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01 Impresion de etiquetas y justificantes de los giros para su puesta al pago (Director de Oficina)

Todos los dias los responsables de las oficinas pagadoras tienen que clasificar los envios que se han de poner al pago
en las UR/USE vy carteros rurales. Esta tarea se hace desde la aplicacion de SGIE.

Antes de clasificar los envios, se generan a la vez las etiquetas que se adhieren al sobre y los dos justificante de pago
(uno para el cliente y otro para Correos).

ENVIOS DE PAGO EN OFICINA:

NACIONAL:
Inmediato Oficina.
Domicilio Ordinario a Apartado

INTERNACIONAL:
Electrénico Zona 1: Eurogiro.
UPU Electrénico (IFS)

GIRO INTERNACIONAL:
Por motivos de Prevencién de Blanqueo de Capitales (PBC), actualmente ninguna modalidad de Giro Internacional se
paga en domicilio.

El pago de remesas procedentes de WESTERN UNION no se trabajan desde la aplicaciéon SGIE, sino que se realizan
desde la aplicacion WUPQOS. Siempre se pagan en Oficina.

ENVIOS DE PAGO EN DOMICILIO:

NACIONAL:
Domicilio Ordinario.
Domicilio Urgente.

Los giros mal admitidos en origen, se pueden forzar su asignacién a su canal correspondiente (apartado/oficina, o reparto).

Los giros que no se correspondan con al ambito de otra oficina se reencaminan, pudiéndose utilizar el Codired de la oficina
de destino si el usuario lo conoce, o realizando una busqueda por cddigo postal.

Nota:
Para ver en detalle la operativa de pago en las aplicaciones de SEDI y WESTERN UNION, consultar los Manuales
operativos en Conecta: Como trabajamos -> Procesos -> Procesos de Oficinas -> Operativos -> Envio de dinero.

Puesta al pago

Filtros

[JDomicilio [] Apartades [] Oficina Fecha: Producto:l &7 | Mostrar
Detalle Envios
6d.Envi dalidad s Hombre b in. Direccio inatari h do/Ofici inad
Céd.Envio Modalidad Entrega [, “o oo . Nombre Destin. Direccion Destinatario Importe Fecha Pago Apartado/Oficina UR/USE Reencaminado []
: JUANA ARTILES APARTAMENTOS C TIGADAY 30,,
ED02146297VRF Oficina 38911 PADRON JUCAR FRONTERA 14.55 02/08/2018 2800010 (|
™ b |

02 ¢El giro es de pago en Oficina o en domicilio? = Pago en domicilio
03 Clasificar giro de pago en domicilio (Director de Oficina)

Todo destinatario de giro a domicilio debe estar dado de alta en previamente a la admision en las bases de datos de PBC.
Solamente quedan fuera de dicho control los Organismos Publicos mencionados en el manual de PBCFT, y los oficiales.
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Los giros a domicilio se asignan desde SGIE -> Control de envio de dinero -> Puesta al pago a la Unidad de Reparto (giros
ordinarios a domicilio) o USE en aquellas localidades que exista (giros urgentes a domicilio) indicando el Codired de la
unidad correspondiente desde la opcion "Asignar Reparto".

04 Preparar envios para reparto (Director de la Oficina)

Una vez clasificados en SGIE, se procede a asignar al codired de la unidad de distribucién asociada para su intento de
entrega en domicilio.

NORMAS PARA LA PUESTA AL PAGO DE GIROS EN DOMICILIO DE DETERMINADAS CUANTIAS
Los giros cuyo importe sea inferior a 500€ se abonaran siempre en metalico.

En el momento de su clasificacion para su posterior envio a la UR/USE, la Oficina encargada de poner al pago el giro debera
utilizar, siempre que sea posible, la funcionalidad del AGRUPAR, en la pantalla de "Preparacién de envios a Reparto"
consistente en agrupar en una sola entrega varios giros para un mismo destinatario.

En este sentido, los giros para un mismo destinatario, cuya suma sea igual o inferior a 500€, se podran agrupar para al
pago siempre mediante metalico, por el total de la suma de los importes de todos los giros.

Si en el momento del pago de giros en el domicilio del destinatario, el cliente manifiesta su disconformidad con esa forma
de abono, el personal de reparto debera indicarle, que debera dirigirse a su Oficina de referencia, entregando al cliente un
aviso de llegada (M4) y procediendo a liquidar el giro como avisado.

05 Entregar los sobres y relacion de envios a la Unidad de Distribucién (Director de Oficina)

Los sobres correctamente cerrados y etiquetados deben contener dos formularios de pago (uno para el cliente y otro para
Correos) y el dinero a pagar.

El empleado que recoja dichos sobres, debe autenticarse con su usuario y contrasefia o con su DNI, nombre y firma en
la tableta digitalizadora si carece de usuario corporativo.

Tras la autentificacion, se genera un documento con la relacion de envios asignados para la unidad de distribucion.
06 Confirmar la liquidacion de reparto (Director de la Oficina)

La conciliacién de los giros trabajados por reparto y la oficina, se realiza mediante la confirmacion en IRIS del Cédigo
Control de Cobros y la confirmacion manual en SGIE de las liquidaciones finales de los giros.

Los giros avisados quedan almacenados en un almacén nacional para poderse entregar en cualquier oficina informatizada.

En los casos de confirmarse un giro como sustraido o rehusado, se genera un nuevo giro con mismo cédigo al dia siguiente
en la opcién "Puesta al pago de la oficina".

Es importante no realizar la confirmacion por dos usuarios a la vez, para evitar errores en la conciliacion con el cierre de
caja de SGIE y el balance de oficina de IRIS.

