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1. OPERATIVA DEL PRODUCTO

Sistema informatico Online: servicio de Albaranes y Depdsitos Online (ADO)

Correos pone a disposicién de los clientes a través de su Oficina Postal Virtual, una
herramienta Web que permite la generacién y consulta de albaranes y depdsitos
para su admisién. El Servicio Albaranes y depositos OnLine (ADO) permite la

generacion de la documentacion de admision de los servicios postales.

Los datos del albaran se pueden introducir de forma manual o mediante archivo
qguedando la informacién almacenada en los sistemas de informacién de Correos a

la espera de su validacién en el proceso de admision.
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Esta herramienta es 100% on line. Ademas ofrecemos también la posibilidad en
esta misma pagina de descargar nuestra otra alternativa para la generacion off
line de Albaranes: GANES.
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Los documentos obtenidos incorporan una nube de puntos con la informacién
codificada, que al leerse en el centro de admisién, permitira incorporar los datos al

sistema de forma agil y automatizada.

Internamente, Correos en todas sus oficinas y centros de admision dispone de una
extensa Red Informatica IRIS v.6 y 7 que permite el registro de los 3 posibles tipos

de albaranes presentados por el cliente:

» Albaran con nube de puntos: contiene toda la informacién en un cédigo
legible con un lector dptico. Ha sido generado por el cliente con la aplicacion

GANES o por sus medios.

> Albaran con cédigo de barras: prerregistrado por el cliente a través de la

aplicacion de la Web de Correos.

» Albaran confeccionado a mano: que habra que introducir todos los datos

manualmente en el sistema IRIS 6.

Los datos de admisidon pasaran directamente para ser contabilizados en el sistema

de facturacion de Correos, lo que disminuye el margen de error al tratar los datos.

A continuacién se expone de forma grafica la herramienta a disposicion del cliente

para que comprueben las distintas posibilidades que el sistema permite:

| Gestién albaranes | Gestidn Clientes | Opciones | Ayuda

Registrar Albaranes de Entrega

° Contrato:

EE—
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REGISTRAR CANCELAR (7))
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| Gestién albaranes | Gestién Clientes | Opciones | Ayuda

NOTIFICACIONES

Registrar Albaranes de Enfrega

N° Contrato:

[ Crore: [ I—

[oiee: ]

1
Referencia: [

|
[imagen de firma: | IS Bi[=Y

FRANGUED PAGAEO -~
=

Producto:

® vacina O inacons

Seleccione Producto -

-
[CARTAS URGENTES MNACIOMNAL

[CARTAS CERTIFICADAS MACIOMAL

[CARTAS URGENTES CERTIFICADAS MACIONAL
[CARTAS CERTIFICADAS (Anexo 80)

] [ I»
H
2

REGISTRAR

CANCELAR

€
®

| Gestidn Albaranes | Gestién Clientes | Opciones | Ayuda

Registrar Albaranes de Entrega

° Contrato:

N° Cliente:

EE

CIF:

|
rvsgen o e R

Referencia: [

| I - seleccione Provincia - |~

LULLIEUU Tl [FRANGUED CONCERTADG | |

S

@ Macional ) Internacional
[+

Modalidad: |- Seleceione Producta —

[PUBLICACICHES PERIODICAS

WEC: [PUBLICACIONES POLITICAS Y SINDICALES

H° Envios

Tramo de Peso

Ambito Clasificacion

Valores Afiadidos

4

REGISTRAR

CANCELAR

9 9

Modelo de informe resumen de envios gestionados.

El Sistema de Admision de los envios en Correos mediante la presentacion de

albaranes, permite disponer de toda la informacién de los envios que gestione

Correos y Telégrafos. La informacién disponible tiene la siguiente estructura:
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e Albaranes depositados por cada sede.

e Numero de envios depositados por Producto, Valor afadido, Tramo de

peso y Ambitos de destino.
e Informe resumen de envios gestionados
e Importes facturados
e Gestién de incidencias
e Albaranes

La informacion de los Centros que no utilicen este sistema y la informacién
consolidada, sera proporcionada por Correos con la periodicidad que indique el

cliente.

