Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas
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01 Recibir al cliente (Atencién al publico)

Las Oficinas de Correos realizan el cobro de recibos de las empresas emisoras con las que tenemos acuerdo, teniendo
en cuenta las siguientes instrucciones generales:
. Este servicio se presta dentro del horario de oficina, en todos los puestos de admisién, compatibilizandolo
con el resto de servicios.

. En las oficinas de Correos s6lo se cobran y validan los recibos. Para informaciones adicionales los clientes,
deben dirigirse a la empresa emisora del recibo.

. Los clientes pueden presentar Recibo, que puede ser de varios formatos o simplemente solicitar el servicio
de cobro de recibos sin aportar Aviso.

. Cualquier problema técnico en el cobro de recibos, se trasladara al CAU de Correos por los circuitos habituales.

. Sélo se puede realizar el cobro a través de la aplicacién informatica, nunca manualmente. Si por cualquier
motivo el sistema no funciona no se puede prestar el servicio hasta que se restablezca el acceso a la aplicacion.

. Una vez aceptada la operacion de pago, no se puede anular en la oficina. Para poder tramitar
la anulacién con la empresa emisora del recibo primero se debe escanear el original del recibo
cobrado y enviarlo en un correo electrénico a: [cobro.recibos@correos.com], indicando en el correo
el motivo de la peticion. Seguidamente se enviara por correo postal una certificacion cumplimentada
por el responsable de la oficina, segin el modelo publicado en la Intranet de Procesos de Oficina
"Certificacion para Anulacion de Recibo", junto al justificante o validacién original del recibo, a la
Subdireccion de Red de Oficinas (Cobro de Recibos), a la Sede Central de Correos en Via de Dublin
7, 22 planta, 28042 Madrid.

EL IMPORTE MAXIMO QUE SE PUEDE PAGAR ES DE (2.499,99€) DOS MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y NUEVE
EUROS CON NOVENTA Y NUEVE CENTIMOS.

Se excluye de esta limitacion los recibos emitidos por entidades financieras (CITIBANK, COFIDIS, UCI, WIZINK y la
Direccién General de Tréfico).

Se entrega al cliente el recibo validado mecanicamente, cuando el cliente aporte recibo o copia del impreso "Justificante
de Pago”, cuando se trate del cobro de recibos sin aviso.

Durante un periodo transitorio, en las oficinas habra impresos autocopiativos e impresos simples. Cuando la operacion se
haya validado en un impreso autocopiativo, se archivara la copia en la serie documental 01. Si la operacién se ha validado
en un impreso simple no se archivara en la oficina ningun resguardo.

No se debe admitir ninglin recibo en la aplicacién mientras no exista la completa seguridad de que va a ser abonado por
el cliente. Por tanto no se procede a la validacién del recibo sin haber solicitado al cliente el importe correspondiente. En
el caso de que el cliente se presente con dos 0 mas documentos de pago distintos, que hagan referencia al mismo abono,
solo se debe validar uno de ellos puesto que el cliente sélo lo va a abonar una vez, salvo si se trata de un pago fraccionado
en cuyo caso el documento indicara a qué nimero de fraccién corresponde.

NOTA:
. Ambito: En toda la Red de Oficinas de Correos.
. Curso: Por via electronica.
. Plazo de entrega: Inmediato.
. Caracteristicas: El cliente presenta el recibo junto con el importe, o solicita el servicio sin aportar recibo,
seguidamente se valida el recibo o el Justificante de pago y se le entrega el resguardo Y ticket de la Epelsa.
. Tarifas y bonificaciones: Sin cargo adicional al cliente.
. Forma de pago: En ventanilla por el cliente (en metalico).

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
02 Acceder a IRIS y seleccionar segtin soporte del recibo (Atencién al publico)

Se accede a la funcionalidad de cobro de recibos a través de la aplicacion IRIS desde el menl de Admisién >> Cobro
de Recibos
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La modalidad de cobro de recibos acepta dos tipos:
. Con aviso de pago (Cuando el cliente se presenta con un recibo que previamente le ha enviado la empresa
suministradora del servicio a abonar).
. Sin aviso de pago (Servicio de cobro en el que el cliente se presenta en la oficina sin recibo).

PO00S53 MADRID OP 2800010 19/06/2020 18:39:34 a7 E G C 3
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Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

03 ¢ El cliente presenta un recibo? = SI

04 Seleccionar cobro de recibos con aviso de pago (Atencién al publico)

Al seleccionar esta opcién emerge una pantalla donde se debe insertar el codigo de barras del recibo que aporta el cliente
y que le ha enviado previamente la empresa suministradora del servicio.
Dentro de esta opcion de cobro de recibos con aviso de pago, el cliente puede aportar:
1. Un recibo de una empresa suministradora con las que Correos tiene acuerdo, hay dos opciones:
. Sin comisién de gestion para el cliente
. Con comisién de gestién para el cliente.

2. Una multa de la Direccién General de Tréfico.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

05 ¢ Qué presenta el cliente? = RECIBO

06 Leer el cédigo de barras del recibo (Atencién al publico)

El cliente se presenta con cualquiera de los documentos de pago de aquellas entidades con las que Correos tiene firmado
acuerdos.Todos ellos deben llevar un cédigo de barras. La lectura del codigo de barras SIEMPRE se realiza con la pistola
lectora. No se introduce ningun digito manualmente. Si existiera algin problema técnico y la pistola no pudiera leer el
cadigo, se intenta en otro puesto y si el problema persiste se devuelve el recibo al cliente, indicandole que se ponga en
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contacto con la compafiia correspondiente. En ningln caso se intenta introducir el nimero a mano. La aplicacién informa
de cualquier anomalia que se produzca.

