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01 Identificar necesidades del cliente segun productos disponibles (Atencién al publico)

En el book de productos (Conecta / Aplicaciones / Comercial) se detallan las caracteristicas y condiciones de todos los
productos comercializados en Correos.

Nota:
Para todo lo referente a tramites aduaneros, consultar el proceso del DUA.

Documentos referenciados:
- Book de Productos
02 Comprobar que puede circular por correo (Atencién al publico)

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

Segun lo detallado en el Reglamento de la UPU, se recuerda que de conformidad a las disposiciones relativas a los envios
de correspondencia de la Union Postal Universal (UPU), esta terminantemente prohibido admitir y dar curso a envios
postales internacionales de correspondencia que porten una direccion de retorno de un pais diferente a la del signo de
franqueo.

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

03 Depositar en la balanza para admitir en Iris (Atencion al publico)

Se coloca el envio sobre la bascula para ver el peso y comenzar a informar al cliente sobre el producto que mas le pueda
interesar.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

04 ;Qué nivel de garantias requiere el cliente? = Sin garantias adicionales

05 Ofrecer envio no registrado (Atencién al publico)

Seguridad minima, economia. Los productos asociados son Carta y Carta Urgente.

Documentos referenciados:
- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

06 ¢Qué ambito y modalidad necesita el cliente? = Nacional sin urgencia

07 Ofrecer Carta Ordinaria Nacional (Atencion al publico)

Este tipo de envio puede entrar en el circuito a través de:

. Los puestos de admision de IRIS > Admision > Envios postales > Cartas > Ordinaria, que genera una etiqueta
de franqueo que se adherira en la parte superior derecha del envio, para facilitar la clasificacion mecanica.
. Mediante los buzones ubicados en la propia oficina.

Cuando las cartas admitidas en la oficina pesan + de 250 gramos, la admisién ha de ser unitaria y el sistema genera una
etiqueta con codigo de barras, para que estos envios puedan ser clasificados en las maquinas, para ello es necesario
introducir correctamente el cddigo postal de destino que viene escrito en la carta, ya que el codigo de barras que se
genera lleva incluido el cédigo postal y si no es el correcto la carta sera clasificada en la maquina a un destino incorrecto
con el consiguiente retraso para el cliente.

Estos envios no requieren impreso de imposicion y su entrega se realiza mediante el depdsito en los casilleros domiciliarios,
en apartados particulares o Lista de Correos, sin que quede constancia escrita de la entrega.
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Nota:
Para ver las caracteristicas del producto, consultar el Book de productos, cuyo enlace esta activo en Iris, desde la "i* de

cada producto.

En las admisiones unitarias y de menos de 30 envios siempre se ha de imprimir y adherir al envio la etiqueta que genera
IRIS.

Cuando las admisiones son de mas de 30 envios del mismo peso no se genera etiquetay hay una opcion en la misma
pantalla de admisién de carta ordinaria, que selecciondndola permite introducir el peso total de los envios, el sistema
calcula el nimero de envios y el importe total a cobrar al cliente. Estos envios se cancelan en la oficina, si hay medios para
ello y sino, se cursan al CTA, en bandeja, seglin se especifica en el documento de CLASIFICACION Y ROTULACION.

CARTA ORDINARIA

MADRID SUC 12 0.60 €
03/09/119 1036

Carta Ordinaria Nacional

& Correos

MADRID 5

13/09/18 1040

= g

Etiqueta de carta ordinaria de +250 gramos con cédigo de barras

Documentos referenciados:
- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
06 ¢ Qué ambito y modalidad necesita el cliente? = Internacional sin Urgencia

08 Ofrecer Carta Ordinaria Internacional (Atencién al publico)

Este tipo de envio puede entrar en el circuito a través de los puestos de admision de Iris, que genera una etiqueta de
franqueo que se adhiere en la parte superior derecha del envio, (para facilitar la clasificacion mecéanica) o mediante los
buzones ubicados en la propia oficina.
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Estos envios no requieren impreso de imposicién y su entrega se realiza sin que quede constancia escrita de la entrega.

