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01 Detectar necesidades de cliente (Atencién al publico)

Es necesario detectar las necesidades del cliente para saber que tipo de apartado desea contratar y asi facilitarle el
formulario de solicitud de apartado, acorde a esas necesidades.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

02 Informar al cliente caracteristicas (Atencién al publico)

Se entiende por "Apartado” una direccién postal existente en las oficinas de Correos, asignada a una persona fisica, juridica,
0 una institucién publica o privada, de forma singularizada y consistente en un nimero o serie alfanumérica, y para mayor
comodidad tiene la opcidn de entrega a domicilio.

El deposito de envios se hara en casilleros cerrados, ubicados en dependencias postales. Cuando no existan casilleros
disponibles o el volumen, tamafio o naturaleza de los envios lo exija, la correspondencia se deposita en el interior de las
oficinas.

La vigencia del apartado es de fecha a fecha, es decir, en los anuales desaparece el afio natural, igualmente ocurre con
los trimestrales y mensuales.

EXCEPCION.- La vigencia de los apartados anuales suscritos con anterioridad a 15/06/2015, la vigencia sigue siendo el
afo natural.

El pago de la suscripcion del apartado puede hacerse en:
. Metalico, tarjeta, tarjeta de cliente, o...
. En diferido, con esta modalidad pueden suscribirse aquellos apartados que la direccién de comercial indique
que se abran con cargo a un contrato.

En caso de baja del apartado el cliente debera devolver la llave. Las tarifas estan previstas como un pago Unico para cada
anualidad, mes o trimestre, por lo que en caso de baja no procedera devolucién de ninguna cantidad por este concepto.

Correos garantiza el secreto de la titularidad del apartado, que sélo puede ser revelada en los supuestos legalmente
previstos.

La edad minima para contratar un servicio de Apartado es de 18 afios, salvo que se trate de un menor emancipado, en
cuyo caso, también se considera valida dicha contratacion.

Solo podran recibir correspondencia en los apartados los titulares de los mismos.

CUMPLIMENTAR FORMULARIO DE SUSCRIPCION

Para la suscripcion de un apartado se debe formalizar la peticion cumplimentando y firmando la solicitud dirigida a la
oficina donde desee hacer uso del mismo. Debe presentarse sin tachaduras ni enmiendas, si las lleva se debe indicar al
cliente que rellene una nueva solicitud. En este formulario se indicara la duracién del apartado, anual o trimestral, cuando
se trate de un apartado 24/7 también puede ser mensual.

Si el apartado es anual, el solicitante tiene la posibilidad de marcar el check de autorizacion a domiciliar el pago de la
renovacion anual del contrato de Apartado. Los apartados trimestrales o mensuales no admiten renovacion, una vez
cumplido el plazo, se dan de baja automaticamente.

Nota:

PERSONAS FiSICAS

Con la peticidn, el interesado debe presentar el original del documento oficial de identificacion personal. En el mismo acto
se comprueba su veracidad, devolviéndose éste a su titular, sin que sea necesario quedarse con copia del mismo.

PERSONAS JURIDICAS
La solicitud llevara el sello de la entidad e incorporara los datos y la firma de la persona con capacidad suficiente para
representarla a estos efectos. Se acompafiara la solicitud con alguno de los siguientes documentos:

. CIF de la entidad o copia del titulo de constitucién de la empresa y del documento que acredite la posesién
por el firmante de dicho poder suficiente.
. o Certificacion del Registro Mercantil que contenga: a) los datos identificativos de la persona apoderada, aa)

de la persona juridica a la que representa y aaa) de los poderes otorgados, que acreditan la representacion
de dicha persona juridica; igualmente si dicho certificado identifica a la persona que tiene la condicion de
Administrador Unico de una persona juridica, al confluir en él las funciones de representacion.
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NO hay que quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobado que la persona que firma es quien aparece
con capacidad de representacion.

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

1. El nombramiento en el cargo de la persona que la firma.

2. La norma o documento acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar al organismo en
cuestion.

3. Copia del CIF del organismo y documento de identificacion del representante.

NO hay que quedarse con copia de dichos documentos una vez comprobado que la persona que firma es quien aparece
con capacidad de representacion.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

03 ¢Qué tipos de apartados hay? = Apartado postal

04 Suscribir Apartado Postal (Atencién al publico)

Las oficinas de Correos y Telégrafos prestan el servicio de apartados postales con uno o varios titulares, previa suscripcion
y abono de la tarifa correspondiente. Las oficinas auxiliares podran prestar este servicio gestionando la suscripcion a través
de la oficina de nivel técnico de la que dependan.

Los apartados postales pueden tener un Unico titular o titulares adicionales hasta un maximo de cinco y tres autorizados.

La persona fisica o juridica interesada en la suscripcion de un apartado debe formalizar su peticion cumplimentando y
firmando la solicitud (modelo anexo-la cuando es uno o dos titulares, y modelo anexo Ib cuando son titulares adicionales).

Si en la solicitud figuran personas autorizadas, también se debe aportar el documento de identidad para comprobar la
veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia de mismo.

Durante la vigencia de la suscripcion el primer titular podra solicitar por escrito la baja del resto de cotitulares, o de alguno
de ellos, asi como la cancelacidn total de la suscripcion.

Un apartado postal es aquel en el que se permite la recepcion de cualquier tipo de envios de los que circulan por Correos y
Telégrafos. En la direccion del envio podra figurar el nombre de la persona que suscribe el servicio y el nUmero de apartado,
o0 so6lo el nimero de apartado.

La entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al establecido para la entrega domiciliaria, segin tipo
y modalidad. En el supuesto extraordinario de que se reciban envios certificados o registrados en los que figura sélo el
namero de apartado, se entregaran de forma personalizada al titular del mismo o a las personas autorizadas por éste.

En algunos supuestos, los clientes destinatarios titulares de apartados autorizan por escrito a la Unidad de Distribucién
para que sus envios, en cuya direccion consta solo el domicilio, sean depositados en los respectivos apartados. Una copia
de la autorizacion de depdésito de entrega en los apartados, debe estar en poder de la unidad de entrega de la oficina,en
la carpeta del apartado correspondiente.

Una vez clasificados los envios en el proceso de embarriado, se separaran del reparto y se reencaminaran a la Oficina.
En el caso de los envios registrados, financieros y telegraficos, previamente se habran dado de alta los envios en
Unidad y reencaminado en SGIE para evitar la pérdida de calidad y trazabilidad del envio. Debera facilitarse a la Oficina
una copia de la autorizacion del destinatario. QUEDA EXCEPTUADO DE ESTE PROCEDIMIENTO, LA ENTREGA DE
NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS, que por sus especiales caracteristicas, deberan seguir entregandose a domicilio,
salvo que haya una peticion formal de reenvio postal y que sea de aplicacion a este tipo de productos segin normativa. Este
procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que comparten local, como aquellas que, sin compartirlo, se encuentren
proximos, o en todo caso, se asegure la puesta a disposicién de la Oficina de todos los envios a primera hora de la mafiana
junto con los envios avisados en su enlace habitual, teniendo en cuenta el tipo de productos para los que se amplia la
autorizacion y preservando siempre, tanto la trazabilidad de los mismos, como la calidad asociada a cada uno de ellos
como obligacién necesaria. De no cumplirse los criterios descritos, se devolveran los envios a la U.R. para su correcto
tratamiento y clasificacion.

APARTADO POSTAL CON TITULARES ADICIONALES:
(Hasta un maximo de cinco, es decir, un titular mas cuatro adicionales).
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Aquel en el que se permite la recepcion de cualquier tipo de envios de los que circulan por Correos y Telégrafos. En la
direccion del envio puede figurar el nombre de cualquiera de los titulares que suscriben el servicio y el nimero de apartado,
0 solo el nimero de apartado.

La entrega de los envios o servicios se realiza con idéntico criterio al establecido para la entrega domiciliaria, segun tipo y
modalidad. En el supuesto extraordinario de que se reciban envios certificados o registrados en los que figura sélo el numero
de apartado, se entregardn de forma personalizada a cualquiera de los titulares o a las personas autorizadas por ellos.

Un apartado particular puede tener como suscriptores a personas fisicas y juridicas indistintamente.
SERVICIO GRATUITO DE SMS .

Para que este servicio funcione es necesario grabar el teléfono movil (no fijo) del titular en contratacién o mantenimiento
de Apartados en IRIS, en el campo N° movil para SMS.

Este servicio sélo se prestara en Apartados Postales situados en oficinas informatizadas.

Cuando llega un envio registrado para ser entregado en un apartado postal, al darlo de alta en SGIE en el apartado
correspondiente, el sistema genera un mensaje SMS al teléfono mévil del titular del apartado, indicandole que tiene a su
disposicion un envio registrado. El mensaje se genera después de dar de alta:

. El primer envio, cuando el apartado esté vacio.

. El primer envio que se dé de alta en el dia.

Es necesario informar al cliente que siempre que haya cambios en los datos que facilita en el impreso de suscripcién debe
comunicarlos para que se pueda actualizar en la base de datos y asi poder prestarles un mejor servicio.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

03 ¢ Qué tipos de apartados hay? = Apartado FD/ICCRI

05 Suscribir Apartado FD o CCRI (Atencién al publico)

APARTADO FRANQUEO EN DESTINO:
Apartado en el que se permite solo la recepcion de cartas, tarjetas postales, correspondencia comercial-respuesta enviadas
con caracter ordinario, y cuyo formato haya sido previamente autorizado por la oficina.

No se admitiran envios registrados dirigidos a apartados con franqueo en destino. En los casos que por error se hayan
admitido, la oficina donde esta el apartado procedera a la entrega de los envios como cualquier correspondencia
registrada. Cuando el cliente final del apartado en destino, se niegue a recibir correspondencia registrada, se procedera a
su devolucién inmediata al remitente como correspondencia rehusada.

El cliente pasa aretirar los envios y la entrega se realiza con la periodicidad que se determine por el cliente, previa liquidacion
y abono o facturacién del importe del franqueo correspondiente a los envios que se retiran.

Es la solucion mas cémoda para la realizacion de acciones masivas de captacion, suscripcion, promocion y encuestas, asi
como para la atencion postventa, con la ventaja de centralizar en un Unico punto todas estas respuestas.

Las dimensiones del sobre o cubierta del envio no podra exceder de 23,5x12 cm ni ser inferiores a 14x9 y el peso sera
de hasta 2 Kg.

Podran admitirse envios dirigidos a un apartado de franqueo en destino formados por sobres o embalajes de estas
dimensiones y peso, sefializados con una tarjeta de franqueo en destino adherida a su cubierta, siempre que cumpla tanto
en dimensiones como en disefio y caracteristicas graficas, los requisitos para el anverso de este tipo de envios.

CCRI:

Apartado en el que se permite sélo la recepcion de cartas, tarjetas postales, correspondencia comercial-respuesta
internacional (CCRI) enviadas con caracter ordinario, y cuyo formato haya sido previamente autorizado y homologado por
los Servicios Comerciales de Correos.

