Os servicios de Correos

Carta ordinaria

Para erviar documentos, facturas, informes, etc., en
sobre cerrado para depositar en el buzon del dom#
cilio del destinatano. Es la modakdad mas utilizada.

Ambito: nacional (Espafia y Andorra) @ internacional.
Peso maxmo: hasta 2 kg.
Plazos de entrega: de 2 a 4 dias habiles.

Ambito nacional ¢ internacional

* Recogida a domicilio (con contrato).
Ambito nacional

* Nomalizacin de direcciones postales.
* Gestién de devoluciones.

Carta certificada
Se utiliza para remitir aquellos envios especialmente importantes, como con-
tratos, presupuestos frmados, declaraciones, escritos oficiales o cualquier otro
tipo do documento que requiore una mayor seguridad y garantia de entroga.
Su entrega queda garantizada a domicilio bajo firma del destinatario o persona
autorizada si estos se encuentran en el mismo, de lo contrario se deja nota de
aviso en el buzén para pasar a recogerla en la oficina de Cormeos més cercana.
Ambito: nacional (Espafia y Andorra) e intemacional.
Peso maximo: hasta 2 kg.
Plazos de entrega: de 1 a 3 dias habiles, dependiendo de si el envio es dentro
de la localidad, provincial 0 nacional, y de 2 a 4 dias habiles a Europa. Resto de
destinos, segun el pais.
Se le adhieren las siguientes pegatinas para su identificacion. La primera en el
ambito nacional y la segunda en el intemacional.
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Mismas caracteristicas que las cartas, pero con cardcter urgente.
Ambito: nacional (Espaia y Andorra) e intemacional.
Peso maumo: hasta 500 g para enwio nacional y hasta 2 kg si es intemacional.

Plazos de entroga: 24 h en ol caso de Espana, do 1 a 3 dias en Europa y. on ol
resto de destinos, segudn el pafs.

Siempre se entregan en el domicilio del destinatario y pueden tener caracter cer-
tificado entregandose bajo firma en los mismos plazos.
Se adhiore la pegating de color rojo correspondiente.
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Ambito nacional e internacional

* Aviso de recbo.

*» Valor declarado.

* Reembolso.

» Recogida en domicilio.

* Prucba de entrega olectrdnica (PEE).

* Segundo intento de entrega a domicilio.

* Nomalizacion de direcciones postales.

* Retomo de informacién (seguimiento
telematico).

» Clasificacion de envios.

* Digitalizacién de documentos.

Ambito intornacional

* Entrega en propia mano.

» Paticién del remitente de reexpedicidn.




g—

Notificacién administrotiva

Se trata de una variedad de |a carta certificada (entrega bajo firma) con aviso
de recibo, que utilizan exclusivamente las entidades administrativas y judiciales,
para tener constancia do que so ha roalizado b ontrega do sus comunicaciones
de caracter legal.

Ambito: nacional (Espana).

Plazos de ontroga: do 1 a 4 dias habiles,

Si no se consigue la notificacion en el domicilio del destinatanio, se hace constar
tal circunstancia junto con el dia y hora en que se intent6 y se vuelve a probar
una sogunda voz y en hora distinta dentro de los 3 dias siguiontos,

Si el resultado sigue siendo infructuoso, se deja aviso de llegada al destinatario
para que en el plazo de una semana pase por la oficina de Correos a recoger el
documento. En of anvorso del sobre consta ka palabra <NOTIFICACION..

Incluye los sigulentes servicios:

* Aviso de recibo.

* Gestién de entrega de notificaciones.,

También se puede realzar de forma telemdtica a través del Servicio de Notifi-
caciones Electronicas, en la direccidn hitp://notificaciones 060 .25 del Gobiemo
de Espana.
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« Prucba do entrega oloctrénica (PEE),

* Clasificacion de envios.

» Digializacién de documentos.

* Peticion de devolucion, modificacién o
correccion de direccion.

* Recogida en domicilio.

* Reembolso.

» Tercer intento de entrega al destinatanio.

Servicio de Registro Virtual Electrénico con la Administracién (ORVE)

Permite a las empresas el envio instantaneo de documentos digitalizados a las

| = Identificacion en el Servicio de Registro

Electrénico para las Administraciones
Publicas.

Corroo digital
Permite enviar una carta o tarjeta postal desde el ordenador a través de la Ofi-
cina Virtual de Correos. Se puede configurar |a carta o postal, a partir de docu-
mentos propios (Word o PDF) o componiéndolo online, y Comeos so encarga do
imprimir en blanco y negro o color, ensobrar y depositar en el buzdn.
Ambito: nacional (Espana y Andorra) e intemacional.
Plazos do ontroga: do 1 a 4 dias habales.

