
Correos

Personal 
Laboral 

TEMARIO VOLUMEN 2 

TE
MA
 M
UE
ST
RA
 P
LA
TE
RO
 E
DI
TO
RI
AL



AUTOR
José García Rodríguez

Director Oficina Correos  
Premio Nacional a la Excelencia 2013 

Formador

© Platero Editorial S.L.

Cardenal Lluch, 24. 41005 Sevilla

Tlf. 955 28 74 91 

email: Info@plateroeditorial.es

http://www.plateroeditorial.es 

Edición: Julio 2018

ISBN: 978-84-949042-1-9

Cualquier forma de reproducción, distribución, comunicación pública o transformación de esta 
obra sólo puede ser realizada con la autorización de sus titulares, salvo excepción prevista 
por la ley. Diríjase a CEDRO (Centro Español de Derechos Reprográficos, www.cedro.org) 
escanear algún fragmento de esta obra.

TE
MA
 M
UE
ST
RA
 P
LA
TE
RO
 E
DI
TO
RI
AL



FICHA TÉCNICA

TÍTULO
Correos. Personal Laboral. Temario Volumen 2

FECHA DE PUBLICACIÓN
Julio 2018

CONTENIDO
Temario de nueva redacción totalmente adaptado al nuevo Programa Oficial publicado en la 
convocatoria del 19 de abril de 2018. Personal Laboral Correos.
Este segundo volumen del temario desarrolla los temas 17 al 13 de dicho programa oficial 
correspondiente a Procesos de admisión, tratamiento, transporte y entrega. Así como los 
programas internos de Correos, la atención al cliente,  el control de calidad, el marco legal, 
organización y estrategia de Correos y también Igualdad de género, LOPD, blanqueo de 
capitales o compromiso y transparencia de la Sociedad Estatal. 
Está totalmente actualizado  a la fecha de publicación incluyendo la versión actual del pro-
grama IRIS.
Al final de cada tema contiene un apartado con las preguntas que aparecieron en el examen 
de la última convocatoria sobre ese tema.  
Resaltar que su interior está impreso a todo color y que contiene innumerables imágenes 
originales de los servicios y productos de Correos, documentos internos, áreas de clasifica-
ción, bandejas, rings etc. e incluso las pantallas de la versión actual de programa interno de 
Correos IRIS.

OBJETIVOS
Proporcionar al opositor los contenidos necesarios para la preparación de las pruebas 
selectivas de acceso en el Grupo Profesional IV, Personal Operativo, según ha publicado 
con fecha 19 de abril de 2018 en su página web, www.correos.com, mediante el desarrollo 
pormenorizado y actualizado del temario fijado por la Sociedad Estatal.

PERFIL DESTINATARIO
- Opositores a puestos vacantes en Correos. 
- Preparadores y Academias.
- Personal en activo de igual o similar categoría al servicio de Correos.

RECURSOS DIDÁCTICOS

Para favorecer la asimilación de conocimientos por parte del opositor, los temas se han 
redactado con las siguientes notas características comunes:

- Contenido totalmente actualizado a la fecha de edición.
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- Cada tema contiene además las preguntas del examen de la convocatoria anterior 
relativas a dicho tema, con lo que el opositor confirma que el libro responde a todas las 
preguntas formuladas en dicho examen.

- Al final de cada tema secciones “Lo que hemos aprendido” y “Webgrafía”. 

-  Estructura pedagógica de las materias, con  cuadros explicativos, gráficos, notas de aten-
ción e  imágenes a todo color. 

- Recursos didácticos que favorecen el aprendizaje: Glosario de términos postales, ilustra- 
ciones detalladas (sobre todo de formularios y logos), notas aclaratorias, anexos explicati- 
vos y de ampliación de la materia exigida, etc.

DOCUMENTACIÓN/LEGISLACIÓN

Correos SAE, está obligado al cumplimiento de infinidad de normativas legales por su ca-
rácter público y el volumen de la empresa. En el presente documento se hace referencia a 
la legislación aplicable, circunscribiendo estas al marco y nivel del presente temario.

a) Regulación del Sector Postal y de Correos SAE.

- Directiva 97/67/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de abril de 1997, 
relativa a las normas comunes para el desarrollo del Mercado Interior de los Servicios 
Postales de la Comunidad y la mejora en la calidad del servicio por la que, entre otras 
cosas, se obliga a los Estados de la Unión Europea a la liberalización del mercado 
postal.

- Directiva 29/39/CE, de 10 de junio de 2002, 2008/6/CE, de 20 de febrero de 
2008 del Parlamento Europeo y del Consejo por el que se modifican y complementan 
aspectos de la directiva 97/67/CE.

- Ley 43/2010, de 30 de diciembre del Servicio Postal Universal y de los derechos de 
los usuarios del mercado postal por la que se regula el sector postal, sustituyendo a la 
Ley 24/1998, de 13 de julio del Servicio Postal Universal y de la liberalización de los 
servicios postales que introdujo la liberalización del sector postal en España.

- Ley 14/2000, de 29 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden 
Social por la que, entre otras disposiciones, se crea la Sociedad Estatal Correos y 
Telégrafos SA.

- Orden HAP/583/2012, de 20 de marzo por el que se aprueba el plan de reestructu-
ración y racionalización del sector público empresarial y fundacional estatal por el que, 
entre otras materias, se adscribe a la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA a la 
Sociedad Estatal de Participaciones Industriales (SEPI) quien pasa a ser la titular de 
todas sus acciones.

- R.D. 1829/1999, de 3 de diciembre por el que se aprueba el Reglamento para la 
prestación de los Servicios Postales.

- Ley 15/2009, de 11 de noviembre del Contrato del Transporte Terrestre de Mercan-
cías que regula las condiciones y derechos de los usuarios en lo relativo al transporte 
de mercancías que no formen parte del Servicio Postal Universal.
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- Ley 40/2015, de 1 de octubre por el que se aprueba el Régimen Jurídico del Sector 
Público por la que establecen las bases de funcionamiento, racionalización, calidad y 
eficacia de todo el sector público.

- Ley 19/2013, de 9 de diciembre de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 
Buen Gobierno, por el que se establece la obligación de facilitar al ciudadano cuanta 
información requiera sobre el funcionamiento de la empresa.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre sobre El Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, en la que se estable las obligaciones del Operador Postal 
Universal en el reparto de notificaciones y presentación de escritos físicos o digitales 
dirigidos a los órganos de la Administración.

- R.D. 1637/2011, de 14 de noviembre por el que se establece la Composición, Com-
petencias y Régimen de Funcionamiento de la Comisión Filatélica del Estado y se 
regulan las emisiones de sellos y otros signos de franqueo.

- R.D. 370/2004, de 6 de marzo por el que se aprueba el Estatuto del Personal de la 
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA.

b) Blanqueo de capitales:

- Ley 10/2010 de Prevención del Blanqueo de Capitales y de la financiación del terro-
rismo.

- R.D. 304/2014 por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 10/2010 de Preven-
ción del Blanqueo de Capitales y de la financiación del terrorismo.

c) Protección de datos:

- Reglamento 2016/679 de 27 de abril de 2016 del Parlamento Europeo que aprue-
ba el Reglamento General de Protección de Datos, con entrada en vigor en España 
el 25 de mayo de 2016 y en toda la Unión Europea el 25 de mayo de 2018, por 
lo que se regula a nivel comunitario los derechos de los ciudadanos de la Unión en 
materia de protección de datos. Este Reglamento sustituye a Ley Orgánica 15/1999 
sobre Protección de Datos de Carácter Personal y al R.D. 1720/2007 que aprobó el 
Reglamento de desarrollo de la Ley Orgánica 1720/2007 de Protección de Datos de 
Carácter Personal.

