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FECHA DE PUBLICACION ?y
CONTENIDO Qz
|

Temario de nueva redaccion totalmente adaptado al nuevo Programa Ofj cado
en las bases de la convocatoria publicada en la web de Correos el 29 %b il de 2019.
Personal Laboral Correos.

Este segundo volumen del temario desarrolla los temas 5 a 11 rograma oficial
correspondiente a los procesos de admision, de tratamiento y tra e, de entrega, las
herramientas corporativas ( IRIS, SGIE, PDA etc, técnicasde Venta y atencion al cliente asi
como igualdad y violencia de género, seguridad en la g %- (Nuevo Reglamento de

Proteccion de datos), prevencion de blanqueo de % compromiso ético y transpa-
rencia.

A

NOVEDADES INCLUIDAS (VOLUMENES
Nuevos productos SICER y actualiz% notificaciones SICER.

Nueva regulacion del Publicorreg
Ampliacion gréafica de todos rodlctos de Publicorreo.

Nuevo servicio TEENVI

Nuevas funcionali S la tarjeta Correos Prepago.

Desarrollo del @roducto Paquete Ligero.
Nueva reg %ﬁel servicio CityPagq.
Ampli @fica de los productos de eCommerce.
N en el cobro de recibos de compafias de suministros.
?uevo servicio para la solicitud de duplicados de la ficha de circulacion de los vehiculos.
uevo acuerdo con la compafia MasMovil.
Nuevo acuerdo con la compahia O2.
Nuevo acuerdo con la empresa Disashop.
Desarrollo del proceso de voto por correo, tan de actualidad este afio.
Cambios en la admision de giro motivados por Prevencion de Blanqueo de Capitales.
Nuevos anexos con la codificacién de todos los productos postales.

Esquema con todas las etiquetas de rotulacion del correo.



- Nuevos anexos con todas las situaciones de los envios en el programa SGIE.
- Desarrollo de la estructura y funciones de un gran CTA.

- Desarrollo visual de todo el equipamiento postal de un CTA.

- Desarrollo de los programas Horus y Kyros de uso en CTA.

- Desarrollo del programa Sistema de Gestion de Tarjetas (SGT).

- Desarrollo del programa Quorum para quejas. ?\V
- Desarrollo del apartado “Técnicas de venta” de nueva incorporacion en las bas@

convocatoria.

- Adaptacion completa y absoluta del tema de proteccion de datos al nuevo Reggl o Ge-
neral de Proteccion de Datos y a las normas establecidas por Correos en €nggo de 2019.

- Actualizacion a 1 de marzo de todas las normas de Prevencion de x de Capitales
en Correos.
- Inclusion del anexo conteniendo los paises a los que Espafia con paraisos fiscales o

no cooperantes en materia de blanqueo de capitales.

- Ampliacion de los derechos, permisos y ayudas en @ e Igualdad, violencia de genero
y conciliacion de la vida laboral y familiar.

- Todo ello con nuevas imagenes y esquemas.

- Las pantallas de los programas se encuentr?gtualizadas a 1 de mayo de 2019.

OBJETIVOS Q\/

os ne€esarios para la preparacion de las pruebas
sional IV, Personal Operativo, segun ha publicado
pagina web, www.correos.com, mediante el desarrollo
temario fijado por la Sociedad Estatal.

Proporcionar al opositor los contegi
selectivas de acceso en el Gr

con fecha 29 de abril de 2
pormenorizado y actuali

< PERFIL DESTIN 1
- Opositores a vacantes en Correos.

- Preparader cademias.

- Pers activo de igual o similar categoria al servicio de Correos.

E OS DIDACTICOS
|
favorecer la asimilacion de conocimientos por parte del opositor, los temas se han
@ dactado con las siguientes notas caracteristicas comunes:
& - Contenido totalmente actualizado a la fecha de edicion.
- Cada tema contiene ademas 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 “Webgrafia”.



- Estructura pedagogica de las materias, con cuadros explicativos, graficos, notas de aten-
cibn e imagenes a todo color.

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

DOCUMENTACION/LEGISLACION

a)

&

Regulacion del Sector Postal y de Correos SAE.

Directiva 97 /67 /CE del Parlamento Europeo y del Consejo, dg xabril de 1997,
relativa a las normas comunes para el desarrollo del Merca r de los Servicios
Postales de la Comunidad y la mejora en la calidad del se@r la que, entre otras
cosas, se obliga a los Estados de la Union Europea a Jalibe acion del mercado

postal.
Directiva 29/39/CE, de 10 de junio de 2002, /CE, de 20 de febrero de
2008 del Parlamento Europeo y del Consej el\gue se modifican y complementan

aspectos de la directiva 97 /67 /CE.

Ley 43/2010, de 30 de diciembre d iclo Postal Universal y de los derechos de

los usuarios del mercado postal por I:?emse regula el sector postal, sustituyendo a la
Ley 24/1998, de 13 de julio d icio Postal Universal y de la liberalizacion de los

servicios postales que introdu ralizacion del sector postal en Espana.

Ley 14/2000, de 29 de fieicmbre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden
Social por la que, en tkds disposiciones, se crea la Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos SA.

Orden HAP/

12, de 20 de marzo por el que se aprueba el plan de reestructu-

racion y ra ion del sector publico empresarial y fundacional estatal por el que,
entre ot as, se adscribe a la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA a la
Socieda al de Participaciones Industriales (SEPI) quien pasa a ser la titular de
to

1829/1999, de 3 de diciembre por el que se aprueba el Reglamento para la
préstacion de los Servicios Postales.

Ley 15/2009, de 11 de noviembre del Contrato del Transporte Terrestre de Mercan-
cias que regula las condiciones y derechos de los usuarios en lo relativo al transporte
de mercancias que no formen parte del Servicio Postal Universal.

