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1. Introduccion

Este Manual de Usuario de Oficinas Mixtas esta dirigido a los usuarios de SGIE cuyo
perfil esta definido por el conjunto de tareas que configuran la actividad base de una Oficina de
Correos, en sus perfiles tanto de Administrador como Usuario final del mismo.

Como tal, este manual consta de dos capitulos diferenciados, una vez finalizada esta
introduccién, son los siguientes:

* Presentacién del Sistema
* Funcionalidades del Sistema.
Dentro del capitulo de Presentacion del Sistema se detallan procesos de oficinas.

En el capitulo de Funcionalidades del Sistema se tratan las cuestiones concretas de
operacion, explicando al detalle las tareas asumidas normalmente por el Administrador de la
Oficina, asi como el manejo del Sistema por parte del Usuario de este tipo de Unidad, con el
enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informatico de la distri-
bucion de envios, en los casos en que esta operativa es diferente de la realizada en las Unida-
des de UEO y UR. Este capitulo se ha articulado sobre la base de las diferentes funcionalida-
des de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el caso con-
creto de una Oficina. Para el desarrollo de los distintos puntos se ha seguido una estructura
I6gica, mediante una descripcion de la funcionalidad del proceso, y a continuaciéon una descrip-
cion operativa en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos y botones, y los pa-
S0s a seguir para la realizacion de la actividad en cuestion.
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2. Presentacion del sistema

2.1. Actividad del Administrador de Oficina.

El administrador lleva a cabo el proceso de preparacion de la Oficina que hace posible
el registro y gestion de envios en el Sistema SGIE tanto de Reparto como de Entrega.

Entorno Principal del Administrador

El proceso contempla el Mantenimiento de la Unidad, informando las tablas necesarias
para su correcto funcionamiento y una gestion del Callejero que facilite la busqueda de direc-
ciones en el Sistema. Ademas de preparar la unidad, el Administrador de la unidad puede reali-
zar también todos los procesos que se efectian en la Oficina.

g 0

MANTEMIMIENT O
UNIDAD PROCESD
USARTO OFICINA
; REPARTO
GESTION DEL [ | ENTREGA
CALLEJERD |

\PROCESO ADMINISTRADOR OFICINAJ

» Preparacioén de la unidad : El proceso de preparacion de la unidad esta compuesto por la
configuracién de la Unidad y la Gestién del Callejero.

e Mantenimiento Unidad: En primer lugar, el administrador de la unidad debe verificar la
informacion relativa a la unidad que permita el correcto funcionamiento del Sistema
SGIE.

e Gestion del Callejero: ElI Administrador debe mantener el callejero del Sistema SGIE
de modo que facilite la busqueda de direcciones. (Alta y Mantenimiento del Callejero).

« Procesos de Usuario de Oficina : El Administrador puede realizar desde su menu de op-
ciones, al igual que el resto de usuarios de la unidad, todos los procesos que se llevan a
cabo en la Oficina en Entrega y Reparto (Registro de entradas en el Sistema, Modificacion
de envios y situaciones, Consultas, Generacion de actas, Registro de salidas (Liquida-
cion)). Estos procesos se detallan en el médulo de usuario de la Oficina.

MANTENIMIENTO UNIDAD

El usuario con perfil de Administrador debe definir y mantener correctamente la infor-
macién necesaria que permita el uso correcto del Sistema SGIE en la Oficina. Para ello, pre-
viamente, el Administrador del Sistema debe haber definido la Oficina en SGIE y el usuario
Administrador para la Oficina.

La informacion necesaria para el funcionamiento de SGIE se puede dividir en tres tipos:
- Reparto: Informacién necesaria para la gestion de envios en Reparto.

- Entrega: Informacidn necesaria para la gestion de envios en Entrega.
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- Comdun: Informacion necesaria para la gestion de envios tanto en Reparto como en
Entrega.

Configuracion de Despachos

El proceso a efectuar para la configuracion de Despachos queda reflejado en el si-
guiente diagrama:

ADMINISTRACION DE DESPACHOS

/f CONFICURACION \

CONSULTAS
Gestién. de

e Configuracion de ‘Conducciones’: En primer lugar se dan de alta las conducciones que
se van a utilizar en la Oficina.

e Configuracion de ‘Destinos’: A continuacion se dan de alta los destinos, asociando la
conduccién en que se van a realizar. En el caso de los Destinos Nacionales, que son dados
de alta de manera centralizada, sera necesario asignarles una conduccioén para que pue-
dan ser utilizados en la generacién de Despachos de la Unidad.

« Impresion de Cédigos de barras de los Destinos: Se imprimen etiquetas con los codigos
de barras que identifican los destinos, necesarios para la apertura de los despachos. La
impresion se puede realizar para un destino concreto, para todos los destinos de una con-
duccién o para todos los destinos de todas las conducciones. También se obtienen etique-
tas de codigo de barras para cierre de despachos.