- R.D. 1720/2007 por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orgá-
nica 1720/2007 de Protección de Datos de Carácter Personal.

d) Igualdad y Políticas sociales:

- Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hom-
bres.

- III Convenio Colectivo de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, de fecha 5 de 
abril de 2011.

e) Otros:

- Ley 34/2002, de 11 de julio sobre Servicios de la Sociedad de la Información y de 
Comercio Electrónico.

TE
MA
 M
UE
ST
RA
 P
LA
TE
RO
 E
DI
TO
RI
AL



TE
MA
 M
UE
ST
RA
 P
LA
TE
RO
 E
DI
TO
RI
AL



PRESENTACIÓN

Ante todo, permíteme que nos tuteemos, creo que es la mejor forma de romper el hielo para 
comenzar una relación que espero se prolongue algunos meses durante tu preparación para 
estas pruebas selectivas.

Tienes en tus manos un nuevo temario actualizado al máximo que será tu compañero de 
viaje en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y más valoradas em-
presas del país, como es Correos.

Efectivamente, más allá de grandes cifras, volumen de envíos, vehículos y personas que 
la componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empresa que “hace país” y 
ayuda a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano que le hablen de marcos 
legales, cambios de denominación de la empresa o liberalización de los servicios postales, 
lo que valora es la presencia de los empleados de Correos como parte del paisaje urbano, 
en particular en el ámbito rural. Correos llega a lugares y zonas donde ningún otro servicio 
del Estado lo hace y esa cercanía nos hace gozar del cariño de los ciudadanos, siendo re-
conocido en varias ocasiones como el servicio mejor valorado por la ciudadanía en distintas 
encuestas del CIS. Espero que puedas formar parte algún día de esta gran familia.

Cuando la Editorial Platero, por una de esas casualidades de la vida, me pidió colaborar 
para actualizar el temario de las pruebas selectivas a Correos, pensé que tal vez esta sería 
una forma de devolver la experiencia atesorada después de treinta y ocho años de trabajo 
en Correos. En este tiempo pasé de ser un humilde oficial postal a dirigir dos de las más 
grandes oficinas de la zona de Andalucía en Correos, lograr el Premio Nacional a la Exce-
lencia en 2014 y dirigir la formación en materia de Calidad en Correos. Pero, por encima 
de todo, en estos treinta y ocho años, he vivido miles de experiencias personales que, qué 
duda cabe, han enriquecido este temario hasta el punto de que ha resultado un libro total-
mente nuevo.

Tienes ante ti un temario totalmente actualizado a fecha de final de junio de 2018. Ni una 
sola de sus páginas está obsoleta y todas responden a los criterios que, a día de hoy, 
sigue Correos. Encontrarás imágenes que aún no están disponibles en los medios oficiales 
de Correos y tienes a tu alcance novedades, como el sobre prefranqueado certificado, el 
formulario Online que son de reciente creación.

Toda la legislación está adaptada a la vigente en Correos, y aspectos tan relevantes como 
la desaparición del producto CUI, el nuevo giro administrativo, etc. están reflejados en sus 
páginas. El Book de productos es fiel reflejo del actual y los procesos de admisión, entrega 
y clasificación siguen lo establecido en la actualidad.

La política de calidad, blanqueo de capitales, etc. está adaptada a la publicada por la 
empresa, huyendo en todo momento del socorrido corta/pega de la legislación vigente. En 
suma, si sigues este manual, estarás tan al día como cualquier empleado de Correos. Te 
destaco que la legislación en materia de protección de datos está actualizada a fecha 26 de 
mayo de 2018 recogiendo los preceptos de las nuevas exigencias del Reglamento Europeo 
de Protección de Datos.

Yo también fui opositor en una ocasión así que, si me lo permites, te daré algunos conse-
jos para un correcto estudio del temario. Ante todo, sigue la máxima de que en el estudio 
es mejor ser como el agua mansa que cae poco a poco y empapa la tierra que como una 
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tormenta que trae solo destrucción. Dedícale al estudio un poco de tiempo al día, pero sé 
constante. Es mejor dedicar todos los días una hora al estudio que pretender preparar un 
temario tan denso en el último mes.

No trates de memorizar desde el minuto uno pesos, medidas, dimensiones, plazos, etc. 
Hazte un esquema de pesos y medidas y verás que la mayoría de los productos se mueven 
en dos o tres grupos de pesos y dimensiones. Te recomiendo el estudio de los temas uno al 
seis ya que estos seis temas incluyen el estudio del Book de productos de Correos. Cuando 
finalices estos seis temas te recomendaría una vuelta atrás y que realices una autoevalua-
ción de tus conocimientos ya que conocer los productos que manejamos y sus característi-
cas es algo vital para continuar adelante.

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero hagas lo mismo con los temas 
siete, ocho y nueve que estudian las tres grandes partes en las que se divide el trabajo 
postal (admisión, clasificación y entrega). Por último, los temas diez, once, doce y trece 
puedes estudiarlo por separado.

Al final te recomendaría que te hicieses con el libro de Test y Simulacros de Examen que 
también ha publicado la Editorial Platero. Con ello no solo podrás evaluar tus conocimien-
tos, sino que tomarás soltura a la hora de realizar test. En muchas ocasiones opositores 
perfectamente preparados han fallado a la hora de enfrentarse a los test debido a no tener 
práctica es su manejo (giros en las preguntas y respuestas, control del tiempo, etc.)

Nuestra sociedad ha cambiado una enormidad en materia de comunicaciones. El correo 
electrónico o la mensajería vía teléfono móvil están siendo un duro competidor para Co-
rreos. Pero si algo caracteriza a Correos es su adaptabilidad al cambio. En estos años he 
visto desaparecer elementos tan emblemáticos como la saca de correos, la cartera de cuero 
de los repartidores o los teletipos, cuando estos últimos llegaron a ser lo que hoy es Whats-
App. Pero he visto nacer productos y servicios que resultarían impensables hace treinta 
y ocho años como fueron las pruebas de entrega electrónica, los mensajes vía SMS, los 
acuerdos con las más variadas empresas para ofrecer otros productos y las firmas digitales. 
Correos siempre ha avanzado con los tiempos y, por mucho que estos cambien, al final de 
la cadena siempre tendrá que haber alguien que lleve ese paquete tan deseado al domicilio 
de su destinatario. Tal vez puedas ser tú.

Ánimo que seguro lo consigues.

José García Rodríguez

Autor
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ADMISIÓN. INTRODUCCIÓN

La correspondencia postal desde que el cliente la deposita en CORREOS hasta que esta se 
entrega al destinatario (o nuevamente al remitente si la entrega resulta imposible), sigue 
un circuito que tradicionalmente ha sido:

Admisión→Curso→Entrega

Hoy día estas tres fases se denominan: 

Atención al Cliente→Logística→Distribución.