Los envios con las respuestas se reciben en los Apartados de Respuesta Comercial Internacional (CCRI) y pertenecen a la
categoria de Carta y tendra la tarifa correspondiente a este producto, segiin el ambito al que pertenezca la ciudad de origen.

Dimensiones, con caracter general, Maximas: 16,5x24,5 cm cuando es formato sobre y 12x23,5 en formato tarjeta y
Minimas 9x14. El peso maximo 50 grs.
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Con los paises con los que Correos tiene acuerdo especial, las dimensiones, peso y demas caracteristicas seran las del
producto carta internacional y el peso puede llegar a 2 kgs.

En el documento de Sistemas de Franqueo publicado en: Conecta > Cémo trabajamos > Procesos > Procesos de Oficinas
> Operativos > Venta de correspondencia > Documentos de venta de correspondencia, aparecen actualizados los paises
con los que hay acuerdos especiales.

FIANZA DE FRANQUEO

El interesado fijar4 una estimacién del nimero de envios que prevé recibir mensualmente, nimero que habré de servir de
base para calcular, en funcion de las tarifas vigentes en cada momento, el importe de la garantia que habra de depositar
por derechos de franqueo.

El importe de la garantia equivaldra al 40% del franqueo correspondiente a la prevision de envios a recibir durante un mes.
Si de forma permanente, a lo largo del afio, el nUmero real de envios recibidos supera en mas del 50% las previsiones
mensuales, se podré proceder al ajuste de la garantia en el momento de la renovacién.

Para la suscripcién de este tipo de apartados de Franqueo en destino/CCRI, el cliente deberd entregar dos sobres o
facsimiles de los envios a franquear en destino en el que posteriormente deberé afiadir el nimero de apartado concedido.

Es necesario informar al cliente que siempre que haya cambios en los datos que facilita en el impreso de suscripcién debe
comunicarlos para que se puedan actualizar en la base de datos y asi poder prestarles un mejor servicio.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

03 ¢ Qué tipos de apartados hay? = Apartado 24/7
06 Suscribir Apartado 24/7 (Atencidn al publico)

Mediante la contratacion de este servicio, el cliente podra acceder al casillero del apartado las 24 horas los 7 dias de
la semana, por tanto solo estan en oficinas en las que se pueda acceder a ellas durante todo el dia, es decir oficinas
adaptadas para ello.

La numeracién de estos apartados comienza por las letras VS seguidas del numero (ejem: VS1), es muy importante
comunicar esto al cliente para que siempre venga en la direccion escrito asi el nimero de apartado y no de lugar a errores.
Los apartados 24/7 pueden tener un Unico titular o titulares adicionales hasta un maximo de cinco y tres autorizados.

La persona fisica o juridica interesada en la suscripcion de un apartado debe formalizar su peticion cumplimentando y
firmando la solicitud (modelo Apartado Postal 24/7).

Si en la solicitud figuran personas autorizadas, también se debe aportar el documento de identidad para comprobar la
veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia de mismo.

Durante la vigencia de la suscripcion el titular podra solicitar por escrito la baja del resto de cotitulares, o de alguno, asi
como la cancelacion total de la suscripcion.

El precio del servicio de entrega de envios en apartados postales 24 horas se establece en funcion del tamafio del casillero
contratado, siendo tarifas aplicables las publicadas por Correos.

Correos depositara en el apartado los envios ordinarios y de paqueteria Paq Premium y Paq Estandar. Si las dimensiones
de la paqueteria son superiores a las del apartado, o se trata de envios registrados de otra modalidad, o Pag Premium y
Paq Estandar con valores afiadidos, se dejara una "tarjeta de aviso" para su posterior recogida.

El envio objeto sera entregado en el casillero del apartado junto con un albaran de entrega del envio. Dicho albaran
habra de ser firmado por el destinatario del envio y posteriormente depositado en el casillero instalado en las oficinas de
CORREOS para tal fin. Si el destinatario del envio no procediera a cumplimentar el albaran, se entendera que el envio
ha sido efectivamente entregado, en la fecha y hora de su puesta a disposicion al destinatario, de conformidad con la
informacion reflejada en la pagina web [www.correos.es]

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

07 Facilitar impresos de suscripcion (Atencién al publico)

A los clientes interesados en suscribir un apartado, se les facilitara el impreso de suscripcién correspondiente, que deberan
cumplimentar y firmar.

El impreso de suscripcion de apartado se encuentra publicado en Conecta: Cémo trabajamos > Procesos > Procesos de
Oficinas > Operativos > Apartados > FORMULARIOS DE APARTADOS:
. Anexo la: Suscripcién del Servicio de Apartado Postal (para apartados particulares).
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. Anexo 1b: Solicitud de alta de otros titulares (Cuando se desea dar de alta a més de un titular).
. Anexo II: Suscripcién del Servicio de Apartado "Franqueo en Destino".

. Suscripcién Apartado postal 24/7.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- CONECTA

08 Recabar y comprobar formulario y documentacion (Atencién al publico)

La solicitud debe presentarse sin tachaduras ni enmiendas, si las lleva se debe indicar al cliente que rellene una nueva
solicitud. En este documento se indicara la duracion del apartado, anual, trimestral o mensual dependiendo del tipo de
apartado que se solicite.

Con la peticion el interesado debe presentar los documentos identificativos que se especifican en la actividad 03. En el
mismo acto se comprueba su veracidad por contraste con el original, devolviéndose éste a su titular, sin que sea necesario
guedarse con copia del mismo. Si en la solicitud figuran personas autorizadas, también se debe aportar el documento de
identidad para comprobar la veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse con copia de mismo.

El empleado debe firmar y detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para ello, como prueba de haber cotejado
todos los datos.