Nota importante: En la admision, ademas del pais al que va dirigida, se ha de preguntar al cliente por el contenido de la
carta, porque la admisién en IRIS es diferente dependiendo del pais y de si el contenido es documento 0 es mercancia.

CARTAS DIRIGIDAS A PAISES DE UNION EUROPEA:
. Carta menor o igual de 250 gramos: etiqueta sin codigo de barras
. Carta mayor de 250 gramos: etiqueta mediana con cédigo de barras que comienza por ORD

CARTAS DIRIGIDAS A TERCEROS PAISES*, siempre se ha de preguntar al cliente por el contenido del envio: Documentos
o Mercancia (no confundir con MMPP, que en este caso siempre ha de ir el envio certificado) porque ha de seleccionarse
el check (documentos o mercancia) en la pantalla.

. Documentos
. Carta Menor o igual de 250 gramos: etiqueta sin codigo de barras
. Carta Mayor de 250 gramos: etiqueta mediana con cddigo de barras ORD
. Mercancias. En todas las cartas el sistema generara la etiqueta grande con cédigo de barras que empieza por

US, con el CN22 incluido, en la que ira: remitente, destinatario y contenido del envio, que ha de ser el detalle
correcto del mismo, una vez preguntado al cliente por el contenido y el valor de la mercancia.

Las cartas con mercancia a terceros paises siempre se han de admitir de forma unitaria para poder generar la etiqueta
correspondiente, que es Unica para cada envio o desviarlas a otro producto de mayor valor, pero también de admision
unitaria.

Para consultar las caracteristicas del producto, consultar el Book de productos, cuyo enlace esta activo en Iris, desde la
"i" de cada producto.

*TERCEROS PAISES: son el resto de paises de todo el mundo que no pertenecen a la Unién Europea.

@ = U Inicio > Admision > Envios Postales
IRIS 6.0 N \ =
B Carta Ordinaria !l—a[ﬁ E e'-_':_'-

Caracteristicas del envio Importe Servicios

M Relacionados
E
N Peso 20
u gr
Pais: USA — -
Ultimos Servicios
[ ESTADOS UNIDOS
[] admisién masiva, "solo envios mismo peso”
) Documento * ercancia Peso Total: —
uUrbano M/ Interurbano N° envios 1 i
Precio base 10,25 r = 1
v Imprimir etiqueta Nuevo Cliente
Franqueo inicial 0,00
1l:-lasta 30 envios SI se imprime etiqueta de Total Bolsa
rangue
ranqueo Total a pagar 10,25

r

[ Aceptac Y Cumonter | [Gobrar Bot=a |

Gestor Turnos
Automatico

—

En la admision de cartas ordinarias internacionales con mercancia, para terceros paises, ha de marcarse
el check
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INTERNACIONAL
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6,70 €
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Documentos referenciados:
- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6

TERCEROS PAISES

MERCANCIAS

CNZZ AT DS RLAETD

= REAL 3

omees 2 38760 LLANOS DE ARIDANE

~ T L ESPANA / SPAIN (ES)
o

Weight | Velue CARTA ORDINARIA - NO U E. CON MERCANCIA
Gn kg | (n €

PRUEBA MELI

TO | MaDRID

28001

UNITED STATES OF AMERICA (US)

(MW

US0000615091

Grande Con CN22 incluido y detalle de

remitente, destinatario y contenido del envio.
Con cédigo de barras que comienza por US.

06 ¢ Qué ambito y modalidad necesita el cliente? = Nacional Urgente

09 Ofrecer Carta Urgente Nacional (Atencién al publico)

Las cartas se admiten en la oficina a través de Iris, en el proceso de admision el sistema genera el nUmero, apareciendo
éste en la etiqueta de franqueo. El nimero para el cliente aparece en el ticket de caja.