De una forma más amplia podemos ver el circuito de la corres-
pondencia en este gráfico:

En este tema estudiaremos la primera de las fases, 
la Atención al Cliente o Admisión. Atender al cliente 
va mucho más allá de recoger su envío o despachar 
una mercancía, se trata de ofrecer el producto que 
el cliente necesita en cada caso, prestarle nuestro 
asesoramiento y darle a conocer la gran variedad de 
productos y valores añadidos de los que dispone CO-
RREOS para satisfacer sus necesidades y que ya he-
mos estudiado en capítulos anteriores.

1. EL ACCESO DE LOS CLIENTES A LA RED POSTAL

Los clientes disponen de varios canales para acceder a la red postal y solicitar la atención 
de CORREOS:

VOCABULARIO

Recogida: Es la operación 
consistente en la retirada 
de aquellos envíos pos- 
tales que han sido depo- 
sitados en los puntos de 
acceso a la Red Postal, 
que son básicamente los 
buzones a disposición 
del público, tanto los si- 
tuados en la vía pública 
como los ubicados en los 
locales del proveedor del 
servicio.
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•	 Depósito en buzones situados en la vía púbica. Es la más básica de todas las 
posibilidades de acceso a CORREOS. Estos buzones solo pueden ser instalados por 
el Operador Postal Universal, en la actualidad CORREOS. Los criterios para su ins-
talación dependen de la cercanía o no de una oficina postal, censo de población, 
volumen de correo, etc. En los mismos solo podrá depositarse correo ordinario pre-
viamente franqueado, de un tamaño que permita su depósito en el buzón y en 
cantidades que no lo colapsen. Si el cliente deposita en el mismo correo urgente 
ordinario, no se garantiza el plazo de calidad, ya que este comenzará a contar des-
de la fecha de la recogida del buzón. Todos los buzones deben disponer de una 
placa con el horario de la última recogida.

•	 Admisión en Oficinas de Correos. CORREOS dispone de la más amplia red de ofi-
cinas del sector postal. Está integrada por 8.946 puntos de atención divididos en 
2.383 oficinas multiservicios y 6.563 servicios rurales, repartidos por toda España y 
Andorra que hacen llegar la marca CORREOS a todo el territorio nacional.

 Como norma general los clientes individuales presentarán sus envíos de paquete-
ría y los de carácter certificado o asegurado en las Oficinas de Correos para recibir 
el correspondiente resguardo de imposición. También podrán acceder a las ofici-
nas para remitir correo ordinario o cualquier otro servicio que preste CORREOS.

 Como ya hemos tenido ocasión de estudiar, las Oficinas de Correos hoy día son 
mucho más que un simple centro para depositar correo. En las Oficinas de Correos 
se prestan otros servicios como los de pago de recibos de aquellas compañías con 
las que se dispone de acuerdo, productos filatélicos, merchandaising, recarga de 
móviles, tarjetas, asesoramiento, etc.

•	 Unidades de Admisión Masiva. En cada provincia existe una Unidad de Admisión 
Masiva, generalmente situada en los centros de clasificación postal y es la encarga-
da de admitir los envíos depositados por los clientes en grandes cantidades y cuyo 
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tratamiento en una oficina postal podría distorsionar el normal desenvolvimiento 
de la misma y colapsaría la atención al resto de clientes.

•	 Recogida a domicilio. Como sabemos es un servicio solo es para clientes con con-
trato que garanticen una regularidad y número de envíos suficientes. Para estos 
casos CORREOS retirará, en la periodicidad pactada, los envíos que presente el re-
mitente.

 CORREOS recogerá en el punto o puntos de recogida indicados por el cliente, todos 
los envíos nacionales e internacionales acogidos a este servicio, siempre bajo el 
perfil y marca de un producto comercializado por CORREOS. Los envíos recogidos 
deben cumplir las características, acondicionamiento, etc. exigidas a cada uno de 
ellos.

•	 Oficina Virtual. Como vimos en el tema 5, me-
diante registro en la misma, el cliente puede rea-
lizar el pre registro de sus envíos físicos (cartas, 
paquetes, etc.) o el envío directo de los digitales 
(burofax, telegramas, etc.). Los envíos así admi-
tidos deberán ser abonados directamente en 
la Oficina Virtual mediante tarjeta de crédito, 
PayPal o cualquier otro método admitido en la 
misma. Los envíos físicos deberán depositarlos 
posteriormente en una Oficina de Correos, si 
bien los envíos pre registrados tienen la ventaja 
de disponer de todos sus datos grabados, con el 
considerable ahorro de tiempo en su admisión.

NOVEDAD

TuCorreos significa un paso más 
allá en la atención al cliente. Se 
trata del nuevo modelo de oficina 
postal donde el cliente es el cen-
tro de la atención. Ofrece muchos 
más productos (tecnológicos, de 
librería, etc.) que una oficina pos-
tal tradicional. Asimismo, el clien-
te tiene a su alcance todos los pro-
ductos de embalaje sin necesidad 
de adquirirlos previamente.
La implantación del nuevo mo-
delo de oficina ha comenzado y 
paulatinamente irá extendiéndo-
se por la red postal.
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2. FRANQUEO: PRINCIPIOS GENERALES

El precio de cada producto o servicio que solicite un 
cliente vendrá fijado por las tarifas vigentes en cada 
momento. Las tarifas postales en lo relativo al Servicio 
Postal Universal serán aprobadas por el Consejo de Mi-
nistros y el resto serán propuestas por CORREOS, pero 
deberán contar con la autorización de la SEPI (Socie-
dad Estatal de Participaciones Industriales), organismo al que pertenece CORREOS como 
veremos en el tema 12.

El pago de las tarifas de cada uno de los productos, por regla general, lo efectúa siempre el 
remitente de manera previa al depósito del envío, salvo que este disponga de un contrato 
de franqueo pagado suscrito con los Servicios Comerciales de Correos que le permita la 
facturación de los envíos a posteriori o incluso los portes pagados.

Según la Ley 43/2010, de 30 de diciembre del SPU, de los Derechos de los Usuarios y del 
Mercado Postal los medios de franqueo son aquellos efectos o signos que acreditan el 
pago de los servicios postales a los operadores postales que presten servicios incluidos    
en el SPU.

Se considerarán como tales medios los sellos de correos, que 
solo puede utilizar el operador designado con efecto liberato-
rio (actualmente CORREOS), los sobres, las tarjetas y cartas‐so-
bres con sellos o signos distintivos previamente estampados, 
las impresiones de máquinas de franquear, y las estampillas 
de franqueo expedidas por distribuidoras automáticas insta-
ladas por el operador designado, así como cuantos artículos o 
productos sean definidos mediante las correspondientes dis-
posiciones como instrumentos de franqueo.

El operador designado para prestar el SPU (actualmente CO-
RREOS) deberá admitir todos los envíos si se presentan con 
los medios de franqueo descritos en la Ley, aunque sus remi-
tentes no los hayan adquirido en sus oficinas. Además, podrá 
acordar con sus clientes cualesquiera otros sistemas de pago, 
tales como el pago diferido, el franqueo en destino y el prepa-
go, así como cualquier otro medio admitido en derecho.

Los envíos postales internacionales debidamente franquea-
dos en el país de origen tendrán franca circulación por el te-
rritorio español, de conformidad con la normativa de la Unión 
Postal Universal.