NOTA.
Solo se quedara en la oficina el contrato firmado por cliente/s y el empleado.

Al grabar el DOI de los clientes se ha de tener mucho cuidado de grabarlo correctamente, seleccionando, tipo y pais correcto
en caso de no ser Espafia, si se graban incorrectos a la hora de emitir facturas son devueltas por la Agencia Tributaria
y surgen muchos problemas.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

09 ¢Se cumplen todos los requisitos? = No

10 Informar cliente requisitos necesarios (Atencién al publico)

Si se observa que los datos aportados por el cliente no se ajustan con los del formulario, asi como los sobres facsimil
gue entrega no relnen las caracteristicas necesarias para su circulacion por Correos, se le informara al cliente para que
cumplimente correctamente los formularios y los sobres facsimiles se ajusten a los modelos disefiados por Correos.

09 ¢Se cumplen todos los requisitos? = Si

11 Registrar datos en IRIS (Atencién al publico)

Para poder realizar la contratacion de un apartado es necesario que el rango esté dado de alta en IRIS, esto se realiza
desde: Gestion > Apartados > Rango, dentro de este menu se despliega el combo de tipo de apartado, se elije al que se
desee crear el rango y se acepta la operacion, a continuacién ya pueden contratarse apartados de esa opcién a la que se
ha creado el rango. Los rangos deben adaptarse al nUmero de casilleros existentes en la oficina y en las localidades en las
gue hay mas de una oficina se ha de saber la numeracién que corresponde a cada una de ellas para que no haya errores
de encaminamiento de los envios, esta numeracion es algo que desde las Jefatura de RED deben decidir.

Una vez recibida la peticion de suscripcion se procede a dar de alta la solicitud en el sistema IRIS.
Para realizar la suscripcion en el sistema IRIS se procede de la siguiente forma: Iris > Menu Admisién > Apartados >

Contratacion. En las pantallas que muestra Iris, hay que cumplimentar:
1. Tipo de Apartado.

2. Numero de Apartado.

3. Numero de teléfono mavil, para poder recibir de forma gratuita un SMS avisando al titular de que ha recibido
un envio registrado.

4, NuUmero de Suscriptores.

5. Contratacién Anual/Trimestral/Mensual.

6. Cumplimentar datos de los suscriptores. El titular del apartado particular podra, en el momento de la suscripcion

0 en una fase posterior, identificar a titulares adicionales hasta un maximo de cinco para recibir envios como
destinatarios en el apartado, formalizando su peticion en el modelo Anexo-1b, dirigida al Director de la oficina
o sucursal urbana donde tenga suscrito el apartado y abonando la tarifa vigente.
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Si el alta de nuevos suscriptores se realiza a "posteriori" se accedera a Iris > Menu > Inicio > Admision>> Apartados
> Mantenimiento Contratacién Apartados. Se localiza el nimero de apartado al cual se tienen que afadir los nuevos
suscriptores, y se cumplimentan los datos, que tienen que venir reflejados en el modelo Anexo 1b.

Independientemente del momento en que se suscriba el titular adicional, se registrara la operacién en Iris para el cobro del
importe correspondiente y el correcto control del apartado.

Personas Autorizadas (hasta un maximo de tres). El titular o titulares podradn designar a personas distintas, maximo
tres por apartado, para retirar los envios recibidos. En el caso de los apartados con titulares adicionales sera necesaria
la conformidad de todos los titulares puesto que la autorizacién hace referencia a la correspondencia de los titulares.
En el momento de realizar la autorizacién, los titulares del apartado deben presentar fotocopia del documento oficial
de identificacién de los autorizados, registrandose los datos en IRIS para un correcto control de las entregas de
correspondencia, pulsando el botén "P. Autorizada", para que Iris muestre la pantalla donde se recogen los datos de las
personas autorizadas.

Si se realiza en el momento del Alta: Inicio > Admisién > Apartados > Contratacion. Rellena los datos y pulsar en la opcién
"P. Autorizada" para introducir los datos

Si se realiza "a posteriori": Inicio > Admisién > Apartados > Mantenimiento Contratacion Apartados. "Buscar” el apartado a
modificar, seleccionandolo y pulsar en la opcién "P. Autorizada" para introducir los datos.

Los apartados Franqueo en Destino, SOLO pueden tener un suscriptor.

Al grabar datos de FD o CCRI, éstos no pasan a SGIE, ya que estos apartados estan concebidos para recibir correo
ordinario de cartas, tarjetas postales, correspondencia comercial-respuesta.

En las oficinas con dependientes, es necesario grabar los datos de los apartados en el desplegable de la unidad dependiente
para que los datos pasen al SGIE de esa dependiente si es informatizada, caso de las OS2 y OS1 y ademéas pueda llevarse
el control de dichos apartados de forma individualizada.

Nota:
Es imprescindible que al dar de alta un apartado en Iris, se compruebe si el solicitante ha marcado en el impreso de
suscripcion,el chek de autorizacién a domiciliar el pago de la renovacion anual del apartado y si este esta marcado, introducir
los datos de la cuenta en el campo correspondiente en Iris y marcar el chek "domiciliado".
. Sdlo los que figuren como titulares pueden recibir envios a su nombre en el apartado.
. El nimero de mévil para recibir SMS cuando reciban envios registrados, debe estar grabado en IRIS en el
campo N° mévil para SMS

