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1 Mi Oficina: la oficina virtual de Correos



 El objetivo de esta guía de usuario es que puedas conocer las acciones principales que ofrece Mi Oficina, la oficina

virtual de Correos.

 Mi Oficina ofrece un primer bloque donde podrás GESTIONAR TUS ENVÍOS: hacer el seguimiento, gestionar envíos en

preparación y gestionar incidencias, entre otras.
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 Tienes un segundo bloque para REALIZAR TUS ENVÍOS, desde enviar documentos a paquetes, gestionar

albaranes y productos filatélicos. Clientes de contrato podrán gestionar la solicitud de DUA o de recogidas.

5

MI OFICINA



 Si tienes cualquier duda sobre Mi Oficina, si quieres usar alguna de nuestras herramientas o necesitas más

información relacionada con nuestro servicio de atención al cliente, puedes acceder desde el bloque inferior.

6
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2 Alta y acceso de usuario a Mi Oficina



 Para acceder a Mi Oficina, previamente debes registrarte como usuario.

Recibirás un email para que confirmes el alta de usuario de Mi Oficina y se active tu cuenta.8

Accede a www.correos.es y pincha sobre o entra directamente en https://epostal.correos.es/

Pincha en el botón de Darme de alta y rellena a continuación todos tus datos (2) . Si eres autónomo o empresa, indica el uso Profesional.

1

ALTA Y ACCESO DE USUARIO

2

http://www.correos.es/
https://epostal.correos.es/
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ALTA Y ACCESO DE USUARIO

Para acceder a Mi Oficina puedes hacerlo a través de www.correos.es pinchando sobre

o directamente en https://epostal.correos.es/

A continuación, introduce el Nombre de usuario y Contraseña con los que te has registrado.

http://www.correos.es/
https://epostal.correos.es/


10

Una vez dentro de Mi Oficina, podrás acceder y gestionar todos tus datos desde el desplegable superior derecho:

Podrás modificar tus datos o tu contraseña y también los consentimientos para contactar contigo.

IMPORTANTE: Los datos de tu cuenta de usuario son los utilizados por defecto como Remitente de tus envíos.

ALTA Y ACCESO DE USUARIO



3 Realiza tus envíos: Enviar paquetes
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 ENVIAR PAQUETES

• Tienes varias opciones de envío en función de si el
destino es nacional o internacional.

• Elige el producto que más se adapte a tus necesidades:
tienes toda la información de los productos en la web de
Correos.

• También tienes la opción de comprar tus embalajes 
desde la Tienda Online de Correos.

• Veamos cómo preparar un Paq Premium (envío nacional).

REALIZA TUS ENVÍOS: ENVIAR PAQUETES
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1. Inicio

• Pon nombre a tu envío con una referencia
para la gestión de tu envío o relación en
Mi Oficina.

• Elija la Modalidad de entrega:
- Domicilio: La entrega se hace en la

dirección del destinatario.
- Oficina: El destinatario tendrá que retirar

su envío en la oficina de Correos que
elijas.

• Indica la Provincia de admisión desde
dónde saldrá el envío.

REALIZA TUS ENVÍOS: ENVIAR PAQUETES
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2. Envíos 

• Introduce todos los datos del destinatario.

• Introduce hasta 3 referencias internas para el envío (opcional), peso y
medidas del envío. Pinche en el botón para calcular el peso volumétrico.

• Selecciona los servicios adicionales (valores añadidos) que deseas incluir.

1

2

REALIZA TUS ENVÍOS: ENVIAR PAQUETES
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3 y 4. Resumen y Pago

• Si quieres realizar varios envíos, puede introducir un “Nuevo Envío”

para incluir en la misma relación, para luego imprimir todas las

etiquetas a la vez.

• Si no, puedes ir al Resumen para comprobar o modificar

alguno de los datos de remitente o del envío. Tras el

Resumen, podrás pasar directamente al Pago del envío.

• Tras elegir el método de pago, acepte las condiciones.

REALIZA TUS ENVÍOS: ENVIAR PAQUETES



16

5. Impresión

• Para terminar, imprime las Etiquetas que
debes pegar en tus envíos en formato DIN
A4 o Etiquetadora.

• Imprime el Manifiesto detallado por
duplicado. Una copia deberá ser entregada
al personal de Correos junto a los envíos y la
otra quedará como justificante del envío y
seguimiento.