Las cartas urgentes ordinarias admitidas en oficinas auxiliares 0 SSRR, han de llevar una etiqueta autoadhesiva (Cddigo
SAP 403664) en el angulo superior izquierdo del anverso. En ella figura la inscripcion "CARTA URGENTE NACIONAL", el
namero y el cédigo de barras identifica cada uno de los envios. La parte izquierda de la etiqueta se adhiere a la carta y la
parte derecha se desprende y se entrega al cliente, quien podra utilizarlo para el posterior seguimiento del envio.

Nota: Para ver las caracteristicas de este producto ver el Book de productos, cuyo enlace esta activo en lIris, desde la
"i" de cada producto.

am
Wy Correos

CARTA URGENTE

MADRID SUC 12

03/09/18 105

U

UROA 180000007 280023

W

0,00 €

M

Carta Urgente Nacional
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Carta Urgente Nacional (preimpresa)

Documentos referenciados:

- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:

-IRIS 6

04 ¢ Qué nivel de garantias requiere el cliente? = Con garantias adicionales

10 Ofrecer envio registrado (Atencién al publico)

Requisitos de seguridad.
Admite valores afiadidos como seguro, reembolso, PEE, PEF y acuse de recibo.

Como envio registrado es como se han de admitir los envios por procedimiento administrativo:

ADMISION POR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Correos admitira solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudadanos o entidades dirijan a los drganos de las
Administraciones Publicas:

Administracion General del Estado.

Administraciones de las Comunidades Autonomas.

Entidades que integran la Administracién Local.

Entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia vinculadas o dependientes de cualquiera de
las Administraciones Publicas, cuando ejerzan potestades administrativas. En este Gltimo caso de encuentran
los Colegios Profesionales, si bien estos actian con una doble naturaleza, publica y privada y s6lo cuando
ejerzan potestades administrativas les puede ser de aplicaciéon la normativa recogida en el articulo 31 del
Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales, haciendo la observacidn al remitente de que la eficacia
legal de tal estampacion puede ser nula cuando la actividad del Colegio esté dentro del &mbito privado.

La admision se realizara conforme a lo establecido en la “Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas”, siguiendo los pasos que se detallan a continuacion:

Las solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a los 6rganos de las Administraciones Publicas a través
de Correos, se presentaran en sobre abierto.

El empleado que admita el envio hara constar con claridad, en la cabecera de la primera hoja del documento
gue se quiera enviar y en el resguardo justificativo de admisién, el nombre de la oficina y la fecha, el lugar,
la hora y minuto de admision.

A peticion del remitente, el empleado hara constar estos datos del envio en la primera pagina de la copia,
fotocopia u otro tipo de reproduccion del documento principal que se quiera enviar, previa comparacion de
su identidad con el original.

El propio remitente cerrara el sobre en presencia del empleado.

El empleado formalizara y le entregara el formulario de admision.

Cuando interese a los remitentes conocer la fecha de entrega de estos envios en las dependencias destinatarias, podran
solicitar aviso de recibo o PEE en las condiciones generales.

En los supuestos de diversidad de documentos, correspondientes a diferentes remitentes, presentados por representantes
de los interesados (por ejemplo un gestor administrativo), no serdn admitidos conjuntamente en un unico sobre, sino que

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Pagina 6 de 16
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existirdn tantos envios certificados como documentos principales deban ser sellados, debiendo coincidir el firmante del
documento con el remitente del envio consignado en el sobre.

En caso de duda sobre la naturaleza administrativa del organismo destinatario del envio, y con el fin de prestar el mejor
servicio a los clientes, se realizara la admision a través del procedimiento administrativo advirtiendo que, si aquél no reviste
tal naturaleza, Correos no garantiza la eficacia legal del sistema.

Se puede utilizar este sistema para los escritos dirigidos a las representaciones diplométicas de Espafia en otros paises,
ya que tienen la consideracién de territorio espafiol y es aplicable la legislacién nacional.