« Consultas y Gestion de informes:  Se pueden obtener informes de gestion diarios, men-
suales y balance de valores.

Cierres

El proceso de Cierre del Reparto incluye la generacién de varios tipos de informes vy el
Arqueo se realizara tanto por el usuario como por el Administrador. Se incluye la posibilidad de
imprimir un Cuadre de liquidacion de importes a cobrar/pagar independiente de la realizacion
del cierre, para su consulta previa antes de ejecutar este.

Se realizan cierres parciales y un cierre definitivo diario por usuarios para la gestién de
los envios con importes. El cierre parcial afecta a las secciones de usuario con importes que se
hayan liquidado hasta el momento. El cierre definitivo Gnicamente se puede lanzar si se han
liquidado todas las secciones con importes que han salido a reparto.

Ambos cierres impiden posteriores modificaciones sobre los envios con importes afec-
tados en la Unidad, fecha y turno en que se hayan realizado. El Cierre definitivo impide ademas
el alta en la unidad y la Asignacion a Seccién de envios con importes en la fecha seleccionada.
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También, en ambos cierres, se incluye la opcién de generacién de Cdodigo de Control
de Cobros , tanto para la parte de reparto como para la parte de entrega. Es importante tener
en cuenta que un cédigo de control de cobro generado desde la opcién de entrega no incluira
importes relativos a liquidaciones efectuadas en reparto y viceversa, un codigo de control de
cobro generado desde la opcién de Reparto no incluird importes relativos a liquidaciones efec-
tuadas en Entrega.

Procesos de Cierre o

Parcial
Seleccinnar
Cierre
Por Fecha v Turno
Defindtive

Cuadre de Ligui-
Generacion de dacidén de Impor-
Cierre tex APagar/Cohrar

Estacionados

Los procesos relacionados con envios estacionados y su gestién y desetacionamiento son
similares en lo que respecta a Reparto a lo que se describe en el manual de usuario de URs y
en lo que se refiere a Entrega a lo que se describe en el manual de usuario de UEOs.

Simplemente sefalar dos cuestiones:

« Los envios que resultan estacionados en operaciones de Reparto, deben posicionarse
en el Almacén de Estacionados utilizando las funciones de Envios de Reparto o Asig-
nacion Directa, mientras que los envios que resulten estacionados en operaciones de
Entrega deben posicionarse en el Almacén de Estacionados mediante el alta en el Ca-
nal de Estacionados del Alta en Almacén.

Previamente, el administrador de la oficina, debe dar de alta los sectores de Almacén
de Estacionados donde se van a ubicar los envios de Reparto y los subalmacenes del
Canal de Estacionados donde se van a ubicar los envios de Entrega.

Los sectores del Almacén de Estacionados se gestionan mediante la opcién de menu
Configuracion>>Sectores de Almacén Estacionados.

Los subalmacenes del Canal de Estacionados se gestionan mediante la opcion de me-
nu Configuracion>>Subalmacenes.

« La gestion del Almacén de Estacionados y la salida de envios de este almacén es Uni-
ca para envios de Entrega o Reparto y pueden consultarse en cualquiera de los ma-
nuales citados.
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Las funciones de gestion se encuentran en la opcion de menl Liquidacion>>Gestion
Estacionados.

Callejero

Para hacer posible el funcionamiento del callejero, y acceder mas rapidamente a los
datos, previamente el Administrador de la Unidad debe tener definidos los Cddigos Postales
Existentes actualmente. Al entrar en la aplicacion, se actualiza automaticamente el callejero
con las calles de aquellas localidades con mas de un Cdodigo Postal. Para las localidades con
un solo Cadigo Postal no se actualiza automaticamente y el administrador de la unidad procede

a dar de alta las calles pertenecientes a las mismas.

Callejero del
Sisterma

o)

Atta Codigos
Postales

=)

Ala Calles

11

Mantenmiento
de Calles

PROCESO DE GESTION DEL CALLEJERO
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2.2. Actividad del Usuario de Oficina.

El Usuario es el que lleva el peso de la gestién de la Unidad, toda vez que el sistema
esta preparado por el Administrador de cada Oficina con los datos necesarios y especificos
para cada Unidad y comentados en el epigrafe previo.

Entorno Principal del Usuario

SGIE

Manual de Usuario Oficina Mixta

Si realizamos una agrupacion de los procesos propios de carteria basandonos en el
funcionamiento del Sistema SGIE, podemos distinguir los conjuntos de funcionalidades que se
resumen en el siguiente grafico:
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REPARTO

« Entrada de Envios:

rar e imprimir las relaciones de reparto y los taloncillos.

