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SIGUETU ENVIO BUSCA EL CODIGO POSTAL OFICINAS CORREQS

Realiza la busqueda de un codigo postal por

Escribe tu cdcigo de 2nvio o expedicin o o
provincia, municipio o calle

LOCALIZAR ENVIO

TODAS LAS HERRAMIENTAS

{C6MO PODEMOS AYUDARTE?

Entrar en la oficina virtual de Correos
http://www.correos.es
Iniciar Sesion



http://www.correos.es/

4 Viendo e menssje neter x| (O ExLiris - Alma | @ CORREOS- Operadorespafiolse X | & Acceso de Usuario - Oficina Vit % |

c @ epostal.correos.es/OV2PREE
i
& MiOficina

MiOfcina > Acceso de usuario

Acceso de Usuario

88 O Escribe aqui para buscar o H € €@ = BB m

Si no estamos dados de alta clicar en Darme
de alta

Alta usuario

Rellenar los datos de Acceso

Uso de la cuenta de correos: Profesional
Idioma: elegir idioma preferido

& CORREDS - Operadorespafiol = X @ Altade usuario Oficina Virtwal X 4

& C i epostalcomeos.es/OV2PREENVWERjsp/gestioncientes/accesoCliente fzces

MiOficinz = Alta Usuario

Alta Usuario

Atta Grafis. Acelera tus tramites de forma segura. Accede a servicios personalizados, resquardos, facturas, envios, descuentos,

Datos de Acceso
Nombredeusuario” [ |
Contrasefia * :
Confirmar contrasefia * :
Pregunta de sequridad * ;£ qué puealo o ciudad nacio u made? v

Coreocleetnico® [ |
Confirmar Correo :

electrénico *
Recibiras un e-mail para activar tu cuenta

Deseo darme de alta en este servicio
4 Qué tipo de uso vas a dar a tu cuenta en Correos? *

U Fersond *J Profesional
Idoma * | Castellano v
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TODOS LOS DATOS QUE SE PONGAN TIENE QUE IR EN
MAYUSCULAS

Datos personales

CIF de la Universitat: Q4618001D

Razén social: UNIVERSITAT DE VALENCIA

Nombre: Poner siempre solo un punto (.)

Primer Apellido: Nombre de |a Biblioteca, ejemplo: SECC. PRESTEC
INTERBIBLIOTECARI, BIBLIOTECA D’ONTYNENT...

Tipo de via: Calle...

Actividad comercial: Administracion publica, Defensa y Seguridad
social legislativa

Teléfono: el que corresponda

Marcar No soy un Robot

Darme de alta

Llega un correo para que completemos el proceso de activar la
cuenta

Aceptar la Politica de datos



© Mioficna

Sequimiento de envios

Mis Albaranes
Mis Remesas.

Mis Servicios

Enviar documentos

Enviar Online
Burofax Premium Online

Postl digia

Frepart Notcaciones

nal

NOSOTROS SOLO HAREMOS ENVIOS POR PAQUETE PREMIUM NACIONAL.
PINCHAMOS EN ESTA OPCION Y SE NOS ABRE LA PANTALLA SIGUIENTE:

W MiOficina
101 > Envir pauees » Pag Premium

PaqPremium

Envios

Pon nombre a tu envio.
Tanio si preparas un envio como si preparas
envios que prepares.

4 \
' {70 opinén e muy importsntel ‘

En Correos queremos conocer tu opinén, en breve recirds un mail ‘
cest  draceitn Coneos: eperencizcienta@mail coreas com. ‘

GESTIONATUS ENVIOS

REALIZA TUS ENVIOS

Enviar paquetes
)
=

PagE:

Faq Ligh e

Paq Intemacional

Compr

Resumen Pago Impresion

n un nombre, asi te serd mas fac er desde "Mi cuenta” a a r

Referencia (") [ENVIO LIBROS ONTINVENT

Modalidad de entrega
Elige donde se deber hacer la entrega.

® pomiciio C oficina

Provingia de admisin

Dinos en que provincia eniregaras a Correos & env

Prodincia (1) (VALENCIA ]

Citypag de admision
Dinos en qué Cityoag entregaras a Correos el

O Entrega en Citypag ce referencia

0 envics que vas ap

feparar

vio que vas a prepara.

