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1 Documentacion sobre el proceso de envio online de Postal Digital

1.1 Descripcion del servicio

El servicio de Postal Digital permite enviar postales a través de Internet, con las mismas
caracteristicas que una tradicional.

El proceso para el envio de una Postal Digital consta de los siguientes pasos:

Pasol. Inicio.
- Se identifica la postal, se adjunta la imagen y se redacta el texto que se desea enviar.

Paso 2. Envios.
- Se introducen los datos del destinatario que va a recibir la postal.

Paso 3. Resumen.
- De un simple vistazo se pueden comprobar las caracteristicas principales del envio que

se va a realizar.

Paso 4. Pago.
- Se realiza el pago a través de la plataforma de Correos. Bien con tarjeta de

crédito/débito o con PayPal.

Paso 5. Confirmacion.
- Se comprueba que el envio se ha realizado y se ofrece la posibilidad de imprimir,

enviar por email o guardar el localizador.

Productos que pueden darse de alta en el servicio

- Postal Digital Diptico Grande

1.2 Paso 1:Inicio
En este primer paso se identifica la Postal Digital que se desea enviar.
1.2.1 Referencia
En este campo se introduce el nombre que identificara el envio durante todo el proceso.
1.2.2 Plantilla para la postal

Se selecciona el estilo de la postal gracias a la seleccion de la plantilla.
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1.2.3 Imagen personalizada

Se puede elegir entre una imagen propia o seleccionar una en el catilogo de imdgenes
predeterminadas.

1.2.4 Encabezado de la postal

Elige el tratamiento que se le dard al destinatario y los datos que aparecerdn en el encabezado de la
postal.

1.2.5 Texto de la postal
En este campo se debe escribir el texto que se incluird en la postal.
1.2.6 Edicion avanzada

Con esta opcidn activada se puede incluir un logo o la firma en la postal.

1.3 Paso 2: Envio

En este paso se recogen y registran los datos del destinatario o los destinatarios a los cuales se va a
enviar la postal correspondiente. Estos datos se podran registrar de forma manual, cargarlos a través
de fichero (formato .txt) o seleccionarlo de destinatarios anteriores.

1.3.1 Carga manual de informacién del destinatario
Los datos que se pueden incluir acerca de los destinatarios son los siguientes:

- Nombre, primer y segundo apellido o nombre de empresa (el nombre de empresa o el nombre
y primer apellido es obligatorio).

- Tipo y nimero de documento.

- Direccién, con los datos de Tipo de via, nombre, nimero, bloque, portal, piso, escalera y
puerta. (Nombre de via es obligatorio).

- Cddigo Postal, Localidad y Provincia, con la posibilidad de elegirlo a partir de localidad o
c6digo postal de forma automética (datos obligatorios).

1.3.2 Introduccion por fichero.

Seleccionando esta pestafia se podrdn cargar los datos de los destinatarios con un fichero de texto vy,
adicionalmente si lo desea, los elementos caracterizadores del envio.
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Para ello, seleccione en el campo correspondiente el fichero de texto que contiene los datos del
destinatario. La busqueda y seleccion de este fichero se realiza pulsando el botén Importar envios.

Desde aqui se podrd elegir si se desea cargar los destinatarios o directamente desde el fichero de
envios.

1.3.3 Fichero de destinatarios.

Si desea cargar los datos de los destinatarios deberd incluir sus datos identificativos en el siguiente
orden, separados por tabulador y en un fichero con formato .txt.

Campo Descripcién

Nombre Nombre del destinatario
Apellido 1 Primer apellido del destinatario
Apellido 2 Segundo apellido del destinatario
Empresa Empresa

Tipo Documento Documento acreditativo

Nimero Documento Identificador

Teléfono

Teléfono de contacto receptor

Email Email del receptor

Idioma Idioma en que llegardn los mensajes de los
eventos realizados con el envio

Tipo via Tipo via

Nombre via Nombre via destino

Numero Numero de la via destino

Bloque Bloque del destinatario

Portal Portal del destinatario

Escalera Escalera del destinatario

Piso Piso del destinatario

Puerta Puerta del destinatario

Direccién extranjera

Direccién completa de destinatario en el
extranjero (Solo completar en envios
internacionales)

Cédigo Postal Cdédigo postal del destinatario

Localidad Localidad del destinatario

Provincia Provincia del destinatario

Pais Pais del destinatario

Apartado postal Apartado postal del destinatario (si es que
aplica)

Alias Identificador del destinatario interno.

Hay las siguientes observaciones al formato del fichero:

e (ada linea representa a un destinatario.
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e El campo "Empresa" es opcional. En caso de no incluirlo, se dejard en blanco, pero deberd
sefalarse con un tabulador para respetar el orden de los campos descritos.

e Sirellen6 el campo "Empresa" para un destinatario, podra dejar los campos "Nombre" y
"Apellido 1" en blanco.

e (ada destinatario tiene asociado un Nuimero de Expediente que deberd incluirse de forma
obligatoria.

