Fecha: 26/06/2019

Gestion de buzén de vacaciones en SGIE 1.00
Propietario: Direccion Adjunta de Oficinas y Servicios Financieros
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01 Transferir datos ()

Cuando se da de alta un contrato de Buzdn de Vacaciones en Iris, sus datos pasan automaticamente al SGIE de la Unidad
de Reparto del domicilio grabado.

Una vez asignados los buzones en la USE/UR, se asignara a este buzén de vacaciones la OFICINA DE REFERENCIA
asociada a esa carteria.

En el momento de la asignacién se creara el buzén de vacaciones en el canal de SGIE de la Oficina de Referencia

AT T TaToTES e CUUTg T COTTroT
Impresion Listado de Apartados
Reimpresidn Etiqueta Hueco

Sobrantes Almacén Modificacién de Envios Unidad
Consulta recepcidn de avisados Cargar Importes de Envio Usuarios
Control de Reembolsos Actas Generadas a la Unidad Apartados
Control de Envios Generacion de Actas Conducciones
Consulta de Envios Mantenimiento de Actas Destinos
Relaciones

Acuse de Recibo Electronico
Consulta-Gestidn Buzdn Electronico
CME

Apartados importados Iris

Buzon Vac / Reenvio Oficinas

CME Electorales

Propaganda Electoral
S loi n L e Pendiente Salida Recepcion y Control Despachos
Alta de Albaran Errores de Encaminamiento Despachos Pendientes de Recepcian

Consulta de Despachos

Cantrol Despachos Sin Admisién

Despachos Sin Admisién Unidad

Generar Despachos de Salida v

Buzdn de Vacaciones en SGIE de oficinas para gestionar los buzones.

Elementos de sistemas TI referenciados:

- IRIS
- SGIE

02 Gestionar envios en UR/USE (Jefe Unidad de Reparto)
La logistica interna funciona como un caso de reenvio. Para ello la Unidad de reparto (UR/USE) enviara diariamente (o

cuando reciba envios) a la Oficina de referencia del domicilio indicado en el contrato los envios destinados al buzén de
vacaciones.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

03 ¢ Qué tipo de envios son? = Ordinarios

04 Tratar envios ordinarios (Jefe de Equipo de Reparto)

La UR/USE envia a la Oficina de Referencia, en un sobre colector que ir4 etiquetado con el cddigo del buzén, un nimero
de envio (en el cual quedara reflejado el nimero de orden secuencial. El nimero secuencial se genera en la unidad de

reparto al imprimir las etiquetas, estara compuesto por tres digitos: el primero de ellos serd un 0 si la unidad es una URO, y
por un 1, sila unidad es una USE. También figurara en la etiqueta el codired y la denominacion de la Oficina de Referencia.
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Correos

@

Codigo del Buzdn: 2872594130606B45302 _I_C»odlgo buzon de
vacacionesdado en IRIS

2 n100002
o

= OF Pruebas pv T Codired y nombre oficina

Cdédigo de Envio: BV2B87259413080645302102

Codigo buzon de vacaciones
dado en IRIS + secuencial de
sobres emitidos

Etiqueta generada en UR/USE para sobre colector

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

03 ¢Qué tipo de envios son? = Registrados

05 Tratar envios registrados (Jefe de Equipo de Reparto)

Los envios registrados se liquidaran con un intento de entrega, ya que las unidades saben que no se podra realizar la

segunda. La nueva causa de liquidacion de reparto sera “Buzon de Vacaciones”
Los envios con este destino, se trataran como avisados, se confeccionara el aviso de llegada que se introduce en el sobre
colector que se envia al Buzén de Vacaciones, el envio registrado asociado al aviso de llegada tendra el tratamiento de

avisado. Al liquidar con esta causa, el envio se marcara para ser avisado por SMS

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- SGIE

06 Gestionar buzén en SGIE (Director de la Oficina)

La oficina de referencia debe acceder a: SGIE >> Control/Consultas >> Buzon Vac/Reenvio Oficinas, donde se selecciona

en el desplegable Tipo de Buzén “Buzdn” y se pulsa en Buscar para ver el listado de los buzones de vacaciones de la
oficina, con el estado de cada Buzo6n y sus datos.
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Comprobados y gestionados los buzones estan en disposicién de poder darse de alta los sobres colectores que se reciban
para ellos.

) o A
Fecha: 26/06/2019-372a v4.8.10.0 IE:7.0-S-11 Caja Abierta g Fichas de Apoyo l. 'ﬁ "_’\} g’j—
con fecha: 26/06/2019

Control / Consultas >> Buzon Vac / Reenvio Oficinas ﬁ

Buzones de Vacaciones - Oficina

Tipo de Buzén [Buzén v|[estado | v/ codigo |
Codigp + ~ Nombre & ~ Domicilio del Titular ~ + Estado+ * FecIni 4 ¥ FecFin » v Gestionado» ~
2800014190531845829 Eggls‘?r‘f FERNANDEZ (116 CrEMPOZUELOS 23 Activo 24/06/2019  03/09/2019 0

NA OLGA SARA
I 2800%&190604812832 ODRIGUEZ Calle HERMANOS ALVAREZ Activo 05/06/2019 03/07/2019 O

RODRIGUEZ QUINTERO 13 1
s - T Asignar Reenvio Postal
umero del buzon, los primeros 7 digitos | _ N
(U Impresora de etiquetas ® Impresora laser RUYIWIMSIGTEE]

corresponden al codired oficinade alta

beni | del Buzén.