02 ¢EIl giro es de pago en Oficina o en domicilio? = Pago en oficina
08 Asignar giros a SGIE a Apartados (Atencion al publico)

Los giros dirigidos a Apartados de Correos tienen que grabarse en SGIE en el canal apartados, indicando el nimero de
apartado correspondiente.
Se deposita un aviso en el apartado que corresponda, para avisar al cliente que tiene a su disposicién un giro.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE
02 ¢EIl giro es de pago en Oficina o en domicilio? = Pago en oficina

09 Asignar Giros Internacionales a oficina (Atencién al publico)

Los giros internacionales, por motivos de PBC no tienen que ponerse al pago a domicilio, debiéndose entregar al destinatario
desde la Oficina de referencia. Por esto, los giros internacionales se tienen que clasificar en SGIE asignandolos a la Unidad
de Entrega de la propia Oficina o reencaminandolos a la Oficina de referencia del destinatario en caso de no ser la misma.
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Una vez clasificado, la unidad de reparto asignada imprime el aviso de llegada (M40). A partir de este momento se convierte
en un giro avisado y quedan almacenados en un almacén nacional para poderse entregar en cualquier oficina informatizada.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

11 Recibir y detectar necesidades del cliente (Atencién al publico)

El cliente se persona en una oficina de Correos y desea retirar una cantidad de dinero a su nombre, aportando la
documentacién que le identifica y un aviso o el nimero de identificacién del envio.

Con caracter general, los giros deben abonarse al propio destinatario o persona autorizada por escrito.
No se efectuard el pago de un giro a su destinatario cuando la autoridad judicial haya ordenado su suspension o embargo.

La realizacion de un pago por medio de Western Union, SIEMPRE se hace a la persona destinataria del dinero, NO
admitiéndose autorizaciones en este servicio para su pago. El destinatario debe ser siempre mayor de edad (18 afios).

El importe de los giros es propiedad del remitente mientras no llegue a poder del destinatario, por lo que aquél puede
solicitar la recuperacion o modificacion antes de que se haya efectuado el pago.

Nota:
En funcién del producto (Western Union o tipo de giro) el cliente debe aportar:
. Identificacion vélida.
. M4 o cédigo de envio, para los giros avisados.
. Numero de localizador, para los giros inmediatos (modalidad de pago nacional).

. MTCN para pagos de Western Union.
. Numero secreto o localizador para los GIRO UPU ELECTRONICO.

Para comprobar que existe el servicio de GIRO INTERNACIONAL ELECTRONICO con el pais, es necesario acceder a:
Conecta -> Negocio -> Envio de dinero -> Giro Internacional.

El servicio de Giro se presta durante todo el horario de apertura de cada oficina. En caso de caida de la aplicacion, no se
puede realizar el pago de giros en tanto la aplicacion permanezca inactiva o se haya cerrado la caja de la oficina.

12 ;Que aporta el cliente? = Cédigo localizador, cédigo de envio o aviso de reparto

13 Acceder SGIE >> Liquidacion de envios de dinero (Atencién al publico)

Antes debemos seleccionar quien es el receptor del dinero el destinatario o el remitente del giro.

GIRO AVISADO E INTERNACIONAL (NO DOMICILIARIO)

El cliente se presenta en la oficina de Correos, para retirar una cantidad de dinero que viene a su hombre, aportando el
correspondiente Aviso de Llegada (M-4) que informa al cliente que tiene a su disposicion en la oficina un pago de dinero,
indicando en el propio aviso el horario y plazo, asi como la documentacién vélida necesaria para poder efectuar el cobro.
También es valido presentar sélo el cédigo de envio, siempre que se verifique la identidad e importe.

Los giros avisados son 6rdenes de pago que han salido a reparto y por no encontrarse el destinatario en el domicilio o bien,
por no poder acceder a la finca, no se han podido entregar al destinatario, por lo que la Unidad de Reparto correspondiente
ha dejado un aviso en el domicilio, para que el destinatario pase a recogerlo por su oficina de referencia.

Por motivos de Prevencién de Blanqueo de Capitales, los giros internacionales, con criterio general, se pagan siempre en
Oficina. Para el cobro de un giro internacional, el destinatario o autorizado debe aportar el aviso confeccionado que la
UR/USE habra depositado previamente en su casillero domiciliario. También es valido presentar sélo el codigo de envio,
siempre que se verifique la identidad e importe.

En SGIE -> Liquidacién de envios de dinero se marca la opcién "Cddigo de envio" y se introduce el cédigo aporta por
el cliente

GIRO NACIONAL (INMEDIATO)
Es el envio de dinero nacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger el dinero en cualquier Oficina
de Correos con la presentacion de su documentacion y el localizador del envio. Siempre se abona en metalico.

Para realizar el pago de un giro a lista con localizador (Giro Inmediato) se procede de la siguiente manera:
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Desde el menu principal de SGIE, en "Control de envio de dinero" se pulsa la opcién "Liquidacion de envios de dinero".

Al seleccionar la opcién "localizador (nacional e internacional”, aparece la pantalla para introducir el localizador. Este dato
lo debe aportar el cliente, y es imprescindible para el pago del giro al igual que la identificacién del destinatario.

GIRO UPU ELECTRONICO

Es el envio de dinero internacional que de manera inmediata permite a su destinatario recoger el dinero en cualquier oficina
de Correos. Aungue se puede hacer la busqueda por nombre, lugar de origen y fecha de envio, debe exigirse el nUmero
secreto para el pago (codigo alfanumeérico, normalmente entre 6 y 10 caracteres, sin una estructura determinada), ademas
de la documentacién necesaria como para cualquier otro giro internacional.

Se puede pagar en cualquier oficina y siempre en metélico.

Desde el menu principal de SGIE, en "Control de envio de dinero" se pulsa la opcién "Liquidacion de envios de dinero".
Al seleccionar la opcién "localizador (nacional e internacional”, aparece la pantalla para introducir el localizador.

Sila busqueda se realiza por nombre y apellido, se debe seleccionar la fecha exacta de admision y el pais de procedencia.

Nota:
LOCALIZADOR: Identificador Unico de giros. Se imprime en el resguardo de imposicién del giro y el remitente debe
indicérselo al destinatario para su pago.