@ PO00553 MADRID OP 2800010 19/06/2020 18:39:54 a7 E G (wp
Correos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
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S

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS

07 ¢Hay incidencias en la lectura del recibo? = SI

08 Comprobar recibo (Atencién al publico)

Cuando se lee el cédigo de barras del recibo presentado por el cliente, puede ocurrir que la aplicacion retorne una incidencia.

Recibo ilegible.

El cddigo de barras introducido no es correcto o la compafiia emisora del recibo no es una con las que Correos tiene
establecido acuerdo. La aplicacion retorna un mensaje con el siguiente aviso: "El cddigo de barras introducido no tiene un
formato correcto. Introduzca un cédigo de barras correcto".

Recibo fuera de plazo.
Si se ha sobrepasado la fecha limite de pago que figura en el recibo y al leer el cddigo de barras, aparece el mensaje: "Ha
finalizado el periodo de pago. Fecha limite sobrepasada”.

Silos mensajes de aviso persisten, se comunica al cliente que no se puede continuar con el cobro del recibo, procediendo
a la devolucion del mismo.

NOTA:
Nunca se deben introducir los datos del codigo de barras manualmente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

09 Devolver recibo al cliente (Atencién al ptblico)

En el caso que la lectura de los cddigos de barras sea infructuosa, se le indicara al cliente que se ponga en contacto con
la empresa emisora del recibo, para que subsane la anomalia.

Se devuelve al cliente el recibo correspondiente sin validar.

07 ¢Hay incidencias en la lectura del recibo? = NO

10 Aceptar mensaje (Atencién al publico)
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Una vez leido el codigo de barras correctamente con el lector 6ptico, aparecen los datos de identificacién del recibo:
empresa, importe a cobrar y en algunos recibos puede constar una tasa adicional por comision adicional acordada con
la empresa emisora del recibo.

Estos datos deben ser iguales a los que aporta el cliente en el recibo, comprobados estos detalles se pulsa el boton aceptar
y emerge un mensaje que indica que es el momento de solicitar el importe del recibo al cliente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

11 ¢El pago es fraccionado? = SI

12 Introducir nimero de orden (Atencién al publico)

Endesa permite la opcion de realizar el pago fraccionado de sus recibos. Para ello, la empresa eléctrica envia los recibos del
pago; estos recibos tienen el mismo ndmero (cddigo de barras), diferenciandose en el nimero de pago (fraccién) a realizar.

Cuando se introduce un recibo por primera vez, la aplicacion le asigna por defecto el nimero 0. Si posteriormente se trata
de introducir un recibo con el mismo cédigo de barras, presenta el siguiente mensaje:"Este recibo ya ha sido cobrado el
dia xxxxx en la oficina xxxxxxx. Compruebe si el recibo corresponde o no a una fraccién de pago"

. Si se trata de un PAGO FRACCIONADO, pulsar ACEPTAR

. Si NO es PAGO FRACCIONADO pulsar CANCELAR.

Si se trata de un pago fraccionado, se selecciona Aceptar, apareciendo una pantalla para el cobro, en la que se debe
introducir el nimero de orden del pago (fraccion) que aparece en el recibo. El nimero de fraccion viene reflejado en el
recibo que aporta el cliente. En este caso y una vez introducido el cédigo de fraccion, se realizara el cobro en el sistema
de la manera habitual.

Si se pulsa cancelar, aparecera la pantalla para reimprimir el recibo.

NOTA:

Hay que tener en cuenta que si el cliente se presenta con un recibo de pago fraccionado, en el que figura un nimero de
orden de fraccién, pero no se ha realizado ningiin pago anterior, la aplicacién no va a permitir introducir el citado ndmero
de orden, ya que lo considera como un pago completo. En este caso, se cobra el recibo siguiendo la operativa normal para
el cobro de recibos. En ningln caso se debe repetir la operacién con ese mismo recibo, ya que el sistema entonces lo
consideraria como un pago distinto en el caso de que se introdujera el cadigo de fraccion que figura en el mismo.

No se procedera a la validacion del recibo sin haber solicitado al cliente el importe correspondiente y mientras éste no
lo haya abonado.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS

13 ¢ Es correcto el fraccionamiento? = NO

14 Cancelar grabaciéon (Atencién al publico)

Si hay errores en el fraccionamiento del recibo, y no se puede continuar, hay que cancelar la operaciéon devolviendo el
importe y el recibo al cliente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS

13 ¢ Es correcto el fraccionamiento? = Sl
11 ¢ El pago es fraccionado? = NO

15 Recoger importe al cliente (Atencién al publico)

Se solicita el importe al cliente y se comprueba que es correcto, se acepta el mensaje que hay en pantalla y se pulsa
Aceptar para validar el recibo.
No se procedera a la validacion o impresion del recibo sin haber recibido del cliente el importe correspondiente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
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- COBRO RECIBOS
16 ¢Es un recibo con comision? = NO

17 Validar recibo (Atencién al publico)
Insertamos el recibo en la validadora y pulsamos aceptar.

16 ¢Es un recibo con comision? = Si

18 Imprimir resguardo (Atencién al publico)
Los recibos con comisidn no se validan, el sistema imprime un resguardo por la impresora para el cliente.
19 Entregar recibo validado o impreso y factura simplificada al cliente (Atencién al publico)

El cobro del recibo en el sistema se realiza como cualquier otro producto de Correos, yendo al cobro de la Bolsa e Iris e
insertando el importe que nos entregd previamente el cliente y pulsando cobrar.