IMPORTANTE

Es necesario cerciorarse que el tipo y nimero de DOI es correcto, asi como el resto de los datos. Al dar de alta un apartado,
siempre que el titular tenga DNI o NIE, el sistema lanza una consulta al Web service de la AEAT para comprobar que los
datos introducidos coinciden con los que tiene registrados la AEAT y no permitir4 dar de alta al titular si los datos no son
correctos para asi evitar la devolucion de facturas por al AEAT. Aparecerd un mensaje en pantalla avisando al operador
de dicha incidencia.
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Fecha: 20/11/2020

Suscripcion de apartados 10.00 T
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas @

—_—
= >
L L1
Servicios
FRANQUEO EN DESTINO Relacionados

CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
BUZON COMERCIO ELECTRONICO
APARTADO 24/7
APARTADO POSTAL
APARTAIEO ESPECIAL

oZmz

Ultimos Servicios

* Apertura de
Apartado Final 400 caja

partado Inicial

Incrementar Rango

No de Apartados a incrementar 0

cepor [ Conceior
Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Gestor Turnos

Automatico

—

Desde Gestidon >>Apartados>> Rango, se selecciona el tipoy se crea el rango

@ Carre L] inicio > Admisién > Apartados > Contratacién

IRI .
B Alta de Apartados o - ei':'&
Apartado: Servicios
M KK - Relacionados
E S vaci
N Oficina [ 28oco10] ~ Renovecidn
o Tipo I ~ Ne Apartado TS - Mantenimiento
Apartados

Anual - Trimestral Mensual :::'hn de 26/03/2019 :;:"-:n ds

Ne movil SMS [ Namero de Suscriptores: o O e

Emal T T —ETIERIE MO utoriza uso datos

S pusc. 50 Susc.

q'g,/f Correos

Docul IRIS 6.0 . '

€ P erso) stfnlzuon: Anth- de -H!;oduc-v los n;-los Total Bolsa
el chente, solicite su documento de

Apaigdos identificacidn y verfique que Son [

correctos. Si el cliente aporta un nidmero 1 -
R de identificacién fiscal de una persona [Cas ——|
Localldad fisice, nunce puede acompafiarse de un 1 I I ——

Jda

nombre gue no sea el de dicha persona

(debe cumplimentarse Apellidos y Gestor Turnos
Calle Nombre) Automatico
Actividad

. ~

cNAH | __aceptar | I

Forma de pago

vl v s e

Inicializacion
Cuenta / IBAN | I ] Ccédigo SWIFT/BIC
Datos pago
Importe alta 0,00 Impuesto 0,00 Importe fianza | 0,00 Total| 0,00
e [®: Avtorizada | ———

Muy importante comprobar el DOI del suscriptor y grabarlo correctamente

© Grupo Correos
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Fecha: 20/11/2020

Suscripcion de apartados 10.00
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

u Tipo
) Anual @
o

rma pago Alta| =
o Cuenta / IBAN r iferido : . ﬁ

Jor = Inicio > Admisién > Apartados > Contratacién

@ Alta de Apartados w’ 95‘&
- Apartados m?:::::‘:d-as
; Oficina [ 2800010 [MADRID OP ~] Dl

PRUEBA APAR-TADO
Trimed FRANQUEO EN DESTING

CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL
N mévil SMS APARTADO 24/7

partado[ " |EXNDSIIENNY - mantenimients
Apartados
6/03/2019 posnode |
I (o]

e Suscriptores: Ultimos Servicios

Email nte NO autoriza uso datos

AP AR ALY ESFEL LML

Suscriptor 29 Susc. 3° Susc. 4° Susc. 59 Susc. m
]
Documento NIE = :';:_c"e' [ m [Nueve Clients |

NIF

rsorPasaporte ) Persona Juridica Nombre | Total Bolsa
Nidos OV© Télefono |
Cod. =g
Pais =
I I Postal [ cobrar Boisa |
Localidad | Provincia | |
Call l Gestor Turnos
atle Automatico
Actividad
CNAE l I ~

Forma de pago

Forma pago Renovacion

Datos pago

Importe nllul 0,00 Impuaslul 0,00 Importe fianza

[ e Avtorizada |

0,00

0,00

| Aceptar |

Se han de tener muy en cuenta todos los puntos remarcados para grabar correctamente el apartado

_— = O Inicio > Admisién > Apartados > Contratacién
@ Alta de Apartados w0 o=
M ¥ Relacionados
E Renovacd
N Oficina [ 2800010 [MADRID OP - ey
9 yipo ap |aPARTADO POSTAL [~] No Apartado| 46 > Mantenimiento
Apartados
- N = Fechade [oooo5rs Fechade [—————
A I 1 ) Ala 26/03/2019 g,
o Swil |— T i - | _
N°® movil SMS Namero de Suscriptores: 1 Ok Se i
f L) cliente NO autoriza uso datos
" Suscriptor 2° Susc. 3° Susc. 4° Susc. 5¢ Susc.
NIF = No clie
Doc " S e - T
| 11111111H tar. - e
® Persona Fisica ) Persona Juridica Nombre | NOMBRE Total Bolsa
apellidos | APPELIDO Télefono | 666777888
——
Pais [ ese A ESPANA E:‘;‘-ﬂl [ 28020 (BN
Cobrar Bolsa
Localidad | MADRID Provincia| 28 | MADRID
I VIA DE DUBLIN 7 Gestor Turnos
= Automatico
Acti -
Activided | - - S
Forma de pago
Forma pago Alta|Contado S Forma pago llenovaclénl Domiciliado b

Imicializacion [_]
Cuenta / TBAN | |

[

Datos pago

Coédigo SWIFT/BIC Ixxxxxxxxxxx

Importe alta|
Aceptar

59,50 Impuesto| 12,50 Importe fianza | 0,00 Total|

| o Autorizad. I ...l |

72,00

Grabar en el campo remarcado el nimero de mévil para recibir SMS cuando reciba envios
registrados. En los apartados e.comerce este campo es obligatorio.