Control de Envio de Dinero > Liguidacién de envios de dinero ﬁ*

Liquidacion de envios de dinero
® Destinatario ) Remitente
Busqueda de Giro

@ Localizador (Nacional e Internacional) O Cédigo de envio O Busqueda por Nombre (Envios UPU) () MTCN (Western Union)

Localizador: |

| Meni

Control de Envio de Dinero >> Liguidacién de envios de dinero

Liguidacion de envios de dinero
@) Destinatario ( Remitente
Busqueda de Giro
O Localizador (Nacional e Internacional) O Cédigo de envio ® Busqueda por Nombre (Envios UPU) O MTCN (Western Union)
Fecha: li

Nombre Destinatario: |

Pais Procedencia |

| veng |
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,§;‘ .+ SGIE . Sisterna de Gestidn Integral de Envios .: SGIE . - Internet Explorer =

[3)

Usuario : LUIS ALBERTO FUENTES MARCOS Unidad: 1900010 - GUADALAJARA OP . 23]
Fecha: 15/01/2019-398 v4.5.0.0 IE: 7.0-5-11 Ultima caja cerrada con fecha: 22/02/2016 i ﬁ' &

Control de Envio de Dinero >> Liguidacidon de envios de dinero 4

Ligquidacién de envios de dinero
@®) Destinatario () Remitente
Busqueda de Giro

) Localizador (Nacional e Internacional) ® Cédigo de envio () Busqueda por Nombre (Envios UPU) (' MTCN (Western Union)

cédigo de Envio: ||

e |

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

12 ;Que aporta el cliente? = Aviso de Llegada en apartado

14 Localizar el giro en almacén de apartados (Atencidn al publico)

El cliente se presenta en la oficina de Correos, para retirar una cantidad de dinero que viene a su hombre, aportando el
correspondiente Aviso de Llegada depositado en su apartado, que informa al cliente que tiene a su disposicién en la oficina
un pago de dinero.

Nota:
Los giros que por algin motivo no se hayan podido abonar al destinatario, se devolveran al remitente a partir del dia 25 del
mes siguiente a la fecha de imposicion. Esta operacion se realiza desde la opcién de sobrantes o liquidacién de SGIE.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

15 Acceder a aplicacion SGIE >> Liquidaciéon (Atencién al publico)

Una vez localizado el giro, se accede a la aplicacion SGIE -> Liquidacion para localizar el envio y verificar que los datos del
giro que figuran en el sistema coinciden con los reflejados en el justificante de pago, especialmente en lo que se refiere a:
. IMPORTE
. DESTINATARIO
. REMITENTE

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE
12 ;Que aporta el cliente? = MTCN para Western Union o informacién sobre el envio de dinero

16 Entregar al cliente impreso de pago W.U. (Atencion al publico)

El cliente se persona en una oficina de Correos con una identificacién valida y un nimero de control denominado MTCN
(Money Transfer Control Number).

El MTCN es un namero identificativo del pago de dinero compuesto por diez digitos. Es imprescindible que lo aporte el
cliente. Si el cliente no aporta dicho niimero no se puede realizar la busqueda de la transaccion.

Existen unos formularios para que el cliente incorpore una serie de datos basicos de la operacion de pago de dinero. Los
datos necesarios para realizar la operacion, el empleado los introduce directamente en la aplicacion, pero es aconsejable
solicitar al cliente que rellene el formulario a fin de evitar errores.

Los impresos para el pago de dinero son de color amarillo y en su encabezamiento figura la frase "Formulario rapido. Pago".
Nota:

El origen de la transaccion siempre debe ser el extranjero, salvo que la transferencia haya sido impuesta en otro agente
diferente a Correos (puede ser origen nacional)
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El beneficiario de la transaccion siempre debera ser persona fisica, aunque el remitente sea persona juridica.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- WUPOS

17 Acceder aplicacion Western Union / WUPOS (Atencién al publico)

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.

. Ambito: Se presta en méas de 200 paises.
. Curso: Por via electronica.
. Plazo de entrega: En minutos o al dia siguiente

Tiene las siguientes caracteristicas:
1. Permite enviar y retirar dinero en cualquiera de las oficinas que Western Union tiene en mas de 200 paises.

2. El dinero esta disponible minutos después de su admision en ventanilla y se mantiene en el sistema para su pago durante
aproximadamente 30 dias.

3. El remitente debe informar al beneficiario que puede cobrar la transferencia en las oficinas de cualquier agente Western
Union del pais de destino en que el servicio esté implantado. Debe proporcionarle los siguientes datos:

. Numero de control de la Transferencia, MTCN (imprescindible)

. Nombre y apellidos del remitente.

. Importe a cobrar + - 10%.

. Ciudad y pais de origen (ciudad y estado cuando procede de USA y México).

. Pregunta de verificacion en caso de que el beneficiario carezca de identificacion.

4. El pago se efectla sélo cuando se presenta la identificacion correcta.

5. El limite de Espafia por transferencia (envio o pago) es de 3.000 euros por persona y dia o trimestre natural, tanto por
remitente como por beneficiario.

Nota:

En Conecta / Informacion y Gestion / Envio de dinero, esta publicada la Guia rapida de pago en Western Union.
. El Jefe de Sector de la oficinas que solicita el cambio de oficina para los usuarios activos.
. Los directores de oficina solicitan alta, baja, o reseteo cumplimentando el archivo "Plantilla Wester Union"
. Se envia por correo electrénico a envio.dinero@correos.com.

‘&CORRGOS IRIS 6.0

BLlamadas a sistemas externos

Admisién Internacional Reenvio Postal

Recargas Telecor RHUNID

Solicitud de Contrato Postal Exprés (UAM)
SIT OMATIC

Triins Cha
Suministros Giro Electrénico
Cobro da Recdibosg Portal de Entidades
S T B e Colaboradoras
Correo Web Web Correos
Corregs On Line Intranet

Serade SGIE

SIE Consulta de cédigos postales
Reclamaciones Reclamaciones Giro

Internacio

les Internacicnal
Chronoexpres

Acceso a Western Union a través de Iris6 / Llamadas Externas
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M weos - B [ @ v Phgina- Sequidsd~ Heranientss~ @~

WESTERN

unioNl | Point of Sale

Ingresar a WUPOS

Usuario

Ingresar »

Pantalla de acceso a la aplicacién WUPOS (Llamadas externas)

-----

INSTALACION
USUARIO o |ceieCaDo DE W

OPERACION | ;.1 | CODIRED | NOMBRE
)| EN PC (Indicar IP)

(USUARIO, PO) OHICINA | OFiCINA | NOMBRE 1 APELLIDO 2¢ APELLIDO oni

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- WUPOS
- WUPOS

18 ¢ Se localiza la operacion en los sistemas informaticos? = No

19 Abortar la operacién (Atencioén al publico)

Si el giro no esta registrado en SGIE o en WUPQOS (envios de WU), hay que parar la operacién y el giro o remesa de
dinero no podra ser abonada.