0 Generacion de Relaciones de Reparto y Talones:

= Salida de Envios (Liquidacién):

Se explican las distintas formas de introducir los envios y como gene-

Que se compone a su vez de:

Permite registrar qué envios han sido en-
tregados y cudles no, especificando las causas y actualizando la situacion
de dichos envios.

e Asignacién de los receptores

« Impresion de los talones en lista cuando proceda

« Modificacion de envios y situaciones:

Permite modificar la in-

formacion asociada a los envios y las situaciones en las que se
encuentran dichos envios

= Liguidacion Reparto:

Permite realizar la liquidacion de las secciones de

carteria, registrando las causas de los envios que no se han podido entre-
gar y asumiendo la entrega del resto. También permite la liquidacion las
secciones rurales indicando en caso de las secciones de tipo ‘Rural Asimi-
lable con Lista Propia’ y ‘Rural Liquidacién Diferida’ resultados finales de
entrega en lista.
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= Liguidacion Global: Permite conocer el resumen de la liquidacion realiza-
da en Carteria.

o0 Estacionados: Se detalla la forma de introducir envios, que hayan resultado esta-

cionados en procesos de Reparto, en el Alimacén de Estacionados.

ENTREGA

Entrada: Se detallan los distintos caminos que recorren los envios y su resultado.

o De Avisados : Se detalla la forma de introducir los envios avisados desde carteria.

No precisan la emisién del aviso por el Sistema.

o No Domiciliaria : Se detalla la forma de introducir envios sin distribucion a domici-

lio.

= Emisiéon avisos: Emisidn de avisos para los envios de entrega no domici-
liaria que lo requieran.

= Sobrantes: Permite conocer que envios estan en situacion de sobrante a
una determinada fecha.

» Liquidacién Individual:  Permite registrar qué envios se entregan por ofi-
cina y cuales no, en el caso de sobrantes.

0 Lista de Correos: Se detalla la forma de introducir los envios dirigidos a lista de
correos.

0 Apartados : Se detalla la forma de introducir los envios dirigidos a Apartados (ofi-
ciales, particulares, franqueo en destino).

= Hoja de Entrega Apartados: Se imprime una relacion de envios por apar-
tado.

= Liguidacion Relaciones: Permite registrar qué envios de apartados y des-
tinatarios habituales han sido entregados, especificando las causas

o Estacionados : Se detalla la forma de introducir envios que hayan resultado esta-

cionados en procesos de Entrega en el Almacén de Estacionados.

COMUNES

Mantenimiento Envios: Permite modificar la informacion asociada a los envios vy eli-
minar envios poniéndoles en situacién borrado.

Consultas: Permite consultar la informaciéon asociada a envios. Estas consultas se
pueden hacer sobre envios, sobre el histdrico y sobre situaciones finales.

o0 Consulta de actas: Permite la consulta de las actas generadas y registradas en el
Sistema.

o Consulta de Relaciones: Permite consultar la informacién asociada a envios diri-
gidos a apartados y destinatarios habituales.

Generacion de actas: Cuando se detecte alguna anomalia que afecte a los envios 0 a
su reparto (embalajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar acta.

Control Movimientos: Permite cambiar la situacién a determinados envios actualizan-
do la situacion de dichos envios.

Cuadre Monetario: Permite controlar el reparto y la entrega de envios con cantidades
monetarias asignadas, de forma que se pueda realizar el cuadre monetario de la ofici-
na.

Cédigo de Control de Cobros: Permite generar cédigos de control de cobros. Hay
dos opciones de menu, puesto que se separan los importes en funcion de si proceden
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de liquidaciones en operaciones de Reparto o si proceden de liquidaciones en opera-

ciones de Entrega.

Entrada de Envios en Oficina

La entrada de envios en el Sistema SGIE comprende las siguientes tareas:

EMTR.ALA
ANIEADDS

MANTEMIMIENT O
EMWICS

EMTRALA MG
LIS ILIARTA

EMTR.ALA
ARARTADOS

LIS
ME CORRECS

GEMERACION

sy

SIM AVISOS

EMISION
AIEDS

HZ1A DE
EMTR.EGGA
ARARTADDS

SIM AVISOS

ENTRADE
DE Emvios oot REPARTO
A REPARTO Y TALONCILLSE

t ENTREGA

ENTRADAS EN OFICINA

Todos los envios registrados que lleguen a las distintas oficinas para su reparto y en-
trega al destinatario, vienen provistos de un cddigo de barras. Este cddigo identifica al envio de
manera univoca figurando en su cubierta, bien impreso o bien mediante una etiqueta autoad-
hesiva. En caso de que no lo tengan, se le asigna antes de ser introducido en el Sistema (ver
Generacion de Etiquetas)

Esta operacién previa va a facilitar el trabajo de alta de envios en el Sistema pues po-
sibilita la lectura del c4digo de envio usando la pistola lectora de cédigo de barras

En las oficinas se presentan las siguientes situaciones de partida en los envios.
En Reparto :

O Los Envios proceden del SICER (Fuentes Externas que envian informacion a tra-
vés de soporte magnético). Hay que dar de alta en el Sistema estos envios como
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entradas, pero los datos relativos al destinatario y tipo de producto, se actualizan
de forma automaética.