© Grupo Correos
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Fecha: 20/11/2020 Suscripcién de

apartados 10.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

< Correos

IRIS 6.0

Inicio > Admisién > Apartados > Contratacién
m Alta de Apartados

-

AN 4 partado |

Oficina

Tipo

recha e ; Fecha de |
Alia Baja
Namero de Suscriptores:

Anual

Oltimos Servicios

Chente NO autoriza uso datos

30 Susc. 4° Susc. 50 Susc.

) =
N® clie.
nento » e
I tar.

| Limpiar |

Nombre |

Docur

Persona Fisica Persona Juridica Total Bolsa

Apellidos Télefono | |
Cod ’7 r

Postal
Provincia | I

]|

Pais

Calle

Automatico

I
I
Localidad |
[
I

Actividad
CMNAE

Forma de pago
Forma pago Renovacion| ~

cédigo SWIFT/BIC |

Cuenta / IBAN | [ I
Datos pago

Total|

Impuesto| Importe fianza

Importe alta|

En las oficinas con dependientes han de grabar los datos en la dependiente desplegandoel
Menu remarcado

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6
- SGIE

12 Validar impreso (Atencion al publico)

Grabados los datos del formulario en Iris se validard mecanicamente el formulario, asignando el nimero de apartado y
emitiendo ticket o factura por el cobro.

Nota:
Solo se ha de validar una vez el formulario y una vez firmado por cliente y operador, se realiza una fotocopia del mismo.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
13 Cobrar importes (Atencién al publico)

Se cobra el importe total que refleja Iris, pulsando el botén "cobrar bolsa".
En el caso de apartados franqueo en destino y CCRI la cantidad a cobrar incluira la cantidad determinada como garantia
de franqueo (40% del franqueo correspondiente a la prevision de envios a recibir durante un mes).

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
14 Entregar copia del contrato al cliente y llave si procede (Cliente)

Se entrega al cliente la fotocopia del formulario de suscripcion validado por la aplicacion Iris junto con el ticket de caja o
factura. La oficina archiva las suscripciones de apartados, separando las de uno u otro tipo.

Si el apartado dispone de casillero se entrega una llave al titular del mismo, quedando una copia en la oficina.

Nota:

Las solicitudes de suscripcion, de inclusion de nuevos titules o autorizaciones que una vez dados de alta en IRIS se
convierten en contrato, deben permanecer archivadas en la oficina, mientras el apartado no cause baja. No se deben dejar
en la oficina copia de otros documentos que presenten los clientes.

15 ¢Ha habido error al asignar el n° de apartado? = Si

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 10 de 15



Fecha: 20/11/2020  Suscripcion de apartados 10.00 am

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

16 Gestionar incidencia (Atencién al publico , Director Adjunto Oficina , Director de Oficina , Jefe de
equipo de Oficina)

Si una vez dado de alta y entregado el contrato al cliente, este advierte que no es el apartado que deseaba, puede
darse de baja, esto puede ocurrir en:

. El mismo dia de la contratacién, en este caso se ha de acceder a: Apartados > Mantenimiento, se
selecciona el apartado que se quiere anular y una vez localizado se elimina cliqueando en "Suprimir",
con esta accién queda anulado el apartado y el importe sube a bolsa, a partir de aqui se puede volver
a dar de alta, seleccionando el apartado correcto.

. Dias posteriores a la contratacién, cuando esto ocurre se accede a: Apartados > Mantenimiento, se
selecciona el apartado que se quiere anular y una vez localizado se elimina cliqueando en "Baja", en
este caso el importe no sube a bolsa, para poder volver a dar de alta el apartado correcto se ha de
dar de alta desde Apartados > Contratacion, se selecciona el apartado correcto que se quiere dar de
alta y se marca el check INICIALIZACION, con esta accién el importe no sube a bolsa y es la forma de
resolver el error producido con el cliente sin que haya subida de importes a bolsa. Se acepta el alta y
se entrega el contrato que de nuevo genera la aplicacién y la llave si procede.

La opcidn de inicilizacién solo debe utilizarse para casos extraordinarios.

NSV = Inicio > Gestion > Apartados > Mantenimiento
8 Mantenimiento de Apartados \”! 9_:;—1

Caracteristicas

M
E
N oficina ZB00010  |MADRID OP ~
:::’ ® tado APARTADO POSTAL v N° Apartado Desde Hasta
Fecha de Alta Desde 01/01/3020  Hasta |12/11/2020 b is, [TODOS ]
Estado  |TODOS (]
Forma  |TODOS || -
Pago Inicializacion []
Datos del Suscriptor
Nombre | Apellidos |
Documento | vl
1>
L) £BUUULU AF 2 UESIKEE UYUDZUSOL ANUAI  LONCAGO NO US/UY/ 2ULU Vigente
:) 2800010 AP 73 HERMELINDA 11714891W Anual Contado No 19/02/2020 Vigente A
() 2800010 AP 74 DESIREE 090820880 Anual Contado  No 04/08/2020 Vigente
() 2800010 AP 75 DESIREE 090820880 Anual Contado No 04/05/2020 Vigente
I (®) 2800010 AP 7-5 HERMELINDA 11714891W Anual Contado  Si 13/11/2020 Vigente v I
Y 2800010 AP 76 NFSIRFF NONRINKRN Anual Contadn  Nn na/ne/2020 Raia 13/11/2020
[ conmutar | ) | e [
EEE e | e T TN
Apartado contratadoen la misma fecha, para anularse seleccionay después se cliqueaen
Suprimir
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Fecha: 20/11/2020  Suscripcion de apartados 10.00 T