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- SGIE

18 ¢Se localiza la operacién en los sistemas informaticos? = Si

20 Solicitar y comprobar la documentacién de identificacion (Atencién al publico)

IDENTIFICACION FORMAL DEL CLIENTE
El empleado comprobard la identidad del cliente, con caracter previo al pago.

A. 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 Palitico.

. Pasaporte (Para el caso de personas espafiolas, solo se admitiras el pasaporte en casos excepcionales -robo,

extravio, etc- presentando ademas denuncia ante la policia y/o resguardo de renovacion ) y debe solicitarse
la excepcionalidad a través de correo electrénico al Area de PBC que contestara dando su aprobacion o no
a la operacion [prevencion.blanqueo@correos.com])

. Exclusivamente para ciudadanos de la Unién Europea o del Espacio Econémico Europeo, documento, carta o
tarjeta oficial de identidad personal expedido por las autoridades de origen, que contenga la fotografia y firma
del cliente. ver tabla anexa

. NIP (autorizados): Empleados de la Administracién cuando actlen en nombre de ésta.

. NIS: Numero de identificacion de reclusos.
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IDENTIFICACION DE PERSONAS QUE ACTUAN EN REPRESENTACION O CON AUTORIZACION DE OTRA PERSONA
FISICA (Solo para giros. Western Union no admite autorizados): Deberan identificarse como los clientes que acttan por
cuenta propia y ademas presentaran el poder otorgado o autorizacién asi como la documentacion de la persona por cuenta
de la que actian.

B. IDENTIFICACION DE PERSONAS JURIDICAS
Cuando el titular de la operacion sea una persona juridica, la persona fisica que realiza la operacion debera identificarse
como los clientes que actlan por cuenta propia y ademas presentara:

. Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.

DOCUMENTOS NO VALIDOS:

No seran documentos validos de identificacion:

a) Permiso de conducir.( se puede admitir de forma excepcional en caso de pérdida o robo del DNI presentando denuncia
ylo cita de renovacion y previa autorizacion por parte del Area PBC)

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: 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 identificacion valido.

Los envios de dinero realizados a través de Wester Union no admiten como destinatarios a personas juridicas, ni permite
abonos a personas autorizadas.

El sistema solicitar4, cuando sea necesario, la DAE que debera ser acompafiada de la documentacién justificativa y
escaneada por la Oficina en la ficha de PBC del cliente. Esta documentacién seré revisada y validada por el Area PBC que,
en funcién de la misma, establecera plazos de renovacion o denegard si no es conforme.

Para giros no hay excepciones, el nombre y apellidos del destinatario deben coincidir tanto en el DOI, como en el consighado
en la admision.

Nota:

TIPO DE DOCUMENTO: En el desplegable seleccionar el tipo de DOI e informar del nimero. Los tipos son: NIF, CIF, NIE,
PASAPORTE. La seleccion debe corresponderse con el tipo de documento del destinatario. Los documentos tienen una
estructura de niumeros y letras determinada, que el sistema reconoce, evitando posibles falsificaciones.

DESTINATARIO UNA EMPRESA o PERSONAS JURIDICAS: Siempre informar CIF.

DESTINATARIO UN ORGANISMOS PUBLICOS: Siempre informar CIF. Empieza por Q.

DESTINATARIO UNA CORPORACIONES LOCALES: Siempre informar CIF. Empieza por P.

DESTINATARIO UN ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO Y DE LAS COMUNIDADES AUTONOMAS:
Siempre informar CIF. Empieza por S.

AUTONOMOS: Siempre informar NIF.

Para los giros dirigidos a personas fisicas, nunca se informaré con el tipo CIF. En estos casos se seleccionara NIF, NIE
0 PASAPORTE.

DATOS DEL RECEPTOR:

Cuando el receptor del giro sea diferente al destinatario, habra que informar de su Nombre y Apellidos, tipo de documento y
namero con los mismos criterios expuestos anteriormente, teniendo en cuenta que un receptor NUNCA PUEDE TRATARSE
DE UNA PERSONA JURIDICA y por lo tanto nunca se debe informar un CIF para el caso de receptor. El receptor siempre
debe ser una persona fisica, por lo que deberd informar un NIF, NIE o PASAPORTE.

Para el caso de giros oficiales (entre oficinas) o dirigidos a organismos publicos, podra utilizarse como documento del
receptor el NIP del empleado.

En dicho caso, es obligatorio escanear el DOI del destinatario y la autorizacién o poder notarial que autorice la recogida
del giro en nombre del titular, a través de la ventana unica de PBC.

ENTREGAS ESPECIALES

GIROS DIRIGIDOS A PERSONAS INTERNAS EN CENTROS PENITENCIARIOS
Para este tipo de entregas se ha establecido un procedimiento especial:

1. Este procedimiento exclusivamente se aplica a los pagos de giros dirigidos a presos internos en Centros Penitenciarios.
2. La entrega la intentaran las Unidades de Reparto, por lo que solo llegaran a la Oficina en caso de ser avisados o cuando
se traten de giros internacionales.
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3. Ya que el funcionario de prisiones conoce con antelacion los giros a retirar, éste se presentara en la Oficina con una
relacion, donde debe figurar el NOMBRE, APELLIDOS, NACIONALIDAD, FECHA DE NACIMIENTO, MOTIVO DEL ENVIO,
MOTIVO DEL ENVIO y N° DE IDENTIFICACION, IMPORTE DEL GIRO y CODIGO DEL GIRO. de los internos (NIS) con
giros pendientes de entrega y los M-4 entregados por el cartero.

4. La Oficina se queda con la relacion aportada por el funcionario de prisiones, donde debera firmar, acusando recibo de
la cantidad entregada. Se le entrega una copia sellada.

5. La Oficina procede a liquidar los giros en SGIE como entregados, indicando en el campo Destinatario y Receptor de
SGIE el nombre y apellidos del interno, y en el campo NIS el nimero de identificacion del interno (NIS) que figura en la
relacion facilitada por el funcionario.