Una vez haya seleccionado el fichero y pulse Aceptar, accederd a la siguiente fase del proceso.

Si en el fichero ".txt" se detectasen errores en algunos de los destinatarios, estos no se aiadirdn a la
relacién. Se mostrard un aviso con los destinatarios erréneos no exportados. Podra consultar el detalle
de éstos pulsando el link que aparece en el aviso.

Si desea revisar la lista de destinatarios exportada pulse Volver Atras. En ese momento podra
modificar la lista, bien de forma manual o bien afnadiendo o reemplazando estos destinatarios con un
nuevo fichero de texto.

El fichero de destinatarios podrd generarse con herramientas ofiméticas (MS Excel o MS Access)
guardando el fichero con su destinatario, con los campos y el orden que aparece en la Ayuda on line,
como de tipo texto (.txt) separado por tabuladores.

1.3.3.1 Carga desde fichero uinico de envio de Correos

Si se desea, también se pueden cargar los envios utilizando el fichero de formato tinico de envios para
Correos. Los valores particulares para este producto son:

Identificador de campo Valor constante

Cédigo producto S0206

Pais ES

Destino apartado postal internacional N

Peso Peso en gramos normalizado

Formato de Prueba de entrega 2

Generar envio de vuelta N

Envio de vuelta permite embalaje N

Formato de Prueba de entrega 2

Idioma envio SMS Remitente 1- Castellano, 2- Catalan, 3- Euskera, 4-
Gallego

Cédigo punto de admision 2800000

Fin de registro E

El resto de valores se corresponden a los datos normales de cualquier envio postal realizado por este
tipo de ficheros en Correos.
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1.3.4 Importar destinatarios anteriores

Con esta opcidn se permiten recuperar los anteriores destinatarios que se hayan utilizado para realizar
este tipo de envios. El formulario de biisqueda podra realizar la bisqueda con los siguientes datos:

- Nombre

- Apellidos

- Empresa

- Referencia del envio
- Localidad

- Cddigo Postal

Una vez que se hayan identificado los criterios de buisqueda, y se haya dado al botén “Buscar”, se
presentaran en pantalla los datos de los destinatarios que cumplan los criterios.

1.3.4.1 Listado de destinatarios

Una vez que se haya realizado la carga de destinatarios, aparecerd en pantalla un listado de
destinatarios, los cuales se podran elegir o no para incorporarlos dentro de esta emision.

1.4 Paso 3: Resumen

En este paso se puede ver un resumen de las caracteristicas de los destinatarios, al igual que el precio
total de la relacion de envio.

Para los datos relativos al remitente, se puede realizar una modificacién de la direccién y nombre del
remitente. Los datos modificables son todos los relativos al emisor de la Postal Digital, y puede ser
aplicable para un envio en particular o para todo el lote del envio.

Ademads, también permite ver un resumen detallado de los destinatarios incluidos en el envio. En este
resumen, se pueden ver los costes del detalle de cada uno de los envios y sus servicios incorporados.

También se requiere la aceptacién del uso comercial de los datos introducidos por parte del cliente.

Aunque sea poco habitual para este tipo de servicio postal, se podrian incluir c6digos promocionales
que podrian hacer descuentos en el envio en cuestion.

Si fuera necesario, se podria almacenar la informacién del envio para concluirla en otro momento.
Esto se puede hacer si se pulsa en enlace “Concluir envio mds tarde”.
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1.5 Paso 4: Pago
En este paso se realizan:
1. Laeleccién del método de pago
2. La aceptacion de las condiciones legales.
1.5.1 Eleccion del método de pago.
Las opciones de pago comunes para todos los usuarios son las siguientes:
e Pago con tarjeta de crédito/débito. A partir de este punto se entra en el tinel de pago
del TPV virtual de la entidad colaboradora de Correos.
e Pago con Paypal. Se permite el pago utilizando cualquier forma o medio de pago
inmerso en la pasarela de pago propia de Paypal.
En el caso de ser un usuario registrado y con contrato y anexo registrado, se le permite la opcién al
usuario de incorporar el pago a un contrato y detallable, de manera que la facturacion se realizard

contra este contrato firmado con Correos.

En el caso de elegir pago con tarjeta o a través de Paypal, se puede dar la opcién de pedir la factura en
el momento de pago.

1.5.2 Aceptacion de las condiciones legales.

Se deben aceptar las condiciones del servicio marcando el checkbox existente al respecto. Si se
desean, se pueden leer en el enlace marcado como “condiciones de servicio”

1.6 Paso 5: Confirmacion

Una vez finalizado el proceso de compra, se presenta la pantalla de confirmacién de compra con la
referencia del envio, el localizador y los destinatarios a los que se ha enviado la postal. Ademds se da
la posibilidad de almacenar estos datos gracias a tres opciones diferentes:

- Imprimir: Versién imprimible para conservar en papel el resumen de la compra.

- Enviar por e-mail: Para poder almacenar en la bandeja de entrada los datos més relevantes de
la compra.

- Guardar localizadores: Archivo de texto en el que se incluyen todos estos datos.
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