union
08 Acceder aplicacién WUPOS (Atencioén al publico)

La operativa para envios de dinero a través de Western Union la hacemos con la aplicacion WUPOS. El acceso a WUPOS
lo hacemos a través de Iris > Llamadas a sistemas externos > Dinero > WESTERN UNION , e informando del ID de
Usuario y Contrasefia.

Al entrar por primera vez el usuario tiene que registrar su firma y NIP, a través de la tableta digitalizadora en Otros servicios
> Firma del usuario. Solo sera necesario una vez, salvo que el usuario cambie de oficina, en cuyo caso el sistema volvera
a solicitar dicha firma.

Unavez al afio, durante los meses de enero - febrero, todos los empleados deberan comprobar que la firmay NIP registrado
son correctos.

El ID de usuario no se corresponde con el C corporativo del empleado, ni los accesos a WUPOS se gestionan a través del
Sistema de Gestion de Usuarios y Accesos, por lo que cuando sea necesario nuevas altas o bajas, el procedimiento sera:
. El director de oficina solicita el alta, baja, reseteo y certificado de instalacion de WUPOS en el puesto de
atencion al cliente cumplimenta el archivo "Plantilla de solicitud de alta, baja, reseteo e instalacion de certificado
de Wester Union"
. Se envia por correo electronico a [envio.dinero@correos.com].

(& PO00SS3 MADRID OP 2800010 14/10/2020 REECEIE. Bed K< JC)
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SERVICIO ENVIO DE DINERO
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Total Bolsa
-
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.
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WEEHEHH Point of Sale

Ingresar a WUPOS
Usuario

071

Clave

Ingresar »

Pantalla de acceso a la aplicacion WUPOS

A3 X Ji

Western Union: Alta, Baja, Reseteo de usuarios , o la Instalacién del certificado de WU en el puesto

email: envio.dinero@correos.com

INSTALACION
CERTIFICADO DE WU
EN PC (Indicar IP)

USUARIO (alta,
baja o reseteo)

'OPERACION CODIRED | NOMBRE

(USUARID, PC) OFICINA OFICINA NOMERE 1" APELLIDO 2" APELLIDO DNI

Plantilla de solicitud de alta, baja, reseteo e instalacion de certificado de Western Union

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- WUPOS

09 Introducir los datos en la aplicacion WUPOS (Atencién al publico)

Unavez que hemos accedido a la aplicacion, comenzamos el procedimiento de admision de la operacién de envio de dinero.
Es recomendable introducir los teléfonos del remitente y destinatario aunque no sean campos obligatorios.

La aplicacion dispone de una serie de mensajes de alerta, que advierten cuando hay elementos que impiden continuar con
la operacion, o bien que es necesario solicitar al cliente documentacion adicional.

Las principales alertas son:
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A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACION DE CUMPLIMIENTO

Problemas con la documentacién del remitente. Responde a que no se ha seleccionado el tipo de documento de
identificacién adecuado, o el numero introducido es incorrecto.

El operador corregird los datos insertados en el campo ID eligiendo la documentacién correcta que presenta el cliente, asi
como también corregira la numeracion correspondiente en el campo ndmero de identificacion.

A0101 SOBRE LIMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA
Es una operacion que, sumada a otras realizadas por el mismo cliente durante el ltimo trimestre natural supera la cantidad

de 3.000 €.
En estos casos, no se podra realizar la operacion por haber superado el limite.

A0304 TRANSACCION RECHAZADA CONTACTE A SU CSC
La operacién NO puede realizarse. la Oficina tiene que contactar telefénicamente con el CSC: 23.340.

R8024"OPERACION RECHAZADA LLAME CALL CENTER
U0055 CALL CSC FURTHER INFORMATION ON MT
Ambos mensajes tienen el mismo significado: El cliente NO puede realizar ni envio ni pago por haber superado el limite

de 3.000€ en un mismo trimestre natural.

R8066 - LA OPERACION NO PUEDE SER TERMINADA
Es un mensaje que emite el sistema y significa que el cliente NO PUEDE EN ESE MOMENTO realizar operaciones de

envio de dinero.

Se introducen en la aplicacion los datos necesarios para realizar la operacién, que estan reflejados en el impreso que ha
cumplimentado el cliente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- WUPOS

07 Modalidad elegida = Giro nacional o Internacional

10 Acceder aplicacién IRIS6 (Atencién al publico)

El empleado de admision accede a IRIS > Envio de dinero.
Se solicita al cliente toda la informacion necesaria del giro elegido y se graba directamente en el sistema; de forma que
ya no es necesario que el cliente rellene la libranza en formato papel y es muy importante cumplimentar correctamente

todos los datos en origen.

~ o.U
T ™= (7 X3
7] S
Admisién de Envios de Dinero Servicios

M A _ Relacionados

E DATOS GEMERALES

E Pais Destino  [ESPANA ~]  Importe a Pagar Destino
Forma Abono  [uores ~] Tmporte a Cobrar Oficina .
Origen Ultimos Servicios

Divisa EURO v
Cambio Divisa 1.00

Producto %] Forma Abono Destino | Abonc en cusnta [ cliente Tarjeta |
Modalidad  [Envio orden de ingraso en (¥]  Fecha puesta a Pago 6/8/2018 P
DATOS DESTINATARICQ
Centro [Seleccone un Certro ~] il T
NIS | ==
Nombre y Apellidos | Cabrar Bolen
IBAN Gestor Turnos
SERVICIOS ADICIONALES RaicRAticy
DATOS REMITENTE
Nombre y Apellidos ‘ﬁ
Direccion

Ceod. Postal

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6
- SEDI

11 ¢/ Que tipo de operacion va a realizar? = Correos Cash

12 Admitir en IRIS por nube de puntos "Correos Cash" y completar PBC (Atencioén al publico)

Se puede acceder al formulario de alta de una orden de envio desde Unicamente el menu de la aplicacién “Envio dinero”
— Nube de puntos.
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El formulario de alta de una orden de envio se estructurard en las siguientes secciones:

. Datos generales. En esta seccidn se mostrara el Producto y la Modalidad ya precargados.

. Informacién del destinatario. En esta seccién se mostraran los datos identificativos del beneficiario del envio
de dinero indicado en la nube de puntos.

. Nombre y Apellidos del destinatario

. IBAN del destinatario

. Informacién del remitente. En esta seccidon se mostrara los del remitente que contiene la nube de puntos y
no seran editables.

. Nombre y Apellidos del remitente

. Direccion

. Localidad

. Cddigo Postal

. Tipo DOI

. DOI

. Detalle econémico de la transaccion. En esta seccion se muestra el detalle econémico de la transaccion. Loa
campos no se podran modificar a excepcion del campo importe girado.

. Importe Girado (Unico campo modificable),

. Tasa fija

. Tasa Derechos

. Importe total

. El usuario lee la informacién de la nube de puntos mediante una pistola lectora.

Mientras se realiza la lectura en pantalla aparece un mensaje para informarnos que se esta realizando dicha operacion.

En caso de que no se pueda generar el ingreso por alguno de los siguientes errores, se muestra un mensaje indicando
gue no se puede realizar el ingreso.

En caso de que la nube de puntos leida ya haya sido procesada previamente, es decir, ya se ha generado un envio para
ese cliente y cédigo de operacion, no se puede realizar el ingreso y se muestra un mensaje de error.

A continuacion aparece en pantalla el formulario de orden de envio con la informacion de la nube precargada en los
distintos campos. Este sera un formulario parecido al actualmente utilizado para el alta de érdenes de envio pero con
ligeras modificaciones para mostrar solo los campos que apliquen para este tipo de ingreso. Desde este formulario solo
se podra modificar el importe girado.