O Envios que no han sido registrados y que hay que dar de alta en el Sistema. Pre-
viamente hay que realizar el etiquetado de aquellos que no hayan sido identifica-
dos. En el caso de no disponer de etiquetas propias, hay que ir a la opcion de me-

nu ‘Mantenimiento de la Unidad >> Generacion de Etiquet as’.

Q Para los envios registrados en Reparto se generara la relacion de reparto que cada
cartero lleva cada dia en cada seccién. En caso de secciones rurales tipo ‘Rural Li-
quidacion Diferida’ se imprimen también los taloncillos.

En Entrega:

0 Los envios proceden del Reparto como avisados. Hay que volver a dar entrada a
estos envios pero no hay que volver a generar avisos.

O Los envios dirigidos a apartados de correos. Se generara una relacion por apartado
de correo de los envios dirigidos a este.

Q Los envios no domiciliarios. Se debera imprimir avisos para estos envios.

Después de darles entrada en el Sistema se podra realizar un mantenimiento de estos
envios, modificando aquella informacién no correcta o aumentando la informacién de cada
envio.

Desde la opcion de menu ‘Entradas’ se dan de alta los envios que lleguen a la Oficina,
con Asignar a Seccion. Incluye en el sistema los Envios que salen desde Reparto diariamente
y se clasifican por secciones de carteria.

Gestion de Despachos

El proceso a efectuar para el tratamiento de Despachos queda reflejado en el siguiente
diagrama:

o e
A GESTION DE DESPACHOS N
|'llllr T ..ll'
|
/ ENTRADAS | /ACTAS DE INCIDENCIAS
Aperura “;‘:f;ﬂf [ At ] [cmum-.:]
Despacho
— N\ y
D e Envics
¢/~ CONSULTAS
0
Ciexre!
# Fapresiin
De Despaduos Censubta
S Enndos
!
1 Enpr efitm |
=1y, s
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« Entradas: En este menu se engloban las acciones de Introduccion y gestion de envios
para la unidad

» Apertura de Despacho: se realiza la apertura del despacho, permitiendo a conti-
nuacion la asignacién de envios. Los despachos quedan en estado abierto, permi-
tiendo la asignacion de nuevos envios hasta su cierre.

o Asignacién de Envios: Realizada la apertura del despacho se puede rea-
lizar la asignacion de nuevos envios a ese despacho. Con la lectura del
cadigo de barras del envio en funcién de los dos primeros caracteres se
identifica el producto del envio leido.

= Gestion de Conducciones: El Sistema permite consultar las con-
ducciones con envios asignados, indicando el nimero de despa-
chos que lleva cada una. También permite imprimir los mapones
por conduccién que contienen la relacion de despachos cerrados
para la conduccidn seleccionada.

* Impresion y Cierre de Despachos: Una vez asignados
todos los envios a un despacho se procede al cierre e im-
presion del mismo. El despacho detalla los envios que con-
tiene. Se imprime en este momento una etiqueta identifica-
tiva del mismo.

* Impresion de Mapones: EIl Sistema permite imprimir los
mapones para una conduccién que contienen la relacién
de despachos cerrados para la conduccion seleccionada.

* Recepcién de Despachos: El Sistema permite realizar la recepcion de despachos
generados en otras unidades.

e Consultas: Desde este menu se permite la consulta del estado de los envios y despa-
chos existentes en el sistema para facilitar su seguimiento

» Consulta Individual de Envios:  El Sistema permite realizar consultas por cédigo
de envio, indicando los datos del envio y los del despacho o despachos a los que
figura asignado.

e Consulta de Despachos: Se pueden consultar los despachos generados en una
fecha, mostrando el destino, el estado del despacho (abierto o cerrado) y el nimero
de precinto si lo llevara asignado. Ademas pulsando sobre el despacho se mostrara
la relacién de envios contenida en el mismo y pulsando sobre cada envio obtene-
mos su detalle.

« Actas de Incidencias: Todas las incidencias registradas en los envios quedaran refle-
jadas en actas dentro de este menu para su control:

» Altade Actas: Esta funcionalidad permite el alta de actas de incidencias.

 Mantenimiento de Actas: Esta funcionalidad permite el mantenimiento de las ac-
tas de incidencias generadas en la unidad.

» Certificaciones: Permite la generacion de Certificaciones de envios a peticion pa-
ra un cliente.