• También puedes Enviar por email toda esta
documentación si lo prefieres.

REALIZA TUS ENVÍOS: ENVIAR PAQUETES



4 Gestión de estacionados



18

¿Qué es un envío estacionado?
Es un envío de paquetería nacional con incidencia que impide su entrega.

¿Cuándo se produce la incidencia?
Cuando se aprecia rotura o avería.
Cuando los datos del destinatario son insuficientes para realizar la entrega.
Cuando la dirección es incorrecta o desconocida.
Cuando nadie se hace cargo del envío.

¿Cuánto tiempo permanece un envío estacionado?
El paquete estará 5 días naturales estacionado a la espera de 
que se modifiquen los datos.

GESTIÓN DE ESTACIONADOS
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• Si has recibido un email de envío
estacionado, puedes gestionarlo desde
la sección Incidencias, pinchando en el
enlace “Gestionar un envío
estacionado”.

• También puedes introducir el
código de envío para buscarlo.

• Si quieres hacer una consulta del
Histórico de envíos estacionados,
puedes acceder desde esta pantalla (1).

GESTIÓN DE ESTACIONADOS

1
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• En el listado te aparecerán
directamente los envíos que se
encuentren estacionados pendientes
de recibir instrucciones.

• En la columna “Motivo” (1)
aparecerá la causa por la que ha sido
estacionado el envío.

• El siguiente paso es indicar la
acción que deseas realizar (2):

-Modificar: para indicar nueva
dirección de entrega, corregir la
existente…

-Devolver: Si quieres que te
devolvamos el envío.

• Para continuar, clicar sobre el
símbolo

GESTIÓN DE ESTACIONADOS

1

2
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• Si quieres Modificar los datos de destino,
ampliar datos, etc., lo puedes hacer
directamente en la siguiente pantalla.

• Acepta y envía los cambios.

• El envío dejará de estar estacionado e
intentaremos la entrega con la nueva
información.

GESTIÓN DE ESTACIONADOS



5 Importación de envíos masivos
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 Vamos a ver cómo importar un fichero con múltiples envíos. Para ello, elegimos 
Certificados nacionales, dentro de la sección Enviar documentos.

IMPORTACIÓN DE ENVÍOS MASIVOS
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• Puedes cargar un fichero con todos
los datos para generar de manera
masiva los envíos certificados.

• Puedes llegar de 2 maneras:

1. Importar fichero. En paso “2. Envíos”
de un envío unitario puedes elegir
la opción Importar fichero.

2. En el primer paso – Inicio – puedes
elegir qué tipo de importación
quieres realizar (ver esquina inferior
derecha en página anterior).

1

2

IMPORTACIÓN DE ENVÍOS MASIVOS
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• Si eliges “Importar fichero” puedes
importar los datos desde dos tipos
de plantilla (máximo 150 registros).

• Sigue los siguientes pasos:

1. Descarga las plantillas que están en
formato Excel. Las plantilla tienen una
breve descripción en cada campo que se
debe rellenar.

2. Antes de importar el fichero, tendrás que
eliminar la primera fila (cabecera) y
guardar el fichero como un fichero de
texto (formato TXT).

1. Una vez seleccionado el archivo TXT,
podemos iniciar la carga del documento.

1

3

IMPORTACIÓN DE ENVÍOS MASIVOS
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4. Verifica que todos los envíos se han 
importado correctamente.

- Si hay envíos incompletos, los puedes 
completar en el siguiente paso.

- Si hay envíos erróneos, tendrás que 
corregir en el fichero el dato que te 
indica con error.

5. En el siguiente paso “Envíos” se muestra
el listado de envíos que se van a generar
como cartas certificadas.

6. Por último, tras el Resumen podremos
llegar al Pago y la impresión de
etiquetas (puedes ver estos pasos en el
punto 3. Enviar un paquete).

4

5

IMPORTACIÓN DE ENVÍOS MASIVOS



6 Burofax Online
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BUROFAX ONLINE

1. Pon nombre a tu envío:

• Aparece una referencia por defecto 
que puedes modificar.

2. Datos del burofax:

• En este epígrafe se debe elegir el
contenido: adjuntando un fichero
en PDF o redactarlo online.
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2. Envíos

• En el siguiente paso, podrás indicar los
datos del destinatario (no se muestran aquí).

• Además, puedes incluir hasta 3 referencias
internas, como por ejemplo un número de
Expediente.