Cuando el destinatario de la comunicacion sea un Organismo Internacional del que Espafia sea Estado miembro, se podra
sellar la cabecera del documento principal y la copia en su caso, en la forma indicada antes, pero advirtiendo al interesado
gue Correos no garantiza la eficacia legal que en su momento puedan dar estas Instituciones a este procedimiento y que,
por lo tanto, no se responsabiliza de las consecuencias que su no aceptacion pueda provocar al remitente.

Documentos referenciados:
- Book de Productos

11 ¢ Qué nivel de urgencia requiere? = Sin urgencia
12 Ofrecer Carta Certificada (Atencién al publico)
CARTA CERTIFICADA

Ambito:
. Nacional (Espafia y Andorra)
. Internacional

Servicios Adicionales:

. Aviso de recibo, (para nacional también: PEE).

. Notificacion (solo para nacional)

. Valor declarado (paises que admitan este servicio)
. Reembolso (paises que admitan este servicio)

. Entrega en propia mano (segun pais)

El cliente debe acondicionar los envios de la siguiente forma:

. En un envase que garantice laintegridad del contenido y respetando el peso y dimensiones minimas y maximas
establecidas para cada tipo de producto.

. Los sobres no pueden ir cerrados con cinta adhesiva ni presentar sefiales de haber sido abiertos y vueltos
a cerrar.

. Los datos de remitente y destinatario no pueden ir escritos a lapiz.

. El dato remitente es obligatorio, salvo en los certificados dirigidos a concursos literarios, en estos casos,

cuando se vaya a generar la etiqueta grande, se ha de marcar en la pantalla de datos de remitente y destinatario
el check: "ocultar datos de remitente", para que no salgan impresos en la etiqueta, pero si queden grabados
en el sistema.

Una vez realizadas las comprobaciones anteriores, se realiza la admisién segin lo siguiente:

1. ADMISION INDIVIDUALIZADA
Se considera admision individualizada cuando el cliente presenta envios para realizar admisiones de una en una,
debiéndose grabar todos los datos del envio.

Se accede a: IRIS > Admision > Envios postales > Cartas > Certificada, se graban todos los datos de destinatario y
remitente, y se selecciona el check de email, para introducir el correo electronico del cliente, siempre que desee recibir el
formulario de admision por este medio.

Una vez terminada la grabacion de los datos se pulsa ACEPTAR vy el sistema lanza la imagen de la tableta digitalizadora
para que el cliente compruebe los datos grabados y firme la aceptacién de los mismos.

Si los envios que se admiten han sido recogidos por reparto o los ha depositado el cliente, para que sean admitidos a
posteriori, en la tableta digitalizadora existe la opcion de elegir esta forma para que quede constancia de esta forma de
admision en el formulario.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Pagina 7 de 16
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Cuando sea un cliente habitual que presenta varios envios, se le recomendara que para posteriores entregas utilice el
formulario on-line en la web de Correos.

Al grabar el envio en Iris se genera la etiqueta y se adhiere, preferentemente en el angulo superior derecho, de modo que
la etiqueta no perjudique la claridad de la direccion y al terminar dicha admision el sistema genera un formulario que se
entrega o envia por email al cliente.

2. ADMISION MULTIPLE NACIONAL
Si el cliente trae los envios con relacion debe utilizar el formulario publicado en: Conecta > Como trabajamos > Procesos
> Procesos de Oficinas > Servicios postales >Admisién (formularios) > Impreso de admision relacion de certificados.

Una vez admitidos todos los envios de forma mdltiple (por rango o de uno en uno), al pulsar Aceptar para finalizar la
admision en lIris, por la impresora del sistema se genera un documento con una relacién de los envios admitidos
y con en el Condicionado General de Servicio en el reverso, que se entrega al cliente.

3. ADMISION POR PREGRABADOS
Este procedimiento de admisién es aplicable cuando el cliente presenta los envios habiéndolos grabado en la web en el
formulario on-line.

En este caso el cliente debe presentar:
. El cédigo que le ha generado el sistema y que es necesario para comenzar la admisién.
. Los envios correctamente acondicionados y preferentemente ordenados por codigo postal de menor a mayor,
para adherir las etiquetas que genera IRIS en el momento de la admision.