Elingreso debe pasar los controles actuales de PBC. Se llama desde el formulario a la ventana Unica de PBC pasandole el
destinatario y el importe como se hace actualmente en el formulario de admisién. PBC ventanilla Unica devolvera los datos
del remitente y estos se rellenaran en el nuevo formulario.

ap PO00S91 MELILLA OP 5200010 24/10/2017 13:58:02 | {Y & 2]
CQRREOS Inicio > Admisién > Envio Dinero > Nube de Puntos
7 4
Y Xe] = Nube de Puntos 1= é

Introduccién de Nube de Puntos Servicios
Relacionades

Nube de Puntos

czmz

Oltimos
Servicios

Cliente Tarjeta

Nuevo Cliente

Total Bolsa

i

Cobrar Bolsa
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7N = ]
&, P000S59L MELILLA OP 5200010 07/11/2017 10:57:47 | 9% R &

’CORRGOS Inicio > Admisi6n > Envio Dinero > Nube de Puntos
IRIS 6.0 Nube de Puntos —| Q
Admisi6n de Envios de Dinero por Nube de Puntos Servicios
M Relacionados
E | DATOS GENERALES
E Producto TRIODOS  Modalidad | Envio Orden de ingreso en cuenta ‘
|~ DATOS DESTINATARIO —
UOltimos
Nombre y Apellidos | JUANA MARIA Servicios
IBAN Destinatario | ES9036381615132301914963
|~ DATOS REMITENTE
Nombre y Apellidos | VICENTE GONZALEZL PEREZ [ eec |
Direccion |CALLE JUAN SANTOS DE MIGUEL, N2 BL
Nuevo Cliente
Localidad MADRID  Cod. Postal 28008
Tipo DOI NF DOI 51997962E Total Bolsa
- IMPORTES I —
Importe Girado 25,00 Tasa Fija 2,25
Cobrar Bolsa
Derechos 2,50
Importe Total 29,75
[ cliente NO autoriza uso datos
[ rcevor |

Prevencion Blanqueo Capitales

Biisqueda de un documento

Tipo documento Nimero documento

Enlaces de interés

= Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento de la aplicacion, consulte el manual de PBC.
= Documentacidn identificativa valida para operativa de envio de dinero.
= La normativa completa de Prevencion de Blanqueo de Capitales esta publicada en Conecta.

Verkana onka PBC wersion 30009

Elementos de sistemas TI referenciados:

-IRIS 6
- SEDI

11 ¢ Que tipo de operacion va a realizar? = T€nvio

13 Introducir un cédigo de barras para T€nvio premium ()

Los ciudadano solo pueden realizar sus operaciones si las entidades tienen firmado un contrato o una suscripcion
de servicio con Correos.

Accede en IRIS dentro del meni de Admision: Envio Dinero > Alta Envio Dinero

T€nvio Premium

Los recibos emitidos por estas entidades adheridas (ayuntamientos, diputaciones, empresas de suministro de
agua,...) tienen un codigo de barras con una estructura establecida. Este coédigo de barras debe ser introducido
en el campo Cédigo de barras.

El sistemareconoce los datos necesarios para realizar el servicio. Solo es necesario introducir el importe del recibo
para terminar la operacion.

Para el pago de ciertos recibos pueden establecerse rangos de fecha para el pago, el sistema impide las
operaciones fuera de dicho rango de fecha.

Los datos del remitente son también introducidos en el sistema:
. Nombre y Apellidos

. Direccion
. C.P.
. Localidad

. Tipo de DOI
. Numero de DOI

Estas operaciones no estan sujetas a PBC.

Unicamente para ciertas multas del Servei Catala de Transit, es necesario incluir la fecha de la denuncia que
aparece en el recibo.
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Solamente se pueden realizar estas operaciones leyendo el cédigo de barras con la pistola lectora, hunca se
introduciran a mano.

T€nvio basico

Se seleccionan los datos del destinatario de tres desplegables (grupo, cliente y concepto). Obligatoriamente es
necesario introducir en el campo segunda referencia el c6digo o numero de factura que identifica el pago.
Los datos del remitente son también introducidos en el sistema:

. Nombre y Apellidos

. Direccioén

. C.P.

. Localidad

. Tipo de DOI

. NiGmero de DOI

Esta exento de pasar por los controles de PBC.

11 ¢ Que tipo de operacion va a realizar? = Giro

14 Introducir los datos en IRIS6 y en la ventana unica de PBC (Atencién al publico)

DATOS GENERALES
Se informa el pais de destino, forma de abono, divisa de destino y la cantidad a cobrar en oficina o pagar en destino.

Posteriormente se selecciona el producto (Giro nacional, internacional, giro nacional oficial, Triodos) y la Modalidad asociada
(inmediato, ordinario,....)

El sistema informa de la fecha aproximada de entrega.

DATOS DESTINATARIO
Introducimos el nombre y apellidos. Dependiendo de la modalidad se requiere mas datos como: IBAN, NIS o Centro
penitenciario.

SERVICIOS ADICIONALES

Las ordenes a domicilio tienen que definir el destino (domiciliario 0 en apartado postal, para ello se debe introducir la
direccion, el cédigo postal o el nimero de apartado.

El remitente puede solicitar el aviso para el remitente y/o destinatario por SMS, introduciendo el niumero de teléfono mévil.

DATOS REMITENTE

Se completa la informacion desde la ventana Unica de PBC, para poder introducir , digitalizar DOI, o verificar los datos
se marca el botén "PBC".

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 Identificacién de la Union Europea
. NIE.

. Pasaporte

. NIS

. Tarjeta de asilo politico

. Documento consular

. NRT para Andorra

. Credencial de tripulante de barco

DOCUMENTO PARA PERSONAS JURIDICAS:

. CIF.
. Dar de alta un nuevo cliente informando de los datos solicitados: Cuando es la primera vez que el
remitente realiza una operacion de envio a través de la aplicacion de IRIS6.
. Modificar los datos del cliente: Cuando existan discrepancias o el remitente haya modificado algunos

de sus datos personales (domicilio, digitalizacién del DOl etc.)

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 11 de 28



Fecha: 15/10/2020  Envio de Dinero - Admisién 4.00 mmn

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

. 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.

. Escanear el DOI: A través del boton digitalizar.

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

Para mas informacion sobre como operar en la ventana Unica de PBC, se puede consultar en el manual de la ventana
Unica de PBC publicado en Conecta,

Cuando el remitente del giro autorice a otra persona a actuar en su nombre o0 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 autorizaciéon o poder notarial desde la
opcién DOI + Autorizacion. A efectos de control de PBC, solo se consideraran los movimientos del remitente real, nunca
del autorizado o apoderado.

Es obligatorio informar del motivo del envio de dinero en la venta Unica de PBC. Sin este requisito no puede ser admitido
el giro.

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

Para digitalizar el DOI pulsamos en el boton DIGITALIZAR y nos envia a GESCAN donde seguiremos los pasos
descritos en el Manual de Digitalizacién de Documentos. PBC. CONECTA > COMO TRABAJAMOS > PROCESOS DE
OFICINA > PROCESOS OPERATIVOS > ENVIO DE DINERO > DOCUMENTOS DE ENVIO DE DINERO > MANUAL DE
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS. PBC

NIS (Internos en Centros Penitenciarios) y NIP (Numero de ldentificacién Funcionarios Publicos): No sera necesario
digitalizar estos documentos, se informara en la aplicacion del Numero (NIS o NIP) y los datos personales (Nombre y
Apellidos).

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

POLITICA DE PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES (PBC):

La normativa actual define el blanqueo de capitales, a los efectos de la actividad desarrollada por CORREOS, como el
envio o la recepcion de dinero, a sabiendas de que dichos fondos provienen de una actividad delictiva, con el propésito
de encubrir su origen ilicito. Asimismo, se entiende por financiacién del terrorismo el envio o recepcion de dinero con la
intencién de utilizar o con el conocimiento de que los fondos seran utilizados para cometer delitos de terrorismo.

La Ley 10/2010, de 28 de abril, incluye en su articulo 2.1.j) a CORREOS como sujeto obligado en materia de prevencion
del blanqueo y de la financiacién del terrorismo, por su actividad de giro o transferencia.

APLICACION DE MEDIDAS SIMPLIFICADAS:

. Las Administraciones Publicas, previamente clasificadas mediante su CIF por Correos, asi como de sus
organismos dependientes cuando estos sean los ordenantes o receptores de los giros.

. Las entidades de derecho publico de los Estados miembros de la Union Europea o de paises terceros
equivalentes.

. Las sociedades u otras personas juridicas controladas o participadas mayoritariamente por entidades de
derecho publico de los Estados miembros de la Unién Europea o de paises terceros equivalentes.

. Las entidades financieras, exceptuadas las entidades de pago, domiciliadas en la Unidn Europea o en paises

terceros equivalentes que sean objeto de supervisién para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de
prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacién del terrorismo.

. Las sucursales o filiales de entidades financieras, exceptuadas las entidades de pago, domiciliadas en la
Unién Europea o en paises terceros equivalentes, cuando estén sometidas por la matriz a procedimientos de
prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacién del terrorismo.

. Las sociedades con cotizacion en bolsa cuyos valores se admitan a negociacidon en un mercado regulado
de la Unién Europea o de paises terceros equivalentes asi como sus sucursales vy filiales participadas
mayoritariamente.