• Puedes indicar también los servicios
adicionales que quieras para tu burofax.

• En la siguiente pantalla, tendremos un
listado de envíos de burofax, y tendremos
que Aceptar el contenido.

BUROFAX ONLINE
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3 y 4. Resumen y Pago

• Si tienes contratado el producto Burofax, aparecerá la 
opción de pago con cargo tu contrato.

• Acepta las condiciones y pasa al siguiente paso.

5. Confirmación

• Aparecen los datos del Número de localizador de envíos:

- Localizador del Burofax (NB…)

- Referencia indicada por el usuario (en su caso)

- Destinatario

BUROFAX ONLINE
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 IMPORTAR DESTINATARIOS ANTERIORES

1. Se puede usar un destinatario ya utilizado
para realizar un nuevo envío (además de
importar fichero).

2. Se pueden utilizar cualquiera de estos
campos para recuperar los datos del
destinatario.

1

2

BUROFAX ONLINE
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 OBTENER CERTIFICACIÓN DE ENTREGA

• Desde la consulta de Mis envíos, se puede seleccionar el producto

Burofax Premium Online para obtener los envíos que tengamos.

BUROFAX ONLINE
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• Señalamos el envío, marcamos la opción

Ver Certificación y continuamos

BUROFAX ONLINE



7 Notificaciones Administrativas
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NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

1. Inicio

• Pon nombre a tu envío: pon una

referencia al envío o relación de

envíos que vas a preparar.

• O puedes indicar el acto notificador.



36

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

2. Envíos

• Introduce los datos del destinatario y los datos del

envío, en el que podrás incluir una Referencia interna,

como por ejemplo el Número de expediente (1).

• En la siguiente pantalla, verás el listado de envíos (2).

2

1
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3 y 4. Resumen y Pago

• Después de ver el resumen de envíos y

servicios adicionales incluidos, pasamos

al Pago del envío, dónde podrás hacerlo

con cargo al contrato de Correos que te

aparece por defecto.

• Si no te sale el pago con contrato, ponte

en contacto con tu gestor comercial o

postventa.

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
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5. Impresión

• En el último paso, podrás imprimir tus

etiquetas y/o sobres de las

Notificaciones.

• También tienes la opción de Imprimir

Todo o Enviar por email toda la

documentación en PDF.

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
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NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

• Si quieres imprimir las etiquetas, puedes

elegir en qué posición (1) quieres que se

imprima la primera etiqueta en el papel

de etiquetas de 10.

• Se generará un PDF con las etiquetas a

imprimir (2).

1

2



8 Consultar Mis envíos y Mis PEE
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

 Mis envíos

• Puedes consultar todos los envíos generados en Mi Oficina, filtrando por producto, estado
del envío, fechas, etc.

• En el resultado de la búsqueda obtendrás el listado de relaciones con la información del
Estado de la relación (1).

• Si quieres ver el estado del envío tendrás que entrar en Ver detalle desde el desplegable
de Acciones (2).

21
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

• Al entrar en el detalle del envío se
pueden ver los datos del mismo y, si
el envío está Entregado, puedes
descargar la POD (prueba de entrega).
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

 Mis Pruebas de Entrega Electrónica

• Si has añadido a tu envío el servicio adicional de PEE, puedes acceder a éstas en cualquier 
momento desde que se generan en nuestros sistemas.

• Puedes buscar múltiples PEE (1) -sólo envíos de Mi Oficina- o buscar por un envío concreto (2).

2

1
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

 Consultar PEE de múltiples envíos

• Se muestran sólo los envíos realizados en Mi Oficina por el usuario que estamos usando.

• Para consultar una PEE depositada con el contrato, tienes que usar la consulta de PEE por envío.

• Hay que filtrar por al menos un criterio de búsqueda.
 Criterios de búsqueda:

- Fechas: máximo una semana entre fecha 
“Desde” a fecha “Hasta”.

- Producto: notificación, burofax, etc.

- Datos del destinatario: nombre, CP, 
localidad.

- Referencia del envío asignada por el 
usuario.

- Estado PEE (indicar “No contratada” para los
avisos de servicio de burofax y telegrama).
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

 Listado de PEE:

• La descarga tiene un máximo de 10
envíos por solicitud.

• Seleccionamos las que queremos
descargar y seleccionamos “Descargar
PEE de envíos seleccionados”.