Los envíos admitidos en cualquier punto del territorio español con destino a Andorra y 
viceversa serán siempre nacionales. Los envíos admitidos en Andorra con destino inter-
nacional (destinos diferentes de España) serán internacionales (Paquete Internacional 
Premium, Paquete Internacional Estándar o Paquete Internacional Económico,) y se les 

SABÍAS QUE...

La correspondencia in- 
cluida en el Servicio Pos- 
tal Universal ha de tener 
por Ley las mismas tarifas 
para todo el territorio na- 
cional incluido Canarias, 
Ceuta y Melilla.

El resto de productos, al 
ser de libre competencia, 
tienen unas tarifas que 
pueden variar entre las 
distintas zonas en función 
del producto elegido y de 
las localidades de origen 
y destino a fin de ajustar 
el franqueo al coste real 
del envío.
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aplicará la tarifa internacional sin impuestos. Los envíos admitidos en Andorra con destino 
Andorra serán siempre nacionales y se les aplicará la tarifa nacional sin impuestos.

Los envíos que formen parte del Servicio Postal Universal, están exentos del pago de IVA, 
para el resto de productos sí incluyen el impuesto, salvo los dirigidos a Canarias, Ceuta, 
Melilla y otros países diferentes de la Unión Europea que están exentos del pago de im-
puestos en la admisión ya que en dichos territorios no existe el IVA.

El pago de estas tarifas se podrá realizar mediante varios sistemas de franqueo que pasa-
mos a estudiar.

2.1. SISTEMAS DE FRANQUEO

A. Sellos de Correos

Como estudiamos en el tema 6 el franqueo mediante sellos de co-
rreos ha sido el sistema más tradicional para el pago de las tarifas 
postales. 

B. Etiquetas de franqueo IRIS

Es el sistema de franqueo más común en la actualidad para 
los clientes individuales. Se trata de estampaciones autoad-
hesivas que incluyen el franqueo del envío que se adhieren a 
la cubierta del mismo. Son emitidas por las distintas etiqueta-
doras de las que disponen las Oficinas de Correos mediante el 
programa de Atención al Cliente IRIS.

En la correspondencia certificada o asegurada también inclu-
yen la codificación del envío mediante su correspondiente có-
digo de barras para su seguimiento.

El sistema de admisión IRIS permite generar etiquetas adhesi-
vas de franqueo para los envíos postales de correspondencia 
ordinaria o certificada. Para la correspondencia ordinaria la 
etiqueta es de un único tamaño, incluyendo la fecha, la ofici-
na de origen y el franqueo y una nube de puntos que incluye 
todos los datos indicados. Para la correspondencia certificada 
existen dos tipos de etiquetas:

•	 Etiquetas pequeñas. Solo contienen el franqueo y son 
válidas para envíos de menos de 250 gramos, siempre 
que no sean ni reembolso ni paquetería. Los datos que 
incluye son tipo de envío, peso, en gramos valor de 
franqueo, nombre de la oficina, identificador del em-
pleado de admisión, día y hora de admisión y código 

TOMA NOTA

Toda persona física o ju- 
rídica, pública o privada, 
podrá solicitar, a través 
de la Secretaría de la 
Comisión Filatélica del 
Estado, la emisión de un 
sello de correo o signo  
de franqueo, las peticio- 
nes deberán hacerse, 
como mínimo, con doce 
meses de antelación a la 
fecha propuesta, en su 
caso, para su emisión. No 
se tomarán en conside-
ración las reiteraciones 
de solicitudes denega-
das hasta que hayan 
transcurrido al menos 
tres años desde la fecha 
de la anterior solicitud.
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de barras para el seguimiento del envío para la correspondencia certificada u ordi-
naria urgente.

•	 Etiquetas grandes. Contienen los mismos datos que la pequeña, más los datos de 
remitente y destinatario, y posibles valores añadidos (seguro, PEE, etc.). El uso de 
esta etiqueta es obligatorio para envíos con reembolso, paquetería o que su peso 
supere los 250 grs. en consonancia con el nuevo modelo de atención al cliente que 
trata de evitar que este deba rellenar ningún impreso. De esta forma el cliente no 
tendrá que escribir nada sobre el embalaje, sino que la propia etiqueta contendrá 
los datos del remitente y del destinatario. Se debe aclarar que, para envíos menores 
de 250 grs. también pueden emitirse estas etiquetas grandes cuando el cliente no 
ha indicado ningún dato sobre el embalaje.

 Por este sistema se podrá franquear un máximo de 30 envíos ordinarios. Para un 
número mayor será necesario utilizar otros sistemas de franqueo. Las etiquetas ge-
neradas por el sistema IRIS contienen todos los datos necesarios para su validación 
(fecha de imposición, peso y modalidad), por lo que no es necesario refrendar la 
fecha de imposición con un sello de fechas como ocurría antiguamente.

Modelos de etiquetas de franqueo pequeñas y grandes emitidas por el sistema IRIS

C. Franqueo con estampillas

Las estampillas son unas pegatinas similares a los sellos de correos, en las que distintas 
máquinas expendedoras propiedad de CORREOS pueden imprimir el valor que deseen. 
Estuvieron en uso hasta hace unos años, pero debido a los constantes problemas de fal-
sificación quedaron en desuso y fueron sustituidas por las etiquetas IRIS y sellos autoad-
hesivos.

Actualmente solo se dispone de ellas en oficina rurales y de modo marginal en la máquina 
expendedora filatélica tipo ATM que vimos en el tema 6. Las estampillas emitidas anterior-
mente a la retirada de las expendedoras tendrán una validez ilimitada en el tiempo.TE
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D. Impresiones de máquinas de franquear

Se trata de un sistema de franqueo realizado mediante estampaciones directas sobre la 
cubierta de los envíos efectuadas por unas máquinas franqueadoras propiedad de los 
remitentes. 

CORREOS, según los requerimientos definidos, aprobará los distintos modelos de máqui-
nas de franquear autorizados y los sistemas de recarga asociados, todo ello prestado por 
los proveedores homologados por CORREOS. Del mismo modo determinará a los opera-
dores autorizados a realizar las tareas de mantenimiento e inspección de las mismas.

Estas máquinas de franquear se cargarán con un determinado saldo y el remitente podrá 
franquear sus envíos hasta que el saldo se agote, en cuyo caso deberá realizar una recarga. 
Es un sistema de franqueo utilizado generalmente por grandes empresas de mailings o 
agencias colaboradoras de CORREOS para facilitar las labores de franqueo.

Se podrán franquear con estas máquinas todos aquellos productos que estén incluidos 
en los anexos de los contratos firmados entre el cliente, empresa colaboradora o entidad 
consolidadora y CORREOS y que sean facturables por los sistemas de CORREOS. Los envíos 
circularán siempre bajo el perfil y marca de un producto comercializado por CORREOS.

a. Prohibiciones generales en el uso de máquinas de franquear

Las máquinas de franquear no podrán ser utilizadas si no han sido previamente autoriza-
das por CORREOS, no podrán ser usadas si han sido modificadas de tal manera que difie-
ran del diseño original con el que fueron autorizadas, ni podrán ser utilizadas si CORREOS 
retira su aprobación del modelo.