Ley 40/2015, de 1 de octubre por el que se aprueba el Régimen Juridico del Sector
Publico por la que establecen las bases de funcionamiento, racionalizacion, calidad y
eficacia de todo el sector publico.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Buen Gobierno, por el que se establece la obligacion de facilitar al ciudadano cuanta
informacion requiera sobre el funcionamiento de la empresa.



- Ley 39/2015, de 1 de octubre sobre El Procedimiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas, en la que se estable las obligaciones del Operador Postal
Universal en el reparto de notificaciones y presentacion de escritos fisicos o digitales
dirigidos a los 6rganos de la Administracion.

- R.D. 1637/2011, de 14 de noviembre por el que se establece la Composicion, Com-
petencias y Régimen de Funcionamiento de la Comision 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 ?“
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA.
b) Blanqueo de capitales:
- Ley 10/2010 de Prevencion del Blanqueo de Capitales y de la financiagi@n rro-

rismo.

- R.D. 304/2014 por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 10 de Preven-
cion del Blanqueo de Capitales y de la financiacion del terrori

e/
O

~

c) Proteccion de datos:

- Reglamento 2016/679 de 27 de abril de 2016 del P,
ba el Reglamento General de Proteccion de Dato
el 25 de mayo de 2016 y en toda la Unién Eur

o Europeo que aprue-
rada en vigor en Espana

5 de mayo de 2018, por

lo que se regula a nivel comunitario los den& os ciudadanos de la Union en
materia de proteccion de datos. Este Reglamente sustituye a Ley Organica 15/1999
sobre Proteccion de Datos de Caracter F%«al y al R.D. 1720/2007 que aprobo el
Reglamento de desarrollo de la Ley@ a 1720/2007 de Proteccion de Datos de

Caracter Personal. Q
- R.D. 1720/2007 por el que,se aprieba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orga-
nica 1720/2007 de Protecc Datos de Caracter Personal.

d) Igualdad y Politicas H

- Ley Organica 3/%, e 22 de marzo para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hom-
bres.

abril de

- Conv%%ﬂvo de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, de fecha 5 de
1.

e) Ot
-aLe

X
&

y 32/2002, de 11 de julio sobre Servicios de la Sociedad de la Informacion y de
ercio Electronico.



PRESENTACION
_/

Ante todo, permiteme que nos tuteemos, creo que es la mejor forma de romper el hielo para
comenzar una relacion que espero se prolongue algunos meses durante tu preparacion par:
estas pruebas selectivas.

S

Tienes en tus manos un nuevo temario actualizado al maximo que sera tu companero v?
en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y mas valoradas
del pais, como es Correos.

Efectivamente, mas alla de grandes cifras, volumen de envios, vehiculos
componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empresa que pais” y ayuda
a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano que le hablent\de marcos legales,
cambios de denominacion de la empresa o liberalizacion de los sepy postales, lo que va-
j rbano, en particular
servicio del Estado lo
siendo reconocido en varias
distintas encuestas del CIS.

en el ambito rural. Correos llega a lugares y zonas donde ningu
hace y esa cercania nos hace gozar del carifio de los ciuda
ocasiones como el servicio mejor valorado por la ciud .S

Espero que puedas formar parte algun dia de esta ia.

Cuando la Editorial Platero, por una de esas casifa de la vida, me pidié colaborar para
actualizar el temario de las pruebas selectiva§ a\Correos, pensé que tal vez esta seria una
forma de devolver la experiencia atesorad ués de treinta y ocho afos de trabajo en
Correos. En este tiempo pasé de ser un humEe oficial postal a dirigir dos de las méas grandes
oficinas de la zona de Andalucia e egs, lograr el Premio Nacional a la Excelencia en
2014 vy dirigir la formacion en matel e Calidad en Correos. Pero, por encima de todo, en
estos treinta y ocho afios, he yivido miles de experiencias personales que, qué duda cabe,
han enriquecido este temari | punto de que hemos ido editando libros completamente
nuevos en cada edicion.

Imente actualizado a fecha de final de abril de 2019. Ni una
bsoleta y todas responden a los criterios que, a dia de hoy, sigue
agenes que aun no estan disponibles en los medios oficiales de Co-

Tienes ante ti un tegda
sola de sus pagi
Correos. Enco

rreos y tiene ance novedades, como el nuevo tratamiento del publicorreo que son de
reciente cfeacioh o los grandes cambios en la admision que ha traido la entrada en vigor del
Reglam ropeo de Proteccion de Datos. Encontraras servicios tan novedosos como el
servi VIO que ha entrado en vigor a mediados de abril de 2019.

la legislacion esta adaptada a la vigente en Correos, y aspectos tan relevantes como

laldesaparicion del producto CUI, el nuevo giro administrativo, etc. estan reflejados en sus

aginas. El Book de productos es fiel reflejo del actual y los procesos de admision, entrega y
clasificacion siguen lo establecido en la actualidad.

La politica de calidad, blanqueo de capitales, etc. estda adaptada a la publicada por la empre-
sa, huyendo en todo momento del socorrido corta/pega de la legislacion vigente. En suma,
si sigues este manual, estaras tan al dia como cualquier empleado de Correos. Te destaco
que la legislacion en materia de proteccion de datos estd actualizada a fecha 26 de mayo
de 2018 recogiendo los preceptos de las nuevas exigencias del Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos.



Yo también fui opositor en una ocasion asi que, si me lo permites, te daré algunos consejos
para un correcto estudio del temario. Ante todo, sigue la maxima de que en el estudio es me-
jor ser como el agua mansa que cae poco a poco y empapa la tierra que como una tormenta
que trae solo destruccion. Dedicale al estudio un poco de tiempo al dia, pero sé constante.
Es mejor dedicar todos los dias una hora al estudio que pretender preparar un temario tan
denso en el Ultimo mes.