En la validacion de los recibos, constard: PAGADO CORREQOS- cddigo de empresa-Oficina pagadora-Codired- Fecha de
pago.

El importe del recibo sube a la bolsa de Iris y al cobrarla extiende el correspondiente tique, que se entrega al cliente junto
con el recibo validado o impreso.

En la factura simplificada los recibos con comisién aparece desglosado el importe y la comisién. Dichos conceptos no
conllevan impuestos asociados.

NOTA:

Si cuando insertamos el recibo, éste estuviera pagado, el sistema nos avisa de tal situacion emitiendo el siguiente
mensaje: "Este recibo ya ha sido pagado el dia dd/mm/aaaa en la oficina 0000000 pulse aceptar si desea IMPRIMIR el
recibo de nuevo".

05 ¢ Qué presenta el cliente? = MULTA

20 Leer cédigo de barras de la multa (Atencién al publico)

Es una modalidad de cobro de recibos con Aviso de Pago.

El cddigo de barras tiene que ser leido SIEMPRE con el lector 6ptico. No se introducira ningan digito manualmente. Si
existiera algun problema técnico y la pistola no pudiera leer el cédigo se intenta en otro puesto y si el problema persiste
se devuelve al cliente.

El codigo de barras que tiene que ser leido, es el del N° de Expediente situado en la parte superior derecha de la denuncia
(es el cddigo de barras mas pequefio).

El cliente puede venir a pagar la multa de la DGT tanto con una notificacién remitida por correo, como con el boletin de
denuncia entregado por el agente de la Guardia Civil, identificado también mediante un cddigo de barras.
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Si el nUmero de expediente no es valido, se muestra un mensaje de error indicandole la situacion, y se regresa de nuevo
la pagina principal de la aplicacion. Si el nimero es vélido se continua con el proceso.

1.FECHA DENUNCIA HORA

A . MIN
5}_| NTO' o & STERIO DEL INTERIOR N. EXPEDIENTE -
Noificacitn de iniciacion de | FitA%  Centro de Tratamiento de [ esorzoz |
expediente. ' ZUBI  Dpenuncias Automatizadas 12:54 | 090451308454
INFORMACION [l
Apartado de Correos 505 2. PRECEPTO INFRINGIDO L IIIM i HI“
a::ﬁt::::;n;{a :::l:::::; 24080-LEON Articulo | pec) amento GENERAL DE| | /mporte total muita
www.dgt.es, apartado :L!'UGAR DENUNGIA e IR ACioN 00 Em
“Trimites y Multas:| [Via Pendi
JEFATURA VIRTUAL®.| |62 P. KIm.37.5 sentido:G (BURGOS) wrdenie de pagy
b} En las oficinas de Correos, | 4. HECHO QUE SE NOTIFICA -

presentando esta N

c) En cualquier oficina del
Banco Santander,
Presentando esta notificacin.

NOTIFICACIONES A TRAVES
DE INTERNET Y MOVI
Puede recibir las notificaci

CIRCULAR A 132 KM/H, TENIENDO LIMITADA LA VEL(
s OCIDAD A 120 KM/H, EXISTE UN
g;g;?lsg: E;l' VIA INTERURBANA, CINEMOMETRO MULTANOVA ANTENA DOMI?;IBTS. A‘I“;g‘ﬂl:gglgf
el . PARA EL CALCULO DE EXCESOS DE VELOCIDAD Y SANCION APLICABLE, SE HAN
0 EN CUENTA LOS MARGENES DE ERROR ESTIPULADOS EN LA NORMA UNE 2:34-!4.

de sanciones y avisos a través,
de Internet y opci con|

5. DATOS VEHICULO 6. DATOS DEL INTERESADO

Puede consultar edictos de
sanciones en el Tablon Edictal
de Sanciones de Trafico
(TESTRA).

mensaje a mévi_suscribiéndoss atricula.. -
AR

Modeglo....... LEON

Ha sido detectada la circulacion del vehiculo a una veloc i

v locidad superior & la reg
el radar arriba sefialado. Por este motivo se ha iniciado procedimiento sancionador, siendo el 6
Sanciopes del Centro de Tratamiento de Denuncias Automatizadas v el érganc com
IE’.'?"‘EP?}LEEETTQ‘_&? _ﬁ_qo_matiz_adas_gcrl delegacion del Jefe Provincial de Trafic

glamentariaments permitida, en el lugar, fecha, hora, y mediante
rgano Instructor del procedimiento l2 Unidad de
petente para su resolucicn el Director de! Centro de
0 de Burgos (B.O.P. N° 27 de 08.02.08) (articulo 71.2.