6. El funcionario de prisiones autorizado no firma en la tableta ni en las libranzas, quedando como justificante de la entrega
la relacidn aportada por este mismo funcionario, que la Oficina grapara a los M4 elaborados por el cartero y a las libranzas
de los giros, firmadas por el empleado de la Oficina que realiza el pago, donde debe figurar su NIP y el sello de fechas
de la Oficina.

7. Si el funcionario de prisiones se niega a firmar en la relacion el recibi, indicando la cantidad recibida, no se le entregara
el dinero.

8. No seran validas las entregas por este procedimiento, cuando el giro vaya dirigido a un apartado postal.

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

Como motivo del giro se informara del motivo que figura en la relacion aportada por el funcionario de prisiones.

GIROS OFICIALES DE CORREOS
La razoén social sera Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, el CIF el de Correos A83052407, el nombre del autorizado
seria el cargo (Ej. director de oficina) y podré identificarse con su NIP (NUmero de registro Personal)

GIROS DIRIGIDOS A ORGANISMOS OFICIALES

La identificacion se realizara por nombre del organismo y CIF. El autorizado que actde en nombre del organismo para el
cobro del giro, podré identificarse con su NIP (NUmero de registro Personal) que seré 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

Para el pago de giros a menores, éstos habran de actuar necesariamente representados por sus padres, tutores
o representantes legales. Al ser necesaria la presentacién del DNI con caracter previo a la realizaciéon de la
operacién, uUnicamente pueden pagarse giros a los mayores de catorce afos, 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 especiales el sistema siempre aplica Medidas Reforzadas PBC, con lo que se debera justificar la operacion
con la documentacion pertinente (Libro de Familia, Escritura de Apoderamiento, Tutoria Legal...)

21 ¢Que tipo de producto es? = Giro inmediato, Giro Internacional o avisado
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22 Grabar datos en la ventana Unica de PBC (Atencion al publico)

El sistema nos lleva a la ventana Unica de Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC) cuando el receptor sea el destinatario
para recoger los datos y escaneo de la documentacién del cliente. En los envios recogidos por el remitente no salta la
ventana Unica de PBC.

Introducimos DNI y a continuacién, completamos la ficha del cliente. Siya hubiese realizado alguna operacion nos aparecen
sus datos cargados como en la admisién.

Es posible que el sistema solicite medidas reforzadas, por tanto es necesario cumplimentar la DAE por parte del cliente.
Cuando se han cumplimentado todos los requisitos de PBC el sistema vuelve a la pagina inicial.

Para consultar cualquier duda sobre sobre la ventana Unica de PBC se puede consultar en:

CONECTA > COMO TRABAJAMOS > PROCESOS DE OFICINA > PROCESOS OPERATIVOS > ENVIO DE DINERO >
DOCUMENTOS DE ENVIO DE DINERO > Ventana Unica de PBC

Nota:
Es necesario guardar copias de la documentacion especifica de la persona juridica aportada por el autorizado/apoderado

Existe el botdn visualizar para verificar que la imagen del DOI se ha cargado correctamente, si no fuera asi, volveremos
a escanear el DOl y en el caso de aparecer inhabilitado dicho botén, procederemos a la digitalizacién del DOI, ya que el
cliente no lo tiene digitalizado.

CIF (Documento identificativo de personas juridicas). Se debera digitalizar el documento soporte donde conste el CIF o en
su caso parte del documento en el que se informe su denominacion, domicilio y namero de identificacion fiscal.

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

.
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

21 ¢ Que tipo de producto es? = Giro a apartado

23 Grabar datos de entrega en SGIE (Atencion al publico)

Los giros avisados, dirigidos a Apartados o a Lista de la Oficina, se entregan por la aplicacion SGIE, procediendo a cambiar
su situacion a PAGADO a través de la funcionalidad de LIQUIDACION.

OPERATIVA EN SGIE PARA EL PAGO DE GIROS

1. Leer el cédigo del giro a entregar desde la pantalla de liquidacion de envios de SGIE (Figura 1)
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2. Introducir el tipo de documento oficial de identificacién (DOI) y el nimero del mismo. Se informa de los datos del receptor.
A efectos de PBC, solo se consideran las operaciones realizadas por el destinatario real, nunca por el autorizado. Pulsamos
el boton "Comprobar datos".

3. Si cliente/destinatario no esta dado de alta en la BBDD PBC (ventana Unica), el formulario aparecerd en blanco Siya
ha realizado operaciones de envio de dinero, el formulario aparecera informado.

4. Completar los datos del cliente o modifican si procede, después procedemos a digitalizar el DOI pulsando en el
botén "DOCUMENTO" nos envia a GESCAN donde seguiremos los pasos descritos en el Manual de Digitalizacion de
Documentos. PBC.

CONECTA > COMO TRABAJAMOS > PROCESOS DE OFICINA > PROCESOS OPERATIVOS > ENVIO DE DINERO
>DOCUMENTOS DE ENVIO DE DINERO > MANUAL DE VENTANA UNICA DE PBC

Existe el botén "Visualizar" para verificar que la imagen del DOI se ha cargado correctamente, si no fuera asi, volveremos
a escanear el DOI y en el caso de aparecer inhabilitado dicho botdn, procederemos a la digitalizacion del DOI, ya que el
cliente no lo tiene digitalizado.

Cuando el remitente se identifiqgue con un CIF (Documento identificativo de personas juridicas). Se debera digitalizar el
documento soporte donde conste el CIF 0 en su caso parte del documento en el que se informe su denominacién, domicilio
y numero de identificacion fiscal. Siendo necesario guardar copias de la documentacion especifica de la persona juridica
aportada por el autorizado/apoderado

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).

5. Informar del motivo del la operacion y se pulsa el botdn "Asignar".

6. Cerramos la liquidacion aceptando las sucesivas pantallas.

{2 Prevencién de blanqueo de capitales - Windows Internet Explorer ol = (==

Apoderados/Autorizados

Tipo documento Nimero documento Nombre
] | [ ]

Primer apelido Segundo apellido

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

21 ¢ Que tipo de producto es? = Wester Union

24 Grabar datos de pago en WUPOS (Atencién al publico)

Para pagar las remesas de dinero enviadas a través de Western Union, hay que hacerlo introduciendo los datos necesarios
(ver Manual de WUPOS) en la aplicacion WUPQOS, completando en esta aplicacion la operacién de pago.