Sivas a preparar més de un envio y van atener caracteristicas en comin te interesa consultar ssta informacién que te ayudard a
mantener fijo algunos pardmetros, facilténdote el rabaio.

(¢) Campo abigatore.

Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)

Mi Oficina

Sique tu envio

Inoduce o de e e

LOCALIZAR ENVIO

Seguiient de campatas

Albaranes y depdsitos online

Otros servicios

Reogichs

Filatelia online

TuSello

TUSELLO - Sello persor

Rep

Abono filatélico

Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)

Mi Oficina v

Avisos

Envios:

Envios 0

Ayuda
Modalidades de Enirega

4Qué es el peso volumétrico?

Valor Declarado Pagueteria
Modaligades de Reembolso

EED (Enirega Exclusiva al
Destinafario)

eba e Entrega
ca)

Importar envios ficherc inico



1. INICIO
Pon nombre a tu envio
Lo primero que haremos es darle nombre a nuestro envio.
Referencia: Borramos los numeros que lleva por defecto y
pondremos: ENVIO LIBROS ONTINYENT o lo que
corresponda.

La biblioteca de Ontinyent, pondra: ENVIO LIBROS A
BIBLIOTECA HUMANITATS, SOCIALS, SALUT, PSICOLOGIA,
EDUCACION, BIB. DIPOSIT, BIB. HISTORICA J. BOTANIC, H®
MEDICA. La que le corresponda.

Modalidad de entrega: Domicilio

Provincia de admision: VALENCIA, con poner la letra V ya
nos sale por defecto en el desplegable.

Siguiente

€ 5 C & epostalcomeos.es/OV2PREENVWEB/jsplmioficinavirtua]_ridjsp.faces?_rap=mov_homeHandler.dolProductof rvips/jsp/micficinavirtual/miCuenta sp&codProduco=6&tipoProducto=PE % 0
Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)

amn
@ MiOficina

MiOficina v

1 Oficiva = Envar paquetes = Pag Premium

Paq Premium

Inicio Envios Resumen Pago Impresidn

Pon nombre a tu envio. BT
Referencia () "ENVID LIBROS ONTINYENT i
Envios:
Modalidad de entrega Envios 0
© pomeiio O Ofiene
Provincia de admisién
Provincia *) [ VALENCIA v
Citypaq de admision
Ayuda

[ Entregaen Citypag gz referencia
Vodalifades de Eneca

(Quées

i vas a preparar més de un 2nvio y van & tener caracterisicas en comdn te nteresa consultr estainformacion que te ayLderd &
mantener fjo alguns parimetros, BCINA0E el raba0.

Valor Decaredo Paquetera

1) Campo anigator. Modalid

PEE (Prueba de Ertrega
lectr

Electrénica)

Siguiente



2. ENVIOS - aifiadir envio
Aparece la pantalla donde vamos a poner los datos
del destinatario y los datos del envio

¢

(@ epostalcorreos.es/OV2PREENVWEEjsp/preeny/preparacionErviofaces
Inicio Envios. Resumen Pago Impresion
Envios -afiadir envio Envios:
Envios 0

dp NuevoEnio | |8 T

Datos del destinatario

Nombre (1)

PrimerApzllido Segundo Apelide

] Ayuda
Empresa (1) <0ué es ol peso volumeties?
Tipa de documerto I Niimero documento Valor Declarato Pactietelz
Tipo de via Nombre de la via ") Nimero Blogue Portal Piso  Esal
0 I J
Puerts
Direccion complementc

Pais ® Espaiial Andora O Partugal

Codige postal ()~ Localidad (")

Movil envio SMS

Email

Provincia (/)

Telefono contacty

Datos del envio

Referencia clientet |

Referencia ciente? |

Referencia cliented |

Peso y tamafio

Peollg)?) [ ] PesoVobmdio() [ ]
Abeien D0 Jawnoren 00 Juargorien oo ] [ Caluie |

Datos del destinatario:

Nombre: BIBLIOTECA CAMPUS D’ONTINYENT

Primer apellido: PRESTAMO INTERCAMPUS

Empresa: UNIVERSITAT DE VALENCIA

Tipo de documento: Hay que dejarlo siempre en blanco

Nombre de la via: AVINGUDA CONDE TORREFIEL 22

Normalmente la direccién postal se copia, por lo que se

ponen todos los datos en la casilla nombre de la via

Cédigo postal: 46870 o el que corresponda

Localidad: El propio programa marca la localidad una vez puesto
el codigo postal, al situarnos en el desplegable