Solo podrá franquearse la correspondencia propiedad del titular de la máquina salvo ho-
teles para el franqueo de sus clientes, las oficinas filiales o sucursales de una misma em-
presa matriz o las empresas de mailing directo o publicitarias.TE
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b. Solicitud de uso

La solicitud deberá realizarla el propio interesado. Los requerimientos son independientes 
de si el solicitante tiene previamente un contrato con CORREOS para otros servicios pos-
tales. Ello sin perjuicio de que toda autorización de franqueo por medio de máquinas, por 
cuanto se trata de un medio de pago, debe ir asociada a un contrato.

El dato primordial de la solicitud es el Código identificativo de la máquina (matrícula). Es 
un registro único de cada máquina para CORREOS que identifica a esta inequívocamente. 
Está compuesto por dos dígitos identificativos para el fabricante y un rango secuencial de 
números que proporciona CORREOS.

Envío franqueado con máquina de fran-
quear

c. El procedimiento de autorización

Todos los interesados en disponer de una de estas franqueadoras deberán realizar una 
solicitud a CORREOS según el modelo de solicitud MF1 a través de una oficina postal o 
bien de los Servicios Comerciales de CORREOS, quienes le facilitarán los términos y condi-
ciones de uso de las Máquinas de Franquear.

Las máquinas de franquear no podrán ser utilizadas hasta que el usuario no haya obteni-
do la autorización de CORREOS para poder hacerlo.

Las máquinas de franquear podrán quedar inutilizadas por inactividad a instancia de CO-
RREOS o por falta de utilización durante un periodo ininterrumpido de doce meses. Con 
todo, sus titulares podrán volver a utilizar sus máquinas en cualquier momento, comuni-
cándolo previamente.

d. Pago del franqueo

Todo el saldo residente en los equipos de franquear habrá sido prepagado previamente. 
Ninguna máquina podrá funcionar sin tener saldo. Ningún usuario podrá utilizar las má-
quinas de franquear hasta que el saldo mostrado en su contador coincida con la actuali-
zación del importe prepagado.

El valor de las marcas de franqueo debe coincidir con la tabla de tarifas por productos, 
pesos y destinos establecidos por CORREOS.
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e. Inspección, mantenimiento y reparaciones

Las máquinas de franquear deben estar mantenidas en un buen estado de funcionamien-
to por parte del usuario. El usuario debe facilitar que cada equipo autorizado, sea inspec-
cionado cuantas veces sea necesario, y al menos una vez al año por alguno de los provee-
dores de servicios de franqueo autorizados.

f. Marcas de franqueo

Las marcas de franqueo serán exclusivamente producidas con la autorización de CO-
RREOS.

Las estampaciones o impresiones de la máquina de franquear deberán cumplir los si-
guientes requerimientos:

•	 La	marca	deberá	ser	clara	y	completa.	El	color	elegido	para	la	marca	es	el	azul,	si-
guiendo las especificaciones del color en el logotipo corporativo de CORREOS.

•	 Incluirá	un	código	bidimensional	(2D).

•	 Deberá	incorporar	la	siguiente	información:

•	 País	(ES).

•	 Identificador	único	de	la	máquina	de	franquear	(matrícula	de	la	máquina).

•	 Contador	ascendente	de	objetos	postales	franqueados.

•	 Fecha	del	día	en	que	se	realiza	el	depósito	en	CORREOS.

•	 Identificador	de	oficina/centro	de	depósito.

•	 Código	identificador	del	producto	que	se	franquea.

•	 Código	identificador	de	los	valores	añadidos	al	producto.

•	 Tarifa	del	envío,	incluyendo	valores	añadidos	si	los	tuviera.

•	 Logotipo	de	CORREOS.

•	 Identificador	de	la	versión	de	software.

La información mencionada anteriormente, será visible en la marca de franqueo e irá co-
dificada dentro de la simbología de 2D del signo de franqueo de manera que sea posible 
su lectura óptica con los medios adecuados.

El usuario o propietario de la máquina podrá incorporar un eslogan publicitario de la em-
presa, siempre y cuando no sea considerado como ofensivo o produzca dificultades ope-
rativas. El eslogan publicitario debe ser autorizado por CORREOS y podrá ser cambiado a 
voluntad del usuario siempre que cuente con la debida autorización de CORREOS.

Las Entidades Colaboradoras y Empresas consolidadoras, además del tipo de relación que 
tienen con CORREOS, deberán hacer constar su nombre, razón social y dirección.

El importe de franqueo se expresará en euros con céntimos en formato estándar xxx,xx €.
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Las marcas de franqueo deberán aparecer en la esquina superior derecha del sobre o en la 
parte frontal superior del mismo. Para envíos cuyo formato impida la estampación directa 
sobre su cubierta, esta podrá ser impresa en una etiqueta adhesiva que se adherirá al en-
vío en la parte superior derecha del mismo.

i. Condiciones de admisión

Los envíos franqueados con máquinas de franquear serán depositados en los puntos de 
Admisión autorizados por CORREOS para este fin y reflejados en el contrato. Los envíos 
deberán ser depositados en CORREOS en la misma fecha que la indicada en la marca de 
franqueo.

Los envíos se presentarán separados por máquina, por productos y valores añadidos y 
con su correspondiente albarán de entrega relacionando globalmente el número y tipo 
de envíos franqueados con la máquina y el importe total del franqueo, todo ello para cada 
máquina de franquear.

En el supuesto de que la fecha de la marca de franqueo sea diferente a la del día del de-
pósito, se podrán admitir envíos con fecha atrasada de 24 horas siempre y cuando en el 
momento del depósito el usuario presente los envíos con una estampación adicional por 
importe “cero €” con la fecha del día. No se podrá exceder de dos marcas de franqueo por 
envío, debiendo figurar en lugar completamente visible en el anverso del envío.

Los envíos franqueados a máquina que se presenten con insuficiencia de franqueo po-
drán completar esa insuficiencia con sellos cuando el cliente sea quien aporte los mismos. 
La Oficina de admisión no puede completar la insuficiencia con venta de sellos, pero sí 
utilizando otros medios de franqueo admitidos en oficina.

En aquellos casos en los que se detecte exceso de franqueo el usuario será avisado de esta 
circunstancia. El usuario podrá optar por continuar con la admisión de los envíos, renun-
ciando al importe de exceso de franqueo, o no realizar los depósitos de envíos e iniciar los 
trámites de franqueo inutilizado. Para ello si el usuario, por error, ha franqueado una serie 
de sobres o cubiertas perfectamente legibles deberá presentarlos junto a la solicitud de 
devolución del importe franqueado en los Servicios Comerciales correspondientes, den-
tro de las 24 horas siguientes a la fecha de impresión. Se deducirá, con carácter general el 
10% del importe inutilizado.

j. Depósito

El depósito de los envíos con franqueo a máquina se realizará en las Oficinas de Correos 
que previamente se haya autorizado a la máquina o en los centros de admisión masiva 
que le corresponda. En cualquier caso, siempre deberá ir acompañado del correspondien-
te albarán de entrega, como hemos visto.

En el momento de la admisión y, tras validar el correspondiente albarán, el aplicativo IRIS 
de CORREOS detectará si la máquina tiene saldo y si la lectura del contador es válida.
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E. Franqueo mediante Franqueadora de Alta Producción

Se trata de una variante del franqueo a máquina. Para envíos masivos, determinadas Ofi-
cinas de Correos de gran volumen, disponen de una máquina de franquear propiedad de 
CORREOS que imprime directamente la estampación con el franqueo sobre la cubierta 
del envío.