Asimismo, a la finalizacion del ejercicio econémico, Correos facilitara, en soporte
informatico, un resumen de los envios gestionados durante el ejercicio detallando
para cada Unidad de Facturacion el nimero y los importes correspondientes

segun:
e Tipo de Servicio
e Tramo de Peso
e Ambito de destino

e Servicios Adicionales, cuando proceda.
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Entrega de las notificaciones.

Medios para la acreditacién de la entrega de las notificaciones administrativas.

Garantias de autenticidad del notificador.

El mercado postal espaiol esta regulado por la Ley Postal 43/2010, cuya
Disposicion adicional primera, establece que “La Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos, Sociedad andnima, tiene la condicion de operador designado
por el Estado para prestar el servicio postal universal por un periodo de 15

anos....".

De acuerdo con lo anterior, y por aplicacién del articulo 22.4 de la citada
Ley Postal 43/2010, la actuacion de Correos goza de la “presuncién de
veracidad y fehaciencia en la distribucion, entrega y recepcién o rehuse o
imposibilidad de entrega de notificaciones de 6rganos administrativos y
judiciales, tanto las realizadas por medios fisicos, como telematicos, y sin
perjuicio de la aplicacién a los distintos supuestos de notificacién, de lo
dispuesto en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Esta presuncion
de veracidad y fehaciencia ha sido ratificada por la Sentencia del Tribunal
Supremo n®5395/2015, de 10 de diciembre.

Por tanto, las notificaciones realizadas por Correos hacen fe en cuanto a su
entrega, recepcion, rehise o imposibilidad de entrega. La Sentencia del
Tribunal Supremo n° 5395/2015, de 10 de diciembre, ha reconocido el
caracter de fehaciencia en la entrega de las notificaciones, prueba del
rechazo o imposibilidad de la notificacién Unicamente a érganos de la
Administracién Publica o a entidades directamente dependientes de ella,

entre ellas, a la SAE Correos y Telégrafos.
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Garantias de recepcién /entrega de la notificacion.

Para acreditar la entrega de las notificaciones, Correos utiliza los siguientes

procedimientos:

o Aviso de Recibo: es un servicio adicional que acompafa a los envios
certificados (carta certificada, notificaciéon, etc..); su finalidad es Ila
confirmacion por escrito de los datos relativos a la entrega o intento de entrega
del envio. Recoge la informacién acreditativa del intento de entrega o entrega
final. Tiene validez legal como prueba documental de la entrega o intento de
entrega del envio .Este aviso de recibo fisico puede sustituirse por el Aviso de

Recibo Electrénico o PEE.

» Procedimientos de Entrega de las Notificaciones.

Procedimiento General de entrega de las notificaciones administrativas

De acuerdo con la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, las comunicaciones de la Administracién a
los particulares o interesados exigen que las circunstancias que afectan a la entrega
de la notificaciéon se hagan constar en el expediente (por lo que Correos utiliza el
servicio adicional de “Aviso de recibo”), para cumplir con el requisito de la constancia
fehaciente de su recepcién, y un segundo intento de entrega a domicilio en el caso

de que el primero resulte fallido.

La entrega de la notificacién se efectuara en el domicilio del destinatario, y en el
caso de que éste no se encuentre presente, podra ser entregada a cualquier
persona que se encuentre en el mismo y haga constar su identidad mediante el
correspondiente documento oficial de identidad (DNI, pasaporte o carnet de

conducir).
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Una vez que la notificaciéon haya sido entregada se procedera a la devolucion del
aviso de recibo debidamente cumplimentado con la fecha, la identidad de la
persona que se hace cargo de la notificacién, su nimero de DNI o documento que

lo sustituya, la firmay su relacién con el destinatario en caso de que no lo sea.

El empleado de Correos hara constar su firma, su nimero de identificacion, fechay
sello de laempresa en el Aviso de Recibo que, en su caso, acompanie a la notificacién

y en el Aviso de llegada si el mismo procede.