Salida de Envios (Liquidacion)

Una vez realizada la entrega de envios, se registra en el Sistema el resultado de dicha
entrega. Esta opciéon permite introducir los envios que no han podido ser entregados y las cau-
sas, asi como asumir la entrega del resto de envios tanto de la relacion que han sido entrega-
dos (Liquidacién Seccién) como individualmente (Liquidacion Individual), actualizando la situa-
cion de los mismos conforme a la parametrizacion establecida por el Administrador de la Uni-
dad, emitir segundos avisos para los envios que lo precisen y controlar los envios sobrantes.
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LIQUIDACION LIQUIDACION
EPARTO |35y w1y

f

IMPRESION
TALONCILLOS

f | SoBRANTES

CONTROL CUADRE
MOVIMIENTOS [P [NIDAD

LIGQUIDAEION
IO DAL

ENTREGA 4

L LI LI &EI0
RELACIONES

SALIDAS EN OFICINA

El proceso de salida de envios en la Oficina, se divide en dos partes claramente dife-
renciadas: Reparto (Unidades con o sin servicios rurales) y Entrega de envios. Ambas partes
guedan reflejadas en el siguiente diagrama, mostrando también algunas tareas comunes, don-
de se unen ambos procesos:

Liquidacion Reparto: Se graba el resultado de la distribucién de envios en Reparto.
Esta opcién permite introducir los envios que no han podido ser entregados y las causas, asi
como asumir la entrega del resto de envios de la relacién que han sido entregados, actualizan-
do la situacién de los mismos conforme a la parametrizacion establecida por el administrador
del Sistema. En caso de envios de secciones rurales de tipo ‘Rural Liquidacion Diferida’ y ‘Ru-
ral Asimilable con Lista Propia’ se permitird la liquidacion de envios con resultados finales de
entrega en lista.

Liquidacion Individual: ~ Se graba el resultado de la entrega de envios que no pertene-
cen a ninguna relacién de un destinatario habitual o de un apartado. Del mismo modo se indi-
can como sobrantes los envios que hayan superado los plazos de permanencia en Entrega.

Liquidacion de Relaciones: Se graba el resultado de la entrega de un conjunto de en-
vios dirigidos a un destinatario habitual o a un Apartado. Se puede emitir la Hoja de entrega por
destinatario o por apartado.

Liquidacion Entrega: Firma en Tableta: Descripcion de la funcionalidad
Dispositivo de digitalizacion de firma en Oficinas de Entrega para:
e Envios liquidados como “entregados” que necesitan la firma del destinatario.
* Envios liquidados como “rehusados” que necesitan la firma del destinatario.

Se presenta la siguiente pantalla (réplica de la tableta fisica)
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 23/08/2010

Correos HORA: 13:08
1800010 - GRANADA OP
Burofax BXTABLETAO00000000000001

DESTINATARIO: DestBXTABLETAO0000000000001
Direccion Destinatario: DomicilioBXTABLETAD0000000000001 Codigo Postal:

REMITENTE: RmteEXTABELETAQ0000000000001

Firma, DNI, Nombre vy Apellidos
TOTAL IMPORTES: 0.0€

Codigo de Usuario :
Contrasena :

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Aceptar . Una vez firmado e identificado el usuario, se pulsa aceptar. La firma queda
registrada.

Borrar . Borra la firma de la tableta y de la pantalla. Se procede a firmar de nuevo.

Firmar M-4. Cuando el destinatario no quiere firmar en la tableta y lo quiere hacer en
papel.
Salir. Sale de la pantalla de recogida de firma y vuelve a la de liquidacién del envio.

Cobrar. Sale en la entrega de envios con importe a cobrar.

En envios con importe, la tableta informa del mismo y si es “a cobrar” o “a pagar
es “a cobrar” aparece un nuevo botén de “cobrado”.

, Si
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 23/08/2010

Correos HORA: 13:38
1800010 - GRANADA OP
Giro Postal GITABLETAO00000000000001

DESTINATARIO: DestGITABLETADO000000000001
Direccion Destinatario: DomicilioGITABLETA00000000000001 Codigo Postal:

REMITENTE: RmteGITABLETAQ0000000000001

Firma, DNI, Nombre vy Apellidos
TOTAL IMPORTES: A Pagar 8658.0€

Codigo de Usuario :
Contrasena :

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Una vez realizado el cobro, se debe pulsar el botén “cobrado” y luego “aceptar”.

Para los envios en relacién de apartado se firmara una vez, replicandose la firma para
el resto de envios, EXCEPTO para los envios con eAR o prueba de entrega electroni-
ca, que se firman individualmente.

Para envios con y sin E-AR que no sean Notificaciones ni lleven prueba de entrega,
saldra la pantalla sin los campos de usuario y contrasefia.