F. Franqueo de Pago Diferido

Solo pueden utilizarlo los clientes que cuenten con un contrato firmado con los Servicios 
Comerciales de CORREOS. Este sistema permite al cliente no abonar el franqueo en el mo-
mento de su depósito, sino que se le factura mensualmente. Para utilizar este sistema, el 
remitente deberá generar un albarán de entrega mediante el programa GANES que facili-
ta CORREOS o bien generarlo Online en la Oficina Postal Virtual, como ya vimos en el tema 
5. En dicho albarán se relacionarán los productos a franquear y deberán depositarlos en la 
Oficina de Correos especificada en el contrato, nunca directamente en un buzón.

La solicitud para poder acogerse a este sistema de franqueo, se cursará a través de las 
Oficinas Postales en que radique el domicilio del interesado o sede central del mismo, 
correspondiendo su autorización a la Dirección Comercial.

Los envíos circularán con una identificación de este medio de pago, procediéndose al 
pago del servicio correspondiente en el momento, lugar y condiciones que se establezcan 
en el contrato. En cada contrato se especificarán los productos que puedan franquearse 
con este sistema. En función del volumen que el cliente vaya a depositar de cada tipo de 
envío, CORREOS se reserva la firma o no del contrato de franqueo pagado.

a. Acondicionamiento de los envíos con franqueo pagado

En el ángulo superior izquierdo del anverso figura el membrete del remitente.

El ángulo superior derecho llevará impreso un cajetín de forma rectangular, de 50x20 mm, 
que contiene en su lado izquierdo la cornamusa y, a continuación, en dos líneas, la indi-
cación “Franqueo Pagado” y debajo el tipo de envío de que se trata junto al número de la 
autorización, precedido de una “I” si se trata de impresos.

El depósito se acompaña del Albarán de Entrega que es el documento mediante el cual 
se justifica el número y tipo de envíos depositados para su facturación posterior. Estos 
albaranes deben llevar la firma y ante-firma del depositante y el sello de la empresa o 
entidad, en su caso.
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Ejemplo de carta franqueada por el sistema de franqueo pagado

G. Franqueo Concertado

El franqueo concertado sólo puede aplicarse a aquellos periódicos remitidos a suscripto-
res y que hayan sido calificados como tales por el Centro Directivo de CORREOS y posean 
autorización para utilizar este sistema de franqueo. Se trata de un sistema muy similar al 
franqueo pagado pero dirigido al pago del franqueo de la prensa y publicaciones periódi-
cas, con la salvedad que debe renovarse periódicamente y se realiza para una publicación 
concreta.

Solamente es válido para los envíos de carácter ordinario, en todos los ámbitos geográfi-
cos de los envíos de prensa dirigidos a suscriptores.

En la cubierta de los envíos debe aparecer la indicación “Franqueo Concertado” y el núme-
ro clasificador o concierto dado por el Centro Directivo.

Los depósitos deben realizarse en la Oficina de Correos de la localidad donde esté radi-
cado el domicilio del editor, o en la Jefatura Provincial de la demarcación. Excepcional-
mente, el Centro Directivo puede autorizar el depósito en otras Jefaturas Provinciales o 
Administraciones.

Este tipo de franqueo se utiliza para envíos de publicaciones periódicas remitidas por las 
empresas editoras o distribuidoras siempre que hayan sido calificadas como periódicos 
por el Centro Directivo y posean autorización para utilizar este sistema de franqueo. El 
depósito se acompaña del albarán de entrega correspondiente, como hemos visto. El 
concierto se firma por publicaciones, no por empresas. De tal modo que, si una misma 
empresa edita varias publicaciones, necesitará un concierto por cada publicación si desea 
franquear las mismas por este sistema.
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H. Franqueo en Destino / CCRI

Lo estudiamos profusamente en el bloque 2 del tema 1. Es un sistema especial solo para 
cartas y tarjetas postales en los cuales el franqueo se abona excepcionalmente en destino 
y no en origen por el remitente. Deberá contar con la autorización de CORREOS, contratar 
un apartado Franqueo en Destino y los envíos deberán cumplir las normas de acondicio-
namiento ya estudiadas en el mencionado tema 1.

Es un sistema muy extendido para las respuestas comerciales. Este tipo de envíos se pue-
den depositar en los buzones de uso público, sin que sea necesario que el remitente ad-
hiera franqueo alguno.

En el ámbito internacional la correspondencia de franqueo en destino se denomina CCRI 
(Cupón Respuesta Internacional) y se presta con aquellos países que disponen de este 
servicio.

I. Prepago y Tarifa Plana

                  

También hemos hablado varias veces que CORREOS ha variado su orientación de nego-
cio en los últimos años y apuesta por un nuevo sistema de franqueo mucho más simple, 
como es el de los embalajes prefranqueados y la tarifa plana. Se trata de una serie de so-
bres y embalajes cuyo precio ya incluye el franqueo, permitiendo introducir en el mismo 
el producto a remitir hasta una determinada franja de peso.

El sistema de prepago permite que los sobres o embalajes que contengan los envíos pos-
tales incorporen el precio o tarifa de la prestación postal.

J. Vales Respuesta

Los vales respuesta son un servicio exclusivo del servicio internacional. Es un sistema que 
permite canjear dicho vale por un sello de la primera fracción de peso en todos los países 
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adheridos a la UPU. Es un sistema ideado para abonar la respuesta internacional a una pe-
tición. Supongamos que hacemos una petición a un corresponsal en el extranjero y este 
la tiene que devolver remitiendo una nueva contestación. La única forma de ahorrarle el 
importe del franqueo sería remitirle un sello, pero puesto que los sellos solo tienen valor 
en el país de emisión, no podría utilizarlos en el extranjero.

Al enviarle el vale respuesta, el corresponsal podrá canjear el mismo por un sello del país 
en cuestión y remitirnos la respuesta sin coste alguno para él.

Los vales respuesta se imprimirán por la Oficina Internacional en papel con una filigrana 
que lleve las letras UPU.

K. Franqueo Electrónico

Como vimos en el tema 5 mediante la Oficina Virtual 
de Correos (OV2) tenemos la posibilidad de generar 
envíos, tanto ordinarios como certificados y su trans-
misión a CORREOS para que este imprima, ensobre, 
franquee y de curso a los envíos, lo que se denomina 
correo digital.

En el caso de los envíos certificados, este servicio busca 
ahorrar tiempo y trámites de admisión que se llevarían 
a cabo en las oficinas postales, así como facilitar a las 
personas que deseen realizar depósitos su realización directa, ya que no será necesario 
llevar dinero en efectivo, sino que será suficiente una tarjeta de crédito o débito.

El uso del servicio de franqueo electrónico, exige que el usuario haya registrado sus re-
laciones de certificados mediante el servicio de Identificación de Certificados. Dicho ser-
vicio permite crear una relación de envíos certificados gracias a la identificación de las 
cartas que la componen, para su posterior admisión en las Oficinas de Correos.

L. Irregularidades en materia de franqueo

Los envíos postales destinados a circular por el territorio nacional que ingresen en la red 
pública postal sin franqueo o con franqueo insuficiente, deberán abonar en concepto de 

NOVEDAD

El uso del servicio de franqueo 
electrónico, exige que el usuario 
haya registrado sus relaciones de 
certificados mediante el servicio 
de Identificación de Certificados.
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insuficiencia de franqueo, como mínimo, el doble de dicha insuficiencia, que será satisfe-
cha por el remitente o por el destinatario, según proceda.