En caso de ausencia del destinatario, Correos realizard la entrega de las
notificaciones administrativas del cliente seguin el procedimiento recogido en la Ley
39/2015, que fija que si nadie se hiciera cargo de la notificacion se repetira el
intento por una sola vez y en una hora distinta dentro de los tres dias siguientes. En
caso de que el primer intento de notificacién se haya realizado antes de las quince
horas, el segundo se realizara después de las quince horas y viceversa, dejando en
todo caso al menos un margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos de

notificacion.

Si practicado el segundo intento, éste resultase infructuoso por la misma causa
consignada en el parrafo anterior o bien por ausencia en el domicilio, se consignara
dicho extremo en la oportuna documentacion del empleado del operador postal y,
en su caso, en el “Aviso de recibo” que acompafie a la notificacion, junto con el diay

la hora en que se realiz6 el segundo intento”.

Una vez realizados los dos intentos sin éxito, Correos depositara en lista las
notificaciones, durante el plazo establecido, 7 dias naturales; para ello, se procedera
a dejar al destinatario “Aviso de llegada” en el correspondiente casillero domiciliario,
debiendo constar en el mismo la oficina, plazo de permanencia en lista de la
notificaciény las circunstancias expresadas relativas al segundo intento de entrega.

Dicho aviso tendra caracter ordinario.
Correos no procedera a un segundo intento de entrega cuando:

o La notificacion sea rehusada o rechazada por el interesado o su
representante, debiendo hacer constar esta circunstancia por escrito con su
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firma, identificacion y fecha, en la documentacion del empleado del

operador postal.
o Lanotificaciéon tenga una direccién incorrecta.
o Eldestinatario de la notificacion sea desconocido o haya fallecido.

o Cualquier causa de analoga naturaleza a las expresadas, que haga

objetivamente improcedente el segundo intento de entrega.

El empleado de Correos hara constar su firma, su nimero de identificacion y sello
de la empresa en el “Aviso de recibo” que, en su caso, acompafie a la notificacion y

en el “Aviso de llegada” si el mismo procede.

Particularidades en la entrega de notificaciones a personas juridicas y organismos

publicos:

La entrega de notificaciones por parte de Correos a las personas juridicas se
realizara al representante de éstas, o bien, a un empleado de la misma, haciendo
constar en la documentacion del empleado del operador postal y, en su caso, en el
“Aviso de recibo” que acompafie a la notificacion, su identidad, firma y fecha de la

notificacién, estampando, asimismo, el sello de la empresa.

La entrega de notificaciones a organismos publicos se realizard a un empleado de
los mismos, haciendo constar en la documentaciéon del empleado del operador
postal y, en su caso, en el “Aviso de recibo” que acompafie a la notificacién, su
identidad, firma y fecha de la notificacién, estampando, asimismo, el sello del

organismo publico.

Asimismo, podran entregarse en el Registro general del organismo publico de que
se trate, bastando, en este caso, la estampacion del correspondiente sello de

entrada en los documentos citados en el parrafo anterior.
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Entrega de notificaciones informatizadas.

Si se trata de depdsitos masivos de certificados o notificaciones que requieran
retorno de informacién y/o etiquetas personalizadas ird acompanados de la
presentacion de un fichero electrénico con la informacién detallada de los envios
depositados. Correos realizara la gestién de la informacién de las notificaciones a
través de su plataforma tecnolégica SICER (Sistema de Informacién y Control de

Envios Registrados), con total seguridad y confidencialidad de la informacién.

En cada fichero de retorno remitido, Correos informa del estado de cada remesa
cargada en SICER, depositada o no, hasta su cierre (que significa el fin de
actualizacion de esa remesa), asi como de los resultados de la entrega o intento de

entrega cada envio, a medida que se vayan produciendo.

Con la informaciéon cargada correctamente, Correos devolverd al organismo
remitente los ficheros con el estado de sus envios de forma diaria, semanal,

quincenal.. de acuerdo a la opcion establecida.