Pantalla para ver/ gestionar los buzones asignados a la oficina

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

07 Recepcionar envios en Oficina referencia (Atencion al publico , Director de la Oficina)

La oficina de referencia debe acceder a: SGIE >> Control/Consultas >> Buzén Vac/Reenvio Oficinas, donde se selecciona
en el desplegable Tipo de Buzén “Buzén” y se pulsa en Buscar para ver el listado de los buzones de vacaciones de la
oficina, con el estado de cada Buzo6n y sus datos.

Comprobados y gestionados los buzones estan en disposicién de poder darse de alta los sobres colectores que se reciban

para ellos.
El alta de los sobres en la Oficina se realiza a través de SGIE segun su recepcion:
. Por recepcion automatica de avisados, junto al resto de los envios recibidos de la unidad de reparto desde
el menu: Entradas >> Recepcion de avisados.
. De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde el MenU: Entradas >> Alta Almacén,
verificando que esté seleccionado Automatico.
. En esta pantalla, al leer el cédigo del sobre colector, aparece el cédigo del buzén de vacaciones al que

corresponde dicho sobre y el nombre del titular del mismo.

Y al cliquear en cerrar almacén aparecen en pantalla los envios asignados a buzones de vacaciones en la
oficina.

Al buzén de vacaciones solo se asignan los sobres colectores que contienen correspondencia ordinaria y
avisos, los certificados van al canal de avisados como cualquier otro envio avisado.
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Salir [+
SGIE

&

Usuario : Unidad: 0800010 - BARCELONA OP e . _ B
Fecha: 30/08/2016-374b v4.0.6.60 Caja Abierta con fecha: 30/08/2016 Fichas de Apoyo =
Entradas >> Alta Almacén ﬂ

Alta en Almaceén

Destinatario

|80 T miewtar | [ Fijar Apartado

Apart.

Automatico & Lista O No Domiciliaria O Avisados O [ Fijar

cédigo: [ Producto: | Certificado 1- 15 - 1
[] estacionados Causa -~
F1 Certificado 1-15 F2 Paquete Expres F2 Paquete Azul F4 Paquete Postal FS Burofax
Canal: Almacén: Ubicacion:
Descripcion del Hueco: | Importe Total:
Destinatario:
Domicilio:
Remitente:
Modificar Datos [} Datos Envio |

T

Pantallade alta en almacén de los sobres colectores de buzdn

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- SGIE

08 ¢Hay recogidas esporadicas? = Si

09 Entregar sobres colectores (Atencion al publico)
Tienen la misma funcionalidad que en el Apartado Postal.

Desde el Men( Liquidacion se lee el cadigo de barras del sobre colector indicando como causa, Entregado en oficina

Se asume la entrega y aparece en pantalla como en el resto de entregas.
Cuando el titular o autorizado pase por la oficina a recoger los envios recibidos, al hacer la entrega, se daran de baja en

la oficina los sobres colectores.
Se sacara un listado con los sobres colectores pendientes de recoger del buzén, donde se indicara lo que se recoge, Si

no es todo lo que hay hasta ese momento.
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Los sobres recogidos quedaran registrados en el buzén con el nombre y nimero del DOI de la persona que lo ha recogido

™ - = T
[3 Fecha: 06/06/20132-3216a v2.7.0 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008
3 Liquidacién == Liquidacién

Liquidacién

Fecha Liquidacién |06/06/2013 [_i Relaci:’ml

Apartado | 1 de
Destinatario |
; . [==IC<]
Buzén de Vacaciones | |
[J Entrega Miiltiple
Causa: | 08 Entregado en Oficina ~| IO
. [ Fijar
Destino:
ICodigo de Envio: |BY287259413060645302102 Detalle
rrrpee— ;
F2 02 Direccién incorrecta F3 04 Desconocido F7 06 Rehusado

"E‘ Fecha: 06/06/2013-316a v2.7.0 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008
JIJ“ Liquidacién »= Liquidacién

Liquidacién

Fecha: 06/06/2013
Familia Situaciones Envios
Entregados 1
Total 1
0,00 €
Modif. Entrega | siguiente _J ____Menu |
. . . s o
Pantallade liquidacién esporadica de sobre colector

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

08 ¢Hay recogidas esporadicas? = No

10 Gestionar sobres al vencimiento buzén (Atencién al publico , Director de la Oficina)

Al vencimiento del contrato, saltara una alarma en SGIE-Oficinas (al abrirlo) y en SGIE- Carterias con un dia de antelacion
y en la fecha de cierre, avisando que el contrato buzén de vacaciones finaliza en tal fecha. Al cliente se comunicara por
SMS la finalizacion del servicio “buzén de vacaciones”.