No trates de memorizar desde el minuto uno pesos, medidas, dimensiones, plazos, etc. Hazte
un esquema de pesos y medidas y veras que la mayoria de los productos se mueven en do
o tres grupos de pesos y dimensiones. Te recomiendo el estudio de los temas uno al s x
que estos seis temas incluyen el estudio del Book de productos de Correos. Cuando

estos seis temas te recomendaria una vuelta atras y que realices una autoevalu tus
conocimientos ya que conocer los productos que manejamos y sus caracteri, i@ algo

vital para continuar adelante.
i on los temas

el trabajo postal

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero hagas lo pa
siete, ocho y nueve que estudian las tres grandes partes en las que sg
(admision, clasificacion y entrega). Por ultimo, los temas diez, o

estudiarlo por separado.

Al final te recomendaria que te hicieses con el libro de @nulacros de Examen que
también ha publicado la Editorial Platero. Con ello no s s evaluar tus conocimientos,
sino que tomaras soltura a la hora de realizar test. S ocasiones opositores perfec-
tamente preparados han fallado a la hora de enfr&'I os test debido a no tener practica
es su manejo (giros en las preguntas y respuestas, trol del tiempo, etc.)

Nuestra sociedad ha cambiado una enormida@ en materia de comunicaciones. El correo
electronico o la mensajeria via teléfono il estan siendo un duro competidor para Correos.
Pero si algo caracteriza a Correos e adaptabilidad al cambio. En estos afios he visto
desaparecer elementos tan emblematicosteomo la saca de correos, la cartera de cuero de los
repartidores o los teletipos, cuand Gltimos llegaron a ser lo que hoy es WhatsApp. Pero
he visto nacer productos y i0s que resultarian impensables hace treinta y ocho afos
como fueron las pruebas g€ efitrega electronica, los mensajes via SMS, los acuerdos con las
mas variadas empres ara, ofrecer otros productos y las firmas digitales. Correos siempre
ha avanzado con Ig pbs y, por mucho que estos cambien, al final de la cadena siempre
tendra que haber ieff que lleve ese paquete tan deseado al domicilio de su destinatario.
Tal vez puedas

Animo que o consigues.

José Garcia Rodriguez

Autor
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Tema 5. Procesos de Admision

ADMISION. INTRODUCCION

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:

Admision—Curso—Entrega

VOCABULARIQ_N\/
N

Hoy dia estas tres fases se denominan:
Atencién al Cliente—Logistica—Distribucion.

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

sitado, é&s puntos de
Circuito de la correspondencia ala Red Postal,

e basicamente los
recogida 4 om€s a disposicion
publico, tanto los si-

O tuados en la via publica
como los ubicados en los

Q~ locales del proveedor del
servicio.

clasificacion

tratamiento

| Crcuo de o comespondencia |
g ]
T
R
T

distribucion

Entrega

En este tema estudi@la primera de las fases,
la Atencion al Cli o.Admision. Atender al cliente
va mucho mas ecoger su envio o despachar
una mercan D@rata de ofrecer el producto que
el cliente_n ita en cada caso, prestarle nuestro

asesorami y darle a conocer la gran variedad de
prod%y valores anadidos de los que dispone CO-

R para satisfacer sus necesidades y que ya he-
tudiado en capitulos 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 atencién
de CORREOS:

Platero eorroriaL 15



Correos y Telégrafos. Personal Laboral. Temario Volumen 2

- Deposito en buzones situados en la via pubica. Es la mas basica 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-
talacién dependen de la cercania o no de una oficina postal, censo de poblacion,
volumen de correo, etc. En los mismos solo podra depositarse correo ordinario pre-
viamente franqueado, de un tamafo que permita su depdsito en el buzén 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 comenzard a contar des
de la fecha de la recogida del buzén. Todos los buzones deben disponer
placa con el horario de la ultima recogida.

- Admision en Oficinas de Gorreos. CORREOS dispone de la mas amplia red de ofi-
cinas del sector posj& integrada por 8.946 puntos de atenciéon divididos en
2.383 oficinas mu% ios y 6.563 servicios rurales, repartidos por toda Espafiay
Andorra que hac ar la marca CORREOS a todo el territorio nacional.

=

Como no ral los clientes individuales presentaran sus envios de paque-
teriay | racter certificado o asegurado en las Oficinas de Correos para re-
cibir spondiente resguardo de imposicion. También podran acceder a las

oficinas\para remitir correo ordinario o
ier otro servicio que preste CO-
OS.

ya hemos tenido ocasion de estudiar, |
«q ficinas de Correos hoy dia son muchomas _£&
ue un simple centro para depositar correo. En it
las Oficinas de Correos se prestan otros servi-
cios como los de pago de recibos de aquellas
companias con las que se dispone de acuerdo,
productos filatélicos, merchandaising, recarga
de moviles, tarjetas, asesoramiento, etc. 2

16 Platero eorroriaL



Tema 5. Procesos de Admision

Segun el horario de atencidn las oficinas postales pueden ser:

o De horario completo. Se trata de aquellas oficinas que prestan servicio en hora-
rio de mahana y tarde siendo este desde las 08:30 a 20:30 horas de lunes a vier-
nesy los sdbados de 09:30 a 13:00 horas. Generalmente se encuentran situadas
en localidades importantes y tienen un mayor flujo de clientes.

o De horario de maiana. Disponen de un horario de lunes a viernes de 08:30 N

14:30 y los sdbados de 09:30 a 13:00 horas. Por regla general se encuentra
tuadas en localidades de tipo medio o de menor flujo de clientes que e \Q
anterior.

o De horario restringido. Son aquellas oficinas situadas en localj @ uy pe-
quenas, denominadas oficinas auxiliares o enlaces rurales ienen un hora-
rio menor que los indicados anteriormente. El nimero d s que permane-
cen abiertas se fija en funcion del volumen de poblacig manda existente
la localidad.

o De horarios especiales. Se trata de oficinas que e de otros horarios. Ge-

neralmente son las oficinas situadas en cen omerciales cuyo horario sera
el mismo que el del centro comercial o la oficinas principales situadas
en Madrid y Barcelona que disponen,di apod mas amplio que los indicados.