Correos comunicara el resultado final del proceso de distribucién de cada
notificacion en un plazo maximo de 6 dias habiles una vez sea entregada la
notificacién al destinatario o devuelta a la administracién por imposibilidad de su
entrega. Esta tarea sera facilitada por el cédigo de barras que incorporan todas las
notificaciones y los justificantes de recepcion. Diariamente, Correos enviara un

fichero con esta informacion
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Los estados -resultados de la entrega- que se informan son los siguientes:

Cddigo Denominaciéon

01 Entregado en Domicilio (Final)

02 Direccion Incorrecta. En proceso de devolucién (Final)

03 Ausente (Seguimiento. Implica aviso)

04 Desconocido. En proceso de devolucién (Final)

05 Fallecido. En proceso de devolucién (Final)

06 Rehusado. En proceso de devolucién (Final)

07 Nadie se hace cargo (Final)

08 Entregado en oficina (Final)

09 Caducado. No retirado oficina. En proceso de devolucion (Final)
10 Entregado turno tarde (Final)

11 Devuelto turno tarde (Final)

12 Llegada a oficina (Seguimiento)

13 Depositado en Buzdn (Final)

14 Llegada a Oficina. Emitido aviso a destinatario (Seguimiento)
15 Emitido 2° aviso a destinatario (Seguimiento)

18 Entregado en destino (Final)

27 Entregado al remitente por devolucion (Final)

EA Extraviado (no se puede justificar la entrega, no aparece) (Final)
EB No ha sido depositado en Correos y Telégrafos. (Final)

EC Sustraccioén, robo. (Final)

ED Envio fuera de ambito SICER. (Final)

EZ Sin Informacion. Sera automatico al cierre de la remesa (Final)
Fecha de edicién: julio 2019 - versién 1.0 Operativa - 10 de 14

Cualquier copia del presente documento es valida Unicamente en el dia de su impresién. Consultar la INTRANET para
obtener la Gltima version.



am
&’ Correos NOTIFICACIONES

% Cierre de las remesas de notificaciones e indicadores mensuales de calidad.
A los 45 dias naturales desde la fecha de depdsito de una remesa de
notificaciones, Correos dara por cerrada la misma y remitira los siguientes

indicadores de calidad de servicio:
» Porcentaje de notificaciones entregadas a sus destinatarios.

= Porcentaje de imagenes escaneadas respecto al total de las

entregadas.

= Porcentaje y nimero absoluto de notificaciones extraviadas o mal
tramitadas —envios sin AR, envios sin imagen o disconformes con la

normativa- .

Entrega de notificaciones Informatizadas con digitalizacion.

Esta notificacién presenta las mismas caracteristicas y tratamiento postal que las
notificaciones informatizadas en general, pero Correos procederd a la
digitalizacion del Aviso de Recibo una vez tramitado, y al envio de las imagenes de
los AR digitalizados en ficheros en un plazo maximo de 6 dias desde la practica

efectiva de la notificacién o sea devuelta por imposibilidad de su entrega.

También emitird certificaciones sustitutorias de los justificantes extraviados o
deterioradas, que escaneara igualmente para su envio. Al hacer la digitalizacion,
Correos asociara a cada documento el nimero de la caja y un nimero secuencial
para su localizacion posterior. Esta tarea vendra facilitada por el cédigo de barras

que incorporan los justificantes de todas las notificaciones.

Lasimagenes seran digitalizadas en el formato mas conveniente a los intereses del
remitente, en blanco y negro. Tienen una resolucién minima de 200 dpi. Estas
estan indexadas tanto digitalmente en la propia imagen como en el documento

fisico para facilitar su posterior localizacion.
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Si asi es requerido, Correos custodiara los justificantes, envios no entregados y
certificaciones sustitutorias escaneadas. Las cajas se archivaran de manera
ordenada para la localizacion de los documentos en caso que fuese necesario. Si se
solicita un documento Correos se lo remitird en un plazo maximo de 5 dias habiles
desde la solicitud. Esta custodia se mantendra durante toda la vigencia del contrato
y se prolongara hasta los 6 meses siguientes a la fecha de la recogida del ultimo

envio postal por el adjudicatario.