* Normalizacién de diroccionos postales,

» Gestidn de devoluciones.

En cartas certificadas:

Ambito nacional e internacional

* Aviso de recibo.

» Valor declarado.

* Reembolso.

Ambito nacional

* Prucba de entrega electronica (PEE).
* Segundo intento de entrega,




Telogramas

Telegrama
Envio urgente de mensajes con entrega registrada (bajo firma del destinatario),
cursados por medios electrénicos desde origen hasta el centro de distribucidn
de destino, con posibilidad de certificar fehacientemente tanto su entrega como
su contenido y con valor de prueba ante jueces y tribunales.
Ambito: nacional (Espafia y Andorra) e internacional.
Plazo de entrega:
Nacional
~ Si el envio tiene como destino el territorio nacional, el plazo de entrega es en
el mismo dia habil si el proceso de admision online se ha completado antes de
las 12:45 h y su destino son localidades con Unidades de Reparto Especial.

— El resto de los
&«—-—--w .

envios se entregan
en la manana del
siguiente dia habil.
Internacional
— Depende del pais
de destino.
Telegrama online
Permite preparar el
contenido de un tole-
grama, subir un fiche-
ro con maltiples des-
tinatarios y enmviario a
través de Internet. Se
realiza através de la | == | e
Oficina Virtual de Co-
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Ambito internacional
* Entrega en propia mano.
* Peticion del remitente de reexpedicion.
» Peticion de devolucion, modificacién o
correccidn de direccion postal.
Servicios adicionales

* Acuse de recibo.
= Copia certificada.
- Ctillond




Burofax online " Ambito nacional e internacional
Permite preparar el contenido de un documento, subir un fichero con miiltiples * Copia certificada.
destinatanos y enviarko a través de Internet. Se realiza a través de la Oficina Ambito nacional
Virtual de Correos.,
* Acuse de rocibo.

Ambito internacional
* Aviso de recibo,
Envio desde oficinas de Correos de documentos a terminales de fax situados
en cualquier lugar del mundo.,
Para enviar paqueteria
Paqueteria Nacional | Servicios adicionales
Paq Today » Entrega exclusiva al destinatanio.

Envio de paqueteria en las principales capitales de provincia con recogida y * Entrega en franja horana.
entrega en ol mismo dia con dos intentos de entrega y 15 dias en la oficina * Prueba de Entrega Electrénica (PEE).
de Correos de referencia. El envio estd localizado en todo momento (segui o Fembolac

miento continuo y gestion de incidencias)
Ambito- L * Seguros para paqueteria nacional.
Plazos de entrega: mismo dia.
Peso maximo: 5 kg por bulto (peso volumétrico. COrreos
8 kg).
Dimensiones maxumas: 39 x 39 x 29 cm. Paq TOday

Entrega al dia siguiente » Entrega en franja horana.
Correos Express (www.comeosexpress.com) ofrece los siguientes productos | * Entrega Plus.
para envios a las capitales de provincia y a mas de 500 poblaciones, con en- | + Entrega en ssbado.

troga garantizada al dia siguiente laborable al de su admision: o Ruembolso

Paq 10 Entraga antes de las 10:00 h. * Seguros para paquoteria nacional.

Paq 14 Entrega antos de las 14:00 h. o
Peso maximo: 40 kg
Dimensiones: largo + alto + ancho = 240 cm. E,press

Paq Premium . CorreosModify(pamqodetmocﬁcala
Entrega a medida donde el destinatario puede escoger fecha, hora y lugar de entrega desde un mévil o PC)
entrega (domicilio. oficina o terminal automatizado CityPaq). Incluye notifica- » Entrega exclusiva al destinatano.
ciones SMS y/o comeo electronico al destinatano. * Entrega en fecha determinada.
Ambito: nacional, Andorra y Portugal peninsular. * Expediciones multibulto.
Plazos de entrega: 24-48 horas, dependiendo de * Prueba de entrega electrénica (PEE).
origendestino. * Reembolso.
Peso méximo: 30 kg
. uros para paqueteria nacional.

Dimensionos maximas: largo + alto + ancho = 210 Correos - zode:nnmencmenm
cm. Sin que el mayor exceda de 120 cm. Paq Premium 2

* Ndmero de intentos parametrizable.



Paq Extandar
Erwio de paqueteria no urgente en domicilio, oficina o terminal automatizado Ci-

tyPaq. También incluye notificaciones SMS y/o comeo electrinico al destinatario.