DATOS NECESARIOS PARA REALIZAR LA OPERACION

. Numero de la tarjeta Western Union, si dispone de ella.

. Nombre: si el nombre del remitente es compuesto, el beneficiario debe incluir el segundo nombre, separandolo
del primero.

. Apellidos: Si el remitente tiene dos apellidos, deben constar los dos apellidos.
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. Resumiendo, el cliente beneficiario debe hacer constar los datos del remitente en el formulario rdpido de envio
exactamente como esta grabado en Wupos.
. Ciudad de origen.

. Pais, ciudad de donde procede el dinero.
. Cantidad aproximada (+/- 10%) a recibir en moneda local o euros.
. Numero de transferencia, obligatorio, MTCN.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- WUPOS

25 ¢La operacion requiere documentacion adicional? = Si

26 Solicitar documentacién adicional (Atencién al publico)
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 recepcidn 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. Por ello se han establecido una
serie de "alertas" en la aplicacion que nos avisan en funcién de la operacion y del cliente, de las medidas de diligencia
debida en cada caso.

Las medidas se aplicaran en las operaciones de admision de giros (IRIS) y pago de giros ( SGIE). No obstante, el sistema
solo avisara al empleado en el caso de que sea necesario aplicar medidas reforzadas, al considerar que los requisitos
documentales como consecuencia de la aplicacion de medidas simplificadas y normales, ya estan cubiertos al dar de alta
al cliente en la base de datos de PBC y con el archivo de la copia del DOI del cliente.

APLICACION 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 Unién 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 Unién Europea
0 en paises terceros equivalentes que sean objeto de supervision para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de
prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacion 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 prevencién del blanqueo de capitales y de la financiacién del terrorismo.-Las
sociedades con cotizacién en bolsa cuyos valores se admitan a negociacion en un mercado regulado de la Unién Europea
o de paises terceros equivalentes asicomo sus sucursales y 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 actien en su propio nombre, remitentes o destinatarios en oficina que
no superen los 3000€, individuales o acumulados, en un trimestre.-Los clientes de giro internacional que envien o reciban
fondos con paises designados por el ordenamiento juridico y realicen operaciones que, acumuladas con las del Ultimo
mes natural, no superen los 1500€ (enviados orecibidos).

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 relacion 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.
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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 ambito 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 direccion 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 desempefiar 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 admisién 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 prevencion.blanqueo@correos.com

El sistema avisa mediante alarmas de las medidas a aplicar y la documentacion a solicitar al remitente. Al disponer de
los datos completos del remitente, actividad u ocupacion y el motivo del envio de dinero, el sistema solo alertara de la
aplicacion de medidas reforzadas. 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 operacién informando mediante un
mensaje al usuario de la aplicacion

WESTERN UNION
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:

. A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACION DE CUMPLIMIENTO: Problemas con la
documentacién del beneficiario. Responde a que no se ha seleccionado el tipo de documento de identificacion
adecuado, o el numero introducido es incorrecto. El operador corregira los datos insertados en el campo
ID eligiendo la documentacién correcta que presenta el cliente, asi como también corregird la numeracién
correspondiente en el campo nimero de identificacion.

. A0101 SOBRE LIMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA: Es una operacion que, sumada a otras realizadas
por el mismo cliente durante el dltimo 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 operacion NO puede realizarse. Hay que
contactar telefonicamente con el CSC: 23.340.Se introducen en la aplicacion los datos necesarios para realizar
la operacion, que estan reflejados en el impreso que ha cumplimentado el cliente.

. 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 PUEDEN EN ESE MOMENTO realizar operaciones de envié de dinero.

Nota:
Cuando aparecen en pantalla estas medidas reforzadas, el empleado esta 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
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operacion. Del incumplimiento de dichas medidas es responsable el empleado admisor. Dicha documentacion se escanea
en la venta Unica de PBC, excepto la DAE que se envia a CEDICO.

=

/=) Ventana unica PBC - Windows Internet Explorer =2ch

MEDIDAS REFORZADAS

Estamos obligados por Ley a la obtencidn de informacion adicional para realizar esta operativa:

+ Es necesario que el cliente presente documentacidn que justifique su actividad econdmica o el origen/destino de los
fondos. Esta documentacion se ha de revisar y digitalizar de forma acorde al desplegable de tipos de documentos.

+ Finalmente debemos imprimir la Declaracion de Actividad Econdmica (DAE) para que sea firmada por el cliente y
archivada en la oficina.

Informar al cliente que: "Esta documentacion queda en nuestra base de datos, no siendo necesano aportaria ofra vez
durante el periodo de validez del documento”.

Tipo documento |NOMINA vE

Documento

| Fecha |
No hay decumentos disponibles

Vertanz (nica PEC version 1.01
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Informar al cliente que: "Esfa documentacion gueda en nuesira base de datos, no siendo necesaro aportarla ofra vez
durante el periodo de validez del documento”.

Nombre Empresa Actividad Empresa
|. k: V“i

Tipo documento | NOMINA v |

Documento Fecha
Mo hay documentos disponibles

e

Documentos referenciados:
- Manual de prevencion de blanqueo de capitales.

27 Comprobar documentacién adicional (Atencién al publico)

Una vez que se han introducido los datos en el sistema (Giro o WUPOS) y nos ha proporcionado la documentacién que se
le ha requerido, hay que verificar que esta documentacion es correcta y esta en vigor.

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 aclaracion o ampliacién de aquellos apartados
gue no estan cumplimentados o cuya descripcion sea genérica, susceptibles de dudas o no ofrezcan informacién
concret, ademas si el giro es internacional, el sistema haya solicitado medidas reforzadas y en el documento de
identificacién 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 direccién. 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 aplicacién de medidas reforzadas, serd necesaria la justificaciéon 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.