Ejemplo de envio “fuera de relacion” que debe firmarse individualmente:
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 23/08/2010

Correos HORA: 14:56
1800010 - GRANADA OP
Burofax BXTABLETAO00000000000002

DESTINATARIO: DestBXTABLETA00000000000002
Direccién Destinatario: DomicilioBXTABLETAD0000000000002 Codigo Postal: 22222

REMITENTE: RmteEXTABLETAQ0000000000002

Firma, DNI, Nombre vy Apellidos
TOTAL IMPORTES: 0.0€

Codigo de Usuario : 1?004055
Contrasena : -

Salir |

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Ejemplo de tableta para envios en relacién, una misma firma replicada para todos:
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 23/08/2010

Correos HORA: 14:59

1800010 - GRANADA OP
RELACION ENVIOS APARTADO: APARTADO UNO

APARTADO 000001 Cod. Relacion: ZZ000066
DETALLE DE ENVIOS:
1 x Motificacion 2-7-T 4 x Postal Expres 2 x Giro Postal

1 x Cerificado 1- 156

TOTAL ENVIOS: 5

Firma, DNI, Nombre y Apellidos
TOTAL IMPORTES: A Cobrar 8208.0

Codigo de Usuario : 1?004055
Contrasena : -

Salir |

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Ejemplo de tableta para envios con eAR
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 23/08/2010

Correos HORA: 15:23
1800010 - GRANADA OP
Postal Expres PETABLETAO00000000000003

DESTINATARIO: DestPETABLETAD0000000000003
Direccion Destinataric: DomicilioPETABLETAO00000000000003 Codigo Postal: 18001
REMITENTE: RmtePETABLETAQ0000000000003

REF: referencia

Firma, DNI, Nombre vy Apellidos

PRUEBA1
PRUEBA2Z2

Codigo de Usuario :
Contrasena :

Salir |

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Ejemplo de tableta para envios en relaciéon de apartado, con y sin importes, liquidados
como rehusados o entregados:
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¥ SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

FECHA: 24/06/2010

Correos HORA: 10:10

1800010 - GRANADA OP
RELACION ENVIOS APARTADO: APARTADO DOS

APARTADO 000002 Cod. Relacion: ZZ000069
DETALLE DE ENVIOS:

1 x Burofax 4 x Motificacion 2-7-T 2 x Postal Expres

2 x Giro Postal 2 x Certificado 1- 15

TOTAL ENVIOS: 8

Firma, DNI, Nombre y Apellidos
TOTAL IMPORTES: A Cobrar 9593.0

Codigo de Usuario :
Contrasena :

hittp: f/sgiedesa. correos. es/zgiefoperativa/gestionentregafliguidadon /LigTableta. do [ Q Sitios de confianza

Control de Movimientos Individual: Se realizan cambios de situaciéon en los envios.
Se indica el envio a modificar.

Control de Sobrantes: Se realiza el control de los envios que han superado los plazos
de permanencia en Entrega sin haber sido entregados. Una vez detectados los envios suscep-
tibles de ser sobrantes, se liquidaran como sobrantes.

Emision de Segundos Avisos:  Permite emitir los segundos avisos de aquellos envios
para los que el cliente ha contratado una segunda notificacién y ha transcurrido el plazo estipu-
lado desde el primer aviso.
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Posterior a la Liquidacion el Sistema permite la identificacion del receptor del envio en
el caso de los entregados:

fe N

Liquidacion Seccion

Por Mumermn
IZ} Die Relacion

Liguidar
Toidos los Envios

E:? Por Fecha, Seccion,
Turno y Salida

Liquidacion Individual

Por Envie

\_ LIQUIDACION DE ENVIOS: TAREAS -/

Consultas

El Sistema permite la consulta de datos de los siguientes elementos:
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EMLICS
ARARTADDS

vereisciones | ENTREGA

EMLIoS
HABITIUALES

CONSULTAS
DE EMWICS

COMSULTAS
- TTUACIOM FIMAL
EMVIOS
REGISTRADOS

COMSULTAS
DE HISTORICO

COMTROL DE
REEMBOLSOS

ACTAS COMSULTAS
REGISTRADCS DE ACTAS

CONSULTAS EN OFICINA

- Envios registrados: Muestra en pantalla datos de los envios (detalles, situaciones,...);
el Sistema ofrece multiples filtros de consulta. Podremos diferenciar también las situa-
ciones de los envios en funcion de su situacion final:

- Actas Registradas : Muestra informacién sobre las actas generadas y registradas en
SGIE.

- Envios Apartados: Muestra en pantalla datos de los envios (detalles, situaciones,...)
asignados a cada Apartado de Correos de la Unidad.
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SGIE

3. Funcionalidades del Sistema

En este capitulo se describen solo los procesos de Oficinas que presentan caracteristi-
cas especiales para este tipo de unidad, teniendo en cuenta que para el resto de procesos y
funcionalidades se deben de consultar en los manuales de UEO y UR respectivamente.