Ambito: nacional, Andorra y Portugal peninsular.
Plazos de entrega: 48-72 horas, dependiendo del origen y destino.
Peso maximo: 30 kg.

| « Correos Modify.
* Entrega exclusiva al destinatano.
* Prueba de Entrega Electrénica (PEE).
» Reembolso.
* Seguros para paqueteria nacional.
» Aviso de servicio digitalizado (e-AR).

Dimensiones maximas: largo + alto + ancho = 210 Correos
cm. Sin que el mayor exceda de 120 cm. Paq Estandar

Paquete Azul * Aviso de servicio.
Envio a domicilio de paquetes o documentos. * Reembolso.

Ambito: Espafa y Andorra.
Plazos de entrega: 3 a 5 dias habiles en Espana.
Peso maximo: 20 kg.

Necesanamente va certificado

para su entrega bajo firma en el
domicilio del destinatario. De no
encontrarse se deja aviso de lle-
gada para pasar a recogerlo en
un plazo de 15 dias en la oficina
de Correos mas cercana.

El servicio se puede contratar on-
line a través de la Oficina Virtual.

» Valor declarado.

Entrega internacional urgente a domicilio y bajo firma.

Modalidades de paquete internacional:

— Postal Express Intemacional.

— Paq Premium Internacional.

— Paquete Intemacional Prioritario.

— Paq Estandar Intemacional.

— Paquete Intemacional Econémico.

— Paquete Intemacional Light.

Plazos de entrega: dependiendo

del destino.

Peso maximo: 30 kg.

Dimensiones maximas: largo +

alto + ancho = 200 cm. Sin que

el mayor exceda de 105 cm.

Opcion online a través de la

Oficina Virtual. |
Valijas

Una valija es una cartera especial en
la que se transporta correspondencia.
El servicio esta destinado a empresas
que necesitan intercambiar correspon-
dencia periddica entre un punto y varios
destinos de Espana.

Cada contrato se personaliza, y pue-
den elegirse los dias y horarios de
recogida y entrega mas convenientes
para el cliente.

' = Recogida en domicilio.
» Gestitn aduanera DUA.

» Valor declarado.
* Aviso de recibo.

Servicios adicionales
* Clasificacion de envios (con contrato).

TECNICAS ADMMNSTRATVAS BASICAS




Libros y publicaciones Servicios adicionales

Libros

Envio nacional e internacional de libros,

material fonografico y videografico con un

peso maximo de 2 kg. Servicio dirigido a

editoriales y centros de ensenanza.

Ambito: nacional e internacional.

Plazos de entrega:

— Nacional: de 2 a 6 dias habiles.

— Internacional: Europa: de 6 a 8 dias
habiles. Resto: segln paises.

Publicaciones
Envio nacional e internacional de periédicos y revistas con un peso maximo
de 2 kg y una tirada minima de 1.000 ejemplares anuales.
Ambito: nacional e internacional.
Plazo de entrega:
— Nacional: de 2 a 6 dias habiles.
— Internacional: segin paises.

Envios de marketing directo (muestras, catalogos o circulares informativas)
con un volumen minimo por remesa de 100 unidades y un peso maximo de
800 gramos.

Ambito: Espaiia y Andorra.

Plazo de entrega: de 2 a 4 dias habiles.

* Entrega en el domicilio.

Servicios adicionales

» Gestién de devoluciones.

* Recogida en domicilio.

» Normalizacion de direcciones postales.
» Seguimiento de campanas.

Publibuzon
Envios de publicidad de hasta 100 g mediante buzoneo, sin constar la identi-

dad del destinatario, con un volumen minimo de 100 envios por remesa y un
peso maximo de 100 gramos.

Ambito: Espafia y Andorra.
Plazo de entrega: de 2 a 6 dias habiles.

» Seleccién de sectores urbanos de
distribucién.

TECNICAS ADMINGTRATIVAS BASICAS




2.5. Técnicas de ensobrado, embalaje
y empaquetado basico

Para proteger nuestros envios debemos de ensobrarlos o empaque-
tarlos utilizando el matenal de embalaje mas adecuado.

Eleccion del embalaje

Existen muchos tipos de embalajes. A la hora de elegir uno u otro
. tendremos en cuenta tres aspectos:

18 THONCAS AMING TRAINAG BASICAS

7 Embaiaje externo

Debe presentar un grosor y calidad idéneos para el contenido corres-
pondiente. Los tubos se emplean para enviar documentos de gran
tamafnio que no deben doblarse.