Al grabar el envio en Iris se genera la etiqueta y se adhiere, preferentemente en el angulo superior derecho, de modo que
la etiqueta no perjudique la claridad de la direccion y al terminar dicha admision el sistema genera un formulario que se
entrega o envia por email al cliente.

Si elige el valor afiadido AR debe haber rellenado los Avisos de recibo M-35 para nacional o el CNO7 para internacional.
NOTIFICACIONES

La notificacién es una carta certificada nacional con el valor afiadido Notificacion, lo que significa que ha de llevar adherido

un AR de notificacion y tiene dos intentos de entrega en reparto y si no se entrega pasa como avisada a la oficina donde
est4 siete dias naturales, a partir de los cuales se devuelve si no ha sido recogida por el destinatario.

. Si las naotificaciones han sido prerregistradas en algin sistema, se admiten con la etiqueta que traen, pues
los sistemas ya las codifican correctamente.
. Si el cliente presenta notificaciones de pago al contado y para admisidn unitaria, hay que seleccionar este

valor afiadido en IRIS, diferenciando si es Notificacion administrativa o Notificacidn judicial (esta es en la que
el remitente siempre es un juzgado) y el sistema generara la etiqueta con la nomenclatura correcta.

. Si el cliente es de pago al contado pero las trae para admisién mdltiple, ha de presentarlas con la etiqueta de:
notificacion administrativa (NA) cédigo SAP408132 o la de notificacion judicial (NJ).
. Si el cliente es de contrato, las notificaciones han de presentarse acompafadas de albaran para su admision

en IRIS y los envios deben traer adherida una etiqueta que los identifique, de notificacion administrativa
(NA), codigo SAP408132, o la de notificacion judicial (NJ).

Y en todos los casos el correspondiente AR de notificacion.

Las oficinas en las que se ha integrado la Unidad de Admisién Masiva, son las Unicas autorizadas para la admisiéon de
envios depositados por operadores y/o consolidadores cuando exista un acuerdo previo entre éstos y Correos.

En el caso de las NOTIFICACIONES, las tarifas vigentes establecen: “los envios de correspondencia remitidos por las
Administraciones Publicas que requieran constancia de su entrega a destinatario y sean depositados en la red postal de
Correos por operadores postales y empresas consolidadoras, seran considerados por Correos desde su admisién, como
envios de cartas certificadas”.

Siempre que el depositante de los envios solicite factura a favor de empresa, entidad o particular diferente del remitente,
o ticket de compra como justificante del pago de los envios, éstos seran admitidos como CARTA CERTIFICADA CON
ACUSE DE RECIBO, en modo alguno como NOTIFICACION.

Nota: En la admision con el valor afiadido reembolso en envios nacionales, el importe y la palabra Reembolso ya
aparecen en la etiqueta que genera el sistema (siempre genera la etiqueta grande) por lo que no es necesario identificar
el envio con ninguna otra etiqueta.
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i
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En la admisién con el valor afiadido reembolso en envios internacionales, para los paises que lo soporten, se ha de rellenar
el formulario TFP.3 que debe acompafiar al envio introduciéndolo en una bolsa transparente y, ademas, se ha de adherir

siempre en el anverso del envio la etiqueta naranja (forma triangulo) que lleva la palabra "Remboursement”.

La admision internacional no soporta la admision multiple.

@ Correos

CARTA CERTIFICADA

C |[uss
02/08/19 1617  CDOA180 3,60 €

LT T T e

MADRID SUC 12

Carta Certificada Nacional

L2 que sacribe deckara gue o tovic rmacdadel

’ CERTIFICADO
. ha vdo rer -’ 5! » A ..' » L
e s - ;