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- COBRO RECIBOS

21 Introducir el importe y el DOI del pagador (Atencién al publico)

Una vez que se ha leido el c6digo de barras correctamente, aparecen los datos de identificacion de la multa, se introduce
la cuantia de la multa (el importe que figure en el boletin de la denuncia, es decir, sin calcular ningun tipo de descuento

ni recargo) y la fecha de la denuncia.

También es necesario identificar a la persona que realiza el pago, pudiendo ser ésta distinta a la persona multada. Para

ello, es necesario introducir su DOL.

C082510  MADRIDSUC12 | 2872594  16/03/2012  08:23:17 ) & B [%y @4
Inicio > Admision > Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
=KX X © Cobro de sanciones DGT
. i i - Servicios
SRGES RN Datos de validacion de Recibo Relacion=ros
Envios Postales
Linea Econdmica N° Expediente [ 090451304451
Carta Certificada Importe de la sancion li ' l_ € '
Telegramas Ultimos
Fax Introduzca el importe de la sacion sin descuento Servicios
Venta de (el que figura en la multa)
Productos

Cobro Facturas
Cobro Recibos

Fecha Denuncia

—

Apartados

Maquinas de
Franquear

Otros Servicios
Albaranes
Paquetes

Giros

Aceptar

E Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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082510 MADRID SUC 12 2872594  16/03/2012 = 08:24:06 ",’} g 5 &

Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
IRIS 6.0 Cobro de sanciones DGT

- . = S ici
M Datos de validacién de Recibo Re,:;}‘;ﬁ:’jus
E
E N° Expediente | 090451304451
Importe de la sancién I 100 , | 00 € §
Ultimos
Introduzca el importe de la sacién sin descuento Servicios
(el que figura en la multa)
Fecha Denuncia i 26/01/2012
CORREOS IRIS 6.0
Total Bolsa
ATENCION: =
r
Si continua con el proceso, se le
comunicara en tiempo real a la DGT que Cobrar Bolsa

esta multa ha sido cobrada.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS

22 ;Hay incidencias en la lectura de la multa? = Si

23 Comprobar lectura cédigo de barras (Atencién al publico)

Sino es valido el cédigo, aparece un mensaje de error indicandolo y se muestra de nuevo la pagina principal de la aplicacion.

El sistema comprobara si la multa de trafico ya ha sido cobrada en alguna oficina de Correos. Sila multa ya ha sido cobrada
en alguna oficina de Correos, se mostraran los datos que se tienen sobre ella: importe de la multa, oficina en la que fue
cobrada y la fecha del cobro.

Desde Mantenimiento>>Cobro de recibos, seleccionando los criterios deseados, se le dan al usuario dos opciones:

. Imprimir el recibo de pago de la multa (si se procede a la impresién del justificante de pago de la multa, se
continuara con el proceso imprimiendo por la validadora el justificante de pago, finalizando asi el proceso).
. Proceder a anular el pago de la multa siempre que la multa haya sido abonada ese mismo dia (si se anula

el pago de la multa se obtendran los datos del cobro realizado, como son identificador del cobro, fecha del
mismo, importe, tasas...).

NOTA:
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El cobro de una multa se puede anular si se ha cobrado ese mismo dia y la anulacién se hace en la oficina donde se
ha cobrado.

C108246 | MADRIDSUC12 | 2872594 | 02/03/2012 | 08:51:30 | fay &% B (5 @
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Cobro Recibos

IRIS 6.0 Mantenimiento de Cobro de Recibos

Criterio de Bisqueda

M
E
N Oficina | 2872594 [MADRID suC 12 Rango de Fecha
2 Usuario v Desde| 01/02/2012
Empresa | ACREEDOR, TRAMITACIONES D.G.T. ~| Hasta [ 29/02/2012
Buscar
1>

Resultados de la Bisqueda

Fecha Pago Usuario Importe Cédigo de barras NO Fraccién Baja

[::> @ 27/02/2012 C082510 103,00 400700865177 0 Mo

ot [ oo o [ |

&, C082510 | MADRIDSUC12 | 2872594 | 16/03/2012 | 11:29:06 | (o} 0% | 5y @4
L/CORIQE‘OS Inicio > Gestion > Mantenimiento > Cobro Recibos
=4 X © Anulacion de sanciones
= o= = Servici

M Datos de validacién de Recibo Re.,:;,'f,:’:,,;
E
3 N° Expediente 090451304451

Cuantia Multa 50,00 € .

Tasa 2,00 € Diies]

Derechos 0,50 €

Total 52,50 €

T‘E{}; = Nuevo Cliente ‘
(CORREOS IRIS 6.0 far
Total Bolsa i

ATENCION:

Si continua con el proceso, se le
comunicara en tiempo real a la DGT que
esta multa ha side anulada.

T

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS

24 Devolver boleta o notificacién al cliente (Atencién al publico)

En el caso que la lectura de los cédigos de barras sea infructuosa,se devolvera al cliente el recibo correspondiente sin

validar.
Cuando el cliente no aporte la cantidad que figura en el sistema, se le comunicara que no se puede continuar con el proceso

de cobro del mismo, devolviendo la boleta o notificacién de la multa.

22 ¢Hay incidencias en la lectura de la multa? = NO

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Pagina 9 de 18



Fecha: 30/11/2020  Cobro de recibos 4.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

25 Solicitar al cliente importe de la multa (Atencién al publico)

El importe que debe pagar el cliente, es la cantidad que va a retornar trafico, que en la mayoria de los casos sera diferente
a la que figure en la multa y que se ha tenido que introducir en el sistema al entrar en la aplicacion.

