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Instrucciéon de la Gerencia de 10 de noviembre de 2014 sobre gestion de la
correspondencia y envios que exijan la identificacién del/de la destinatario/a o el
acuse de recibo.

Ambito de aplicacién:

O O O O

Envios certificados recibidos por correo ordinario.

Envios certificados con acuse de recibo recibidos por correo ordinario.

Envios internos remitidos con acuse de recibo.

Cualquier envio cuyo destinatario sea una persona fisica y en el que se requiera
la identificacion de la persona que lo recibe.

Este procedimiento no sera aplicable a los envios, incluso los remitidos a un cargo
o puesto de trabajo en que no se exija la identificaciéon de la persona que lo
recibe. Estos envios seguirdn siendo recogidos en la Conserjeria correspondiente y
distribuidos en la forma que se viene haciendo hasta ahora.

Procedimiento:

1. Envios recibidos a través del Servicio de Correos de la Ugr,
independientemente de si su origen es interno o externo:

Seran incluidos en la distribucion habitual que realiza el Servicio de Correos
acompafiados de una relacion en la que se hard constar la referencia del envio y
el plazo méximo para entregarlo al destinatario o devolverlo al Servicio de
Correos para su devolucion a origen ( Anexo I).

La Conserjeria, previa firma y devolucion de la relacion anterior, se hara cargo
del envio sin firmar el acuse de recibo o documento de recepcion
correspondiente, y se responsabilizara de localizar al /a la interesado/a.

En ningln caso debera dejarse el envio en el casillero/apartado de cada uno de
los/las destinatarios/as, ya que ese sistema no garantiza la recepcion ni la
devolucion del correspondiente acuse de recibo/resguardo.

Podran producirse alguna de las dos circunstancias siguientes:

a. Que se realice la entrega: se recabara la firma del destinatario en el
acuse de recibo o documento justificativo de la entrega que
acompafia al envio. Este documento oficial firmado serd devuelto al
Servicio de Correos por el personal de Conserjeria para su
devolucion a origen.

b. Que el interesado no sea localizado en el plazo establecido o que el
mismo _se niegue a firmar el acuse de recibo o documento
justificativo de la entrega: no se le entregard el envio que sera
devuelto al Servicio de Correos indicando en el documento oficial
(firmado y sellado) cual de las 2 circunstancias anteriores se ha
producido en ese caso: No Localizado o Rehusa el envio.
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c. En cualquier caso se reflejard en la copia de la relacion inicial
entregada por el Servicio de Correo (Anexo I) si el envio ha sido
entregado conforme a lo indicado en el apartado a) o rehusado
conforme al apartado b)

2. Envios que son traidos por personal externo a la UGR: personal de empresas de
paqueteria 0 mensajeria, repartidores de Correos, etc.:

El personal de la Conserjeria NO se hara cargo del envio en cuestion, la entrega
debera ser realizada por el repartidor que lo porta y solo el/la interesado/a o
persona expresamente autorizada por el podra hacerse cargo del envio previa
firma del correspondiente documento.

En este tipo de envios se facilitara la localizacion del/de la destinatario/a por
todos los medios posibles, incluyendo el acompafiar al personal que porta el
mismo hasta las dependencias donde previsiblemente pueda encontrarse el/la
destinatario/a.

3. Delegacion de la recogida de envios: En cualquiera de los casos anteriores, cuando
un miembro del PDI o PAS prevea la recepcion de un envio y la posibilidad de no
encontrarse en el edificio en cuestion en el momento de su recepcidn, podra realizar
una autorizacion expresa segun documento que se adjunta como Anexo Il y en los
siguientes términos:

La autorizacion se realizara, a eleccion del/de la destinatario/a, a nombre de la
unidad correspondiente (Conserjeria de la Facultad ..., por ejemplo) o de una
persona concreta. En el primero de los casos cualquier persona destinada en la
unidad se hard cargo del envio, en el segundo solo la persona expresamente
autorizada.

La persona que se haga cargo del envio firmard el acuse de recibo
identificandose por su nombre, DNI y puesto/cargo (T.A. de Conserjeria, por
ejemplo).

En los envios internos con acuse de recibo, este sera devuelto unido a una copia
de la autorizacion que firmo el/la destinatario/a. En la Conserjeria en cuestion se
custodiard una copia de dicha autorizacion, que se adjuntara a la relacion inicial
del Servicio de Correos en la que venia reflejada el envio (Anexo I).
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ANEXO1

Num. referencia: /

DISTRIBUIDOS AL CENTRO QUE SE DETALILA.

RELACION DE ENVIOS RECIBIDOS EN EL SERVICIO DE CORREOS y

CENTRO:

APELLIDOS Y NOMBRE ( de quién recibe la relacion):

DNI:
Observaciones:
Ref. envio Destinatario/a Plazo maximo de Entregado (1) No Rehusa el
entrega/devolucién localizado envio
(1) En caso de ser recogido con autorizacion hacer constar esta circunstancia indicando “autorizado”.
Fecha de recepcion: de de

Firma de la persona que recibe el envio.
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ANEXO II

DELEGACION PARA LA RECOGIDA DE ENVIOS DE CORREO Y PAQUETERIA.

DESTINATARIO/A:

DNI:

AUTORIZA que la Unidad o persona que se indica pueda hacerse cargo del envio del que es
destinatario/a:

NOMBRE DE LA UNIDAD:

APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA:

Puesto / catgo:

Observaciones:

Fecha : de de

Firma de la persona que AUTORIZA la recogida.