. Los giros para pago del propio Servicio Postal con origen y destino en el propio servicio de Correos.

APLICACION DE MEDIDAS NORMALES:
. Los clientes de giro nacional e internacional, que actlien en su propio nombre, remitentes o destinatarios en
oficina que no superen los 3000€, individuales o acumulados, en un trimestre.
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. Los clientes de giro internacional que envien o reciban fondos con paises designados por el ordenamiento
juridico (Anexo 3) y realicen operaciones que, acumuladas con las del dltimo mes natural, no superen los
1500€ (enviados o recibidos).

APLICACION DE MEDIDAS REFORZADAS:

. Los clientes de giro internacional de envien o reciban fondos con paises designados por el ordenamiento
juridico y realicen operaciones que, acumuladas con las del Gltimo mes natural, superen los 1.500€ enviados
o recibidos.

. Los clientes de giro nacional o internacional remitentes o destinatarios que superen 3.000€, individuales o
acumulados en un periodo de un trimestre natural.

. Los clientes comunicados al SEPBLAC.

. Los clientes relacionados con peticiones de Juzgados, Policia, Requerimientos del SEPBLAC.

. Los clientes que realicen operaciones que se consideren fuera de lo normal, inusuales o que presenten indicios
de sospecha en relacién con la prevencion de blanqueo de capitales.

. Las personas de responsabilidad publica (PEP's):

a) Aguellas que desempefien o hayan desempefiado funciones publicas importantes por eleccién, nombramiento o
investidura en otros Estados miembros de la Union Europea o terceros paises

b) Aquellas que desempefien o hayan desempefiado funciones importantes en el Estado Espafiol, tales como los altos
cargos de acuerdo con lo dispuesto en la hormativa en materia de conflictos de intereses de la Administracién General del
Estado, los parlamentarios nacionales y del Parlamento Europeo

¢) Asimismo, tienen la consideracion de personas con responsabilidad publica aquellas que desempefien o hayan
desempefiado funciones publicas importantes en el &mbito autonémico espafiol y en el &mbito local espafiol, los alcaldes,
concejales y demas altos cargos de los municipios capitales de provincia o de capital de Comunidad Auténoma de las
Entidades Locales de més de 50.000 habitantes, o cargos de alta direccién en organizaciones sindicales o empresariales
o partidos politicos espafioles.

Se aplican estas medidas a los familiares o allegados de las personas con responsabilidad publica.
Ninguna de estas categorias debe incluir empleados publicos empleados publicos de niveles intermedios o inferiores.

Aunque la persona contemplada en los apartados anteriores deje de desempefar sus funciones, se continuaran aplicando
las medidas reforzadas por un periodo de dos afios.

Se aplica medidas reforzadas de diligencia a estas personas con el fin de determinar el origen del patrimonio y de los
fondos con los que se pretende llevar a cabo la operacion.

La admision de las personas con responsabilidad publica como clientes debe ser autorizada directamente por el
Responsable de Oficina/ Unidad de Reparto, que ha de trasladar su decisién al Area de Prevencion, a través del correo
electrénico [prevencién.blanqueo@correos.com]

El sistema avisa mediante alarmas de las medidas a aplicar y la documentacioén a solicitar al remitente. Al disponer de los
datos completos del remitente, actividad u ocupacién y el motivo del envio de dinero, el sistema solo alertara de la aplicacion
de medidas reforzadas enviando un correo al buzon de la Oficinay al Area PBC. En cualquier caso, sera obligatorio solicitar
el DOI en vigor para todas las operaciones.

Existen un limite de 3.000€ para movimientos de giros internacionales para un mismo remitente y en un mismo dia. En
estos supuestos, el sistema informa de que se ha excedido el limite, impidiendo la operacion.

Nota:
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Cuando aparecen en pantalla estas alertas, el empleado esté obligado a solicitar al cliente lo indicado en ellas. La negativa
a la entrega y cumplimentacion de los documentos solicitados al cliente, conlleva la no aceptacion y curso de la operacion.
Del incumplimiento de dichas medidas es responsable el empleado admisor.

IR - < covio de Dincro B . -

Admisién de Envios de Dinero Servicios
A _ Relacionados

M
E | DATOS GENERALES
E Pais Destino  |[ESPANA v Importe a Pagar Destino
Forma Abono Fetai %] : T
Metalico ™ Tmporte a Cobrar Oficina -
origen " Ultimos Servicios
Diviea EE) [v]
Cambio Divisa 1.00
Producto Giro Nacional il Forma Abono Destino Abono en cusnta m

Modalidad Envio orden de ingreso en ¢ ¥ Fecha puesta a Pago 6/8/2018 Nuevo Cleste

DATOE DESTINATARIO

Centro [seleccione un Certro.. [v] (Mt i lin Fral|
NIS [ ,’,,
Nombre y Apellidos | Cobrar Boka
IBAN Gestor Turnos
SERVICIOS ADICIONALES St
DATOS REMITENTE
Nombre y Apellidos Jﬁ
Direccion
Cod. Postal v

PO00SS3 10/10/2017 10:36:23 [&) ENENLY]

Inicio > Admisién > Envie Dinero > Alta Envio Dinero

li=/EfXe] = Alta Envio de Dinero — |

Servicios
A _Relacionados

"é‘ DATOS REMITENTE
H Nombre y Apellidos Jﬁ
Direccién Ultimos
Servicios
Cod. Postal
Localidad
Tipo DOT = [ Chente Taricta |
DOI Nuevo Cliente
Comunicacién Privada: e e
=
Cabrar Bolsa
IMPORTES
Importe Girado Divisa Entrega EURO
Tasa Fija Cambio Divisa 1.00
Derechos
Servicios Adicionales
Importe Total
[ cliente NO autoriza uso datos
v

SERVICIOS ADICIONALES
Entrega Domicilic  ® Domicilio ) Apartado Postal Importe il

Apdo. Postal
Direccién
Cod. Postal BY cod. Postal
Localidad T—

Cod. Oficina

Productos IG\'ro Nacional ﬂ Forma Abono Destino Abono en cuenta
Modalidad |Er|vin a Prisiones ﬂ Fecha puesta a Pago 7/6/2017

DATOS DESTINATARIO

Centros [ALICANTE CUMPLIMIENTO V]
NIS

Nombre y Apellidos ]

IBAN I ES6300982445127572918841

Prevencion Blanqueo Capitales

Biisqueda de un documento

Tipo documento Nimero documento

= Sitiene alguna duda acerca del funcionamiento de la aplicacion, consulte el manual de PBC.
- Documentacién identificativa valida para operativa de envio de dinero.
= La normativa completa de Prevencion de Blanqueo de Capitales esta publicada en Conecta.

Ventara inka PBC wersion 30009

Elementos de sistemas Tl referenciados:
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-IRIS 6
- SEDI

15 Solicitar documentacién al cliente Giro /| W.U. (Atencién al publico)

IDENTIFICACION FORMAL DEL CLIENTE
Los empleados comprobaran la identidad del cliente, con carécter previo a la realizacién de operaciones: Admision o pago
de giro nacional o internacional, en cualquiera de sus modalidades y envio o pago de Western Union.

IDENTIFICACION DE PERSONAS FISICAS
Cuando el cliente sea persona fisica debera presentar cualquiera de los documentos originales y en vigor que se relacionan
a continuacion:

. DNI/NIF

. Permiso de Residencia expedido por el Ministerio del Interior.

. Tarjeta de Asilo Politico (en WU debe adjuntar una copia del pasaporte
sellada por las autoridades, en giro no).

. Pasaporte (Para el caso de personas espafiolas, solo se admitirds el pasaporte en casos excepcionales -
robo, extravio, etc- y con autorizacion mediante correo electronico del Area de Prevencion de Blanqueo de
Capiltales)

. Documento Consular (expedido por el Estado espafiol para los diplomaticos residentes en Espafia)

. Exclusivamente para ciudadanos de la Union Europea o del Espacio Econémico Europeo, documento, carta

o tarjeta oficial de identidad personal expedido por las autoridades de origen. Paises que pertenecen a la UE:
Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chequia, Chipre, Croacia, Dinamarca,

Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania,
Luxemburgo, Malta, Paises bajos, Polonia, Portugal, Rumania, Suecia. Paises del Espacio Econémico
Europeo: Islandia, Liechtenstein y Noruega.