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w
- 5 . AmCie > wesuon > Apanauos > FaTEenmMEnG
m Mantenimiento de Apartados S -E r$—|
4 L L L]
Caracteristicas
M
E
E Oficina 2800010 [mapriD op ~]
Tipo
P, TA P Al o
apanadol"‘ ARTADO POSTAL ~] N° Apartado Desde Hasta
Fecha de Alta Desde 01/01/2020 Hasta |13/11/2020 by acign I TODOS
Estado |TODOS v
Forma [TODOS 1 P
Pago Inicializacion ]
Datos del Suscriptor
Nombre | Apellidos |
Documento [ o~ [
1B
) zouvuiu me ’s nErmELELn L1/140VIW MNUGI  LUIGUY WU ABULZULY VIgEIE
2800010 AP 74 DESIREE 090820880 Anual Contado  Ne 04/09/2020 Vigente
e — =
I e 2800010 AP 75 DESIREE 090820880 Anual Contado No 04/09/2020 V\ger\tel
2800010 AP 76 HERMELINDA 11714891W Anual Contado Si 13/11/2020 Vigente
2800010 AP 76 DESIREE 050820880 Anual Contado No 04/09/2020 Baja 13/11/.
2800010 AP 77 HERMELINDA 11714891W Anual Diferido No, Salllgente
L ) e =
[ modificar | [ Ranovar [ Devolver Fianza | Descargar [ can
Apartado contratado en fecha anterior, para anular se selecciona y después se cliqueaen Baja

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

15 ¢Ha habido error al asignar el n° de apartado? = No

17 Comprobar datos en SGIE (Director Adjunto Oficina , Director de Oficina , Jefe de equipo de
Oficina)

Al grabar los datos en IRIS de los apartados postales y de los 24/7, éstos se vuelcan directamente al SGIE de la unidad. Este
volcado se hace por la noche, con lo cual sélo a partir del dia siguiente pueden verse los datos en SGIE.
. Si al haber realizado la contratacion de un apartado, este no se ve en SGIE, se introduce desde el Menu >
Apartados, el nimero de apartado y el tipo, se cliquea en BUSCAR vy el sistema lo trae de IRIS a SGIE.

. Si lo que se ha realizado en IRIS ha sido una modificacién de datos y estos no se ven en SGIE, se realiza la
siguiente operativa desde Menu >> Apartados,introduciendo el nimero de apartado, a continuacion se cliquea
en VER y una vez en pantalla se selecciona el apartado y se cliquea en SINCRONIZAR y aparece un mensaje
indicando que se ha sinconizado con IRIS, quedando actualizado y siendo iguales los datos de IRIS y SGIE.

Si los datos del apartado que se estéd buscando no existen en IRIS, el sistema lanza un mensaje indicandolo.

Nota:

El jefe de sector puede autorizar la creacion de apartados Especiales a las Oficinas o borrar los que considere que no
deben aparecer como tales apartados. Siempre se debe actuar bajo la premisa de que los apartados Especiales se crean
para casos puntuales. En todas las oficinas debe aparecer como apartado especial y no debe darse de baja, si es necesario
darlo de baja se hara a nivel central, el apartado:

000000 Cartas Urgentes Ordinarias Recibidas

El jefe de sector no es necesario que tenga ningun permiso en SIGUA, con el rol de sector de Oficina en SGIE es
suficiente. Para ello el jefe de sector entra en SGIE:

1. Selecciona la opcion de Apartados

2. Elige la unidad

3. Aparece un nuevo botén ticket

4. Cligueando en él aparece un nuevo mensaje de confirmacion: Ticket generado correctamente.

A partir de este momento la oficina tiene 24 horas para realizar el alta del apartado especial, es la duracion del ticket.
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Fecha: 20/11/2020  Suscripcion de apartados 10.00 am

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Si el usuario de oficina accede sin ticket no aparece el botén de alta. Al tener concedido el ticket aparecera el botén y se
podra realizar el alta del apartado especial.

La revision de Apartados Especiales por el Jefe de Sector se realiza accediendo con su perfil (sin seleccionar unidad),
pincha en Revisién Apartados Especiales, selecciona la unidad, marca los apartados a dar de baja y a continuacion ha
de cliquear en el boton "Dar de baja".

P isdee L ULLL B UL T o ey b bk 3714l e T N T TN T T = =y L E )
- v L et " - v E 2T
b dpaten Netebe

e - by ® tosa
[Ty, e ¥
[ —
- e e, [eeya—y ~ ETTE
- e —
toatan -
v . i e
Spm @ (g ek Padibe
b e -
[ - ute g [P ™ .
[
L o
[ ot rate by L " gty 111 | [ ars |
= | T -
==} | sevae |
[T ey b
EEEEEEER e o i e e
- —

SINCRONIZACION DE APARTADOS EN SGIE: Si los datos del apartado modificado en Iris no aparecen
modificadosen SGIE, se introduce el n? y tipo de apartado se cliquea en Ver, se selecciona el apartado
y después en SINCRONIZAR

1 ] - y T Se—— yp = —_— -—
Tadha FI7RI/BOTE WFae v G006 T FH & 11 Oliioa caje corvada ton -
feuia: 71/00/ 2010 - v BT
Agrant § e

tesra
& G oned gt e OO0 1T Vg At mabes | Apart e et e -
Msias e e wom el
Apariadn DU ettt aoges ipaniods som kae 1680006 0 Inmpaads Peha de Ala
] .
T . ] LTI T
b T T— A
Owsbmrias b puew Morrbrw de Ageart mde