La pantalla principal de acceso a la aplicacién para el Administrador de Oficina Mixta
que incluye los procesos de usuario es la siguiente:

CORREOS

Usuario : Administrador de oficina mixta oficinas  Unidad: 0343001 - ONIL
Fecha: 19/10/2007 Versidn: SGIE v2.3.16 Caja Abierta con facha: 20/09/2007

cZm=

Entrada Liquidacisn

Alta Alrmacén

Liquidacién Reladiones - Ertreas

Asignar & Secdidn Liquidacién Seccidn

Listado Monedara Liquidacién Envias
Consulta Liquidacian Actual de la Unidad

Resolver Pendientes

Recepcitn y Apertura Despachos
Recepdén de Contenadores
Alta en Unidad

Emision de 29 Avisos

Caotreccddn Errores Liquidacidn

Acuze de Recbo
Reimpresidn Avisos
Reimpresitn

Asignadén a Secdén Electoral

Incidencias

Consultas

Enwios Maodificacién de Envios
Relaciones Generacidn de Actas
Despachos Mantenimiento de Actas
Caontenadares Cetificacionas

Cantrol de Envias

Configuracion
Unidad
Usuatios
Apartados
Subalmacenes

Secdones

Grupos de Secdones
Carteros

Asignacén Destinatarios Habituales
Destinatarios Habituales
Rernitentes Habitusles
Reexpediciones
Callejero

Conducdanes

Destinos

Imprasién Destinos
Impresién Cédigos
Mesas Electorales

Deshbloquen de secciones

2] Lsto

==3alir -ﬁ E\E 1)

Aperturs/ Cierre Usuario
AperturafCisrre Caja

Cuadre Almacén

Cuadre Entrena en Oficina
Intetuencdn de Cobros
Arquen Reparto

Cierre Reparto

Cuadre Reparto

Listado Cierres Reparto
Gestién Despachos de Salida
Reimpresién Mapén-Despacho

Cuadro de Alarmas

Situacién actual de la Unidad —
Despachos Pendientes Recepcién

Control de Giro

Control de Reembolzos

Sobrantes

Sobrantes Reparta

I R B Ty = R

A continuaciéon comentamos el manual al que se debe acudir para consultar en cada caso los
distintos procesos de los que se compone el menu principal para este tipo de unidad.

- Manual UEO

0 Recepcion y apertura de Despachos

o Alta Almacén
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Liquidacion Relaciones-> Liquidacion®
Gestion Despachos de Salida
Correccion Errores Liquidacion
Reimpresion Mapon-Despacho
Emision 2° Avisos

Modificacion Envios

Reimpresion de Avisos
Apertura/Cierre Usuario

Cuadre Almacén

Cuadre Entrega en Oficina—>Cuadre Unidad
Apertura/Cierre Caja

Intervencion de cobros

Cadigo de Control de Cobros
Despachos

Relaciones

Control Envios

Sobrantes

Acuse de Recibo

Despachos Pendientes Recepcién
Generacion de Actas
Mantenimiento de Actas
Reexpediciones

Apartados

Destinatarios Habituales
Asignacion Destinatarios Habituales
Conducciones

Destinos

Subalmacenes

O O O O O O O OO o o O o b o OO O OO OO O 0O o o o o o

Callejero
0 Remitentes Habituales
- Manual UR
o0 Asignacion a Seccion
o Listado Monedero
o Consulta Liquidacion Actual de la Unidad
0

Resolver Pendientes

! En adelante cuando se indique el epigrafe a consultar en el manual indicado sera el
referido en ultimo lugar.
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O O O O 0O O O O O o o O o o OO O O OO O o o o o

Ahora, detallaremos las opciones de menu que son propias para oficinas mixtas:

Liquidacion Seccion

Gestion Estacionados

Cuadre Reparto>Cuadre de Unidad
Cierre Reparto~> Cierre de Caja
Cddigo de Control de Cobros
Arqueo Reparto> Arqueo de Caja
Listado Cierres Reparto—>Listado Cierres
Control del Giro

Sobrantes Reparto—> Sobrantes
Carteros

Desbloqueo de Secciones
Recepcidn de Contenedores

Alta en Unidad

Asignacion a Seccion Electoral
Contenedores

Liquidacién Envios

Certificaciones

Cuadro de Alarmas

Situacién Actual de la Unidad
Usuarios

Secciones

Impresion Destinos

Impresion Codigos

Sectores Almacén Estacionados

Mesas Electorales
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3.1. Entrada. Asignar a seccion

Antes de imprimir la hoja de reparto, se comprueba si el buzén de la unidad tiene el tic-
ket de deshabilitar validaciones. Los tickets seran concedidos por los usuarios de ambito na-
cional para deshabilitar las validaciones para la impresion de las hojas de reparto. Los tickets
tienen validez hasta el final del dia en el que se conceden. Los usuarios de ambito nacional
concederan ticket solo a los buzones de sus unidades.