La Digitalizacion que oferta Correos permite escanear y tratar todo tipo de
documentos de forma electrénica. Al hacer la digitalizacion, Correos asociara a cada
documento el nimero de la caja y un nimero secuencial para su localizacién
posterior. Esta tarea vendra facilitada por el cédigo de barras que incorporan los

justificantes de todas las notificaciones.
Las imagenes y los datos se transmitiran a través de los siguientes canales:

e Via Spazio depositando las imagenes en un servidor de Correos al que los
clientes acceden utilizando conexion SFTP / SSH (Secure File Transfer Protocol
con SSH) y autentificacion con certificados digitales para la extraccion de las

mismas.
Entre las ventajas mas evidentes de este sistema estan:

» Confidencialidad e Integridad de los datos. / Seguridad en la transmision

de datos.

= |nmediatez en la disponibilidad de la informacién. En caso de desconexion,
por cualquier circunstancia, el envio puede retomarse desde el punto de

ruptura.
= Facilidad de uso.

e EDITRAN IP Version 4.1, para clientes con linea punto a punto con Correos. En
este caso, se concretaran entre Correos y el cliente la configuracion de la sesion.
Editran utiliza un protocolo de comunicaciones robusto (con cédigos de
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deteccidon y correccion de errores) que permite la encriptacién de los datos

enviados y recibidos utilizando los principales sistemas de encriptacion.

La Digitalizacién, puede llevar la posibilidad de entregar las imagenes escaneadas,
firmadas electronicamente con un certificado digital y con sello de tiempo. El
sellado de tiempo acredita el instante en el que el E-AR es firmado digitalmente,
a su recepcion en los sistemas centrales de Correos, proporcionando garantia de

la existencia y recepcion de los datos en ese preciso momento.

La Firma Digital del Acuse de Recibo en formato electrénico proporciona al
destinatario garantia de que el mensaje fue creado por Correos, y que no ha sido
alterado ni sufrido manipulacién de su integridad posteriormente. El algoritmo
utilizado en la generacién de firma es el estandar internacional SHA-1, firmado por

la Autoridad de Certificacion (CA) de Correos.

El Sellado de Tiempo acredita el instante en el que el e-AR es firmado digitalmente,
a su recepcion en los sistemas centrales de Correos, proporcionando garantia de
la existencia y recepcién de los datos en ese preciso momento. La Autoridad de
Sellado de Tiempo (TSA) de Correos genera un sello de tiempo con el hash que
incluye la fecha y hora cuya fiabilidad estd garantizada por la sincronizacién

periddica con el Real Observatorio de la Armada Espafiola.

Notificaciones con Prueba de Entrega Electrénica (PEE).-

La Prueba de Entrega Electrénica es un servicio de Correos que sustituye el Aviso
de Recibo tradicional por otro en formato integramente electrénico generado en

las PDAy tabletas digitalizadoras de CORREQS. Consiste en un archivo xml con los
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datos de la PEE al que se le aflade un cédigo seguro de verificacién (CSV) con

sellado de tiempo y firmado digitalmente. La PEE tiene plena validez juridica.
Este servicio sustituye a los siguientes servicios adicionales:

> Aviso de Recibo (productos postales).

» Digitalizacion, clasificacion y custodia de los AR.

La PEE es un servicio adicional, siempre y en todo caso ligado a un producto de
Correos con entrega registrada, por ejemplo las notificaciones, que permitiria
recoger y hacer llegar al érgano remitente la situacion final de sus notificaciones'y,
en algunos casos, sus estados intermedios, asi como todos los datos referentes a
su entrega, devolucién, rechazo o caducidad, en formato electrénico. En caso de
no poderse realizar la entrega efectiva del envio, con recogida de la firma del
destinatario, se emitira la CEE (Certificacion de Entrega Electrénica), en la que

Correos certifica los datos asociados a la entrega del envio.