Ty Correos

CARTA CERTIFICADA
INTERMNACIONAL
MADRID SUC 12

T

3 RF181440705ES

]

|

550 €

TR

Carta Certificada Internacional

OFICINA

ENTREGA DOMICILIARLA

1. Etregaco 3 Comciio

o

2. Dirsockn Incomecta

3, Acsarme Fugin Sa did a6 g o0 taten

& Descorocda’s

5. Fabeckioin

. Rehussso

1.0 38 hace cargo

TITI T TRLYINE TR A TRCRCTTLL

(DRREOS

o
~
]
.
o

(ommoammmars o evic: st roe i et ety

;

Mot 35 PLUIS - 1E
CERTIFICADO
.»‘J

i
|

[ B P REMITENTE DEL ENVIO: RELLENAR FOK EL CLIENTE EN MAYUSCULAS J |
M

|

am

Y

Aviso de Recibo (anverso y reverso)
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Fecha: 11/03/2021

Admisioén de cartas 16.00
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

Aviso de Recibo Internacional - CN 07

L ESPANA / ESPAGNE
Destinatario del envie

Talon / Coupon
Expedidor del Envic / Expéditeur da I'envei

GIRO DE REEMBOLSO INTERNACIONAL TFP3 || Indicaciones d la oficiaa ce emision
aémissicn

Ingications du bweau
| Cominaors da emar MANDAT DE REMBOURSEMENT INTERNATIONAL iy
f
Py Tde lenve | MeMEre y drecoan ul D] KGenicacion i Gl envio / IOBNTICEToNIN B [envol i
i ric cel imparts del reembcisa N2 de amasion
Norm at stresse du céréficans| N a'smisaion
= F 3 Oficing / Buresy
Destnataro del envio / Destinataire ce I'enval
Fecha / Date
Firma / Signature:

|
||Genm: @& checues o banco y N/ Centre de chibgues ou bangue @i n.” de compte

I 0 Gasios do amisin
Sans Fras d émssion

Tipa da cambio / Cowrs du change

Maneda / onnaie
Meneda ¢ Monnale {
Imporie en cifas / Montant en chiffres | Imparte &n lewras / Montant en toutes letires

Importe en cifres  Montant én chiffres.

Suma depositada / Somme versée

Ieacigo de aes) | N st 0 mandat (sode o barmas)

Y

\ NO ANOTAR NADA DEBAIC - NE RIEN INSCRIRE CI-DESSOUS - NO ANOTAR NADA DEBAJO - NE RIEN INSCRIRE CI-DESSOUS

Gagtes de emision
Frais o émission

/

%.* da refarsncin £ N da raforence

Giro Reembolso Internacional - TFP3 (anverso)

Reembolso R-1
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Fecha: 11/03/2021  Admisién de cartas 16.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

NA 12345678901

"'\
I

2345678901

|[|

NA

FIRMA

NA 12345678901

A AUMRROTY OO

&

~/

an "
L (ORREOS ADMINISTRATIVA

Eiﬂ NA 12345678901
QSRR TTTRTTTHNR ey

il
&7

ETIQUETA DE NOTIFICACION ADMINISTRATIVAcodigo SAP 408132

Documentos referenciados:
- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

11 ¢ Qué nivel de urgencia requiere? = Con urgencia

13 Ofrecer Carta Certificada Urgente (Atencién al publico)
CARTA CERTIFICADA URGENTE

Ambito:
. Nacional (Espafia, Andorra)

Servicios Adicionales:

. Aviso de recibo , (Para nacional también: PEE o PEF ).
. Valor declarado.
Operativa:

Una vez seleccionada en el sistema: IRIS > Admisién > Envios postales > Cartas > Certificada Urgente, la operativa de
admision es la misma que la descrita en la
actividad 12.