Tabla 2.6, Embalaje externo

v Refleno o embalaje interno
Sirve para conseguir un buen acolchamiento que proteja de posibles
golpes y vibraciones. También se emplean productos antihumedad,

3
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Tabla 2.7. Relleno o embalaje intemo

- =

Papel de embalar tipo kraft Cartén ondulado

i

Antigolpes tipo flo-pack

v Sujecion

Existen diversos métodos de sujecion para asegurar el cierre. Algunas
cintas estan personalizadas con el logotipo o marca de la entidad.
Para facilitar la colocacion se utilizan precintadoras y flejadoras. Tam-

bién se emplean cantoneras para evitar que el roce del fleje pueda
romper el embalaje.

Tabla 2.8. Sujecion

Precintadora con cinta
de embalar

Bndas
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v Etiquetado

Para identificar el destinatario y al remitente. También se pueden uti- = 7 ¢ “
lizar cintas o peliculas adhesivas para proteger las direcciones y dis- /%Va mb(’fh'a?
tintos tipos de etiquetas de aviso sobre la posicién de transporte o

alertando del contenido: fragil, inflamable... m hacer y ;'u?,‘:l mesp,:;;e
y un envio. hitps-//www.youtube.com/
Tabla 2.9. Etiquetado watch?v=gdfw\pHvHII.

!
—
o‘:'x
—_—— NS
& % 3 -\
bl Film adhesivo para
Etiquetas adhesivas t {rlasd'ricpa:' e Etiquetas de aviso

Donde adquirimos el embalaje

Junto a los distintos tipos de embalajes que nos ofrecen tanto Co-
rreos como las distintas empresas privadas de mensajeria, existen en
el mercado gran cantidad de empresas que los producen y/o distri-
buyen. Muchas de ellas ofrecen servicio de venta por Intemet, como:
www.rajapack.es, www.ratioform.es...

Actividad propuesta 2.8 m

Escribe en cada casilla el tipo de embalaje que utilizarias para cada producto.

¥ 'mh - Externo Interno Sujecién | Etiquetado
Cinco libros

Planos de un edificio
Disco DVD

Espejo

Aparato electrénico
Botellas de aguinaldo

S T S S——
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Técnicas de ensobrado |

La dnica dificultad que tiene ensobrar un documento radica en sa-
berlo doblar adecuadamente para que quede bien colocado en el so-
bre. Es importante hacerlo correctamente porque si lo hacemos mal
vamos a transmitir una mala imagen de nuestra entidad. La forma
en que hagamos los dobles va a depender del tipo y tamafio del sobre
que utilicemos. i
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Normativa medioambiental sobre embalajes

Existen normas legales que obligan a elaborar los embalajes con ma-
teriales que contribuyan a la conservacion del ya deteriorado medio
ambiente, para lo cual los fabricantes deben tener en cuenta la «ley
de las 4 Rs:

* Reduccién de materias primas en su fabricacion.

, " * Reciclables.
Figura 2.29. Contendores de reciclaje.
» Reutilizables.
* Reparables.
Fbouera Que..
Los embalajes deben cumpiir la 2.6. El fax y su funcionamiento
ley de fas 4 R: reduccion, reciciado,

reutilizacion y recuperacion. : £ i s
L : u;fe_ J Otro de los medios empleados por las organizaciones para enviar do-
cumentos es el fax. Si bien todavia hay entidades que conservan los
faxes tradicionales, los nuevos aparatos de fax forman parte de equi-
pos multifuncion.
Qué es un fax

Un fax es esencialmente un escaner de imagenes, un médem y una
impresora combinados en un aparato especializado.

1. El escaner convierte el documento original en una imagen digital.

2. El moédem envia la imagen por la linea telefénica; al otro lado, el
maédem del destinatario lo recibe y lo envia a la impresora.

3. La impresora hace una copia del documento original.

Emision y recepcion
v Emision
1. Ponemos la multifuncién en modo fax.

2. Colocamos el documento en la bandeja de entrada asegurdndonos
de que no lleva grapas o clips.

3. Ajustamos las guias al tamario del documento.

Figura 2.30. Envio de un fax.

4. Marcamos el numero de fax del destinatario.

5. Nos aseguramos de que hay papel para que se pueda imprimir el
informe de confirmacion de la recepcion del fax.

. 6. Pulsamos la tecla de inicio del proceso.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
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A veces se utilizan fotocopias de los documentos originales cuando
estos no retnen condiciones, bien por ser demasiado gruesos (cartu-
linas por ejemplo), bien por estar himedos o arrugados.

v Recepcion

» Si se dispone de una linea telefénica especifica para el fax, la re-
cepcion es automdtica.

» Si es compartida (mismo nimero para teléfono y fax), al escuchar
la senal de llamada para el fax, tendremos que conectarlo.