Masiva, generalmente situada en los s de clasificacién postal y es la encarga-
da de admitir los envios depositados par los clientes en grandes cantidades y cuyo
tratamiento en una oficina p ria distorsionar el normal desenvolvimiento
de la misma y colapsaria la atencion al resto de clientes.

Unidades de Admision Masiva. En c§da pravincia existe una Unidad de Admision

Recogida a domicili sabemos es un servicio solo es para clientes con con-
trato que garantic gularidad y numero de envios suficientes. Para estos
casos CORREOS s€tirara,"en la periodicidad pactada, los envios que presente el re-
mitente.

CORREOS a en el punto o puntos de recogida indicados por el cliente, todos

los envigs nacionales e internacionales acogidos a este servicio, siempre bajo el

perfil ca de un producto comercializado por CORREOS. Los envios recogidos

de umplir las caracteristicas, acondicionamiento, etc. exigidas a cada uno de
los.

Platero eorroriaL 17



Correos y Telégrafos. Personal Laboral. Temario Volumen 2

2. FRANQUE

Oficina Virtual. Como vimos en temas ante-
riores, mediante registro en la misma, el cliente
puede realizar el pre registro de sus envios fisi-
cos (cartas, paquetes, etc.) o el envio directo de
los digitales (burofax, telegramas, etc.). Los en-
vios asi admitidos deberan ser abonados direc-
tamente en la Oficina Virtual mediante tarjeta
de crédito, PayPal o cualquier otro método ad-
mitido en la misma. Los envios fisicos deberan
depositarlos posteriormente en una Oficina de
Correos, si bien los envios pre registrados tienen
la ventaja de disponer de todos sus datos graba-
dos, con el considerable ahorro de tiempo en su
admision.

v

NOVEDAD

TuCorreos significa un paso mas
alld en la atencién al cliente. Se
trata del nuevo modelo de oficina
postal donde el cliente es el cen-
tro de la atencién. Ofrece muchos
mds productos (tecnoldgicos,

1
e IVN
libreria, etc.) que una oficina e

tal tradicional. Asimismo, e

La implantacié

delo de ofjei comenzado y
paulatin te'ira extendiéndo-
se p: redydostal.

Citypaqg. Como hemos estudiadaq es un terminal automatizado de reco-
gida de correspondencia que puedg,estar situado en comunidades de vecinos o en

centro publicos. En determi
correspondencia, previ

El precio de cad@jucto o servicio que solicite un
cliente vendra por las tarifas vigentes en cada

momento. L

Postal

ifas postales en lo relativo al Servicio
iversal seran aprobadas por el Consejo de Mi-
y\él resto serdn propuestas por CORREQS, pero

ontar con la autorizacion de la SEPI (Sociedad

Citypaq también pueden admitirse objetos de
el servicio mediante la App Citypaqg.

CIPIOS GENERALES

ESPANA| ERANQUEO
a_m PAGADO
&7 cartas

de Participaciones Industriales), organismo al que pertenece CORREOS.

ago de las tarifas de cada uno de los productos, por regla general, lo efectta siempre el
remitente de manera previa al depésito del envio, salvo que este disponga de un contrato
de franqueo pagado suscrito con los Servicios Comerciales de Correos que le permita la
facturacion de los envios a posteriori o incluso los portes pagados.

Segun 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

Al

18
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A

Tema

pago de los servicios postales a los operadores postales que
presten servicios incluidos en el SPU.

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

El operador designado para prestar el SPU (actualmente CO-
RREQOS) debera admitir todos los envios si se presentan con
los medios de franqueo descritos en la Ley, aunque sus remi-
tentes no los hayan adquirido en sus oficinas. Ademds, podra
acordar con sus clientes cualesquiera otros sistemas de @
tales como el pago diferido, el franqueo en destino y el

go, asi como cualquier otro medio admitido en der

Los envios postales internacionales debidamesfte
dos en el pais de origen tendran franca circulacio
dad con la normativa de la Unién Postal Uni

quea-

Los envios admitidos en cualquier p
viceversa seran siempre nacionales.
nacional (destinos diferentes d
Premium, Paquete Internaci
aplicara la tarifa internaci
Andorra seran siempr:

Los envios que forpfe
para el resto de
Melilla y otr
puestos en |

ision ya que en dichos territorios no existe el

El pago de

mos diar.

5. Procesos de Admision

SABIAS QUE...

e ucto elegido y de
‘Nés Jocalidades de origen
y¥estino a fin de ajustar

La correspondencia in-
cluida en el Servicio Pos-
tal Universal ha de tener
por Ley las mismas tarifas 4
para todo el territorio nag

cional incluido Ca r&

Ceuta y Melilla.

ser de libr tencia,
tienen S fas que
pueden, variar entre las

di nas en funcion

el franqueo al coste real
del envio.

or el territorio espanol, de conformi-

territorio espanol con destino a Andorra y

envios admitidos en Andorra con destino inter-

ana) seran internacionales (Paquete Internacional

tandar o Paquete Internacional Econdémico,) y se les

puestos. Los envios admitidos en Andorra con destino
nales y se les aplicara la tarifa nacional sin impuestos.

e del Servicio Postal Universal, estdn exentos del pago de IVA,
os si incluyen el impuesto, salvo los dirigidos a Canarias, Ceuta,
aisgs diferentes de la Unién Europea que estan exentos del pago de im-

IVA.

tas tarifas se podra realizar mediante varios sistemas de franqueo que pasa-

vios nacionales incluidos en el Servicio Postal Universal tendran la misma tarifa para
tddo el territorio nacional incluidas Canarias, Ceuta y Melilla. Para el resto de envios CO-
EOS podra variar sus tarifas en funcién del punto de origen y destino para ajustar el

precio del envio al coste real del mismo.
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2.1. SISTEMAS DE FRANQUEO

A. Sellos de Correos

Como ya hemos estudiado, el franqueo mediante sellos de correos
ha sido el sistema mas tradicional para el pago de las tarifas posta-
les.

dirse con un sello de correos, salvo que el remitente cuente con autorizacié

CORREOQS. En cualquier caso, estas vifietas nunca podran incluir la palabr
la palabra “ESPANA” ni ninguna indicacién de valor que pueda hacerlas c

ténticos sellos de correos.