A los envíos postales no franqueados o con franqueo insuficiente que vayan destinados o 
que procedan del extranjero les será de aplicación la normativa internacional.

Cuando se estime que la insuficiencia del franqueo es abusiva o intencionada por la plu-
ralidad y frecuencia de envíos mal franqueados realizados por un mismo remitente no se 
cursarán a destino.

Las previsiones anteriores serán de aplicación a los envíos cuyo pago se haya realizado, 
tanto a través de los sistemas de franqueo como mediante los medios de pago alternati-
vos de impresiones de máquinas de franquear, de estampillas de franqueo y de prepago, 
cuyo valor resulte insuficiente.

Los envíos depositados en Oficinas de Correos o en Unidades de Admisión Masiva no se 
cursarán hasta que se compruebe que están correctamente franqueados, caso contrario 
no se les dará curso hasta que se complete el franqueo por parte del remitente.

El procedimiento a seguir con la correspondencia insuficientemente franqueada deposi-
tada en buzones de la vía pública es el siguiente:

1. Envíos con remitente:

 En este caso el responsable de la recogida de buzones o la persona designada al 
efecto, procederá a matasellar los signos de franqueo y a identificar el envío como 
insuficientemente franqueado adhiriendo la etiqueta correspondiente (T=) en la 
zona central de la parte superior del anverso, mediante la que se identificará el en-
vío como insuficientemente franqueado y en la que se indicará el importe a abonar 
correspondiente a la tarifa por insuficiencia de franqueo.

 El tratamiento posterior estará en función del peso del envío según las siguientes 
tipologías:

a) Envíos de hasta 100 gramos:

 Se procede a adherir en su reverso una etiqueta informativa para el remitente con 
el siguiente texto:

 “Este envío ha sido devuelto por estar franqueado de forma insuficiente. Para que 
pueda ser cursado deberá presentarlo en cualquier oficina de Correos y abonar el 
importe de la tarifa por insuficiencia de franqueo que se indica en el anverso. Si 
desea depositarlo en un buzón habrá de franquearlo previamente por este importe.”

 Posteriormente se devolverá el envío al remitente de forma inmediata por correo 
ordinario.TE
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b) Envíos de más de 100 gramos:

•	 Se	confecciona	un	aviso	de	insuficiencia	de	franqueo	dirigido	al	remitente	
en el que se le comunica la existencia de uno/varios envíos con insuficiencia 
de franqueo, así como la forma de subsanar tal deficiencia mediante el pago 
de la tarifa correspondiente en la Oficina de Correos, advirtiéndole de que, 
si transcurridos diez días hábiles desde la fecha del aviso no ha subsanado 
la deficiencia, el envío le será devuelto.

•	 En	los	municipios	con	dos	o	más	Oficinas	de	Correos,	se	trasladará	de	forma	
inmediata los envíos insuficientemente franqueados que deban ser avisa-
dos a la oficina postal de referencia del domicilio del remitente, que será la 
encargada de confeccionar el aviso de insuficiencia de franqueo dirigido a 
este.

•	 Si	personado	el	remitente	en	la	oficina	abonara	la	tarifa	por	insuficiencia	de	
franqueo, se procede a admitir el envío según el tipo y formato, indicando el 
franqueo inicial en el sistema Iris y cobrar la cantidad indicada por el siste-
ma, matasellando el franqueo y cursándolo inmediatamente a destino.

•	 Si,	por	el	contrario,	el	remitente	desea	retirar	el	envío	o	envíos	sin	abonar	la	
insuficiencia, se le advertirá que no podrá depositarlo de nuevo, salvo que 
sea franqueado por el importe que corresponda a la tarifa por insuficiencia 
de franqueo.

c) Pluralidad de envíos depositados por un mismo remitente que sumen un to-
tal de 25 o más, con independencia de su peso:

•	 En	este	supuesto,	se	procederá	según	lo	establecido	en	el	punto	anterior	para	
envíos de más de 100 gramos.

2. Envíos en los que no aparece consignado el remitente o éste fuera desconocido:

•	 En	este	caso	el	responsable	de	la	recogida	de	buzones	o	la	persona	designada	
al efecto procederá a matasellar los signos de franqueo y a identificar el envío 
como insuficientemente franqueado adhiriendo la etiqueta correspondien-
te (T=) en la zona central de la parte superior del anverso, mediante la que se 
identificará el envío como insuficientemente franqueado y en la que se indicará 
el importe a abonar correspondiente a la tarifa por insuficiencia de franqueo. 
Seguidamente se adherirá una etiqueta informativa en el anverso del envío con 
el siguiente texto:

 “Este envío ha sido franqueado de forma insuficiente. De acuerdo con lo esta-
blecido en el artículo 76 del Reglamento que regula la prestación de los servicios 
postales, aprobado por Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, debe abonar 
el importe de la tarifa por insuficiencia de franqueo que se indica en el anverso, 
para lo cual presentará la cubierta de este envío en cualquier oficina de Correos 
y Telégrafos. Comunique al remitente la obligación de franquear correctamente 
para evitar molestias innecesarias”.
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Estos envíos se cursarán a la localidad de destino y se entregarán al destinatario como 
correo ordinario.

3. Otras consideraciones sobre la insuficiencia de  franqueo:

- Si el envío va dirigido al extranjero, la insuficiencia se hará constar adhiriendo la 
etiqueta correspondiente (T=) en la que se indicará el importe del franqueo fal-
tante y, bajo una barra de fracción, el importe mínimo de su tasa no reducida co-
rrespondiente al primer escalón de peso de los envíos prioritarios o de las cartas 
expedidas al extranjero. Estos envíos se clasifican y cursan a destino con el resto de 
la correspondencia internacional.

Cuando se estime que la insuficiencia de franqueo es abusiva o intencionada por la plura-
lidad y frecuencia de envíos mal franqueados realizados por un mismo remitente, el res-
ponsable de la recogida de buzones o la persona que se designe al efecto lo pondrán en 
conocimiento del órgano del que dependa, a efectos de determinar la forma de proceder 
en cada caso concreto.

Tanto en origen como en destino, el personal que atienda las insuficiencias de franqueo 
habrá de extremar la atención a remitentes y a destinatarios, facilitando folletos de tarifas 
y toda la información necesaria, de forma que la ocasión sirva para promocionar la imagen 
y los servicios de CORREOS.

Los envíos registrados, al ser admitidos y franqueados en ventanilla no circularán nunca 
tasados, siendo responsable del franqueo el empleado que realiza la admisión.

M. Medios de Pago En Oficinas de Correos

El pago del franqueo o del cualquier otro tipo de servicios que preste la oficina postal se 
realizará exclusivamente por los siguientes medios:

a. Monedas y billetes de curso legal

Con motivo de la entrada en vigor de la Ley 7/2012 de 29 de octubre, de “Modificación    
de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuación de la normativa financiera para 
la intensificación de las actuaciones en la prevención y lucha contra el fraude”, no se puede 
gestionar el cobro en metálico por importe superior a 2.499,99 € a excepción del pago 
de determinados recibos autorizados, actualmente WiZink-Bank (antiguas cuentas de e- 
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Banco Popular), AvantCard (antiguas tarjetas de CITIBANK), COFIDIS y pago de sanciones 
de la Dirección General de Tráfico. 

b. Transferencia bancaria

El cliente deberá presentar resguardo de la transferencia validada mecánicamente y se-
llada por su entidad bancaria. La oficina deberá comprobar su abono en la cuenta de la 
oficina. Si la oficina pertenece a una localidad donde no se trabaja con cuenta bancaria, 
deberá facilitar al cliente el número de cuenta de su Intervención y deberá esperar a que 
esta le confirme el abono para acceder al cobro del servicio.