. NIP (autorizados): Empleados de la Administracién cuando actien en nombre de ésta.
. NIS: Numero de identificacion de reclusos.
. Credencial de tripulante de barco (en los envios por WU debe adjuntar una copia del pasaporte sellado

por el capitan del barco, en giro no).

IDENTIFICACION DE PERSONAS QUE ACTUAN EN REPRESENTACION O CON AUTORIZACION DE OTRA PERSONA
FiSICA (Figura no admitida para operaciones de Western Union):

Deberan identificarse como los clientes que actldan por cuenta propia y ademas presentaran el poder otorgado o
autorizacién asi como la documentacion de la persona por cuenta de la que acttan.

IDENTIFICACION DE PERSONAS JURIDICAS
(Figura no admitida para operaciones de Western Union):

Cuando el titular de la operacién sea una persona juridica, la documentacion que se deberd aportar es la siguiente:

. CIF de la persona juridica (recomendable aunque no necesario)
. Certificacion del Registro Mercantil Provincial actualizada donde se refleje la estructura de control y titularidad
real de la sociedad, y en caso de no disponer de este documento, se deberé aportar
. Escritura de constitucion de la empresa.ldentificacion del/los autorizado/s (si los hubiere) a operar en
la Oficina de Correos en nombre del Persona Juridica.
. Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.

Conocimiento de la actividad econ6émica de la persona juridica:
. DAE de Personas Juridicas, recogiendo de forma obligatoria los datos de la Estructura de Control y del Titular
Real. Es imprescindible la cumplimentacion y firma de la DAE, por el representante/apoderado de la persona
juridica, manifestando que los datos consignados en la documentacion aportada, asi como en la DAE, se
encuentran en vigor.

Y la aportacion de UNO de los siguientes documentos actualizados:
. Pagos fraccionados del dltimo trimestre(MODELO 202)
. Impuesto de Sociedades (MODELO 200)
. I.V.A. anual (MODELO 390) o trimestral (MODELO 303), o mensual (MODELO 322)

DOCUMENTOS NO VALIDOS
No seran documentos validos de identificacion:
a) Permiso de Conducir.
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b) Seamansbook o Libreta Maritima: Es un documento no oficial, que da constancia simplemente del embarque de personas
bajo el pabellon de un buque proveniente de un pais extranjero, por lo cual, no es un documento de identificacion valido,
si bien es admisible para acreditar la estancia en nuestro pais.

¢) Carné Consular: El carné consular, es un documento que acredita la inscripcién de una determinada persona en el
consulado del pais en el que temporalmente vaya a permanecer o residir. No es un documento de identificacién valido.

Tampoco se admitirhn como documentos de identificacion validos:

. Fotocopias de los documentos validos, salvo para admisiones de rurales.
. Denuncias ante la policia de pérdida o robo de documentos de identificacion.
. Resguardos de solicitud de renovacion de NIF, NIE o Pasaporte.

Cualquier excepcionalidad en casos de pérdida o robo de la documentacion exigida debera ser autorizada mediante
solicitud via email al Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales a la direccion:[prevencion.blanqueo@correos.com]

Nota:
Para determinadas operaciones, es necesario que el remitente del envio de dinero cumplimente la DAE (Declaracion de
Actividad Econdmica). En estos casos, el sistema (Giro) avisa mediante alarmas.

DECLARACION DE ACTIVIDAD ECONOMICA (DAE)
La informacién que permite conocer su actividad profesional o empresarial y el fin que justifica la operacién son recogidas
en la DAE. Habra de ser legible y los datos aportados deberan ofrecer informacion y no adoptar formulas genéricas.

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6
- SEDI
- WUPQOS

16 Comprobar la documentacion (Atencién al publico)

Una vez que se han introducido los datos en el sistema (IRIS o0 WUPOS) y nos ha proporcionado la documentacion que
se le ha requerido, hay que verificar que esta documentacién es correcta, esta en vigor y, en el caso de la DAE, esta
correctamente cumplimentada, solicitando aclaracién o ampliacion de aquellos apartados que no estan cumplimentados o
cuya descripcién sea genérica, susceptibles de dudas o no ofrezcan informacion concreta.

Para el caso de operaciones en las que haya que contemplar medidas reforzadas y el cliente deba rellenar la (DAE), el
empleado comprobara que esta correctamente cumplimentada, solicitando aclaracién o ampliaciéon de aquellos apartados
gue no estan cumplimentados o cuya descripcidén sea genérica, susceptibles de dudas o no ofrezcan informacion concreta.

Y ademas si las operaciones son internacionales en el documento de identificacion presentado por el cliente no figura
domicilio o el que figura es en el extranjero, éste debera aportar cualquier documento que acredite su estancia, permanente
o temporal, en Espafia. El documento presentado debera ser original y recogera el nombre completo del cliente y una
direccion. A titulo descriptivo, son documentos acreditativos validos para justificar la estancia:

. Certificado de empadronamiento.
. Contrato de alquiler de vivienda.

. Escrituras de vivienda.

. Seamansbook o Libreta maritima.

No se aceptara Lista de Correos como domicilio.

Existe un modelo de DAE para Personas Fisicas y otro modelo de DAE para Personas Juridicas. Estos modelos estan
publicados en Conecta / Cémo Trabajamos / Normativa / Prevencion de Blanqueo de Capitales.

Asimismo, en el caso de aplicacion de medidas reforzadas, serd necesaria la justificacion documental de la actividad
econdmica o del origen licito de los fondos.

Y por ultimo, la verificacion de la documentacion aportada por parte del Responsable de la Oficina y la firma en la DAE
en prueba de conformidad.

Nota:

ANDORRA:

Para envios desde Andorra existen dos DAE para personas fisicas (espafiol / catalan) y dos DAE para personas juridicas
(espafiol / catalan). Ver imagenes anexas.
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ADMISIONES ESPECIALES

CENTROS PENITENCIARIOS

En la admision de giros nacionales o internacionales, cuando el remitente sea una persona reclusa en un centro
penitenciario, aparecera como remitente del giro dicha persona. Los datos a introducir en el sistema seran los que aparezcan
en la autorizacién extendida por el responsable del Centro penitenciario y el nimero es el N.I.S. del recluso.

La operativa para la admision tiene que contemplar las siguientes particularidades la admision de estos giros, el funcionario
de prisiones se presentara en la Oficina con una relacién.

1. Nombre, apellidos y numero interno personal (NIP) del aministrador/a o director/a del centro penitenciario y
del funcionario de prisiones que presenta la relacion.

2. Nombre, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de nacimiento del recluso, motivo del giro y n° de
identificacién de los internos (NIS) remitentes de los giros.

3. Nombre, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de nacimiento y DOI de los destinatarios de los
giros.

4, Entrega a la Oficina el importe total de los giros a admitir, lugar, fecha, firma del administrador y sello del
centro penitenciario.

5. La Oficina se queda con la relacidon aportada por el funcionario. Se le entrega una copia sellada junto a las
libranzas de los giros admitidos.

6. Procedemos a admitir los giros en IRIS, indicando en el campo Remitente el nombre y apellidos del interno,
introduciendo el numero del del interno (NIS) que figura en la relacion facilitada por el funcionario.

7. El funcionario de prisiones no firma en las libranzas, quedando como justificante de la admision la relacién

aportada por el funcionario, que se adjunta a las libranzas de los giros admitidos, firmadas por el empleado
de la Oficina que realiza la admision, donde debe figurar su NIP y el sello de fechas de la Oficina.

Al dar de alta al recluso en la BBDD PBC, el sistema solicita la fecha de caducidad del documento de identificacién. Como
ya se ha dicho, para el caso de reclusos, éste debe ser el NIS, que no tienen fecha de caducidad. La fecha a introducir
en el sistema sera 01/01/9999.

Los campos a cumplimentar en el formulario de alta de clientes de la BBDD PBC son:
. TIPO DE DOCUMENTO: NIS.
. N° DOCUMENTO: Numero de NIS del recluso. Figura en la relacion aportada por el funcionario de prisiones.
. FECHA DE EXPIRACION: 01/01/9999
. PAIS EMISION: Espafia.

. NOMBRE Y APELLIDOS: Los que figuran en la relacion aportada por el funcionario de prisiones.

. PAIS DE NACIMIENTO: Pais de nacimiento del recluso. Figura en la relacion aportada por el funcionario de
prisiones.

. NACIONALIDAD: Nacionalidad del recluso. Figura en la relacién aportada por el funcionario de prisiones.

. OCUPACION/ACTIVIDAD COMERCIAL:

. DOMICILIO/PAIS/CP/LOCALIDAD/PROVINCIA: Datos del Centro penitenciario donde se encuentra interno
el remitente.