B. Etiquetas de franqueo IRIS

Es el sistema de franqueo mas comun en la actualidad
f) u

trata de estampaciones autoadhesivas que incluyen
ren a la cubierta del mismo. Son emitidas por las d)Q\‘

En la correspondencia certificada o asegurada tdmbién inclu-

fundir con au-

<&

s clientes individuales. Se
eo del envio que se adhie-
tiquetadoras de las que dispo-

nen las Oficinas de Correos mediante el progra§a deYAtencion al Cliente IRIS.

yen la codificacién del envio mediante s ondiente c6-
digo de barras para su seguimiento.

El sistema de admisién IRIS permite
vas de franqueo para los envi
ordinaria o certificada. Pagaila

rar etiquetas adhesi-
les de correspondencia
rrespondencia ordinaria la
etiqueta es de un Unico% , incluyendo la fecha, la ofici-
na de origen y el fra% na nube de puntos que incluye

todos los datos ind ara la correspondencia certificada

existen dos tip e efiquetas:
- Etiq quenas. Solo contienen el franqueo y son
validas para envios de menos de 250 gramos, siempre

Q?NO sean ni reembolso ni paqueteria. Los datos que

uye son tipo de envio, peso, en gramos valor de

ranqueo, nombre de la oficina, identificador del em-

@ pleado de admisién, dia y hora de admision y codigo
& de barras para el seguimiento del envio para la corres-

pondencia certificada u ordinaria urgente.

« Etiquetas grandes. Contienen los mismos datos que
la pequena, mas los datos de remitente y destinatario,
y posibles valores afadidos (seguro, PEE, etc.). El uso de
esta etiqueta es obligatorio para envios con reembolso,
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TOMA NOTA
\_

Toda persona fisica o ju-
ridica, publica o privada,
podra solicitar, a través
de la Secretaria de la
Comision Filatélica del
Estado, la emision de un
sello de correo o signo
de franqueo, las peticio-
nes deberan hacerse,
como minimo, con doce
meses de antelacion a la
fecha propuesta, en su
caso, para su emision. No
se tomaran en conside-
racion las reiteraciones
de solicitudes denega-
das hasta que hayan
transcurrido al menos
tres afos desde la fecha
de la anterior solicitud.

J
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paqueteria o que su peso supere los 250 grs. en consonancia con el nuevo modelo
de atencién al cliente que trata de evitar que este deba rellenar ninguin impreso.
De esta forma el cliente no tendra que escribir nada sobre el embalaje, sino que la
propia etiqueta contendra los datos del remitente y del destinatario. Se debe acla-
rar que, para envios menores de 250 grs. también pueden emitirse estas etiquetas
grandes cuando el cliente no ha indicado ninguin dato sobre el embalaje.

Por este sistema se podra franquear un maximo de 30 envios ordinarios. Par
numero mayor sera necesario utlllzar otros sistemas de franqueo Las ethue

Modelos de etiquetas de franqueo peque%randes emitidas por el sistema IRIS

C. Franqueo con estampllla

Las estampillas son unas pe similares a los sellos de correos, en las que distintas
maquinas expendedoras d de CORREOQS pueden imprimir el valor que deseen.
Estuvieron en uso has os anos, pero debido a los constantes problemas de fal-
sificacion quedaron so y fueron sustituidas por las etiquetas IRIS y sellos autoad-
hesivos.

Actualmente ispone de ellas en oficina rurales y de modo marginal en la maquina
expendedor |ca tipo ATM que vimos en el tema 6. Las estampillas emitidas anterior-
mente a | ada de las expendedoras tendran una validez ilimitada en el tiempo.

resiones de maquinas de franquear

Sghtrata de un sistema de franqueo realizado mediante estampaciones directas sobre la
cubierta de los envios efectuadas por unas maquinas franqueadoras propiedad de los
remitentes.
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CORREOS, segun los requerimientos definidos, aprobara los distintos m g&ie maqui-
nas de franquear autorizados y los sistemas de recarga asociados, to restado por
los proveedores homologados por CORREQOS. Del mismo modo d mré a los opera-
dores autorizados a realizar las tareas de mantenimiento e inspeccig las mismas.

Estas maquinas de franquear se cargaran con un determinao y el remitente podra
franquear sus envios hasta que el saldo se agote, en cuyo bera realizar una recarga.
Es un sistema de franqueo utilizado generalmente p des empresas de mailings o
agencias colaboradoras de CORREOS para facilitaug' s de franqueo.

Se podran franquear con estas maquinas todassaquetios productos que estén incluidos
en los anexos de los contratos firmados entre Z%e’\te, empresa colaboradora o entidad
consolidadoray CORREOS y que sean fac les'por los sistemas de CORREOS. Los envios
circularan siempre bajo el perfil y marca’de’un producto comercializado por CORREOS.