Provincia: VALENCIA o la que corresponda



Datos del envio

Referencia cliente 1: Hay que poner el identificador que elijamos: el
codigo de barras o la signatura del libro o libros que vamos a enviar

En cada casilla de referencia de cliente se puede poner mas de
un identificador en funcién del nimero de libros que se envian

El identificador escogido aparece en el Manifiesto y sirve para
buscar el libro o libros cuando no localizamos un envio. ES
IMPRESCINDIBLE TENER UN CODIGO QUE IDENTIFIQUE CADA LIBRO
QUE SE ENVIA.

En el caso de la Biblioteca de Ontinyent que tiene que devolver
los libros que ha recibido a las bibliotecas y para diferenciar las
devoluciones de los envios el identificador elegido ira acompafiado de
una (-D). Ejemplo:

Envio: 0002506637
Devolucion: 0002506637-D

Peso y tamaio

Peso (Kg): Se pesa todo el paquete con envoltorio y embalaje: ejemplo
2,00 0 0,600...
Se pueden enviar todos los libros juntos en un mismo paquete.

Peso volumétrico: Primero se ha de poner las medidas en cm: alto,
ancho y largo. Clicar en CALCULAR vy el programa calcula el peso. Los
siguientes campos se dejan vacios.

Envios - afiadir envio Envios:




Servicios adicionales del envio

Marcar PEES Postal Prueba entrega electr.
Observaciones

Se pone: ENVIO SIN VALOR COMERCIAL

Aceptar

a i epostal.correos.es/0V2PREENVWEL

fjsp/preenv/preparacionEnvio faces b4 e :

Tipo Modificacion | Nodificaciones completas v

Preparar envio de vuelta asociado

Indica si de

run e

() Preparar envio de vuelta asociado

Servicios adicionales del envio
Establece o

[ Valor Declarado de paqueteria
Importe(?) |:|
[J EED (Entrega Exclusiva al Destinatario)
[J) Reembolso en Cuenta
mpote) [ |
L0 s e LR

[ Reembolso en Domicilio 0 Apartado postal

mpote() [ ]

Apartado postal | | oficina |

[ Entrega en Fecha Determinadia
Fecha entrega(’) 2611012020
[ Entrega en Franja Determinada
[J Entrega con recogida (Consulte Condiciones del servicio con el departamento Comercial)

Wercancia *) [ ]
Impresion efiquta

& oxE 5 Postal Prusha entrega clectr
[] PEE 10 Postal Prueba entrega electr.
(] PEE 15 Postal Prueba entrega electr.

Observaciones
Si qui 108 jon en o indicala a continua

IWV\OS SIN VALOR COMERCIAL J

(1) Campo abigator
(1) Debes insie l menes Namére o Empress

Atencion al cliente | Sala de prensa | Mapa Web | Aviso Legal | Privacidad | Polftica de cookies

% GTBib. Servicio de obtencionde - X | [ GESTIOFORMACIO PERSONAL X | {5 Viendo el mensaje X | @ CORREOS - Operador espafiols= X @ Paso2. Envios. x  + - X

< C & cpostal 5.c5/OV2PRI P T .

R — % O
o Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)
@’ MiOficina

Mi Oficina v
MiOficina » Enviar paguetes = Pag Premium
Paq Premium

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Envios Envios:
o Frvins 1
List. envios
; i
[=—— Direccién i f—— res
PRESTAMO INTERCAMPUS.
O AVERSITAT DEALEN AINGUDACOTE yiery  oumiwent ot

Plantile fichero de formato tnico

&, Exportar envios | gJBorrar seleccionados

8

%8 O Escribe aqui para buscar O o @ @ m B @ e OPUBIR 27/‘1:/15020 L)




Si al revisar el envio vemos algun error podemos cambiar los datos

desde “Editar”

Desde esta pantalla podemos afiadir Nuevos Envios, tantos como
destinatarios tengamos.

Al clicar Nuevo envio volveremos a las pantallas anteriores para
rellenar los datos del nuevo envio repitiendo todos los pasos ya

explicados.

Una vez acabados los envios clicar en Siguiente

3. RESUMEN

Aparece la pantalla resumen del envio.