. MOTIVO: se informaré del motivo que figura en la relacién aportada por el funcionario de prisiones.

Para operaciones con NIS el sistema no requiere de digitalizacion de documentos

Solo es valido el modelo de relacion de admision de giros para centros penitenciarios publicado por la Direccion adjunta
de operaciones u otro que cumpla todos los requisitos anteriormente descritos.

GIROS OFICIALES DE CORREOS
Giros oficiales: la razon social sera Sociedad Estatal Correos y Telegrafos, el CIF el de Correos A83052407, el nombre del
autorizado seria el cargo (Ej. director de oficina) y podra identificarse con su NIP (NUmero de registro Personal).

ORGANISMOS OFICIALES

En el caso de organismos oficiales que envien giros, la identificacion se realizara por nombre del organismo y CIF. El
autorizado que actle en nombre del organismo para la admisién del giro, podra identificarse con su NIP (NUmero de registro
Personal) que sera introducido en la categoria Pasaporte/Otros.

El resto de organizaciones, instituciones, asociaciones, fundaciones religiosas, benéficas o de cualquier indole deberan
identificarse con su CIF como el resto de personas juridicas. Cualquier autorizado que actle en representacién de un
organismo o institucion de este tipo debera identificarse con uno de los tipos de DOI validos (NIF, NIE, Pasaporte/Otros)

MENORES DE EDAD

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 17 de 28



Fecha: 15/10/2020 Envio de Dinero - Admision 4.00 FITTY

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Para la admision de giros a menores, éstos habrdn de actuar necesariamente representados por sus padres, tutores o
representantes legales. Al ser necesaria la presentacion del DOI con caracter previo a la realizacion de la operacion,
Unicamente pueden admitirse giros a los mayores de catorce afios que tengan y presenten un DOI, que habran de actuar
siempre representados por sus padres, tutores o representantes legales.

Es preciso tener en cuenta que, segun los estdndares nacionales e internacionales, los menores presentan un riesgo mas
elevado en materia de prevencion de blanqueo de capitales. En este sentido se recomienda actuar con especial rigor en
lo que a la documentacion se refiere, en las operaciones de este tipo de clientes.

En estos casos el menor figura como remitente en la operacion y se deberd dar de alta como representante/autorizado al
padre, madre o tutor legal escaneando las paginas del libro de familia o certificado donde se vea la relacién.

En el caso de menores emancipados, al no contemplar esta excepcionalidad la aplicacién y exigir el sistema dar de alta a
un representante, se indicaran nuevamente los datos del menor, escaneando el documento que acredite la emancipacion.

@ Carreos (E‘E

Admision provisional Envio de Dinero

Marque 1a siguiente casdla en casoe 02 1ener |3 CONSINeracion
da persona con responssbilidad publca, de acuerdo con lo
cespuesto en el aniculo 14 de a Ley 10/2010. oe 28 e abril, de
prevencidn del blanqueo de capitales y de la fnanciacidn del
termernsme.

Ls admisidn se considera como “peovisiona”, hests que ne se formaice en los sistemas de |a Oficna Tecnica y pase lodos ks controles
comespondientes. Pusde ser necesaro solictar al remitents del giro mas informacidn o documentos, legando en ocasionss & anuiar s operacion
En e case e qUE 568 NeCesano BROTIEr iNfarmEcion agicinal, se devalverd el importe ol clente, informandeée que por MOlies 82 prevendion de
biancuen de capitales y prevencion sl temorsmo debe enviar e giro drectaments desde la Oficna Técnica
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SE
@CORREIOS |

Declaracion de Actividad Economica o Profesional DAE
(Personas Fisicas/Auténomos)

TITULAR REAL Nombre liidos: Naclonalldad:

Taisfono Ne Doe ganti- owmer (] passposte []
e we [ peceurorso O

Domigdilo, Calle: Localigad: ‘ P

En el caso de identificacién con jera y no conste un domicilio en Espafia,

debera acreditar su estancia p o I di un justi valide.

Que actiia por cuenta propia: SI[] NO[]

Autorizade

Documsnto de
de identidad:

DECLARA que la actividad econdmica/profesional del titular:

RevisadalConforme

“Ccampos obiigatorios

Actividad Econdmica / |
i iba la misma)
= - e
Asalariado Nomina
ALRONOMO RECbo S5 Regimean g JUtonomos.
Empresano IVANRPF
Sin actvidad econdmica Pangion
Demanda Inam
Otrog.

Que desarrolla en |a empresa:

MNombre de la empress Actividad

1.Que el motive de la transaccion & la razén comercial es

2.Siendo el origen/destine de los fondos:

3.Mi relacién con el ordenante/beneficiario es

Margue Ia siguiente casilla en caso de tener la consideracion de persona con responsabilidad pablica, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 10/2010, de 28 de abrd, de prevencidn del blanqueo de

capitales y de la financiacién del terorisma. [
Firma del declarante Sello de la oficina Fecha y Firma del empleada

-

‘%’CQRR(-:OS @E

Declaracion de Actividad Economica DAE (Personas Juri

Nombre y Apellidos del declarante.-

En calidadde (] Admini O | i
ownir ] passporre [] | W Dos. ldentif- [ Navionalidad - |
NIE [0 Dec. EUROPEO[] Tfno.

DECLARA que actila por cuenta de la entidad con domicilic en

¥ LE
que los datos consignatos en la documentacibn aporiada para cumplir con [as medidas de dligencia
debida son veraces, estande toda la informacion vigente.
Que la estructura de propiedad o de control de Ja entidad. es decir. la relacién de personas fisicas
o juridicas que poseen un porcentaje superior al 25% del capital o de los derschos de voto es la
siguiente:

Tipo -
Nombrs y apsiiidosidenominacion socisl e He Documsnte

Que los titulares reales de |a entidad. es decir. las personas fisicas que en dltimo términe poseen
un porcentaje superior al 25% del capital o de os derechos de voto son los siguientes:

= Madio o ntrol
MNombrs y apsiiidos® per. L Trutar reas PRPY
sdmindesrador
[m]
(]
[l

forme::

Revisado/C

En caso de gue no exista ningln tiular real, incluir en este cuadro los datos de los administradores.
de las sociedades, de los miembros del Patronato de las fundaciones o de os miembros de la Junta
Directiva para las asocisciones. En caso de que estos sean parsonas juridicas, indicar también &
nombre de la persona fisica que sta haya nombrade como administrador.

+ Marqus la siguients caslla sn c3so de qus alguno ds los Hiularss reales o administradorss tanga Ia conaldsracion

de persona con responaabllidad publica, ds acusrdo con s articulo 14 o |a Ley 10/2010. ds prevencion dsi blanquso
de capitalss y e 1a financlackon dsl tsmaramo.

Actividad de la Empresa

Declaracion VA Impussto g soclsdadss | | Movimienios en CIC

Otros

FIN O RAZON COMERCIAL QUE MOTIVA LA TRANSACCION de dinere a través de los senvicios prestados
por la Socedad Estatal Comreos y Telégrafos SA

Firma del declarante Sello de la oficina Fecha y Firma del empleado

.
:
i
3

AFEC. Modslod
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RevisadaConforme:

SE

Borreos Gu

Declaracion de Actividad Econdmica o Profesional DAE
(Personas Fisicas)

TITULAR REAL. Nombrs Indos: Naclonalidad:

Taletono: H° Doc igentit.- onl [] paseporte [J
B wemer [ pocevropeo O

Domicilio. Localidad: =5

Cals®

Enel caso de i i ian con d jjerc y no conste un domi'm'li'o‘er! Andorra,

debera acreditar su estancia o el domicilio declarads i un justil walido,

Que actia por cuenta propia: SI[] NO[]

Apoderado ! Autorizado ‘ Naclonalidad: ‘

DECLARA que:

Actividad Econémica /
Profesional
| {Describa la misma)

o ia ién aportada
Asalariado Nomina
Auttnomo Recbo 55 Régimen de autdnomos
Empresario IVANRPF
SIn actWinad economica Pension

Demanda inam

Otros

Que desamolla en la empresa: (Nombre y actividad)

Mombra de la Empress Actividad

1. Que el motivo de la transaccion 6 la razon comercial es.

2.Siendo el origen de los fondos:

3.Mi relacion con el ordenante/beneficiario es:

Marque Ia siguiente caslla en caso de tener la consideracitn de persona con responsabiidad piblica, de
acuerdo con lo dispuesto en o articulo 41.2) de la Ley de Cooperamion Penal Intemacional y d= Lucha
Contra el Blanques de Dinero o Valores Producto de la Delincuencia Intemacional y Contra Ia
Financiacin del Temorismo. ]

Firma del declarante Sello de Ia oficina Fecha y Firma del empleado

%CORR(-?OS '@i

Declaracion de Actividad Econémica o Profesional DAE

(Personas Juridicas)

Nombre y Apellidos del decl A ——

DNI[] PASAPORTE [

me]  oceuropeo [] | N Doc dentit - | | Nacionalidad |
Declara:
GQue actia por cuenta de la entidad con domicilio en
y nbmero de identficacin fiscal NAT. : cupa

estrsctura e propiedad y las personas gue ocupan sus organcs de direccion son os que figuran en el registro
comespondients’

Estructura de propiedad o de control:

Socios/accionistas actuales con mds del 20% de parficpacion directa o indirecta (si la sociedad cofiza en

bolsa o es fiial de una sociedad cotizada no es necesario indicar esta informacidn. nd 13 relativa a los titulares.
reales)

Socio | Accionista NIF % Participacion

Verdaderos causahabientes (Titulares reales):

Persona o personas fisicas que en Glimo témin sean fitulares reales de la sociedad conforme a |a definicion
del articulo 41 de I3 Llsi de cooperacis penal mtemacional i de lluta contra el blangueig de diners o valors
producte de k3 des ia i i contra el fi del termorisme, del 22 de desembre del 2000
(Aquelias que en Giima temming canirolen 12 persona Juridic 3 raves de 2 propledad o &l contral, directo o Indrectn, de un
poroentaje superior al 25% de EU capial soalal 0 02 5US detechos de VOIo, © QU2 por cuIqUETa ot medlio ejEren i3
dresrion efectha).

Nombre y apeliidos WIF TIpO 08 control x PEP*

0

[m]

O

* Marque Ia siguients casllla en caso 8¢ QU alguno de los Htularss rsales tsnga le consideracion de persona

RevisadoConforme

p expueata, 06 acuerdo con ol art. 41 da la Lay ¥ ol art. 2 da su Reglamento (Decrat del 13-05-2008),
Actividad de la Empresa |
Daciaracion IVA Impussto de socledadss | | Movimientos en CIC il
Otros |

FIN O RAZON COMERCIAL QUE MOTIVA LA TRANSACCION de dinero a fravés de los senvicios
prestados por la Sociedad Estatal Corzos y Telégrafos SA.

Firma del Sello de la oficina

Facha y Firma del empleado

“De no ser asl, & clents deberd aportar documentacion acreditatva sobre |3 estruciura de propledad real y las
035 que coupan angancs directas.

“E coente frmante 0SCIM3 DO SU TREPONSIONAN QUE 1000 105 3105 Y dOCUMENtacion 02 IGANIMESCON JPORAI0E

00 veridicos y 56 @NCUSNITAN &0 vigar 20 &l momento de s presaniacion

APEC. Modeo 4
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B oRREOS ¢k

DECLARACIO D'ACTIVITAT ECONOMICA O PROFESSIONAL

(Persones Fisiques)

Dsclarant. Nom | cognoms o ra0 aoclal: Naclonaltat:

Taigfon: Hum. Doc. Identit.- DHI [0 eassaport [J
i wemar O poc europee [

Domicil: Localitat: o

carrer:

En cas d'i 5 amb i que no consti un domicili a Andorra, cal

acreditar la vostra estada o el domicili declarat mitjangant un justificant valid.

Que actua per compte propi: Si [] N0 ]

Apoderat | Autoritzat ‘ Kaclonalltat: |

DECLARA que:

Activitat Econdmica |

Revisa¥'Conforme:

Professional:
S
Ocupacia ;
Agzalariat Nemina
Aurtnom Rebut S5 Régim o auttnoms
Empresar IVANIRPF
Sense activitat econdmica Pansid
Demanda Inem
Altres

1.Que desenvolupa a 'smpresa: (Nom i activitat)
MNom_ Activitat,

2 Que el motiu de |a transaceid o la rad comercial és

3.L'origen dels fons &s:

4.La meva relacid amb I'ordenantbenefician és:

Marqueu |3 caseia seglient en cas de teni la consideracid de persona amb responsabilitat piblica,
d'acord amb el que dispasa [article 41.2) de Ia Lisi de Cooperacié Penal Intemacional i de Lluita Gontra &
Blanqueig de Diners o Valors Producte de la Delingiéncia Intemacional | Contra e Fnangament del
Termorisme.

Signatura del declarant Segell de l'oficina Data i signatura de l'empleat

&, Gk
(ORREOS Pl
DECLARACIO D'ACTIVITAT ECONOMICA O PROFESSIONAL
(Persones Juridiques)

‘ Nom i cognoms del declarant {Administrador/AutoritzatiApoderat).- |

DMl [] PassaporT []
m. Doc. Identit.- | | Nacionalitat |

wie O pee curoren O
Declara:
Que actua per compte de lentitat amb domicli a

nimero d'identficacié fiseal NRT, ; l'estructura
3% propietat ge 13 qual | 125 persones Gus nocupen els drgans Ge dineccsd Sén 165 qUE TN &n o registre
cormesponent
Estructura de propietat o de control:

Soci | Accionista NIF % Participacio

Veritables causahavents (Titulars reals):
Perscna o persones fisiquss que en Giim ferme siguin tiulars reals de 13 socistat conforme a Ia definicid de
Tarticle 41 de la Llei de Cooperacié Penal Internacional i de Liuita contra el blanqueig de diners o valors
producte de a deinquéncia intemacional i contra e financament del terrorisme, del 28 de desembre del 2000.
{Aquefies que en terme controlen la persona furidica a través ce la propietat o el control, cirecte o
indiecte, §un percentatge superior al 25% del seu capital social o dels seus drets de vot, o que por qualseval
altre mifia exerceixn la direccis fectival

Hom | cognoms HIF Tipua da control ‘F PEP*
[m]
[ ]

O

RevisatConforme.

Marqueu la casella segiient en cas de tenir la consideracid de persona amb responsabilitat publica.
dacord amb el que disposa larticle 41.e} de la Liei de Cooperacié Penal Internacional i de Lluita
Contra el Blanqueig de Diners o Valors Producte de la Delingiéncia Internacional i Contra el
Finangament del Terrorisme.
Activitat de la Empresa |

D 5 aportada
Daciaracio VA Impost oe socistats [ ] moviments an cic ]
altres |

EL FI QUE MOTIVA LA TRANSACCIO de diners 3 través dels serveis prestats per s Socisdad Anénima
Estatal Comeos y Telégrafos S.A. és:

Tignatura del deslarant Tegellde Tohana Tiata T signafura de Templeat

" 51 o es sl el clent ha Taponar documenitack BcTECtaa 50012 ISsiUCllra e progletat real | Ies pevsOnes que
ooupen organs directus.

“2 clent sotasignant declara 5013 |3 seva responsabiliat que totes les dades | docUMENtacit aporiada stn verldice 1 &5
500 vigents.

17 ¢Se trata de una operacién sospechosa? = Si

18 Tratar operacion sospechosa (Director de Oficina)
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OPERACIONES SOSPECHOSAS:
Se entendera por operaciones sospechosas, las siguientes:
. Operaciones fallidas, denominacion que conceptia aquellas operaciones que no llegan a realizarse porque el
cliente rehlsa terminarla cuando se le exige algun requisito esencial de identificacion, se niega a cumplimentar
la Declaracion de Actividad Econémica (DAE) o a aportar la documentacién acreditativa de su actividad

solicitada.

. Operaciones en las que el cliente fracciona la operacidn en varias, para eludir el deber de identificacion
adicional.

. Cuando existan indicios o certeza de que los clientes no actlan por cuenta propia, intentando ocultar la
identidad del cliente real.

. Operaciones en las que conociendo la identidad del cliente, no exista una explicacion razonable sobre el origen
o destino de las operaciones realizadas.

. Operaciones en las que el cliente no disponga o rehlse presentar la documentacién justificativa de domicilio
permanente o temporal en Espafia.

. Operaciones en las que el cliente ofrece algun regalo para evitar ciertos requisitos de identificacién.

. Operaciones en las que el cliente trata de eludir las medidas adicionales de identificacion.

. En general, operaciones que presentan indicios de blanqueo de capitales o conexion con actividad delictiva.