Es decir, nosotros introducimos el importe que figura en el boletin de la denuncia, pero después, en la aplicacion puede
aparecer otra cantidad, que sera la cuantia correcta de la multa, una vez que trafico ha aplicado los descuentos o recargos
correspondientes.

Si el remitente no estuviese de acuerdo con la cantidad que tiene que pagar, que sera la suma de: Importe de la multa +
tasas y derechos del giro, no se le cobra la multa, debiendo resolver las diferencias directamente con la Direccion General
de Trafico.

No se puede modificar el importe que aparece en esta pantalla.
26 Aceptar importes y cobrar multa (Atencién al publico)

Se cobra la cantidad que retorne Tréafico y que aparece en pantalla " Cuantia de la Multa". Esta cantidad suele ser distinta
a la que aparece en la boleta o notificacién que presenta el cliente y que se ha introducido en el sistema.

Se comunica al cliente dicha cantidad, antes de pulsar el botdn aceptar. Si no estuviese de acuerdo con esta cantidad, no
se le cobra la multa y se le indica que puede reclamar ante la DGT.

Si esta conforme con esta cantidad se solicita el importe al cliente y una vez comprobado que es correcto, se pulsa aceptar
y se imprime el Justificante de Pago, con los datos que identifican la operacion.

@ €082510 MADRID SUC 12 2872594 16/03/2012  11:32:28 Y Y|
@RReOS Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
=l 1] © Cobro de sanciones DGT

- = = S ici

M Datos de validacién de Recibo Re.:;vh.:ﬁlao;as
E
U",-‘ No Expediente 090451304451

Cuantia Multa 50,00 €

= Oltimos

Tasa 2,00 € Servicios

Derechos 0,50 €

Total 52,50 €

I Total Balsa

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- COBRO RECIBOS
27 Validar impreso Justificante de pago (Atencién al publico)

Una vez que el usuario ha realizado el cobro de la multa, se imprime a través de la validadora el resguardo Justificante
de Pago. Este justificante, no se sella, con la validacion mecénica es suficiente. La aplicacion permite la reimpresion del
justificante de la multa cobrada.

28 Entregar impreso Justificante de Pago y Tique (Atencién al publico)

Cuando ya esta terminado el cobro de la multa y validado el justificante de pago, el importe sube a bolsa, se cobra éstay
se entrega al cliente el Justificante de pago y el tique emitido por la Epelsa.

29 Enviar a destruccién segura (Atencién al publico)

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentacion en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Péagina 10 de 18



Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00 am

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Durante un periodo transitorio, en las oficinas habrd impresos autocopiativos e impresos simples. Cuando la operacion
se haya validado en un impreso autocopiativo, se enviard a destruccién controlada. Si la operacion se ha validado en un
impreso simple tampoco se archiva en la oficina ningin resguardo

La tabla de Archivo y Control de la documentacién esté publicada en conecta en la siguiente ruta: Como Trabajamos >>
Procesos de Oficinas >> Procesos de Apoyo >> Proceso de Archivo y Control de la Documentacion >> DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: Tabla de archivo y control de la documentacion.

03 ¢ El cliente presenta un recibo? = NO

30 Seleccionar cobro de recibos sin aviso de pago (Atencién al publico)

Se accede a la funcionalidad de cobro de recibos a través de la aplicacion IRIS y se selecciona la opcion Sin Aviso de Pago.

Al seleccionar esta opcion, en la pantalla aparece un mensaje emergente en el que indica que es necesario preguntar al
cliente el nombre de la compafiia a la que desea realizar el abono de la deuda y comprobar que se encuentra entre las
seleccionables, si no, no se puede realizar el cobro.

Abriendo el desplegable se selecciona la empresa correspondiente y se introducen todos los datos que solicita la aplicacion,
teniendo en cuenta que los campos son diferentes, segun la empresa que se haya seleccionado:

CITIBANK

1. Se seleccionara Citibank de la lista desplegable de empresas.

2. En el campo cuenta bancaria se introducira el Caodigo Cuenta Cliente (CCC) sin los cuatro primeros digitos. Estos cuatro
digitos, 0122, corresponden a la entidad Citibank y aparecen por defecto en la aplicacion. Una vez introducido el n° de
cuenta hay que introducir el importe que el cliente indica desea abonar.

En el cobro de recibos de Citibank debe figurar el CCC, no obstante, el cliente no puede abonar el recibo con cargo a esta
cuenta. Siempre debe realizar el pago en metalico.

LINEA DIRECTA
Al seleccionar LINEA DIRECTA del desplegable, es necesario introducir el n°® de poliza y pulsar el botén aceptar para
validar el dato con Linea Directa, una vez validado por la empresa aparece el importe a cobrar.

WIZINK

1. Se seleccionara WIZINK de la lista desplegable de empresas.

2. En el campo cuenta bancaria se introducira el Cédigo Cuenta Cliente.

3. Una vez informada la cuenta, se muestra el importe total de la deuda y un campo para informar el Importe que el cliente
quiere pagar, por defecto aparece con el total de la deuda, se debe modificar si el importe a pagar es menor. El cliente
puede abonar la deuda en su totalidad o una parte de la misma.

