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7. ENVÍOS DE PAQUETERÍA NACIONAL 
 

Desde la página principal, nos vamos a Enviar.  

 

 

Nos aparece primero la opción de realizar envíos nacionales, entre los que podemos escoger 
el que más se ajuste a nuestras necesidades. 
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Una vez hayamos escogido el envío que deseamos realizar, cumplimentamos los datos: lo 
primero es la referencia (1), que podemos dejar tal cual o modificar. El siguiente paso es la forma 
de entrega (2): a domicilio o en oficina. Este último caso se refiere siempre a una oficina de 
Correos. Lo siguiente será incluir la provincia de admisión del envío escogiéndola del desplegable 
(3).  
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También podemos entregar el envío en un Citypaq, siempre y cuando estemos dados de alta en 
la aplicación, puesto que requiere un código de apertura. En esta primera página también 
podemos marcar el check si queremos crear expediciones, es decir, si queremos que los envíos 
dirigidos a un mismo destinatario vayan agrupados, de forma que todos se entreguen a la vez. 
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Vamos a generar un envío sin estas características, admitido en oficina y sin expediciones, para 
ello, una vez indicada la referencia, el lugar de entrega y la provincia de admisión, le damos a 
siguiente. 

 

 

Llegamos a la pantalla donde debemos cumplimentar los datos del destinatario del envío. 
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Y los del propio envío. La referencia no es obligatoria, pero nos ayuda a introducir un código que 
nos permita reconocer el envío, el cliente, el producto enviado o el pedido al que corresponde.  

También hay que señalar el peso y las medidas. Una vez introducidos alto, ancho y largo, se 
calcula el peso volumétrico dándole a calcular. También tenemos la opción de permitir que el 
destinatario modifique la dirección del envío. 
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Si seguimos bajando, llegamos a los valores añadidos (servicios adicionales del envío) que se 
pueden incluir en el envío: generar un envío de vuelta asociado, valor declarado, entrega 
exclusiva al destinatario, reembolso, entrega en franja o en fecha determinada o entrega con 
recogida. 
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Para el valor añadido de “entrega con recogida”, aparte de indicar la mercancía, hay que marcar 
si se desea que Correos imprima la etiqueta.  

En este punto también podemos marcar la opción de prueba de entrega electrónica (PEE) para 
recibir información digitalizada del resultado de la entrega. Esta prueba se puede guardar 5, 10 
o 15 años. Finalmente, le damos a aceptar. 
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En la siguiente pantalla nos saldrán los datos del destinatario del envío y nos permite editarlos 
o borrar el envío, así como volver atrás o concluir el envío más tarde. Le damos a siguiente. 
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En la siguiente pantalla (punto 3) encontramos un resumen con los datos del remitente, que 
podemos modificar si lo deseamos, los del destinatario y los valores añadidos que hayamos 
incluido. Le damos a siguiente o podemos concluir el envío posteriormente. 
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Llegamos a la parte de pago. Siempre tiene que aparecernos la opción de pago con contrato. De 
lo contrario, tendremos que contactar con nuestro gestor Comercial de Correos para que nos 
indique los motivos por los que no podemos pagar con cargo al contrato. Aceptamos las 
condiciones y le damos a siguiente. 
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Ya podemos imprimir las etiquetas y el manifiesto. 

 

Al darle a imprimir etiqueta nos sale otra pantalla donde podemos indicar las preferencias de 
impresión: orden de impresión, tipo de impresora (normal o etiquetadora) y el punto desde el 
que se desea empezar a imprimir.  
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Una vez escogidas las opciones, le damos a imprimir y se genera un PDF. En caso de que no 
aparezca, hay que asegurarse de que tenemos habilitadas las pantallas emergentes 
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Abrimos el documento. 

 

Le damos a imprimir para tener la etiqueta y pegarla en el envío. Volvemos atrás e imprimimos 
el manifiesto detallado. 

 

 

 

 

 

Número del envío 



   
Unidad de Gestión de Clientes 
Área de Atención Personalizada  

 

72 
 

Una vez impreso, podemos volver atrás de nuevo y solicitar la recogida del envío o, si vamos a 
llevarlo a la oficina de Correos, el turno priorizado. 
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7.1 .  PREPARAR EXPEDICIONES 
Cuando queramos enviar varios paquetes a un mismo destinario, podemos optar por 
el producto expediciones. Después de indicar la provincia de admisión, marcamos el 
check Preparar expediciones 
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En la siguiente página, indicamos la cantidad de bultos que integraran la expedición e 
introduciermos los datos del destinatario. Si marcamos el check Entregas parciales, en caso de 
que los envíos no lleguen simultáneamente, se podrán entregar por separado 

 

Para seguir añadiendo los siguientes, tenemos que marcar la opción nuevo, pero ya no 
tendremos que añadir los datos del destinatario, sólo el peso de cada envío. 
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Al ir añadiendo envíos, irá completándose la expedición hasta tener la cantidad que hayamos 
marcado al principio. 



   
Unidad de Gestión de Clientes 
Área de Atención Personalizada  

 

79 
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Seguimos adelante para llegar al resumen, donde tendremos la opción de modificar los datos 
del remitente. 

 

 

Por último, después del pago, tenemos la opción de generar las etiquetas 
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7.2. POD 
Si queremos tener la firma de entrega de un envío, podemos hacerlo desde Mis Envíos, 
indicando el número de envío del que queremos la firma y dándole a consultar. Esta opción 
nos permite consultar tanto envíos generados por la Oficina Virtual como envíos generados 
por otros sistemas: 

 

 

En Acciones, desplegamos y escogemos la opción Ver detalle 
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En la pantalla resultante, bajamos y le damos a ver POD y se nos descargará las firma de 
entrega del envío. 
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