Nota:

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 11 de 16



Fecha: 11/03/2021  Admisién de cartas 16.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

No admite el valor afiadido Reembolso.

w7 Correos l l

CARTA CERTIFICADA

URGENTE

MADRID SUC 12 €
03 10:55 CUDA180000015650023001B 0’00

J."09}'19 g
ALY R L

Carta Certificada Urgente Nacional

Documentos referenciados:
- Book de Productos

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

14 ;Necesita declaracion de contenido? = Si

15 Adhedir al envio CN22/CN23 o declaraciéon de contenido (Atencién al publico)

Las Cartas Certificadas Internacionales, admitidas en la Peninsula e Islas Baleares dirigidas a paises no pertenecientes
a la Union Europea, a Ceuta, Melilla y Canarias o desde Ceuta, Melilla, Andorra e Islas Canarias a cualquier destino,
pueden estar sujetas a tramites aduaneros, por lo que para todas aquellas cartas cuyo contenido no sea documentos, sera
obligatorio que vayan acompafiadas del CN22 debidamente cumplimentado, en las admitidas por albaran. En las admitidas
de forma unitaria el CN23 que genera el sistema.

Las Cartas Ordinarias Internacionales, admitidas en todo el territorio y dirigidas a terceros paises, pueden estar sujetas a
tramites aduaneros si su contenido es diferente a documentos, por tanto es obligatorio que las admisiones unitarias en
IRIS se hagan seleccionando mercancias y el sistema generara una etiqueta grande con direccion, remite y CN22 *, En
las cartas admitidas por albaran deberan llevar el CN22 debidamente cumplimentado.

EI CN23, no se encuentra en el catalogo de impresos, por lo que no es posible solicitarlo en el pedido ordinario de impresos
de Oficina. No obstante, esta publicado en: Conecta > Cémo trabajamos > Procesos> Procesos de Oficinas > Servicios
postales > Admision (formularios) > CN23 ; desde donde las Oficinas podran descargarlo si necesitan facilitarlo a algin
cliente, el impreso es editable por lo que puede rellenarse en el ordenador.

Nota:

Al grabar cartas destinadas a diferente régimen fiscal y siempre que el contenido no sean documentos, hay que completar la
pestafia de IRIS: Contenido del envio. En este caso aparece un desplegable con la descripcion de multitud de mercancias,
pero si en algun caso no aparece la mercancia en el desplegable, el exportador debe conocer el nimero tarifario y en este
caso se introduce este numero en el campo N° tarifario (tiene 6 cifras) y si dicho nUmero es correcto se habilita el campo
Descripcion para escribir en él el nombre de la mercancia.

En las cartas certificadas al terminar la admision se genera el CN23, que ha de firmar el cliente y debe acompafiar al envio
en bolsa transparente.

En las cartas certificadas para paises de la Unidn Europea, siempre que el contenido de las mismas no sean documentos,
al terminar la admision el sistema generara la "Etiqueta comercial con declaracion de contenido”, que ha de acompafiar al
envio, en bolsa transparente para poder comprobar el contenido de las mismas.

Se encuentran en la ruta: Conecta > Coémo trabajamos > Procesos > Procesos de Oficinas > Procesos Operativos
> Servicios postales > Admisiéon (formularios) > CN23; para que pueda descargarse y entregar a los clientes de
admisiones por albaran.

* Por un error informatico, en la admision de cartas ordinarias a terceros paises con mercancia, también se genera el CN23,
pero no es necesario adjuntarlo a la carta.

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 12 de 16



Fecha: 11/03/2021

Admisioén de cartas 16.00
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

@

Declaracién de Aduana- CN 22

& The temiparcel may bo openad ofcially CUSTOMS DECLARATIONS cN23
De | pamo
From [Emprosa
Busnoss
Calls
Stroot
[CP. Cludad
Postcods city
Pais.
Country
Para | Nombre
Tc
’ m‘r Relerencia del importador {codigo fiscalin® de IVA)
Callo imporier's reference (tax coderVAT No)
CP. Giudad wm“ ol
P Ilephoneaxe-mad
Postcods City .
Pais. Referencia aduanera del expedidor
Country Senger s Customs reference
Descripcion detallada del conlenido Cantidad | Peso (Kg) |Vakor (€) | N tarifario del SA| Pais origen marcancia
Detaded description of contents Gusnity | Net weight | Vsive | HS tant number | Country of origin of goods
Gasios de porte/Tasas
Peso brute total Valor Total
b b Pustal charges Fees
i HMuestra comercial
Tipe de envia | Category of item [_J om.:u.mu:uuwm
Regalo / Git Morcancia devuelta Qlfins of miginiiots ol peeiig
(— Returned goods Explicacion;
1 Documants Otros | Gmer Explanation
‘Observaciones : (p. &) mercancia sujeta a cuarentenal a controlos sanitarios, fitosanitarios o @ Olras restricoNes) | Cekco que ba infermscion dads +n | presents decliracion de sduse o3
santarypintosanday waacta p aue wste ermia na o o for
Comments : fe.3. goods subject io uarantine, inspection or other restrictions) ST 1 e s e s s ¢ s
ol Laperpuidpilal odsapdaspapashoace viord
o or by puste o Cursdaras
| Jicencia s icance Certificado / Coicate Factura | invoice Facha y fama del remitente
- - - Date and sender’s signature