4. En el caso que el importe a pagar, no el total de la deuda, es superior a 999,99 £ el sistema solicita informar el nombre,
apellidos y N° de DOI del cliente.

5. Si el importe es superior a 999,99 € también se tiene que escanear el DOI.
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Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

& 5 P000553 MADRID OP 2800010 19/06/2020 18:44:03 “® T E G (=
Llnea dIrECta @ Cargesos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Pago
IRIS 6.0 )
Informa el B Sin Aviso de Pago %= (7 B2
N2 de p(’) liza ™M Datos de validacién de Recibo R;:;:ﬁ'::os
E > Con Aviso de
3 Empresa |Linea Directa v Pago
> Cobro Recibos
[ N° Poliza I I] [ Consultar
Ultimos Servicios
» Apertura de
caja
Importe | : | €
=
Aceptar Cancelar
Nuevo Cliente ]
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa |
WizZink PO16831 = CADIZ SUC 3 1115894  25/0s/2020 10:01:27 W o H @ @
IZIn @ CO'TEOS Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Pago
: IRIS 6.0
Seleccionar 8 Sin Aviso de Pago we= .:.-1
= = = Servici
WIZINK BANK S.A M Datos de validacién de Recibo uhjr:;;:ﬁ
E » Con Aviso de
N Empresa _Pago
u Linea Directa ~ » Cobro Recibos
Vodafone
e Cofidis
poi S\éiantca rd/IDEA Oltimos Servicios
TDX Indige

TTI Finance / GROVE
Frontera capital, SARL
Viento 1, SARL
Finsolutia

Endesa

Aceptar

Pepper

Oriflame

IM Cash

Banco CETELEM

Hoist Finance Spain SL
Mediolanum

NEXUS FINANCE CREDIT
VODAFONE SERVICIOS

money mas

PRUEBAS_COMISION
Energia_SL

ENDESA-ENERGIA SAU
WIZINK BANK 5.A
ENDESA-ENERGIA XXI

PRUFBAS FIRMA

EURONA OPERADOR TELECOMUNICACIONES

Cliente Tarjeta
Nuevo Cliente

Total Bolsa

'

Cobrar Bolsa

Gestor Turnos
[J] Automatico

—
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Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

Importe méximo que puede pagar el cliente 9999.99 €
Importe minimo que puede pagar el cliente 0.00 €

Informa al cliente el total de la deuday
pregunta qué cantidad desea pagar,

por defecto aparece el total de la deuda,
modificalo si el Importe a pagar es menor.

P010452 PATERNA DE RIVERA 1117802 17/12/2019
Carreos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Pago

IRIS 6.0
g

B Sin Aviso de Pago

PO10452  PATERNADERIVERA 1117802 17/12/2019  18:31:30 @ & ] @ @
Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Pago
B Sin Aviso de Pago E Q:—.
Servicios
M Datos de validacion de Recibo Informacién del pagador Cobro sin aviso de pago Relacionados
E
N .
0 Emisora:
Deuda: € [ Importe: * | 9999.99 € ]
= Ultimos Servicios
Condiciones de pago e

Cliente Tarjeta
Nuevo Cliente

Cancelar Aceplar

P

(ORREOS

[El cobro de este recibo, tiene un importe de 9.999,99 € (RECIBO: 9.999,99 €
+ GASTO GESTION: 0 €). Informe al cliente, y confirme que realizara el
pago del recibo.

Cancelar

M Datos de validacién de Recibo Informacién del pagador Cobro sin aviso de pago
E
M
o Tioo pagador
DNI/NIE: *

Nombre: * ESTANISLAQ Primer apeliido: *

Escaneo Pdte: 1

Segundo apellido:

Recogida Firma

18:3230 | @ & @ O @
Q.
Servicios
Relacionados

Ultimos Servicios

===

Fitaie

[ ——

Tnformacién

ASPECTOS LABORALES O MOTIVO DE COMCESION
FAMILIAR CIUDADANO DE LA UNION.
PERMANENTE .

OBSERVACIONES
RESIDENTE .
D.N.I

BEAPY JORNe) Fetavh ¥
A A Al ") AFFA. L LR
L] IR TIER T ARRT" ] Ren

ot
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Fecha: 30/11/2020

Cobro de recibos 4.00

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas

@ PO10452
Coﬂ'eos Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Sin Aviso de Paga
| 6.0
RIS . B Sin Aviso de Pago !

PATERNA DE RIVERA

1117802

17/12/2019

18:35:41

ATHO®

* Em—

Datos de validacién de Recibo

cZzmX

Informacién del pagador

Tigo pagadaor [TTULAR

DHINIE: *

Cobro sin aviso de pago

Servicios
Relacionados

Oltimes Servicios

Nomive: * [ESTANISLAD Primer apellido: *

Segundo apellido:

Escaneo DOI

| | clients Tariea |

“CoRrRReOS

Ahora debe de soicitar
pulse aceplar para la mpre:

®

nera al clente, 5i ya lo ha contado y es comecto
del justficante, si cancela voiverd ala
pantala inicial del servicio de cobro de fecios.