COMUNICACION DE OPERACIONES SOSPECHOSAS:

Cuando se aprecien indicios de la existencia de alguna operacién sospechosa o no ejecutada por la negativa del cliente
a aportar la documentacion requerida, el responsable de la oficina o el empleado que tuviera conocimiento de ella la
comunicara al Area de Prevencion del Blanqueo de Capitales.

Existen dos opciones, segun en el momento que se tramiten la deteccién de operaciones sospechosas al APBC.

1. Informar durante la operacion:

Se pulsa el botén rojo de la ventana Unica de PBC, tras cumplimentar la mayor informacion posible del cliente y de la
operacion. Automaticamente el sistema genera un email al Area de Prevencion de Blanqueo de Capitales para su gestion.

2. Informar después de realizar la operacion:

. El formulario esta disponible en: Conecta > Cémo Trabajamos > Normativa > Prevencién de Blanqueo >
Formulario

. El formulario contiene campos obligatorios que hay que rellenar para su envio.

. Cuando el formulario esté debidamente cumplimentado, pulse “enviar’. Automaticamente la unidad

especializada (APBC) recibe en el buzédn esta comunicacion. La oficina recibird un correo electrénico de acuse
de recibo del envio en el plazo de diez dias.

. Tras su envio aparecera un cuadro de dialogo: “desea imprimir una copia”. Es necesario realizar la impresion
de la comunicacién y proceder a su archivo en la oficina.
. El ndmero de fax para adjuntar documentaciones es el 21216.
. Al realizar una comunicacion sospechosa se debe enviar copia de la documentacién posible de la operacion
al fax indicado.
. Documentos identificativos:
. Copia del resguardo envio/pago.
. Declaracion de Actividad Econémica.

19 ¢Hay que abortar la operacién? = Si

20 Abortar la Operacién (Director de Oficina)

ABSTENCION DE REALIZAR OPERACIONES:
Habr& que abstenerse de realizar operaciones, en los casos que se describe:

. Clientes que rehusen entregar la documentacién que permita su identificacion.

. Clientes que presenten documentos de identificacién que alberguen dudas sobre su legalidad, legitimidad, no
manipulacion, etc.

. Clientes que faciliten datos falsos o erroneos.

. Clientes que ponen fin a la relacién al ser requeridos para que faciliten informacion.

. A los clientes que no es posible aplicar alguna de las medidas de diligencia debida previstas en este manual.

. Clientes que ocultan al titular real. Cuando se utilizan a otros clientes, en un intento por evitar que se apliquen

los requisitos de medidas de diligencia debida y colaboran en suplantar al titular para enviar una operacion o
dividir una transaccion en dos o mas transacciones.

. Clientes que realizan operaciones que presentan indicios de estar relacionadas con el blanqueo de capitales
o la financiacién del terrorismo.
. Personas juridicas cuya estructura de propiedad o de control no se pueda determinar.
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Especificamente, Western Union prohibe las siguientes operaciones:
. Clientes que dividan transacciones en fracciones con el fin de eludir las limitaciones legales establecidas.
. Clientes que utilicen el servicio para compra de acciones, bonos, fondos mutuos de inversién y contratos de
seguro.
. Clientes que utilicen el servicio para transferir fondos con fines de juego. Cuando se tenga la certeza o

simplemente se sospeche que la transferencia de fondos tiene el propdsito de tomar parte en juegos de azar,
el empleado de admision tiene la obligacion de rechazar la transaccion, cuando tenga origen o destino en los
paises considerados paraisos fiscales que se encuentran detallados en el Manual de Prevencion de Blanqueo
de Capitales.

17 ¢ Se trata de una operaciéon sospechosa? = No
19 ¢{Hay que abortar la operaciéon? = No

21 Validar datos insertados en sistemas (Atencion al publico)

GIRO NACIONAL E INTERNACIONAL

Grabados los datos, verificados y cobrados los importes correspondientes, se imprime el resguardo por la impresora
multifuncion 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 cédigo Unico que identifica al giro durante todo su proceso
y la impresién de la libranza con el c6digo de barras del giro impuesto.

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

Cuando el giro se ha grabado y si a pesar de la verificacion anterior, el cliente detecta algin error en los datos que aparecen
en el resguardo, el empleado de admision debe buscar el giro en la aplicacién de IRIS, en el mend Mantenimiento>>Giros,
lo selecciona y lo modifica. Una vez realizada la modificacién observada por el cliente, se procede a realizar una nueva
impresion 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 imposicion. Para el caso de los
giros IFS, solo podran modificarse dentro de los cinco minutos posteriores a su admision.

WESTERN UNION

Una vez comprobada toda la documentacién y cumplimentado, en su caso, el formulario rapido de envio, se introduciran
todos los datos en WUPOQOS. Inscritos todos los datos en el sistema, se pincha en "Preimprimir recibir". Al pulsar saldra una
pre-impresion (PDF) en la pantalla, que se debe imprimir para que el cliente verifique todos los datos de la transferencia
antes de finalizar con la transaccion. En este PDF no consta ningin MTCN, ya que su finalidad es Unicamente para que el
cliente verifique si los datos son correctos, o transmitir verbalmente los datos antes de firmar el cliente en la tableta.

Una vez que el cliente haya verificado todos los datos y haya manifestado su conformidad, se puede seguir con el envio
pulsando de nuevo en "Preimprimir recibo".

Solo se consideraran validos los impresos definitivos, en los que figure impreso por el sistema el MTCN impreso, no
considerandose validos aquellos que presenten el nUmero de transferencia escrito a mano.

Sdélo el remitente de un envio tiene la facultad de realizar modificaciones en una transferencia, siempre y cuando se dirija
a la oficina de Correos debidamente documentado y con su resguardo de impaosicion.

Bajo firma del remitente, se reflejaran los cambios solicitados en dicha transferencia en el resguardo que aporta el cliente.
Las modificaciones no se pueden hacer directamente en el terminal; hay que llamar al Call Center, al teléfono 23 340 o

91 596 33 40, que anota y transmite las modificaciones a la Central.

La misma oficina que haya realizado la transaccién y siempre que se realice en el mismo dia, podra reimprimir el impreso
justificante de la transaccion con modificaciones.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
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- GIRO ELECTRONICO
-IRIS 6

- SEDI

- WUPOS

22 Escanear documentos (Atencioén al publico)

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

En la admisién de Giros por Rurales: El proceso de admision de giros en rurales, se mantiene como esta, recogiendo el
formulario de admisidn de rurales y fotocopua del remitente, se digitaliza la fotocopia del documento aportado por las dos
caras. En el caso de que al realizar el giro por la Oficina Técnica, el sistema informe de aplicar medidas reforzadas, el giro
no se hara y se informaria al remitente que tiene que ir personalmente a la Oficina Técnica, con el fin de que cumplimente
la DAE y aportar la documentacion justificativa de la actividad econémica.

A partir de la fecha de publicacion, este sistema sera obligatorio para todas las oficinas.

En las operaciones de WU ya no es necesario realizar ni archivar la fotocopia del documento de identificacion del cliente,
ya que ésta se sustituye por la digitalizacion de la documentacién de identificacién. En todas las operaciones de WU hay
gue escanear la documentacion de identificacion del cliente, adjuntdndola a la operacién.

Nota:
En la formalizacién de un giro nacional procedente de reembolso, no sera necesaria la presentacion del documento de
identificacién ni la realizacion de una fotocopia del mismo.

En los giros realizados por autorizados es necesario escanear el DOI del remitente junto a la autorizacion. El DOI del
autorizado tiene que ser siempre original, excepto en la admision de rurales

Para el servicio de T€nvio y giros oficiales no es necesario el escaneo de documentacion.

23 Cobrar importes (Atencién al publico)

Una vez que se han grabado 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 mas tasas) antes de validar la transferencia.

Para el servicio de T€nvio Premium es posible el pago con tarjeta bancaria, es el tinico caso donde no recogeremos
el dinero antes de finalizar la operaciéon

Nota:
Nunca se debe procesar la transferencia de dinero tanto de Envio de dinero como de Western Union, si antes no se han
cobrado los importes correspondientes.

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6
- WUPOS

24 Firmar la operacién (Atencién al publico)

ENVIO DE DINERO NACIONAL E INTERNACIONAL

Una vez que se imprime los resguardos por la impresora multifuncién (una para el cliente y otro para la oficina), el cliente
comprueba que los datos son correctos, se recoge la firma tanto del cliente (en el apartado reservado para ello, como
aceptacion de la operacion) como del empleado de admision que ademas de firmar debe poner el NIP en la parte destinada
para ello.