Fax por Internet via correo electronico

El fax por Internet o fax virtual se basa en el mismo sistema de trans-
mision de datos mediante linea telefénica, pero sustituyendo el apara-
to de fax o multifuncién, por plataformas web o de correo electronico,
lo que facilita tanto el envio como la recepcién y su posterior archivo
en formato digital.

En la actualidad son muchas las empresas que ofrecen este servicio:

® m yfa)( . ~ FAXBOX.com

t ’ .
@Fax' elefacil
tereies 60 adotonid 3 5o medata

Figura 2.32. Empresas que ofrecen el erwio de fax virtual.

2.7. Seguridad y confidencialidad en
los sistemas de comunicacion

Todas las entidades deben cumplir la normativa en materia de seguri-
dad y confidencialidad en los sistemas de comunicacién y en la mani-
pulacion de la correspondencia y paqueteria, aplicandola con rigor en
el registro, la distribucién y la manipulacién de la informacion.

La Ley de Protecclon de Datos de Caracter Personal

La Ley Organica 3/2048, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Per-
sonales y Garantia de los Derechos Digitales hace referencia, entre otras
cosas, a la obligacion de:

» Secreto profesional: no divulgar la informacién confidencial recibida.

» Destruir peridicamente los documentos confidenciales: los do-
cumentos que contengan datos personales deben ser eliminados

cuando hayan dejado de ser necesarios para la finalidad para la

que fueron solicitados.

( )

Figura 2.31. Envio de un fax virtual.

Envia un fax desde la multifuncién del
aula a la secretaria de tu centro. Ase-
gurate de que hay papel para impemir
la hoja de confirmacién de la recep-
cion (hoja de report o respuesta).

mmwﬂ

Entra en el sitio web de alguna de
las empresas de la Figura 2.32
para ver su demo y consultar sus ta-
rifas.

TECNICAS ADMMNISTRATIVAS BASICAS



» Completa y estudia los siguientes mapas conceptuales de esta unidad.

sirven para enviar las

87



23. Copia y completa las afirmaciones siguientes eligiendo las polabras apropiadas.

carta certificada casilleros y bandejos tarifas sollo urgente
coNsOne u crdenanza recomdos abardn de entrega avso do recibo comeo dgital
valgas nombee de usuano consene tax copias tisicas
destinatario frmados vertana Correos franqueo
1. El correo on ka mayoria de los casos 1o trae un empleado do o de una empresa de
mensajeria extema.
2. En los contros publicos de ensehanza ol correo lo recege ol
3. El rogistro consiston on ostampar un on cada documeonto,
4. Siun correo Boga con cardctor 50 ontraga on primer kugar.
5. Pars una buena distribucién de la correspondencia es preciso definir bien los eSpac-

ficando los despachos y domds dependencias que so deben visitar en cada entrega o recogida del cormeo.
de los documontos.

6. Cada vez ¢s menos frecuento guardar
7. Antes do enviar la comespondoncia, se dobe comprobar que los documentos ostan debidameonto

8. Las tareas de ensobrado, embalado y empaquetado pueden ser competencia del
9. El correo interno se distribuye utilizando
10. En ol rogistro de salida so debo anotar ol

11 H

13. H

al que va dirighda 1a cormespondoncia.

0s ol valor que d¢ la oficina do Cormoos 8 su Sorvicio do transporto y roparto,
12, Los esciitos oficiales so suclon mandar medante

mmmommmam

14. Las empresas utilizan

15 £

sirve para dejar constancia de que el envio ha sido entregado.

16. A la oficina virtual se accede mediante
nos indican lo que debemos pagar por cada servicio ofrecido por Correos.
18. El mensajero entroga ol envio junto con of
19. Los documantos so dobian do distinta manora sogun que of sobro tonga o no

17. Las

20. Un

umanmnmmmdohuma.mmuumyunw.

para inteccambiar correspondencia periddica.

y contrasena.




25. Relaciona en tu cuaderno cada uno de los servicios de Correos con su caracteristica, colocando junto a cada
nimero, la letra que corresponda.

St Cornen T

1. Carta ce 3) Permite asegurar los envios de bjetos de valor

k) Sirve de modio do prucba ante juscos y trbunales.

2.6. Dibuja un sobro y escribe on 6l las direcciones del romitente y del destinatario, respotando las medidas osta-
blecidas por Correos. Los datos son los siguientes:
Remitente: Destinatario:
Rodngo Alcazar Benitez Macarena Gonzalez Vargas
C/ Rosalia de Castro, 4 Avenida Alcalde Vazquez Domar, 2
36001 PONTEVEDRA 11610 GRAZALEMA (C4diz)