Como contraprestacion por el ahor supone para CORREOS que los envios ya lleguen
matasellados se establece una e descuentos y bonificaciones para el titular en fun-
cién del volumen franquea& a actualidad se encuentra fijado en el 2% de descuento.

a. Prohibiciones rales en el uso de maquinas de franquear

Las maquinas defra ar no podran ser utilizadas si no han sido previamente autoriza-

das por CORRE@S, odran ser usadas si han sido modificadas de tal manera que difie-

ran del dise idinal con el que fueron autorizadas, ni podran ser utilizadas si CORREOS
Daci

retira sy aprobacién del modelo.
Solo franquearse la correspondencia propiedad del titular de la maquina salvo ho-
el franqueo de sus clientes, las oficinas filiales o sucursales de una misma em-
matriz o las empresas de mailing directo o publicitarias.

&b. Solicitud de uso

La solicitud deberd 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 autorizacion de franqueo por medio de maquinas, por
cuanto se trata de un medio de pago, debe ir asociada a un contrato.
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Las autorizaciones de uso se otorgan por maquina de franquear, por usuario y direccion
de emplazamiento. Por ello las autorizaciones no podran ser cedidas o transmitidas a per-
sonas distintas de la que figura en el contrato ni cambiar de ubicacién, salvo autorizacién
expresa de CORREOS. Tampoco se permitird el franqueo a terceros, salvo expresa autori-
zacién de CORREOS.

El dato primordial de la solicitud es el Cédigo identificativo de la maquina (matricula). E\/

un registro unico de cada maquina para CORREQOS que identifica a esta inequivocame
Estd compuesto por dos digitos identificativos para el fabricante y un rango secuen'&l

numeros que proporciona CORREOS. Q~

A

c. El procedimiento de autorizacion ? '

Todos los interesados en disponer dea e estas franqueadoras deberan realizar una
solicitud a CORREOS segun el modelo ®e solicitud MF1 a través de una oficina postal o
bien de los Servicios Comerci RREOS, quienes le facilitaran los términos y condi-
ciones de uso de las Maqui ranquear.

Las maquinas de frangeeamgo podran ser utilizadas hasta que el usuario no haya obteni-
do la autorizacién @EOS para poder hacerlo.

Las maquinas d ear podran quedar inutilizadas por inactividad a instancia de CO-
RREOS o po a de utilizacion durante un periodo ininterrumpido de doce meses. Con
todo, sus titulakes podran volver a utilizar sus maquinas en cualquier momento, comuni-
candolo p mente.

C R?podré revocar la autorizacién para el uso de la maquina de franquear en los
siguientes casos:

Por uso irregular de la misma o incumplimiento de alguna de las condiciones esta-

&@ - Cuando CORREOS retire la autorizaciéon a un modelo de maquina de franquear.
blecidas en la normativa de uso.

Por el cese en su actividad de negocio del titular de la autorizacién.

Por disolucién de la sociedad titular de la autorizacion, absorcién de la misma o
fallecimiento del titular.
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Por cualquier indicio de manipulacién o uso fraudulento de la maquina.

Por cualquier causa que CORREOS considere justificada y afecte a la relacion de
confianza de la autorizacion.

d. Pago del franqueo

Ninguna mdaquina podra funcionar sin tener saldo. Ningun usuario podra utilizar las ga

Todo el saldo residente en los equipos de franquear habra sido prepagado previamentes \/
quinas de franquear hasta que el saldo mostrado en su contador coincida con la @

zacién del importe prepagado.
El valor de las marcas de franqueo debe coincidir con la tabla de tarifas p @Jctos,

pesos y destinos establecidos por CORREOS. \

e. Inspeccion, mantenimiento y reparaciones g

Las maquinas de franquear deben estar mantenidas en un bugiasgst de funcionamien-
to por parte del usuario. El usuario debe facilitar que ca o autorizado, sea ins-
peccionado cuantas veces sea necesario, y al menos al ano por alguno de los
proveedores de servicios de franqueo autorizados. C podra realizar inspecciones

de la maquina de franquear sin previo aviso que el£itu e la misma debe autorizar.

El mantenimiento de la maquina sera prestad@=inicamente por empresas proveedoras
autorizadas o empresas en las que estas d%u/ .

f. Marcas de franqueo Q
Las marcas de franqueo seran exclu§ivamente producidas con la autorizacion de CO-
RREOS.

guientes requerimien

« Lamarca %@ clara y completa. El color elegido para la marca es el azul, si-
a

guiend splecificaciones del color en el logotipo corporativo de CORREOS.

Las estampaciones o in@oes de la maquina de franquear deberan cumplir los si-
s:

« Inclu 6digo bidimensional (2D).
. %a’ incorporar la siguiente informacién:

@ Pais (ES).
@ « ldentificador Unico de la maquina de franquear (matricula de la maquina).
& « Contador ascendente de objetos postales franqueados.

« Fecha del dia en que se realiza el depésito en CORREOS.

- Identificador de oficina/centro de depdsito.

. Cdédigo identificador del producto que se franquea.
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- Codigo identificador de los valores afadidos al producto.
- Tarifa del envio, incluyendo valores afadidos si los tuviera.
+  Logotipo de CORREOS.

- Identificador de la version de software.

La informacién mencionada anteriormente, sera visible en la marca de franqueo e ird co-
dificada dentro de la simbologia de 2D del signo de franqueo de manera que sea pos
su lectura 6ptica con los medios adecuados.

R/

El usuario o propietario de la maquina podra incorporar un eslogan publicitasiedé la em-
presa, siempre y cuando no sea considerado como ofensivo o produzca dj
rativas. El eslogan publicitario debe ser autorizado por CORREOS y pod r cambiado a
voluntad del usuario siempre que cuente con la debida autorizacié M) EOS.

Las Entidades Colaboradoras y Empresas consolidadoras, adem3
tienen con CORREQS, deberan hacer constar su nombre, razon

o derelacion que
direccion.

El importe de franqueo se expresard en euros con céntimormato estandar xxx,xx €.