Una vez estampadas las dos firmas y el NIP del empleado, se entrega al cliente su copia.
En el caso de giros con localizador, éste queda impreso Unicamente en la copia que se entrega al cliente.

TRIODOS

El servicio con el BANCO TRIODOS en las admisiones de envios de dinero OIC, el usuario entrega al cliente de TRIODOS
junto al justificante del ingresos OIC, el documento donde se informa al cliente titular de la cuenta que Triodos Bank le
aplicara un coste por la ejecucién del servicio y que esta establecido en 2 €, que serdn posteriormente cargados en la
cuenta de destino de los fondos objeto del giro. La admision no tiene coste para el cliente en el momento de la admision.
Operativamente se entrega al cliente el resguardo y el impreso disefiado al efecto.
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WESTERN UNION

Una vez que hemos corroborado que todos los datos son correctos, el cliente nos tiene que firmar en la tableta, esta firma
se anexa en el impreso del cliente como también la firma del usuario registrada.

Solo se genera la copia para el cliente, la oficina no tiene que archivar ninglin impreso de Western Union.
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Triodos & Bank

EDO01770003VIT
5200010 - MELILLA OP  28-02-2018 14:30:12

Estimaiu Cliente,

Este servicio salo puede ser utilizado por los titulares de la Cuenta de destino. En el caso de que el

giro I realice una persona distinta dal fitular de dicha cuenta Ios fondns serdn devoelios a origen

La comision que Triodos Bank le va a aplicar por la ejecucion de este servicio sera de 2 € que se

cargara en la Cuenta de destino de los fondos objeto del gira

Los fondos objeto del gire se encontraran disponiblzs en la Cuenta de destino el dia habil siguiente al

del giro efectuado

Firma: D. CARLOS GARCIA HERNANDEZ

Elementos de sistemas TI referenciados:

-IRIS 6
- WUPOS

25 ¢ Es necesario modificar el envio de WU? = Si

26 Modificar transferencia de Western Union (Atencién al publico)

Los cambios que se pueden realizar afectan a cambios menores en los nombres del remitente o del destinatario de un
MTCN.

Modificaciones que si se pueden realizar con esta herramienta:

. Cambios en el nombre del remitente.
. Cambios en el nombre del beneficiario
. Cambiar beneficiario por el remitente o viceversa.

Modificaciones que NO estan permitidas:

. Cambios de importes
. Cambios de pais

. Devoluciones

. Cancelaciones

. Resto de incidencias

Cuando el cambio de cualquiera de los items anteriores afecte a la transferencia a modificar, los cambios deben de
realizarse por medio del Call Center de Envio.

Siempre seré el remitente, el que se dirija a una oficina de Correos a realizar cualquier cambio en la transferencia.

No podran realizarse cambios en las transferencias a pagar en Correos

25 ¢ Es necesario modificar el envio de WU? = No

27 Contabilizar importes (Director de Oficina)

Al finalizar la jornada, las ventanillas liquidan con el responsable de la Oficina los importes procedentes de la admision de
ordenes de envio Nacional, ordenes de envio Internacional y Wester Union. El procedimiento esta descrito en el Proceso

de Control Contable.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 26 de 28



Fecha: 15/10/2020 Envio de Dinero - Admision 4.00 FITTY

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

El responsable, al generar el Balance de la Oficina verificar4 que, tanto los importes procedentes de operaciones Western
Union, como procedentes envio de dinero Nacional e Internacional, se incorporan al Balance correctamente.

Esta operativa esti descrita en el Proceso de Control Contable. Conecta / Cémo Trabajamos / Procesos de Oficina /
Procesos de Apoyo / Control Contable.

28 Enviar y archivar documentacioén (Director de Oficina)

La documentacién generada por el servicio de Giro Nacional, Giro Internacional y Western Union, se debe archivar en la
oficina, segun lo que establece el proceso de Archivo y Control de la Documentacién, publicado en la Conecta > Cémo
Trabajamos > Procesos > Procesos de Oficinas > Procesos de Apoyo > Archivo y Control de la Documentacién; asi como
en la TABLA DE ARCHIVO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION.

El periodo de conservacién de todo tipo de documentacién que pueda tener fuerza probatoria, asi como los documentos
justificativos de las operaciones y exigidos para la identificacion y conocimiento de los clientes, es de 10 afios. Este periodo
se contara desde el dia en que se ejecute la operacion.

La documentacién generada en las operaciones de Giro y Western Union, asi como la generada en las comunicaciones
con el Grupo de Asistencia Prevencién de Blanqueo de Capitales, se ordenara de la siguiente manera:

1.- Documentacién ordinaria de cada operacion.

GIRO:
Se compone de:
. Impresos de admision: Enviar al Centro de Digitalizacién de Correos (CEDICO).
. En admisiones de rurales y oficinas auxiliares: Enviar conjuntamente al Centro de Digitalizacion el impreso
original y el provisional.
. Copia del documento de identificacion del cliente, cuando no esté escaneado.
. Autorizacion del remitente (persona fisica), cuando no esté escaneado.
. Copia del documento del autorizado. Cuando el documento no esté escaneado

WESTERN UNION:
. No se archiva ninglin documento, sélo la que se genere especificamente por Prevencion de Blanqueo de
Capitales.

2.- Documentacién especifica de clientes (no escaneada):

Con independencia de la documentacién ordinaria de cada operacién, en casos especificos se archivara la documentacién
gue se describe en los siguientes grupos:

A. Documentacion de Personas Juridicas, contendra:

. Copia de las escrituras de constitucion o documento de creacién de la sociedad o entidad juridica a que se
refiera.

. Copia del poder o documento que acredite a quien se otorga capacidad de obrar en nombre de la sociedad
o entidad.

. Autorizacion de la persona que actlia en nombre de una persona juridica.

. Copia del documento de identificacion de la persona o personas que actian en nombre de la Sociedad.

. Documentacion o conjunto de datos que puedan aportar "conocimiento de la empresa" (accionariado,

relaciones con otras empresas o actividades...).

B. Dossier de clientes en seguimiento:
. Bajo esta denominacion se reunira la documentacion de clientes que han realizado o tienen relacién con
operaciones sospechosas, también en operaciones inusuales o fuera de lo normal que motivan, aparte de la
Declaracion de Actividad Econdmica (DAE).

También la documentacion generada como consecuencia de comunicacion de operaciones sospechosas o fallidas, asi
como las contestaciones.
Se creara un dossier que contendra:

. Copia del documento de identificacion del cliente
. Copia de la comunicacion al GAPBC
. Copia de la documentacién enviada al GAPBC

. Acuse de recibo de GAPBC
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. Copia de las comunicaciones generadas

C. Documentacion de Personas Fisicas, Medidas Reforzadas de PBC, contendra:
. DAE del cliente

. Copia de la documentacion justificativa descrita en el Manual de PBC (6.3.) sobre la actividad econémica o
el origen de los fondos.
. Copia del documento que acredite su estancia permanente o temporal para los clientes que se identifican con

un documento que no figure un domicilio en Espafa

Con el fin de evitar solicitar constantemente la documentacién a determinados clientes habituales, que tenemos la certeza
de tener conocimiento de su actividad y ademas esta archivada la documentacién necesaria de aplicacién en medidas
reforzadas, la periodicidad de revisibn documental sera de un afio, en caso de que tras efectuar el seguimiento continuo
de sus operaciones se compruebe que estas son coherentes con la documentacion presentada.

Por el contrario, si las sucesivas operaciones realizadas por estos clientes habituales no son coherentes con la
documentacién de conocimiento aportada, tanto por su importe y nimero de giros, como por cualquier otra caracteristica
de la operativa, se procedera a recabar nueva documentacién adicional que justifique el origen de los fondos, aunque haya
transcurrido un periodo de tiempo inferior a un afio.

Esta documentacién especifica sera archivada en:
. Archivador de la Oficina: Se reservara un espacio: Clientes Envio/Pago de Dinero para recoger los dossieres
de clientes o empresas.

Se ordenaran por orden alfabético del nombre (razdn social para empresas; en caso de duda en nombres extranjeros se
tomard siempre el primer nombre que aparezca en el documento identificativo del cliente).

Para cada cliente 0 empresa se reunird en un dossier el conjunto de toda la documentacién con él relacionada, para su
consulta o utilizacion en las operaciones.

El plazo de conservacién de estos documentos en la oficina es el recogido en la Tabla de Archivo y control de la
Documentacion.
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