Verificacion de integridad: Los documentos PEE y CEE incorporan un Cddigo
Seguro de Verificaciéon (CSV) que permite su cotejo por el remitente, destinatario
0 un tercero, a través de un visor Web proporcionado por Correos, verificando la
integridad (es decir, que no ha sufrido ninguna alteracion en su contenido original)

de cualquier PEE o CEE generada por los sistemas de Correos.

Las Pruebas de Entrega Electrénica se remitirian en formato XML, con plena
validez juridica, aunque también se podrian remitir en PDF. Esto significa que, en
linea con las directrices de la Ley de acceso de los ciudadanos a la Administracién
Electronica, el remitente prescindiria totalmente del papel en la gestién del

resultado de sus notificaciones.

Fecha de edicién: julio 2019 - versién 1.0 Operativa -14de 14
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&’ Correos NOTIFICACION

1. SERVICIOS DE ATENCION AL CLIENTE:

- Los gestores postventa.

2. FAQ'S:

- ¢Coémo se depositan los envios en Correos? Puede ser por el canal digital en Mi
Oficina afadiendo el archivo y direcciones o por albaranes de manera
presencial en grandes centros u Oficinas.

En Mi Oficina, utilizando ADO (albaranes digitales) y para depdsitos
presenciales, los clientes pueden utilizar GANES (herramienta de escritorio
instalada en sus sistemas).

- ¢La notificacién es una carta certificada para empresas y particulares? La
notificacion es una carta certificada creada especificamente para la
Administracién. El remitente solo puede ser un organismo oficial.

- ¢Cuantos intentos de entrega tiene? 2

- ¢ Qué diferencia hay entre una carta certificaday notificacién? La diferencia es el
remitente, en la notificacién solo un érgano publico; y otra es que la notificacién
lleva incluido obligatoriamente los valores afiadidos de AR/PEE y gestién de

entrega (dos intentos).

3. GARANTIAS DEL PRODUCTO:

Las garantias se establecen por acuerdo con el cliente para envios masivos.

Para no masivos, es la garantia de una carta certificada por pérdida, 30 €.

Fecha de edicién: julio 2019 - versién 1.0 Atencién al Cliente -1del
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Introduccion
Notificacion Administrativa y Judicial (Argumentario de Ventas)

La Notificacién Administrativa es una comunicacién certificada enviada exclusivamente por
Organismos y Entidades Publicas. Dicha comunicacién incluye:

« Dosintentos de entrega en domicilio (gestion de la entrega)
« Uncomprobante de la entrega fisico (AR) o electrénico (PEE)

Hay dos tipos de notificaciones:

« Administrativas: se acogen a la Ley 39/2015 PACAP
« Judiciales: se acogen al Reglamento Postal y LOPJ (1985)

Si falla el segundo intento de entrega, por lo general y salvando particularidades especiales, se
deja un aviso de llegada, permanece en lista (de 7 a 15 dias) y después se devuelve a origen.

Notificacion Administrativa- Introduccion
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Las notificaciones, cuentan con el Acuse de Recibo Fisico (AR) y la Prueba de Entrega
Electrénica (PEE), siendo ésta Ultima mas eficiente y ofrece al cliente una gestion del retorno
de la informacion mas agil y sencilla.

Ademas, tienen 2 intentos de entrega pero con particularidades dependiendo de la
administracion o la modalidad del producto asociado a éstas:

* Notificacién Informatizada Judicial (NC): tienen dos intentos de entrega en el mismo turno,
PEE, permanencia en lista 7 dias e integracion con ficheros remesas SICER.

 Notificacién Informatizada (ND): Tienen dos intentos, PEE y sin permanencia en lista.

 Notificacién Informatizada (NE): tienen dos intentos de entrega, PEE, permanencia en lista
de 7 dias y, deposito en buzén en vez de caducar en lista.

