Validacion/Control de resultados de envios SICER en Unidades de Reparto

¢Por qué? Para poder retornar la informacion del resultado de la entrega al
cliente, asegurar la fiabilidad de la informacion recibida de SGIE y reducir los
plazos globales del proceso de retorno de informacion.

¢, Quién? Todas las Unidades de Reparto realizaran diariamente, por sus propios
medios, el control de resultados correspondiente a los eventos finales de los
envios entregados o devueltos en el proceso de reparto.

¢ Cuando? EIl control se realizara a partir del dia siguiente a la liquidacion en
SGIE, de esta manera los datos grabados en SGIE habran sido volcados en
SICER.

¢, Cuales? Los certificados, Tarjetas T.B.2 y Notificaciones informatizados con
retorno de informacion.

¢, Como?

1. Acceso a la aplicacion: Se accede desde el navegador de la Intranet a través
de la siguiente direccion:

» aplinet.correos.es/sicer, para los envios SICER con caracter general

» aplinet.correos.es/agenciat, exclusivamente para los envios de la Agencia
Tributaria.

En cualquiera de las pantallas de inicio de la aplicacion en la que nos
encontremos, se puede acceder directamente a la otra. El sistema nos
pedira el Usuario y Clave correspondiente.

2. Clasificacién: Antes de proceder al control, se separan en primer lugar los
envios de la Agencia Tributaria (se gestionan por separado). A continuacién se
realizaran dos grandes grupos.

- A.R. de envios entregados.
- Envios devueltos.

Dentro de cada grupo se separaran al menos, los envios y A.R. procedentes
de notificaciones, de los que no son notificaciones, y dentro de las
notificaciones, se separaran los grandes clientes, tanto nacionales, como
zonales o locales para su posterior curso agrupado a su Centro de Control. En
aguellas provincias que por el volumen de envios o tipologia de clientes
aconseje hacer una separacién mayor, se separaran los clientes que aconseje
el CCPC.

3. Validacién/Control:  Se realizara mediante lectura de los cédigos de barras
por cada uno de los dos grupos, a través de la aplicacion SICER en:
Grabacion /Control de resultados SGIE, y para los envios de la Agencia
Tributaria en su aplicaciéon en: Incidencias/Control de resultados SGIE.



A continuacion se muestran las pantallas de acceso a la grabacion de SICER y
Agencia Tributaria
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Pinchando en la opcién correspondiente, nos aparece la pantalla para seleccionar
el tipo de control que deseemos realizar
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Grabacion de Control de Resultados SGIE

Seleccione la operacion que desee realizar

1.- Control de Entregados

2.- Control de Devueltos
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Entrando en la opcion deseada, la pantalla ofrece el siguiente aspecto, desde la
gue se podra hacer la grabacién por blogues de los A.R. y envios devueltos
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4. Deteccion de errores : Antes de finalizar la grabacion, se pueden visualizar
alguno de los siguientes errores:

— Cadigo de envio incompleto.
- El envio no es envio SICER.

Una vez leidos los codigos de barras, el sistema SICER / Agencia Tributaria
informara del numero total de envios correctos.

Para los envios cuya informacion no coincida con la grabacién que existe en
SGIE, la aplicacién informara de:

— Identificacién del envio.
— N° de orden de lectura.
— Causa del error.

Las causas de error mas usuales son:



Error

Accidn a tomar

Envio grabado en SGIE como devuelto e
introducido en SICER como entregado.

Envio grabado en SGIE como entregado e
introducido en SICER como devuelto.

Comprobar y grabar inmediatamente lo
correcto en SICER (Grabacién = incidencia
individual) y con posterioridad modificar la
situacién en SGIE, si fuera necesario.

El producto o Cliente no existe o bien no esta
contratado por el Cliente.

El envio probablemente no es SICER, se
comprueba y si no lo es, se retira del
circuito de envios SICER.

El envio no existe o la remesa estéa cerrada.

Se encamina al Centro de Control con una
nota de la incidencia.

Envio controlado anteriormente y con resultado
correcto.

Se ha introducido dos veces en Control de
Resultados, no se debe hacer nada ya que
es correcto.

Envio sin resultado final grabado ni en SGIE ni en
SICER.

Grabar en SICER e
correctos en SGIE.

introducir datos

Envio grabado con situacién especial.

Se verifica en Grabacion = consulta de
incidencias, y si existiesen diferencias con
lo grabado se comunica la incidencia al
Centro de Control.

El cliente, la remesa o el envio no se encontré

Esperar un dia por si ain no hubiera
volcado la informacién de SGIE a SICER. Si
persiste el error, comunicar la incidencia al
CCPC.

5. Resolucion y consulta de incidencias:

En este apartado se muestran

algunas incidencias y consultas que pueden realizarse para el perfecto control

del proceso.

a. SGIE no ha volcado la informacién a SICER

. En este caso se debe esperar

uno o dos dias a que el sistema vuelque la informacion y en caso contrario, se
realiza directamente la grabacién mediante la opcién de “grabacion individual’
y se comunica la incidencia al Centro de Control.

Para ello, se accede a la pantalla de grabacion INCIDENCIA INDIVIDUAL.
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Para comprobar el nimero de envios que han resultado con control incorrecto
(datos contradictorios) y que aun permanecen sin validar, entramos en la opcion
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Nos aparecera un Listado con el resultado de SGIE y el dato que hemos grabado
en SICER. Ejemplo:

» En SGIE puede estar grabado como entregado en domicilio (codigo 01) y en
SICER devuelto por desconocido (codigo 04), por lo que tendriamos que grabar la
situacién correcta del envio.