Las marcas de franqueo deberan aparecer en la es
la parte frontal superior del mismo. Para envios
recta sobre su cubierta, esta podra ser impres etiqueta adhesiva que se adherird
al envio en la parte superior derecha del mi salVo para la correspondencia asegurada
o con valor declarado que no podran llevar astas etiquetas adhesivas y solo permiten la
estampacion directa sobre el envio. Q\/

i. Condiciones de admisio

Los envios franqueados cq,
Admisién autorizados

deberan ser deposita@w
franqueo. %

Los envios se pre ran separados por maquina, por productos y valores afadidos y
con su corr§ ente albardn de entrega relacionando globalmente el nimero y tipo

inas de franquear seran depositados en los puntos de
ORREOS para este fin y reflejados en el contrato. Los envios
ORREOS en la misma fecha que la indicada en la marca de

de envio eados con la maquinay el importe total del franqueo, todo ello para cada
maquina de¥ranquear.

Erdel s{ipuesto de que la fecha de la marca de franqueo sea diferente a la del dia del de-
, se podran admitir envios con fecha atrasada de 24 horas siempre y cuando en el
mento del depésito el usuario presente los envios con una estampacion adicional por
porte “cero € con la fecha del dia. No se podra exceder de dos marcas de franqueo por
envio, debiendo figurar en lugar completamente visible en el anverso del envio.

Los envios franqueados a maquina que se presenten con insuficiencia de franqueo po-
dran completar esa insuficiencia con sellos cuando el cliente sea quien aporte los mismos.
La Oficina de admision no puede completar la insuficiencia con venta de sellos, pero si
utilizando otros medios de franqueo admitidos en oficina.
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En aquellos casos en los que se detecte exceso de franqueo el usuario serd avisado de esta
circunstancia. El usuario podra optar por continuar con la admisién de los envios, renun-
ciando al importe de exceso de franqueo, o no realizar el depésito de los envios e iniciar
los tramites de franqueo inutilizado. Para ello si el usuario, por error, ha franqueado una
serie de sobres o cubiertas perfectamente legibles debera presentarlos junto a la solicitud
de devolucién del importe franqueado en los Servicios Comerciales correspondientes,
dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de impresién. Se deducird, con caracter gene-
ral el 10% del importe inutilizado como gastos de manipulacién.

j- Deposito @st

albaran por los

te albaran de entrega, como hemos visto. El usuario podréa gener
medios ya conocidos de GANES o ADO.

En el momento de la admisién y, tras validar el correspondiearén, el aplicativo IRIS
de CORREOS detectara si la maquina tiene saldo y si la Ie contador es vélida.

gﬁa Produccion
-~ _

o

E. Franqueo mediante Franqueador

Se trata de una varia anqueo a maquina. Para envios masivos, determinadas Ofi-
cinas de Correos dexg olumen, disponen de una maquina de franquear propiedad de
CORREOQS que i ime directamente la estampacion con el franqueo sobre la cubierta

del envio.

F.Fra o de Pago Diferido

den utilizarlo los clientes que cuenten con un contrato firmado con los Servicios

rciales de CORREOS. Este sistema permite al cliente no abonar el franqueo en el mo-

& nto de su depdsito, sino que se le factura mensualmente. Para utilizar este sistema, el

remitente deberd generar un albaran 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 albarén se relacionaran los productos a franquear y deberan depositarlos en la
Oficina de Correos especificada en el contrato, nunca directamente en un buzén.
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La solicitud para poder acogerse a este sistema de franqueo, se cursara a través de las
Oficinas Postales en que radique el domicilio del interesado o sede central del mismo,
correspondiendo su autorizacién a la Direccion Comercial. El contrato debera indicar el
tipo de productos incluidos en el mismo y para su formalizacién se requiere el depdsito
de un aval bancario que cubra al menos los seis primeros meses de la facturaciéon prevista,
sin perjuicio de que anualmente pueda actualizarse su importe caso que exista al menos
un 20% de diferencia entre la facturacién real y la prevista. CORREOS puede eximir de este
aval a aquellos clientes en cuya tradicién histérica en su relacién con CORREOS no h

habido problemas para el pago de las facturas de sus depésitos.

Los envios circularan con una identificacién de este medio de pago, procgdieNdose al
pago del servicio correspondiente en el momento, lugar y condiciones qu
en el contrato. En cada contrato se especificaran los productos que pu ranquearse
con este sistema. En funcion del volumen que el cliente vaya a depgsifag de cada tipo de
envio, CORREOQS se reserva la firma o no del contrato de franque o

a. Acondicionamiento de los envios con franq

En el angulo superior izquierdo del anverso figura el deI remitente.

El dangulo superior derecho llevard impreso un caJ rma rectangular, de 50x20 mm,
que contiene en su lado izquierdo la cornamus tlnuaC|on en dos lineas, la indica-
cién “Franqueo Pagado”y debajo el tipo de que se trata (carta, publicorreo, etc.)

junto al nimero de la autorizacion.

El depésito se acompana del Albara ega que es el documento mediante el cual
se justifica el nimero y tipo de envioS\depositados para su facturacion posterior. Estos
albaranes deben llevar la firma e-firma del depositante y el sello de la empresa o
entidad, en su caso.

CARTAS

\b EER ]
3
DESTINATARID
‘ DOMECTLIG

/\ hd
‘ b |
400 FRANGLED
Q/ @ Rix

o
-?.
w

OIS POSTAL  POBLACDOX

Ejemplo de carta franqueada por el sistema de franqueo pagado

G. Franqueo Concertado

El franqueo concertado sélo puede aplicarse a aquellos periddicos remitidos a suscripto-
res y que hayan sido calificados como tales por el Centro Directivo de CORREOS y posean
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autorizacién 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 periodi-
cas, con la salvedad que debe renovarse periédicamente y se realiza para una publicacién
concreta.