 Notificacién Informatizada (NT): tienen dos intentos de entrega, PEE, permanencia en lista
de 7 dias e incluyen la gestion de retorno de informacion en SICER.

Notificacion Administrativa y Judicial - Valores Afadidos w
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Otros valores afiadidos que se pueden contratar seria la digitalizacion de los acuses (eAR),
aunque esta en desuso ya que la tendencia esta en el uso de la PEE y la potenciacion del
Prerregistro de los envios.

También se puede contratar, como valor ahadido, la certificacion de entrega y de depdsito de
la notificacion.

Notificacion Administrativa y Judicial - Valores w
Anadidos
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PEE

Notificacion Administrativa y Judicial (Argumentario de Ventas)

La PEE es un documento con sello de tiempo y con el detalle de la firma de la persona que
recibio el envio asociado.

& PROVA D'ENTREGA
CORREOS PRUEBA DE ENTREGA
L ———

0 WWW.COrreos.es 22/07/2019 17:29

703015467

90297197 ||| {MVANMANRAAMRENTENAVN I

« Seguridad: se envia por HTML, con toda la garantia de Correos y con la firma
electronica.

« Rapidez: se envia a las pocas horas de la entrega al destinatario.

» Custodia: por defecto se custodian durante 5 anos y, dependiendo del producto, se
puede ampliara 10y 15 anos.

Notificacion Administrativa y Judicial - PEE
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La PEE tiene una serie de bondades que pueden ser de utilidad para su empresa:
 Digital: al no tener que imprimirse el AR Fisico, supone un ahorro de costes.

*  Flujo de Retorno de Informacién Agil: al estar ya en formato digital se devuelve como tal y
no se tiene que hacer el proceso intermedio de digitalizacion de los AR.

 Autentificacién: a través del CSV (Cédigo Seguro de Verificacion), se puede cotejar la
autenticidad del documento en la Web de Correos.

 Integracién con los clientes: para el uso de la PEE se pueden hacer a través de Web

Service, a través del Canal Masivo, desde la Oficina Virtual y se puede solicitar en las
propias Oficinas de Correos.

Notificacion Administrativa y Judicial - PEE w
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" La PEE es el documento que confirmala
CE) PRUEBA DE ENTREGA
v = 1. entrega.
o2 157197 | || NAWNUNAINRMAOMERIEN - © 2
PRUEBA PRUEBA RS é m
: =
28903 GETAFE g E
5 q)
e B e En el caso de devolucion, se envia una
Certificacién de Imposibilidad de Entrega.
S T g i o Productos en los que se puede contratar:
T G - Carta Certificada
s : C oo .
= i £ « Notificaciones
) s « Burofax
« Telegramas
I o « Paqg Premium/Estandar e
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Foonseos PAUEBA OF ENTREG =y Correos firma electrénicamente la PEE y garantiza su
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La PEE nos muestra los datos del receptor y la firma efectuada en el momento de Ia
entrega tanto en la Oficina de Correos como en el domicilio (*)

Por el empleado 268952. Teniendo la siguiente informacion asociada
Gestion de entrega por la Unidad: 2872594
Datos del receptor: DESTINATARIO. Documento: 11111111H

Ha resultado 08 Entregado en Oficina el 03/04/2017 a las 12:09,

Por el empleado 268952. Teniendo la siguiente informacion asociada:
Gestion de entrega por la Unidad: 2872594

Datos del receptor: DESTINATARIO. Documento: 11111111H

ElfLa que suscribe declara haber recibido
12 envies

Rpellida y Docomento:

BorReos  2u72504- mapRID sUE 12 rens sseuao Mombre Apellido 1 11111111111

ORREOS Y TELEGRAFOS SA - CIF AB302407 -

" ENVIO: IMPORTE:
CDOAT80000138890023001F 006

Firmado por: ENTI

CSV: 1431257901854999 1574099052
Para cotejar accedaa

Horas reflejadas en horario peninsular (CET). CSV: 149123790195499915¢74e99e52
Para cotejar este documento acceda a la web de COrTeos www.correos.es en |a seccién de Herramientas
Horas reflejadas en horarid

(*) En el caso de que no se disponga de imagen de la firma, se emitird una Certificacién de Entrega por un representante de Correos y con la
misma validez legal que la Prueba de Entrega.