En cualquier caso, la operación no podrá realizarse hasta que la oficina admisora com-
pruebe, mediante la banca electrónica o cualquier otro medio, que su importe ya se en-
cuentra abonado en la cuenta.

c. Tarjetas de débito/crédito

Solo podrán utilizarse tarjetas bancarias para el pago de los servicios propios de CORREOS, 
no están permitidas para la venta de productos de terceros que se comercialicen en CO-
RREOS. Tampoco podrán abonarse con tarjetas el servicio de giro, Western Union, cobro 
de recibos y recargas de móviles.

Como cualquier otra tarjeta, la tarjeta Prepago de Correos y la tarjeta de fidelización de 
Correos MasCerca con opción prepago (ver temas 1 y 5) se aceptan con total normalidad.

Por distintos motivos no se aceptan las siguientes tarjetas:

•	 Dinners	Club.

•	 Cualquier	otra	tarjeta	que	el	terminal	rechace.

Aclarar que, desde primeros de octubre de 2017, la tarjeta American Expres, cuyo uso no 
era aceptado en CORREOS, ha pasado a ser una tarjeta totalmente válida para el pago de 
los servicios postales.

3. CLASES DE CORRESPONDENCIA

En esta fase de conceptos previos necesarios de conocer antes de pasar al estudio por-
menorizado de la admisión de envíos, recordemos del concepto de los distintos tipos de 
correspondencia y sus valores añadidos.

A. Correo ordinario

El correo ordinario es aquel en que el cliente confía a 
CORREOS sus envíos bajo la promesa de su gestión efi-
caz por parte de la empresa y esta no otorga otra ga-
rantía que las ofrecidas con carácter general. No existe 
ninguna relación contractual ni recibo justificativo que 

INFORMACION

El correo ordinario es el ideal para 
envíos de tipo familiar, comercial, 
publicitario, epistolar y en general 
para la relación cotidiana de los 
ciudadanos, pymes o empresas.
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pueda demostrar la existencia de un envío concreto. Igualmente, para su entrega no se 
requiere firma del destinatario y en la mayoría de los casos y, siempre que sus dimensio-
nes lo permitan, la entrega se realizará depositando el envío en los buzones domiciliarios 
de las viviendas. Por lo tanto y al no poder demostrarse la existencia del envío, el correo 
ordinario no da derecho a indemnización por ninguna causa.

B. Correo certificado

Por el contrario, el correo certificado implica la existen-
cia de un resguardo de imposición que permite demos-
trar la existencia concreta de un envío, lo cual crea una 
relación contractual. La entrega se realiza mediante fir-
ma del destinatario o persona autorizada y, en caso de 
pérdida o retraso imputable a CORREOS, el remitente 
tiene derecho a una indemnización fija establecida en 
las tarifas vigentes que, en todo caso, debe ser al me-
nos igual al franqueo abonado.

El correo certificado permite al remitente demostrar la 
existencia y entrega del mismo. Cada envío certificado 
llevará adherido una etiqueta con un código de barras 
que identificará inequívocamente al envío y permitirá 
su seguimiento en todas las fases del proceso postal, lo 
que se conoce como tracking. 

Cada código de barras comenzará por dos caracteres 
alfabéticos (CD, CU, NA, etc.) que indican el tipo de pro-
ducto de que se trata, lo que se conoce como codifica-
ción postal.

C. Correo asegurado o con valor decla-
rado

El correo con valor declarado o asegurado es una va-
riante del correo certificado. Se trata de aquel correo en 
el que, además de certificado, el cliente contrata un seguro adicional que amplía la cober-
tura básica del certificado. En caso pérdida o deterioro el remitente será indemnizado la 
cantidad asegurada, sin que esta pueda acumularse a la indemnización del certificado.

D. Los valores añadidos

La relación básica de los clientes con CORREOS implica el depósito 
de un envío y la entrega a su destinatario, la cual puede realizar-
se contratando uno de los múltiples productos que dispone CO-
RREOS en su Book de productos, que ya hemos estudiado.

INFORMACION

El correo certificado y asegurado 
es el ideal para asuntos de índo-
le legal, remisión de mercancías, 
ventas Online, remisión de do-
cumentos originales o de mayor 
importancia y en general para 
asuntos en los que sea necesario 
demostrar frente a terceros la im- 
posición o entrega de un envío en 
un determinado plazo.

IMPORTANTE

El Correo Ordinario es el correo 
básico sin ninguna otra contra-
prestación que su entrega.
El Correo Certificado es el correo 
destinado a asuntos de mayor 
importancia que requieren poder 
demostrar su imposición, entrega 
y la fecha de ambas.
El Correo Asegurado amplía aún 
más las coberturas del correo cer-
tificado.
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Además de esto CORREOS, ofrece una serie de valores añadidos a determinados envíos 
que pueden ser de suma utilidad a los clientes y complementan la simple remisión de 
estos, como vimos en el tema 3.

E. Asesoramiento al cliente

¿Qué correo utilizar?

La elección de uno u otro tipo de correo será siempre decisión del clien-
te según sus necesidades que deberemos detectar, si bien existen algunos 
productos que no pueden circular como ordinarios y su precio ya incluye el 
certificado. Los productos que solo pueden circular certificados son:

•	 La	paquetería	nacional	e	internacional	en	todas	sus	modalidades.

•	 El	burofax.

•	 Los	telegramas.

•	 El	Servicio	de	Giro.

•	 El	paquete	azul	 (se	 trata	del	servicio	de	paquetería	obligatorio	por	ser	parte	del	
Servicio Postal Universal).

F. Objetos prohibidos para circular por Correos

CORREOS, como cualquier otra empresa o particular, está sujeto al ordenamiento jurídico 
vigente y por tanto no puede transportar objetos o mercancías que no reúnan los requisi-
tos de seguridad y legalidad vigentes.

a. Enumeración de objetos prohibidos

De conformidad con los principios enunciados en el párrafo anterior, no pueden incluirse 
en ninguna clase de envíos postales los siguientes objetos:

1. Los productos sometidos a régimen de reserva y no provistos de autorización es-
pecial para circular por la red postal.

 Esta autorización, en su caso, la emitirá el órgano que tiene la exclusiva del produc-
to.

2. El opio y sus derivados, la cocaína y demás estupefacientes y sustancias psicotrópi-
cas, salvo si se envían con fines medicinales y acompañados de autorización oficial 
emitida por el Ministerio de Sanidad.

3. Los envíos cuya envoltura o cubierta contenga textos o dibujos que vulneren cual-
quiera de los derechos fundamentales de la persona.

4. Los envíos de armas y objetos asimilados, aunque sean de imitación, conforme a lo 
establecido en el Real Decreto 137/1993, de 29 de enero, por el que se aprueba el 
Reglamento de Armas.
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