jrory

Instrucciones del expedidor en caso de no entrega Devolver al remitents | Refum fo sender | Irmmmﬂlmnnm
Sondor's instructions in case of non-deii
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Fecha: 11/03/2021  Admisién de cartas 16.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas —

ETIOUETA COMERCIAL CON DECLARACION DE CONTEMIDD

®®RR€OS COMMERCIAL LABEL CONTENT CLAIM

e Frrn —
rom | Neem By

Merra Bbomnams
-
-
ud Pustal [ ]
Pl ate Cony
»
--:n' Pare et Toesd (g Tt (wroas Wesghe
Cmnarguns Salente dd ortmrmby At P bl b
= LT T SN aer, Nt o 1

14 ;Necesita declaracion de contenido? = No

16 Cobrar caja y entregar factura y formularios admisién (Atencién al publico)

Una vez terminada la admisién se cobra la caja y se entrega al cliente la factura y los formularios de admisién cuando
los hubiere.

La factura de envios admitidos en oficina bajo la modalidad de NOTIFICACION se realizara, SIEMPRE, a favor del

organismo remitente de los mismos, NUNCA a favor de empresas, entidades o particulares distintos de aquellos que figuren
como remitentes de los envios.

Se emitird SIEMPRE FACTURA como justificante de pago, NO ENTREGANDOSE TICKET DE COMPRA al depositante.

Siempre que el depositante de los envios solicite factura a favor de empresa, entidad o particular diferente del remitente,

o ticket de compra como justificante del pago de los envios, éstos seran admitidos como CARTA CERTIFICADA CON
ACUSE DE RECIBO, en modo alguno como NOTIFICACION.
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Fecha: 11/03/2021

Admision de cartas 16.00
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

Producte: | i s A it
P Reono g GARRER 28 N¢ 12 PARC LOGISTIC POLIGOND ZOMA FRANCA
Cadige envic. g 08070 BARCELONA
oroowarmmenio 5 [Percoene

| —
Cficing de admimkin: 2
2872504 . MADRID SUG 12 =3
FachaHora: Peso s

e i

20072018 100818 | 74900

=
vaiaras aAadidos e importe 2 |evese romeno o oravena

E

g
Impone a pagar o
o

Fima Remisints o agtodzac

& s scacaraaarsares e 1

peraans pees 8 s e Gameon 3 s
s 2w 8 e n ke e e

e

Formulario de admisién individualizada

i
& Carreos (g% RELACION DE ENVIOS REGISTRADOS

Oficina 8o

22804 - MADRID BUC 12

Fecha | Hara

BORITO
Envios samivdos: 1

Imposte Total
codgo:
Recogido por distribucion
Frm Remoenes o Autenzass
[ | nomsne rareiinos - omeccion | rrooucTo [PEso o) VALORES WEOR,
ETTerate A |
NTGRRACICHA
" - ES1ACCS DS | Preesia
LG EUmeSact U Carn v Coetn Pt 0t e P P e, 1 Py b Mo, Rgons oG 4 Pt

Formulario de envios admitidos por pregrabados
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Fecha: 11/03/2021  Admisién de cartas 16.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
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