En la siguiente pagina nos aparecen los datos del remitente.
Comprobamos que son correctos y clicamos en Siguiente.

C & epostalcomens.es/OV2PREENVWWER jsp/preeny/buscarfnvios faces

&

Remitente:
Mastrando 1 de 1

UNIVERSITAT DE VALEN...
PRESTAMO
INTERBIBLIO...
UNIVERSITAT 2

45003 VALENCIA

VALENCIA

Destino:

PRESTAMO
INTERCANPUS.
UNIVERSITAT DE VALEN
AVINGUDA COMTE
TORRE

46870 ONTINYENT
VALENCIA

Cambiar remitente

Resumen de envios por destinarios y caracteristicas

Pag Premium
Referencia: ENVIOS LIBROS A ONTINYENT
Nimero de envios: 1

Valor Declaradode  EED (Entrega Reembolso en

paqueteria Exclusivaal Cuenta
Destinatario)

0 0 0

Entregaen Franja ~ Entrega con Citypag

Determinada recogida

0 0 0

PEE 10 Postal PEE 15 Postal

Prueha entrega Prueba entrega

electr. electr,

0 0

Consuftz el Resumen detallado para ver los envios

Cadigo de promocion l:l

Concluir envio ms tarde

Atencion al ciente | Sala de prensa | Mapa Web | Aviso Legal | Privacidad | Polftica de cookies

Reembolso en
postal

0

Escaneo
documentos

0

Entrega en Fecha
Domiciio o Apartado ~ Detemminada

0

PEE 5 Postal Prueba

entrega electr.

0

Envios

Ayuda



4. PAGO
Medios de pago

Como la Universitat tiene un Acuerdo Marco con Correos,
vemos que esta marcado por defecto Pago con cargo a su
Contrato de Correos. Aparece por defecto el numero de
contrato 54036681 y el numero de cliente que Correos
asigna a cada Biblioteca.

Marcar Acepto las condiciones del Servicio y su Politica de
Proteccion de Datos

Siguiente
13 @ epostalcomeos.es/OV2PREENVWEB/jsp/preenv/resumenEnvios faces n e :

in Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)
@ MiOficina
MiOficina v

Wi Ofcina » Eniar paguetes = Pag Premium

Envios:
Paq Premium
Envios 1
Medios de pago
Eiige la manera que fe resulfe mas comoda para pagary acepta las candiciones de senicio
Dagos sdlo deberss introcucir tu ndimero de tarjsta A
o [P PayPal ) s
Sieres usuario de Paypal, realiza tus pagos de la Oficina Virtual a lravés de este medio de pago.
- Aencion al cliente
0 |==
= Pagocm cagoasu Cotatode Comens [SADB661 | (4600610 ]
Ja//

[7] Aceptolas condiciones del semvicio y su Politica de Proteccion de dafos

Concluir envio mds tarde m

Podrés finalzarlo desde Tu Cuenta

10



5. IMPRESION
Desde esta pagina imprimiremos las etiquetas con los datos
postales del envio que colocaremos en los paquetes. Las
etiguetas son de la marca Apli, A4 ref. 01280 divididas en 4
etiquetas cada hoja.

C & epostalcorreos.es/OV2PREENVWEB/jsp/financierofjsp/.rhvidjspfaces?_rap=pe PreparacionPagoHandler.pagoRealizadoOK#! % O :

Paq Premium

Datos de la relacion

Referencia
ENVIOS LIBROS A ONTINYENT

Imprimir
acude a tu Oficina de Correos mas cercana

Manifiesto

Ayud:

Atencion al cliente

Cita Previa y Tumo d
Manifiesto detallado
solicitar recogid;

Solicitar

Imprimir
Etiquetas
Clicar en Imprimir. Aparece la pantalla con la hoja con las 4
etiquetas, podemos decir el lugar donde queremos imprimir. 1,2,3 y
4 para aprovechar las hojas ya usadas anteriormente, seleccionamos

con el desplegable el sitio de la etiqueta ej. 3 y le damos a imprimir
etigueta, nos aparece el pdf y lo imprimimos.