& Foiis2 | PATERNA DF RNERA | 1117802 v R EH G ®
S | Correos [
otal Bolsa IRIS 6.0
| 8 Cobro 9 2
— 7] -
’ M — EOATEL 1 AMY. Relacionados
[CobrarBotza | E : Bolsas
H Cheque Pendientes
Gestor Turnos Tarieta Bancaria
Automidtico jota Cliente
el iltimos Servicios
— Pago por
Iransferenci;
| aor ota
Emisién de Factura Cllente Tarjeta
@ Sinfactura
S L eo e |
Botca da Costors [ Totaigoisa |
B PRODUCTO Cantidad Importe |
ey =
(ORREOS COBRO DE RECIBOS WIZINK 1 9.999,59 | 19.999,99
Los atos han sido dades de alta correclamente E
| Gestor Turnos
| Automatico
Total 9.999,99
Tdentificar clients

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

31 ¢Los datos son correctos? = NO

32 Anular cobro (Atencién al publico)

Si alglin dato de los facilitados por el cliente no es correcto, la aplicacion no permite avanzar a la siguiente pantalla, hasta
no haber corregido dicho error.

El sistema avisa de tal circunstancia por lo que volveremos a comprobar los datos con el cliente y modificarlos si hay
error, si aun asi persiste el mensaje de error, se indica al cliente que contacte con la empresa emisora del recibo a fin de
subsanar el error, ya que Correos, solo se limita a cobrar y validar los recibos, no a resolver incidencias con las empresas
emisoras de los recibos.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

31 ¢;Los datos son correctos? = Si

33 Cobrar importe (Atencién al publico)

Comprobados con el cliente que los datos introducidos en la aplicacién son los correctos, se pulsa el botdn aceptar y
aparece un cuadro de didlogo que indica que es el momento de solicitar el importe al cliente.
Se solicita el importe y se comprueba que es correcto.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

34 (El cliente entrega el dinero? = NO

35 Cancelar grabacién (Atencién al publico)

Si el cliente no entrega el dinero, hay que cancelar la operacion.

Elementos de sistemas TI referenciados:
-IRIS 6

34 (El cliente entrega el dinero? = SI
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Fecha: 30/11/2020  Cobro de recibos 4.00 i
Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

36 Aceptar la grabacion (Atencién al publico)

Una vez cobrado el importe del recibo, se procede a aceptar la operacion y la aplicacién da por cobrado el recibo.

. El importe validado en la aplicacién se carga en bolsa como el de cualquier otro producto admitido en Iris.
. Este tipo de operacién no puede abonarse con tarjeta.
. De este tipo de operacion no puede extenderse factura

NOTA:

No se procedera a aceptar la operacion sin haber solicitado al cliente el importe correspondiente y mientras éste no lo
haya abonado.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

37 ¢Sistema avisa que el pago ya esta realizado? = SI

38 Verificar posible duplicidad (Atencién al publico)

Puede ocurrir que un mismo cliente quiera realizar varias veces el pago de un recibo, es decir, ya hay registrado
informaticamente un pago previo y el cliente solicita el pago de otro por igual importe, o bien no sabemos si el cobro ha
guedado registrado.

A partir de este mensaje se seguiran escrupulosamente los siguientes pasos, a fin de no duplicar los recibos.

1. Verificar que el recibo que dio lugar al mensaje de que se ha realizado un pago, esté realmente pagado y que
el impreso esta debidamente validado.

2. Pulsar el botdon "Volver", para que el sistema vuelva a la pantalla principal de cobro de recibos.

3. Acceder a Mantenimiento >> Cobro de recibos y se pueden consultar los recibos cobrados seleccionando los
criterios que se deseen.

4, Comprobar que el recibo esta grabado en la aplicacién o no.

Cobro de recibos de Citibank

Se pueden producir cobros duplicados, si se introduce el mismo nimero de cuenta e importe. La aplicacién comprueba
si ese mismo dia se ha realizado un cobro con estos mismos datos. En este caso aparece el siguiente mensaje: "Ya se
ha realizado hoy un pago para este numero de CCC. Seleccione en la pantalla siguiente si desea realizar otro pago o
reimprimir el resguardo”

NOTA:
En el caso de que se haya realizado el cobro de un recibo y en el mismo dia se intente pagar otra vez, el sistema impedira
la operacion.

Si el usuario pulsa el botén "Aceptar” el sistema le lleva a la pantalla de imprimir.

En el caso de que el sistema se ralentice aparece la pantalla en blanco con el texto “PROCESANDO DATOS.....

Cuando un usuario hace dos pagos, es posible que por error el empleado de oficina solicite una reimpresion del resguardo
en vez de volver a cobrar. En estos casos, el cobro se hace una vez, pero el resguardo se imprime dos veces, aunque
con el mismo "ldentificador del cobro".

39 ¢ Cliente quiere volver a pagar el mismo recibo? = NO

40 Reimprimir el recibo. (Atencién al publico)

Si el recibo esta grabado y lo que hay que realizar es una REIMPRESION ya que la impresién primera fue fallida, accedemos
a Mantenimiento >> Cobro de recibos y se seleccionan los criterios deseados para localizar el recibo y volver a reimprimirlo.
Solamente se pueden reimprimir recibos cobrados en el dia actual.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

39 ¢ Cliente quiere volver a pagar el mismo recibo? = SI

41 Cobrar importe de recibo a validar. (Atencién al publico)

Previamente se ha de solicitar al cliente que nos entregue el dinero del NUEVO pago.
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Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00 am

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Realizadas las comprobaciones anteriores, si el cliente lo que desea es pagar otro recibo con los mismos datos e importes,
pulsaremos el botdn "Volver", para que el sistema vaya a la pantalla de inicio, donde insertaremos los datos del nuevo
recibo a cobrar y repetiremos toda la operacion.