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

t%’Carmeos @IE

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[]

Documento de
S | e Igantidad: |
DECLARA que la actividad econémica/profesional del titular:
Actividad Economica /
i iba la misma)
O i P
Asalariace Nomina
ALRONOMO RECbo S5 Regimean g JUtonomos.
Empresano IVANRPF
Sin achwaad economica Bension
Demanda inem
Otrog.
Que desarrolla en la empresa:
Mombre de la emprass, Actividad

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

2.Siendo el origen/destine de los fondos:

@
E
2 2.Mi relacién con el ordenante/beneficiario es
]
2 Marque I3 siguients casilla n caso de tener la considerscidn de persona con responsabilidad piblica, de
i acuerdo con Io dispuesto en el articulo 14 de la Ley 10/2010, de 28 de abrd, de prevencidn del blanqueo de
capitales y de la financiacin del terorisma. [ -
3
Firma del declarants Sello de la oficina Fecha y Firma del empleado £
iy H
.
.
& €k
Declaracion de Actividad Economica DAE (Personas Juridicas)
Nombre y Apellidos del declarante.-
En calidadde (] Admini m} O
ownir ] passporre [] | W Dos. ldentif- [ Navionalidad - |
NIE Doc. EUROPED
o O Tkno
DECLARA que actia por cuenta de la entidad «con domicilic en
y NIF, .
que Ios datos consignados en |a documantacion aportada para cumplir con las medidas de diigencia
debida son veraces, estando toda la informacién 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 derechos de voto es la
siguients:
Hombos y apsilidos/denominacion social* Tmm N° Documente
Que los titulares reales de 3 entidad. es decir, las personas fisicas que en Gltima término poseen
un porcentaje superior al 25% del capital o de los derechos de vato son los siguientes:
AMpos obigatonos
= Madio de sontrol
Hombre y apsilidos” il i Trutar reay’ PRP1
‘admindsirador
0
[m]
[l
En caso de que no exista ningln titular real, incluir en este cuadro los datos de los administradores
de las sociedades, d= los mismbros del Patronato de las fundaciones o de los mismbros de la Junia
Directiva para las asociaciones. En caso de que estos sean parsonas juridicas, indicar también el
nombre de la persona fisica que esta haya nombrade come administrador.
1 Marque la sigulents casiila sn caso de gus algunc de los Hiulares realss o administradorss tenga la conakgsracion
abllidad pablica, de acuerdo con & articulo 14 de 1a Ley 1072010, de prevencidn del blanqueo
de capltales y de la inanclackon dsl terrorsmo.
Actividad de la Empresa |
Declaracion VA Impussto g soclsdadss | | Movimienios en CIC |
otron |
g FIN O RAZON COMERCIAL QUE MOTIVA LA TRANSACCION de dinere a través de los senvicios prestados
% por la Socedad Estatal Comzos y Telégrafos SA
o
i
H Firma del declarant Sello de Iz oficina Fesha y Firma del empleado
&

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 ‘ Kaclonalliat: |

DECLARA que:
Activitat Econdmica |
Professicnal;
it Ja)
Assalariat Nemina
‘ALbnom REDUT S5 Regim 0 3ubnoms
Empresart IVAIRPE
‘Sence SoUvial Economica Pensid
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

o
£ 3.L'origen dels fons &s:
i
3 4.La meva relacié amb l'ordenant/benefician és:
Marqueu la caselia segient en cas de tenir |a consideracid de persona amb responsabilitat publica,
d'acord amb el que disposa l'article 41.e) delallside Cgopelacib Penal Intemacional i de Lluita Contra &f
Blangueig de Diners o Valors Producte de la Delingleéncia Intemacional i Contra ef Finangament ded
Termorisme.
Signatura del declarant Segell de l'oficina Data i signatura de l'empleat
1
\
& SE
(ORREOS Pl
DECLARACIO D'ACTIVITAT ECONOMICA O PROFESSIONAL
(Persones Juridiques)
‘ Nom i cognoms del declarant {Administrador/AutoritzatiApoderat).- |
DMl [] PassaporT [] - N
i m. Doc. Identit.- Nacionalitat
Declara:
Que actua per compte de lentitat amb domicli
nismero didentficacid fscal NRT_ ; lestructura
e propistat 8 1a qual | les persones que nocupen gls drgans de direccid Son les que figuren en & registre
cormesponent
Estructura de propietat o de control:
Soci | Accionista NIF % Participacio
Veritables causahavents (Titulars reals):
Persona o persones fisques que en (#im teme siguin tulars reals de la societat conforme 2 la definicid de
larticie 41 de I3 Llei de uoupenclu Penal Internacional i de Lluita contra el blanqueig de diners o valors
producte de |a defingiéncia intemacional i contra &l f".anoxnem del terrorisme, del 28 de desembre del 2000.
{Aquelies que en lm teme conirolen la persona juridica a través de Ia propistat © e conrol, directs o
indirecte, o un percantatge superior al 25% del seu capital socal o dels seus drets de vot. o que por qualssval
altre mifia sxzrosicn la direccid efectiva)
Hom | cognoms HIF Tipua da control ‘F PEP*
[m]
[m]
0
Marqueu la casella segiient en cas de tenir la consideracid de persona amb responsabilitat publica.
d'acord amb el que disposa l'article 41.e] de la Llei de Cooperacié Penal Internacional i de Lluita
Contra el Blanqueig de Diners o Valors Froducte de la Delingiiéncia Internacional i Contra el
Finangament del Terrorisme.
Activitat de la Empresa |
D & aportada
Daciaracio VA Impost oe socistats [ ] moviments an cic ]
@ y
g altres |
? EL FI QUE MOTIVA LATRANqACu O de diners a través dels serveis prestats per la Sociedad Andnima
{:; 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.

Documentos referenciados:
- Manual de prevencion de blanqueo de capitales.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 19 de 24



Fecha: 01/12/2020  Envio de dinero - Pago y gestion de pago 4.00 T

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

28 ¢ Se trata de una operacién sospechosa? = Si

29 Tratar operacidon sospechosa (Director de Oficina)

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 operacidon 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 algin 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 boton 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 -> Como 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 didlogo: ¢ 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.

Documentos referenciados:

- Manual de prevencion de blanqueo de capitales.

30 ¢Hay que abortar la operacién? = Si

31 Abortar operacion sospechosa (Director de Oficina)

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

Clientes que rehlsen entregar la documentacioén 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 informacién.

A los clientes que no es posible aplicar alguna de las medidas de diligencia debida previstas en este manual.
A los clientes que oculten al titular real. Cuando se utilicen 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 transaccién en dos 0 mas transacciones.
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. 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.