Se cambiara el estado del buzén de vacaciones a cerrado y ya no se podran sacar etiquetas para los sobres colectores

en la carteria.
A continuacidn, la operativa, vendra determinada por la opcion que el cliente seleccion6 al formalizar el contrato:

1.- Recogida en la oficina por el titular/es
2.- Entrega a domicilio
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@

- BIBLIOTEQUES DE Calle COMTE DE SANTA 108/ 0o/ —
0800010160719B893864 BARCELONA CLARA 8 Activo 01/08/2016 05/09/2016 (@]
- . FUNDACIO GRAN - . . .

0800010160720891866  1EatrE DEL LICEY  C3Ter RAMBLA 515 Activo 01/08/2016 05/09/2016 O
FACULTAT DE

0800010160721B23867 NAUTICA DE Placa PLA DE PALAU 18 Cancelado 01/08/2016 30/08/2016 O
BARCELONA-UPC

0800010160726B01873 AUREO CALICO Plaga DE L ANGEL 2 Cancelado 01/08/2016 23/08/2016 (@]

0800010160726834874 rﬂ;\“f}i TERESA SISO pjaca DE L ANGEL 2 Cancelado  01/08/2016 23/08/2016 O

FUNDACION
0800010160729B823877 ELISAVA ESCOLA  Calle RAMBLA 30 Activo 01/08/2016 05/09/2016 ®
UNIVERSITARIA

0800010160729834878  URBAN RENTA S.C.P. Ronda SANT PAU 4 3 2 Cancelado  30/07/2016 28/08/2016 O
NEXES , .

0800010160805834886  INTERCULTURALS DE Ca1Ie JOSER ANSELM CLAVE cancelado  08/08/2016  23/08/2016 (o)
JOVES PER EUROPA

0825694160726813959 'E:ngf;?h DE LA EgéiLSANT AGUSTIVELL 18 3ncelado  01/08/2016  30/08/2016 O

pégina 1 de 2 [ BB | Asignar Reenvio Postal
Generar Informe | O Impresora de etiquetaf @ Impresora laser JBUINIEEVEE]
Pendientes Gestion
Codigo + ~ Nombre - - Domicilio del Titular ~ * Fec activacion « ~ Tipode Alarma ~ ~
0800010160719B56865 BRESCO Y BLASI SA Calle SANTA ANA 31 24/08/2016 Caducidad Préxima O

Pantalla de gestion de Buzon al vencimiento

Codigo del Buzdn: 2872594130610867303

MELI FUENTES
g VA~A DUBLIN, 7 - - _
28042 MADRID (MADRID)

‘m © 4-_‘-0R de entrega del paquete final

EMADEDURA!Z

Codigo de Envie: BV2E7250413061087303

AR

Etiqueta para paquete al vencimiento de Buzon

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE

11 ¢;Dénde se entregaran los sobres? = En oficina referencia

12 Entregar en oficina (Atencidn al publico)

Si la eleccién del cliente al contratar el buzén fue recogida en oficina, el cliente ha de pasar a recogerlos, se
respetaran los plazos de permanencia en lista y caducidad de los miosmos. La fecha de finalizacion esta en el contrato.
Los certificados estan como avisados y caducan en su plazo

Elementos de sistemas Tl referenciados:
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Correos

@

- SGIE
11 ;Dénde se entregaran los sobres? = En domicilio

13 Entregar por UR/USE (Atencion al publico , Director de la Oficina)

Si la modalidad elegida es entrega en domicilio, la oficina de referencia tiene que preparar un envio con todo el correo
del buzoén de vacaciones, para ello se utilizaran las cajas de embalajes de la linea verde de Correos, el tamafio sera el
adecuado al volumen de envios. A este envio se le dara curso a la Unidad de Reparto urgente correspondiente (UR o
USE). La operativa consistira en sacar un listado donde estaran anotados los sobres colectores que haya que enviar a la
Unidad (lo da el sistema, al dar de baja el producto), dicho listado acompafaré a los sobres.

El paquete formado por el contenido mencionado llevara adherida una etiqueta con el nimero de buzén de vacaciones (un
cédigo de barras que debe tener menos de 23 digitos), y los datos del destinatario con el domicilio, ademas del nimero y
denominacién de la carteria asociada, esta etiqueta se obtiene desde: SGIE >> Control/Consultas >> Buzdn de vacaciones.
Con esta etiqueta el envio estara controlado ante cualquier posible incidencia. Se encaminara a la unidad urgente (la
etiqueta ya tiene la unidad sea UR o USE), por tanto el encaminamiento informara a la Oficina del tipo de unidad al que
debe dirigirlo (UR o USE) y la denominacion.

A la llegada a la Unidad de reparto correspondiente, esta, lo tratard como un certificado, (se creara un nuevo producto
certificado: “buzén de vacaciones”, para poder registrarlo en SGIE), para sacar a reparto.

Si el intento de entrega resultara fallido, se dejara un aviso de llegada en el buzén domiciliario, informando que los envios
estaran a su disposicién en la Oficina durante 15 dias, y si no los recogiera se devuelven al remitente (si se da esta
incidencia, entonces, se abririan los sobres colectores, para proceder a la devolucién individualizada de cada envio).

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- SGIE
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