Si los datos del apartado no existen en SGIE nien IRIS, el sistema lanza el
mensaje de laimagen
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Fecha: 20/11/2020

Suscripcién de apartados 10.00
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

Usuarlo ; Eduardo Prat Iglesias  Unidad: 0000000 - SERVICIOS CENTRALES
Fecha: 22/02/2018-374a v4.1.7.20 1E: 7.0-5-10 Ultima caja cerrada con fecha: 07/03/2015

hctas Inodencas
Informe de Actas Congulta de Actas Resulados de Entrega
Producadn
Pendiente Repano
Seguimienta Oficnas
Informes de Control
Informe de Grabaoén de Penduntes
Evoluodn Trifioo Proceso Electoral

Regutanzacis os
Voto Naoonal Mantensmianto de Unidades Cambio Sausoa Envios
Vet Intemacional Revissbn Apartadas Especales Asodar Giro a Reembolso
Propaganda Electoral Usuanos Bomrado de Envios
Admitdo s/ distribuidos ‘Cambeo de Cido
Modieacitn CCC
s Eventos en Gesbién
Reapertura Caja Ofiona Blegida

Cdigos Postales
Ticket Vabdaciones
Trasladar Aimacén de Envios
Consulta de Envios
Control Daspachos Sin Admisin
Despachos Sin Admisién Unidad
Despachos

El jefe de sector entra en SGIE. A continuacién selecciona la opcién de Apartados.

cid.
e el unidad [

Canfiguracitn de la Unidad »> Aoartades

Elige la unidad

iApartados
i
Apartado Nombre Tipo de apartade Fecha de Alta
000000 Cartas Urgentes Ordinarias Recibidas ES 10/03/2017
000001 gunzalo gonzalez ES 21/10/2002
000002 Prugbas stress ES 27/03/2017
000003 Prusha Interfaces E 25/03/2010
000004 PRUEBAS TECNOLOGIA ES 27/04/2009
000005 Disnak en Verde E 29/12/2009
000008 Pruebas smulado RIS ap 08/02/2015
000005 PRUEBAS TECNOLOGIA ES
000011 PRUEBA SMS ES
000012 DICTACINC ES

Nimero total de apartados: 14

rigina 1 do2 I O N T IR

¥ 0rdenacion por Codigo de Apartado
(' Ordenacién por Nombre de Apartado

Aparece un nuevo botén ticket. Cliqgueando en él aparece un nuevo mensaje de confirmacion:
Ticket generado correctamente

|Apartados.
s T .
=5
Apartado Hombre Tipo de apartado Fecha de Alta

e e garoas xR e maciee] aluaniy
Py TGt MTUAE Taseshares = P
007016 ASOC, MOVIMIENTO CONTRA L INTOUERANCEA AP 22/02/1906
] ot f e A .p Tefoa/zo00
oo7ots JOSE LIS HERNANDEZ TORREBLACA s oa/a/1o01
oorozz 105 LUIS GONZALEE MaRIN > 2031906
oa70%e \ALERIA MAPITINEE AR G0N 4 Sasafaans
007025 SEBASTIAN EDUARDO ALONSD CASADO ap 21012014
o7z LUZ MARLENE GONZALES MEDTHA > Ziozizans
oo7om olioa veRce 4 v

Mdmors total de apartades: B5

_ o = — R

T & Ortenacion por Codie de Aariade

Ordenaciin por Nombre de Apartade

Al tener concedido el ticket aparecera el botény se podra realizar el alta del apartado especial
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Fecha: 20/11/2020  Suscripcién de apartados 10.00 am
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Configuracién de la Unidad

Mantenimiento de Unidades
Usuarios
Secciones
Apartados
Subalmacenes
Reapertura Caja
Cédigos Postales
Ticket Validaciones
Cnneylta (ﬁ Envin
I::> || Revision apartados especiales

Trasladar envios a almacen

Revision de Apartados Especiales por Jefe de Sector.
Accediendo con su perfil (sin seleccionar unidad), pinchar en Revision apartados especiales

Apartadas

Cod. .
unidad | Unidad | avda | umoiar |

Codiga de apartado

Fecha Ala Facha Baja

e — N

Se selecciona la unidad y se marcan los apartados a dar de baja y se cliquea en dar de baja.
|

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

18 Archivar documentacion (Atencién al publico)

La documentacion generada se archiva en la oficina siguiendo los siguientes criterios:

1. Se conservara en un mueble archivador, con tres separaciones:
. Apartados Postales
. Apartados FD/CCRI
. Apartados 24/7

En las oficinas que tengan oficinas auxiliares dependientes con apartados, deberan tener perfectamente identificadas y
separadas cada una de ellas.

2. Se hara una carpeta individualizada para cada apartado activo, en la que figure el nimero de apartado.
3. Se ordenaran desde el 1 al tltimo n°® de apartados activos.

Cada carpeta debe contener original del formulario de suscripcién del apartado,sin tachaduras ni enmiendas, firmada
por el suscriptor y por el empleado que debe firmar y detallar su NIP en la solicitud, en el lugar habilitado para ello, como
prueba de haber comprobado todos los datos (Anexo 1a, 1b o 1) y si son apartados suscritos con anterioridad a la entrada
en vigor de estos anexos, se debe conservar el documento original con el que se suscribi6 el apartado.

Cuando el titular o titulares son personas juridicas, la documentacién que se describe en la actividad 03 de este proceso.

Nota:
De los apartados suscritos con anterioridad al 15/06/2015, de los cuales ya se dispone de documentacién que no es la
requerida en la actualidad, no debe destruirse, se deja en su carpeta correspondiente, como evidencia del trabajo realizado

con anterioridad.
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