Solamente es valido para los envios de caracter ordinario, en todos los ambitos geogréfi-
cos de los envios de prensa dirigidos a suscriptores.

En la cubierta de los envios debe aparecer la indicacion “Franqueo Concertado”y el nume \/
ro clasificador o concierto dado por el Centro Directivo.

Los depositos deben realizarse en la Oficina de Correos de la localidad donde adi-
cado el domicilio del editor, o en la Jefatura Provincial de la demarcacion. onal-
mente, el Centro Directivo puede autorizar el depésito en otras Jefatura vinciales o

El concierto se firma por publicaciones, no por empresas. De tal ue, si una misma
empresa edita varias publicaciones, necesitard un concierto dapublicacion si desea
franquear las mismas por este sistema.

Administraciones. \
El depdsito se acompana del albaran de entrega correspondientecc@a es conocido.

H. Franqueo en Destino / CCRI

Lo estudiamos profusamgfite &g temas anteriores.. Es un sistema especial solo para cartas
y tarjetas postales en Jés s el franqueo se abona excepcionalmente en destino y no
en origen por el re tg: Deberd contar con la autorizacién de CORREQS, contratar un
apartado Franqueo eh Destino y los envios deberdn cumplir las normas de acondiciona-
miento ya estu

Es un sistema extendido para las respuestas comerciales. Este tipo de envios se pue-
den depgsitar en los buzones de uso publico, sin que sea necesario que el remitente ad-
hier ueo alguno.

bito internacional la correspondencia de franqueo en destino se denomina CCRI
& 6n Respuesta Internacional) y se presta con aquellos paises que disponen de este
servicio.
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I. Prepago y Tarifa Plana

También hemos hablado varias veces que CORREOS ha variado su orientacj nego-
cio en los ultimos afos y apuesta por un nuevo sistema de franqueo m& simple,
como es el de los embalajes prefranqueados y la tarifa plana. Se trata ge uha serie de so-
bres y embalajes cuyo precio ya incluye el franqueo, permitiendo j ir en el mismo
el producto a remitir hasta una determinada franja de peso.

El sistema de prepago permite que los sobres o embalajes %@ngan los envios pos-

tales incorporen el precio o tarifa de la prestacion postal. 6

J. Vales Respuesta &V@E
els

Los vales respuesta son un servicio exclusiv icio internacional. Es un sistema que
permite canjear dicho vale por un sello de la era fraccion de peso en todos los paises
adheridos a la UPU. Es un sistema idea arg abonar la respuesta internacional a una pe-
ticién. Supongamos que hacemos u etiCion a un corresponsal en el extranjero y este
la tiene que devolver remitiendQuna nlieva contestacion. La Unica forma de ahorrarle el
importe del franqueo seria repj sello, pero puesto que los sellos solo tienen valor
en el pais de emision, no p, lizarlos en el extranjero.

Al enviarle el vale respuestayel corresponsal podra canjear el mismo por un sello del pais
espuesta sin coste alguno para él.

en cuestion y remitj
Los vales respue primiran por la Oficina Internacional en papel con una filigrana
que lleve las, s UPU.

COUPON-REPONEE

v Rl e ==
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K. Franqueo Electrénico
NOVEDAD
Como ya se ha estudiado mediante la Oficina Virtual

de Correos (OV2) tenemos la posibilidad de generar | El uso del servicio de franqueo
envios, tanto ordinarios como certificados y su trans- | electronico, exige que el usuario
misién a CORREOS para que este imprima, ensobre, | Naya registrado sus relaciones de

franquee y de curso a los envios, lo que se denomina | cértificados mediante el servicio
correo digital de Identificacion de Certificados. {

En el caso de los envios certificados, este servicio busca
ahorrar tiempo y trdmites de admisién que se llevarian a cabo en las oficinas postales, asi
como facilitar a las personas que deseen realizar depésitos su realizacion dirg¢

no serd necesario llevar dinero en efectivo, sino que sera suficiente una ta&
o débito. \
El uso del servicio de franqueo electronico, exige que el usuario ‘
laciones de certificados mediante el servicio de Identificacion de‘@eftifticados. Dicho ser-
vicio permite crear una relacién de envios certificados gracj la ¥dentificacion de las
cartas que la componen, para su posterior admision en la de Correos.

L. Irregularidades en materia de fran %

Los envios postales destinados a circular por e itorio nacional que ingresen en la red
publica postal sin franqueo o con franque insmnte, deberan abonar en concepto de
insuficiencia de franqueo, como minimg \swe de dicha insuficiencia, que sera satisfe-
cha por el remitente o por el destinatargl]n proceda.

A los envios postales no franque n franqueo insuficiente que vayan destinados o
que procedan del extranjero a,de aplicacion la normativa internacional.

Cuando se estime que la iencia del franqueo es abusiva o intencionada por la plu-
ralidad y frecuencia d 03 mal franqueados realizados por un mismo remitente no se
cursaran a destino.

Las previsione eripres seran de aplicacion a los envios cuyo pago se haya realizado,
tanto a través s sistemas de franqueo como mediante los medios de pago alternati-
vos de impre s de maquinas de franquear, de estampillas de franqueo y de prepago,

cuyo va?gsu te insuficiente.
Los envios depositados en Oficinas de Correos o en Unidades de Admisidon Masiva no se
n hasta que se compruebe que estan correctamente franqueados, caso contrario
0 s les dara curso hasta que se complete el franqueo por parte del remitente.

&EI procedimiento a seguir con la correspondencia insuficientemente franqueada deposi-
tada en buzones de la via publica es el siguiente:

1. Envios con remitente:

En este caso el responsable de la recogida de buzones o la persona designada al
efecto, procedera a matasellar los signos de franqueo y a identificar el envio como
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