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.
Documentos referenciados:
- Manual de prevencion de blanqueo de capitales.
28 ¢ Se trata de una operacion sospechosa? = No
30 ¢Hay que abortar la operacion? = No

32 Escanear o fotocopiar documentos PBC (Atencién al publico)

La documentacion especifica solicitada al cliente por PBC (ndminas, autorizaciones, ...) se escanea desde la aplicacion.
Ya no se fotocopia, ni archivan éstos documentos.

Las oficinas que tienen archivos centralizados con la documentacion de las operaciones de envio de dinero, deben
mantener el archivo durante el periodo establecido para este tipo de documentacion (10 afios).

22 Ventana unica PBC - Windows Internet Explorer ==l @

MEDIDAS REFORZADAS

Estamos obligados por Ley a la obtencidn de informacidn adicional para realizar esta operativa:

= Es necesario revisar la documentacion digitalizada con la gue el cliente justificé su actividad econémica o el
origen/destino de los fondos. Si la documentacion digitalizada en el sistema no justificase la operacidn, se debe

solicitar documentacién adicional.
+ Finalmente debemos imprimir la Declaracién de Actividad Econdmica (DAE) para que sea firmada por &l cliente y

archivada en la oficina

Informar al cliente que: "Esta documentacion queda en nuesira base de datos, no siendo necesarno aportarla ofra vez
durante el periodo de validez del documento”.

Tipo documento FNOMINA v_
Documento | Fecha |
NOMINA 05/10/2016 | Visualizar |

VIR Grich RS version 101

33 Firmar en tableta (Atencion al publico)
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Al finalizar la recogida de datos, aportacion de documentos y verificacion del cliente. El sistema requiere la firma en tableta
para finalizar la operacion.

34 Revisar los impresos, entregar justificante y abonar importe (Atencién al publico)

Antes de pagar una transaccién de dinero hay que asegurarse de que se ha seguido todo el procedimiento correctamente:
. Revisar que el impreso/formulario de abono esté completo y correctamente cumplimentado.
. Asegurar que la identificacion es valida y cotejarla con el formulario y los datos que aparecen en pantalla.
Examinar toda la informacién expuesta y, si todo es correcto, se abona la cantidad de dinero al cliente.

GIRO

Una vez formalizado el justificante de pago, donde tienen que figurar los datos del destinatario y del remitente, se recoge
la firma del destinatario del giro o persona autorizada, asi como el nimero de documento de identidad valido del receptor
en la parte destinada para ello.

Con la formalizacidon completada, se entrega el importe del giro, junto con el resguardo debidamente cumplimentado con
la firma del destinatario o persona autorizada y la firma de empleado que ademas debe indicar su NIP.

WESTERN UNION

Unavez que el sistema nos facilita la informacién de que la transferencia se ha realizado correctamente, se entrega al cliente
el resguardo que genera el propio sistema (WUPQOS), donde debe figurar la validacién del sistema, informando del MTCN.
Ninguna copia de este resguardo se archiva en la oficina.

El formulario rapido de PAGO no es necesario entregarlo al cliente, ya que carece de validez y la operacion se justifica
con el resguardo generado por el propio sistema.

Finalmente, se abona el importe al cliente.

=5 | = | @ aplicaciones & WuposReceint X - B8 | p=n - Pagina -

Imprima el recibo ]’[ Close receipt ]

Para Recibir dinero BorrREOS

Beneficiario: LUIS SERRAND Remitente: CRISTINA GOUEZ MTCN:

Fregunta de verificacion Fecha y hora:

Detalles agents:

Respussta
MADRID - .
Mensaje Cantidad total entregada
NP Fais d& Origen
Tipo de identificacian DN
Total: 3.005.00 Eure
] : S, 0 B
Humers da documents Tipe i eabie: e

Motivo de la Transaceion c Cantidad y moneda 3 entregar en destino

2 SDIISR S8 LOMUPIZITIORSE MOMEIILEING SR &1 IDPTUMMST I IRIIZEED CBMIRD EALTM L
e SHBS LErVIEies BeTL belo bE proplt respoRsablices

18 provesr seimlisg os te Dieas fjamsvil o amall ap ing ool
S0 I3 resoleadion o0 I trassfereasis vis BN 0 peepie pee @

Firma del cliente: Firma y sello del agents:

Fecha

TERMINGS Y CONDICIONES APLICABLES AL SERYICIO "WESTERN UNIONE W
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Resguardo de operaciéon generado por WUPOS. Una copia para el cliente
y otra se archiva en la oficina

Documentos referenciados:
- Manual de prevencion de blanqueo de capitales.
35 Contabilizar importes (Director de Oficina)

Al finalizar la jornada, las ventanillas liquidan con el responsable de la Oficina los importes procedentes del pago de Giro
Nacional, Giro Internacional y Wester Union. El procedimiento esta descrito en el Proceso de Control Contable.
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El responsable, al generar el Balance de la Oficina verificar4 que, tanto los importes procedentes de operaciones Western
Union, como procedentes de Giro Nacional e Internacional, se incorporan al Balance correctamente.

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

36 Enviar y archivar la documentacién (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 Documentacion, 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:
. Admisiones impresos GI02: Enviar al Centro de Digitalizacion.
. En admisiones de rurales y oficinas auxuliares: Enviar conjuntamente al Centro de Digitalizacién 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 ningin documento, sélo la que se genere especificamente por Prevencion de Blanqueo de Capitales.

2.- Documentacion 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
o0 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- Dossiers de clientes en seguimiento:

Bajo esta denominacion se reunird la documentacién 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 Declaracién 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

. Copia de las comunicaciones generadas

C- Documentacién de personas fisicas, Medidas Reforzadas de PBC.- Contendra:
. DAE del cliente
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. Copia de la documentacién justificativa descrita en el Manual de PBC sobre la actividad econdémica 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 revisién 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 documentacion 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 reservard un espacio: Clientes Envio/Pago de Dinero- para recoger los dossiers
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.

Nota:
No se archiva la documentacién especifica de clientes, que se haya escaneado y adjuntado a la operacion desde ventana
Unica de Prevencion de Blanqueo de Capitales.
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