• En el caso de que nuestra consulta
devuelva más de 10 PEE, pasamos a la
siguiente página y repetimos la
descarga.

• Para consultar una PEE depositada
con el contrato, tienes que usar la
consulta de PEE por envío.
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CONSULTAR MIS ENVÍOS Y MIS PEE

 Descarga de PEE

1. Se descarga un fichero comprimido
(.ZIP) que contiene las PEE
seleccionadas.

2. El nombre del fichero corresponde
con el formato “número de envío_
número de PEE”.

3. En el caso del Burofax y Telegrama,
un mismo número de envío puede
tener dos PEE si el envío ha pasado a
lista de oficina.

3



9 Consultar facturas y justificantes de pago
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CONSULTAR FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO

• Si has pagado con cargo a un contrato de Correos, podrás consultar o descargar tus facturas desde la opción del desplegable

superior “Mi Oficina”.

• Selecciona el contrato y el facturable e indica año y mes de la factura a buscar.
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CONSULTAR FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO

• Si has realizado el pago directamente en Mi Oficina mediante tarjeta o PayPal, podrás consultar tus justificantes de pago desde la

opción del desplegable superior “Mi Oficina”. También aquí encontrarás las notas de abono en caso de que hayas solicitado un

reembolso de un envío pagado y no admitido.

• Puedes filtrar por datos del envío (Referencia, Código envío, Producto) y por Fechas (de pago, de emisión de factura).



10 Eliminar un envío no admitido
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ELIMINAR UN ENVÍO NO ADMITIDO

• Si un envío no ha sido admitido, puedes
anularlo desde el seguimiento de Mis envíos.

• En el desplegable de Acciones de el envío a
eliminar, selecciona la opción de Eliminar
envío (o Eliminar envíos no admitidos; el texto
puede variar en función del producto).

• Tendrás que Aceptar en la siguiente pantalla
de confirmación para que el envío quede
eliminado.



11 Recogidas
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RECOGIDAS

1. Selección

• Descarga y rellena la plantilla Excel del formato único

de recogidas. En el Excel se indican las instrucciones

de cumplimentación (1).

• Cuando tengas el Excel relleno con los datos de la

recogida, selecciona el archivo (2) e inicia la carga del

documento (3).

 OTROS SERVICIOS > Gestionar recogidas

• Los clientes con contrato pueden solicitar recogidas en 4 pasos desde aquí.

1

3

2

2. Validación

• Se valida que el fichero esté bien configurado y

no la información de la recogida.
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RECOGIDAS

3. Resumen

• En este paso se valida la información de la recogida. Ver

el Total de peticiones de recogida a generar. Si está todo

OK (1), el sistema te da la opción de Finalizar el proceso

(2)

• En caso de que la solicitud sea errónea (3), el sistema sólo

da opción de Cancelar (y Descargar fichero para ver error).

1

3
2



55

RECOGIDAS

4. Confirmación

• Si todas las validaciones son OK, el

sistema confirma el Alta de la solicitud

de recogida.

• En el fichero Excel que puedes

descargar (1), puedes ver el código SR

de la solicitud de recogida para su

seguimiento (2).

1

2



12 Gestión aduanera
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OTROS SERVICIOS > Gestión aduanera

• Puedes solicitar la documentación aduanera correspondiente si
eres cliente con contrato (Anexo 097)

• Puedes solicitar la autorización para que Correos gestione ante la
aduana la exportación de tu envío comercial, en función de la
modalidad:

- Solicitar DCAF: formulario de autorización para que Correos
tramite el DUA de Exportación de tu envío.

- Solicitar DDP: formulario de autorización para que Correos
tramite en DDP (Delivery Duty Paid) tu envío y que así el
destinatario no tenga que realizar ningún trámite en la
importación (toda gestión aduanera corre por cuenta del
exportador).

GESTIÓN ADUANERA
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GESTIÓN ADUANERA

 SOLICITAR DCAF (DUA)

• Indica el contrato y detallable (nº cliente)
para el cargo del pago de la gestión
aduanera.

• Rellena el nombre del destinatario
(importador del envío).

• Indica si el envío es nacional o
internacional y elige el destino en el
desplegable.

• Por último, rellena el número de envíos a
gestionar y rellena tus datos como
exportador.

• Se generará un documento en PDF listo
para Imprimir y a entregar con tu envío.
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