Notificacion Administrativa y Judicial - PEE W
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TX YY)
¢Coémo llegara la PEE a los clientes?
« Envios Masivos: a través de la integracién desde el canal masivo*. De ésta forma nos
adaptamos a aquellos clientes que se integrado con nosotros.
« 0OV2:la gestion se hace desde la OV2 ya que la plataforma estéa integrada. Se puede
ver la gestion completa en la presentacion que explica la gestiéon de descarga de PEE
desde la Oficina Virtual.
am
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Es recomendable orientar a las diferentes delegaciones de los clientes institucionales a la
gestion de sus Clientes Contrato a través de la Oficina Virtual (OV2), ya que desde ésta
plataforma el cliente tiene un control completo de lo que envia y de sus PEE, algo que refuerza
nuestra orientaciéon hacia la potenciacion de la PEE y del Prerregistro de los Envios.

GESTIONA TUS ENVIOS

Seguimiento de envios Envios en curso =

) Sigue tu envio
Completar / Anular envio en
Mis envios R Intreduce tu codigo de envio o referencia

Mis Pruebas de Entrega

Imprimir documentacion de :
Electronica un envio LOCALIZAR ENVIO

Mis Reembaolsos

Mis Albaranes : : Mis accesos
fibr Incidencias
Mis Remesas

‘ Seguimiento de campanas ‘

Mis Servicios Gestionar un envio
estacionado

Notificacion Administrativa y Judicial - Oficina Virtual @
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El cliente tiene que darse de alta en la OV2, entrando en www.correos.es y haciendo click en la
pestafa de Iniciar Sesién. Una vez alli se ha de dar de alta, siguiendo los pasos y rellenando las
casillas del formulario que aparece.

A continuacion, el cliente se ha N° de Contrato Después el Gestor

de poner en contacto con su Denominacion contactara con el

gestor comercial para que ANexos departamento Postventa
termine de formalizar el altay Contacto para que asocien el contrato
asociarla con su contrato. El con el usuario de la OV2,
Gestor Comercial tiene que dar para lo que tendra que dar:
los siguientes datos a Postventa

para que creen el N° Contrato \% Cliente

Facturable/Detallable que usara Nombre de Usuario OV2

el cliente: Cod.. Etiquetador

Notificacion Administrativa y Judicial - Oficina Virtual w
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Las ventajas del uso de la Oficina Virtual para nuestros clientes es:

* Realizar los albaranes que acompafan al depdsito de la correspondencia ordinaria y
certificada: Los datos que registres se transmiten directamente a Correos, evita esperas
innecesarias y errores en la facturacion.

« Imprimir etiquetas con cddigo de barras para identificar los certificados, las
notificaciones o los envios de paqueteria.

» No hay que cumplimentar los Avisos de Recibo manualmente: Puedes solicitar una
Prueba de Entrega Electrénica que tiene la misma validez juridica. Antes de usar esta
opcién es imprescindible contactar con el comercial asignado.

« Puedes consultar la informacién de cualquier envio o remesa.

* Y suusoes muy intuitivo para clientes primerizos.

Notificacion Administrativa y Judicial - Oficina Virtual w
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Atencion al Cliente
Notificacion Administrativa (Argumentario de Ventas)

Para la gestion de las incidencias de nuestros clientes tienen diferentes correos, dependiendo
de la zona a la que pertenecen:

» correosteatiendezonal@correos.com
» correosteatiendezona2@correos.com
» correosteatiendezona3@correos.com
» correosteatiendezonad@correos.com
» correosteatiendezonab@correos.com
» correosteatiendezonab@correos.com
» correosteatiendezona7@correos.com
« clientescd@correos.com (Clientes Corporativos — Grandes Cuentas)

Notificacion Administrativa- Atencion al Cliente
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