La correccion de los datos de los envios que han sido rechazados al hacer el
control por haber existido contradiccion entre el resultado de SGIE y el del control
efectuado en SICER, debe realizarse en el dia y con los Avisos de Recibo o los
envios devueltos delante.

b. Relacién de envios pendientes de control.

Utilizaremos esta opcion para obtener los envios atrasados que tienen datos del
resultado final en SGIE, pero no han sido controlados aun en SICER. Para ello
entrar en la opcion Distribucion = Envios SGIE Pendientes Control.

Seleccionamos Provincia, Producto, Cliente y rango de fechas a consultar
(méximo un mes).
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A continuacién seleccionamos la Unidad de Reparto que queremos analizar
dentro del desplegable que se nos presenta, pinchando sobre la Unidad y
pasandola al bloque de la derecha mediante la flecha y se selecciona Consultar.
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— Criterios de Seleccion:

- VALLADOLID, U.R. 2
- VALLADOLID, U.R. 1

& l47005 - VALLADOLID, U.R. 2
47006 - VALLADOLID, U.R. 5
47007 - VALLADOLID, U.R. 5
47008 - VALLADOLID, U.R. 5
47000 - VALLADOLID, U.R. 4

VALLADOLID CAPITAL
- VALLADOLID, U.R. 1

- VALLADOLID, U.R. 2
002 - VALLADOLID, U.R. 2
012 - VALLADOLID, U.R. 2
47013 - VALLADOLID, U.R. 2

- VALLADOLID, U.R.
47010 - VALLADOLID, U.R.
47011 - VALLADOLID, U.R.




El resultado de la consulta es un informe con los envios que adn falta por pasar el
control y el resultado de SGIE.
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c. Consulta de envios y rectificar errores de grabacido  n

Lo utilizaremos para consultar la situacidon de un envio y también para corregir
posibles errores de grabacion.

Se accede a través de la opcion Grabacién =» Consultas de Incidencias
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Introducimos el numero del envio, pulsamos Buscar, y la pantalla nos muestra
todos los datos relativos al mismo.
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Cédigo Envio NT480017303BWP000000614 Remesa: s5WP  F. Depésito: 097022010 F. Cierre: Abierta
Destinatario AYUNTAMIENTO DE VALT ADOLID
Destinatario 2.
Direccién PZMAYOR 1
Localidad 47001 VALLADOLID VALLADOLID Codigo Postal: 47001
Peso Importe 0,00 Tipo Importe
Remite DIP. FORAL BIZKAIA - DPTO. HACIENDA

Informado a SGIE: 09/02/2010 10:07:37

SITUACION
Codigo Situacion Estado Informacion al Cliente F/H Grabacion s
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PAGUETE
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No Procede. - - - - - - - =
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Si fuera necesario borrar la situacion final para luego grabar la que realmente le
corresponda, se pincha en el aspa que hay a la derecha de la pantalla X

6. Particularidades:

Notificaciones NE. Las Notificaciones con tercer intento en buzon (NE) avisadas,
gue no hayan sido recogidas en la Oficina por los destinatarios y una vez
liquidadas en la Oficina, se recibiran en la Unidad de Reparto sin el Aviso de
Recibo para ser depositado directamente en buzoén tratandose a todos los efectos
como un envio ordinario, sin que se necesite dar de alta de nuevo en la Unidad de
Reparto, ni realizar ningun otro tipo de control en SGIE ni en SICER, dado que la
propia Oficina ya he realizado el control final. Si los envios se recibieran por error
con el Aviso de Recibo aun sin desprender, comprobar si aun esta pendiente de
control y avisar a la Oficina de la incidencia para que realice el control
correspondiente.

Notificaciones NR (Notificacion informatizada con e -AR). Con este tipo de
envios no se hace el control, dado que el sistema vuelca directamente la
informacion para retorno al cliente.



7. Curso de envios grabados o controlados correctam ente: Se cursan
diariamente al CCPC de su provincia

Se deberan mantener, al menos, las separaciones realizadas antes de pasar el
control. En aquellas provincias que por el volumen de envios o clientes aconseje
hacer una separaciéon mayor, se separaran los clientes que aconseje el CCPC.

Antes de cursar los A.R., es conveniente revisar que no falten apartados sin
cumplimentar.

No debe remitirse ningun Aviso de Recibo o envio devuelto sin haber realizado
antes el control en SICER, salvo las incidencias que se cursan aparte. Con ello
aseguramos que el Centro de Control no tiene que realizar ninguna otra
comprobacion o control adicional.

= Los envios y A.R. grabados se cursan en despacho con rotulacion:

ENVIOS SICER PASADO CONTROL
CCP DE CERTIFICADOS/NOTIFICACIONES

LOCALIDAD

= Los que no se haya podido pasar el control por incidencia o situacion
especial, se cursan con nota de la incidencia en despacho con rotulacion:

ENVIOS SICER INCIDENCIAS SIN CONTROL
CCP DE CERTIFICADOS/NOTIFICACIONES

LOCALIDAD

SIEMPRE QUE EXISTAN DUDAS, CONSULTAR CON EL CENTRO DE
CONTROL PROVINCIAL DE CERTIFICADOS DE SU PROVINCIA