11



b GTBib. Senvicio de obtencicnde X | [ GESTIOFORMACIGPERSONAL X | Viendo el mensaje X | & CORREOS - Operdorespaiiol se X @ Impresion X+ X
< C i /OV2PREEN! pr s faces * @
in Hola PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)
W MiOficina )
M Oficina v
i Oficna » Enviat paquees > Paq Premium
Paq Premium
Inicio Envios Resumen Pago Impresién
Impresién Oficina mis proxima a tu
lireccion postal
Tigodeoensoén o
® i A partr de qué posicién imprime? 1% uenlraty ofigna mds cercana
Ordenenpor CedgoPosta i Dide cila previa
O orasnaciénpor Empresa ® mpresora romalas
O ordmaciénpor pticos O etquesscon Solictud de Cita Previe
O Por orden nsercon i i
QO Ordenain por Referencia
mprimir Eiqueta Envios:
Envios 1
Ayuda
Cita Previa
W .9 Escribe aqui para buscar o5 @@ » BB

% PUAT e B

% GTBib Senvico de obtencionde - X | | GESTIO FORMACIGPERSONAL X {f Viendo el mensaje

& CORREOS - Operador esafiol = X | Impresidn X @ doumentacion (8808 x + = X

C O Achiv| G umentacion%20(68).pdf

@(0"—905 Expedicion: PKMAX020000208D

PRESTAUO NTERBIELIOTECARID
SBD. UNVERSTAT DEVALENCIA

§ taccmnrze Paq

E o

,
R — Premium
5 AVINGUDA COMTE TORREFIEL 22

46870 ONTINYENT
® Telgiono:
& Otsarvadones: ENVIOSN VALOR COMERCIL

Cédigo de Bultc: PKEMAX0200002080146870A

5
1y
P
w
Fech st
e

™

WO Escribe aqui para buscar 0 & G e n W @

€ BUGUTI Loy



En la etiqueta ya esta el remite, como veis en nuestro caso es el
préstamo interbibliotecario, pero a cada biblioteca le aparecera su
nombre.

Ponemos la etiqueta autoadhesiva en el paquete y cerramos el pdf.
Volvemos a la pagina anterior donde hemos imprimido, dandole al
botdn atras.

VOLVEMOS A ESTA PAG.

© @ epostalorreos.es/OV2PREENVWER jsp/preeny/ordenacionEtiquetss faces#! 0
ain Hola, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PRESTAMO)
@ MiOficina

MiOficina +

i Ofiina » Eniar paquetes » Pag Premium

Paq Premium
Inicio Envios Resumen Pago Impresion
Datos de Ia relacién Oficna mas proxima a tu
direccion postal
Referencia S o B
ENVIOS LIBROS A ONTINYENT ncuentrafu oficina mas cercana
0 pide cita previa
Imprimir Solicitud de Cita Previa
‘acion y acuge atu Oficina de Cormeos més cercana
Envios 1
Etiquetas
Manifiesto
Ayuda
_ tencion al clien's
Cita Previa
Manifiesto detallad®
Solicitar recogida
ca 05 envios & rec Solicitar

Manifiesto detallado

Ahora vamos a imprimir el manifiesto detallado, le damos a imprimiry
hacemos 2 copias.

13
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En el rectangulo inferior derecho, ponemos el sello de nuestra biblioteca
y firmamos encima, en las dos copias. Las adjuntamos con una goma al
paguete y lo llevamos al punto de recogida del correo interno, ellos se
encargan de llevarlo a correos.

Solicitar recogida

En el caso de la biblioteca de Ontinyent, tendra que acordar los dias de
recogida con la oficina de correos.

14



Servei de Biblioteques @+1llmlﬂl

: 25 0/moAm
i Documentacio |0 INOEN

NECESITAREIS COMPRAR SOBRES ACOLCHADOS DE DIFERENTES
TAMANOS, YA QUE CORREOS NO ADMITE SOBRES CON ETIQUETAS QUE
DEN LUGAR A EQUIVOCOS.

SI EL PAQUETE DE LIBROS ES MUY GRANDE, PODEMOS USAR CAIJAS DE
CARTON REUTILIZABLES.

Teléfono de correos: 963102739

Correosteatiendezona5@correos.com

Recogidas esporadicas: 913878333
buzonrecogidasesporadicas@correos.com

Si tenéis dudas, contactad con la Seccion de Préstamo Interbibliotecario,
Isabel Miras, Telf. 96 3983782.

15
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