37 ¢Sistema avisa que el pago ya esta realizado? = NO

42 Continuar proceso de cobro (Atencién al publico)

Continuar con el proceso de cobro de recibos, ya que el sistema no levanta ningun tipo de advertencia.

43 ¢ Hay mensajes de aviso o error? = Sl

44 Corregir error (Atencion al publico)

Cuando algun dato insertado en el sistema no es el correcto, Iris informara de tal situacion con mensajes:

En la impresion:
Cuando se ha introducido el impreso en la validadora, el sistema puede informarnos que hay alguna circunstancia que
impidio la correcta impresion del recibo por lo que emitird un mensaje: "Espere a que se haya emitido el comprobante de
pago, e indique si la impresion ha sido correcta”

. Si se pulsa "SI", la validacion del recibo fue la correcta.

. Si se pulsa "NO" se introducira el impreso a validar, realizando la impresion del recibo.

Algun dato de los facilitados por el cliente no es correcto. Desde esta pantalla se podra modificar los datos, regresando
a la pantalla con lo datos del cliente, confirmar los mismos, y si nos sigue dando el mensaje, el cliente debe ponerse en
contacto con la empresa suministradora del servicio.

En fallo en las comunicaciones:

Se mostrara el mensaje:"Se ha producido un error en las comunicaciones, no es posible la conexién". Existen 2 soluciones:
. Pulsar Reintentar, se volvera a intentar conectar vy, si fuera posible continuaremos con el proceso de cobro.
. Pulsar Volver, a la pantalla de Inicio.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

45 ¢ Se soluciona? = NO

46 Cancelar cobro (Atencién al publico)

Informar al cliente que no ha podido ser cobrado el recibo por los problemas de conexion o por datos erroneos.
Siempre que no se ha podido continuar con el proceso de grabacion de datos, hay que devolver el dinero al cliente.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

45 ¢Se soluciona? = Si

47 Reimprimir impreso (Atencién al publico)
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Fecha: 30/11/2020 Cobro de recibos 4.00 amn

Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas w

Si lo que ha fallado es la impresion del justificante de pago,proceder a reimprimir el resguardo entrando en Mantenimiento
>> Cobro de recibos y seleccionando los criterios deseados, se busca el recibo que queremos reimprimir.

P000S53 MADRID OP 2800010 19/06/2020 o4 A T HO®
Inicio

8 Inicio "-REOS

Admisién Mensajes de Servicio Servicios

Relacionados

»Recargas Tarjeta Informacién comercial

— Lismadas » sistemas extemos

»Albaranes
»Consultas Ultimos Servicios

Insuficiencias
»Estadistica envios
*Certificados
“Reembolso Cliente Tarjeta
“Cliente
»Contrato
“Servicios Generales

Nuevo Cliente |

+Ficha Rectificativa

Total Bolsa
“Burofax/Fax
sTelegramas e
“Reenvio Postal
P = Cobrar Bolsa
+Buzon de Vacaciones
“Registro Digital Gestor Turnos
>Cobro Facturas Automatico
|:> 2Cobro Recibos ]

>Crea Maiing
»Contratacion

Apartados

P0O00553 MADRID OP 2800010 19/06/2020 19:06:27 ®H VTV EHO =
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Cobro Recibos
B Mantenimiento de Cobro de Recibos ! b &
(1T}

M Criterio de Bisqueda

E

N Oficina [ 2800010 [MADRID OP Rango de Fecha

u

Usuario | v Desde [ 19/05/2020
Empresa | v Hasta | 19/06/2020

1>
Resultados de la Basqueda
Fecha Pago Usuario Importe Codigo de barras N° Fraccion Baja
() 03/06/2020 P000554 118,98 9050782018474093930756645395209052000000118980 0
O  22/05/2020 P000552 70,16 90507828466825070820256541212460030000000070160 1
r"__"'\ 22/05/2020 P0O00552 70,16 5050782846825070820258541212460030000000070160 0

Consultar Reimpresion Recibo Cancelar cobro ﬁ

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6

43 ¢Hay mensajes de aviso o error? = NO
48 Imprimir recibo (Atencién al publico)
Una vez cobrado el importe al cliente y aceptado el mensaje se valida el Justificante de pago en la validadora.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
-IRIS 6
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Propietario: Subdireccion de Red de Oficinas @

49 Entregar resguardo y tique al cliente (Atencién al publico)

Como resultado aparecera en pantalla un mensaje de confirmacion sobre la correcta impresion del comprobante. Como
comprobante del cobro realizado, se entrega al cliente el Justificante de Pago y el tique de la Epelsa una vez cobrada la caja.

Cuando la operacién se haya validado en un impreso autocopiativo, dicha copia se envia a destruccion controlada. Si la
operacion se ha validado en un impreso simple, tampoco se archivara la copia en la oficina ninglin resguardo.

NOTA:

En el justificante de pago de Citibank debe constar el n°® de CCC y un Identificador del cobro (este es un nimero interno y
Unico para que, en caso de errores, se pueda comprobar que el cobro se ha realizado en una oficina de Correos).
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