Si lo tiene, se imprime la hoja de reparto, pero si no, se ha de comprobar si tiene envi-
os electrénicos pendientes en el buzén. Si no los tiene, se imprime la hoja de reparto, pero si si
los tiene se comprueba la hora de la impresion de la hoja de reparto. Si existen envios electré-
nicos pendientes con mas de un numero parametrizado de horas de antigiiedad (en funcién de
si es antes o después de las 12 de la mafiana), se muestra un mensaje descriptivo. Si no, se
imprime la hoja de reparto.
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3.2. Entrada. Buzo6n electronico.

Y CORREOS

Usuario : user2 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTOD ==Salip ™
|"E"| Fecha: 15/04/2009 v2.4.13 Problemas frecuentes &l £
N
u

Liguidacién

Azignar a seccidn Liquidacidn Seccidn Arquen de caja

Recepcidn de despachos Liquidacion Envios Cierre de caja

Alta en Unidad Consulta Liquidacidn Actual de la Unidad  Gestidn despachos de salida

Lizstado Monedero Aszignacidn Receptor Listado de cierres

Reimpresidn Resolver Pendientes Feimpresidn Mapdn - Despacho

Recepridn de Contenedores Caorreccidn Errores Liquidacidn Cuadre Unidad

Asignacion a Seccion Electoral Resolver Estacionados Gestion de Conducciones

IE Fegularizacidn burafax

Buzdn Electrdnico

Incidencias

3.2.1.  Descripcion de la funcionalidad

Se accede a esta opcion desde el menu “Entrada >> Buzdn electrénico”  que nos lle-
va a la pantalla “Buzén electrénico”. La opcion de menu incorpora un icono cuando la unidad
tenga envios en estado pendiente. Asi, permite al usuario saber hay envios en estado pendien-

te sin necesidad de acceder. El icono es el siguiente:

3.2.2. Perfiles autorizados

Administrador de Oficina Mixta.

3.2.3. Definicion de la interfaz e Instrucciones Us o
1. Seleccionar envios en estado

En esta pantalla se introduce la informacién necesaria para seleccionar los envios que
estén en el estado que seleccionemos.
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Usuario i user2 Unidad: 1240159 - DORPESA-ORDPESA DELMAR, REPARTO C
Fecha: 31,/03/2009 v2.4.18 Problemas frecuentes

Entrada =& Buzén Eledrdnica

cZ2mzZE

Buzdn Electrénico

Seleccionar estado o estados a mostrar

Pendientes |:| Impresos |:| Orden de impresién m

Envios en estado

Cod. Envio Desc, Producto  C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresion Estado
Cartificada 1- 29/09/2008
PRUEBAZ4092008B2 = i PENDIENTE |
PROBANDC 4 f;"t'f'cadc‘ o2 PENDIENTE E]
AADOOODDNOZO02000000774 ’;‘:irsu?;ode 12345 PENDIENTE |

Campos de la pantalla:

Estado a mostrar: permite seleccionar los estados de los envios que queremos que se
muestren. Estos son pendientes, impresos y orden de impresion.

0 Los envios en orden de impresion pueden pasar al estado de pendiente si la di-
ferencia entre la fecha actual y la fecha de estado ‘Orden de impresién’ supera
una cantidad de tiempo parametrizado.

Envios en estado: muestra los envios resultantes de la seleccion anterior en una tabla
con los siguientes campos:

Cabd. Envio: el cédigo que identifica el envio.

Desc. Producto: la descripcién del producto del envio.
C. P. Destin.: el cadigo postal del destinatario.
Nombre Destin.: el nombre del destinatario.

Fec. Impresion: la fecha de impresion.

Estado: muestra en qué estado se encuentra ese envio (pendiente, impreso u
orden de impresién).

Check de seleccion: para seleccionar uno o varios envios y realizar una ac-
cion. Los envios impresos tienen el check deshabilitado, puesto que no se pueden volver a
realizar ninguna accién con ellos.

Botones de la pantalla:
Mostrar: Muestra los envios en el estado o estados que se hayan seleccionado.
Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.
Seleccionar Todos: Marca el check de seleccion de todos los envios que aparecen.
Limpiar: Borra la seleccion de envios que se ha realizado.

Imprimir:  Permite imprimir uno o varios envios.
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Reencaminar: Reencamina uno o varios envios a otra unidad.

2. Imprimir envios

En la opcién de Imprimir envios, se imprime el envio electrénico. Cuando se solicite la im-
presion de un envio, el sistema recuperara el documento y lo imprimira.

Al pulsar ‘Imprimir’, el estado del envio en el buzén pasa a estado ‘Orden de impresion’.
Si se seleccionan mas envios que los parametrizados, se muestra un mensaje informativo.

En el caso de un envio pasado a lista que llegue, ademas, fisicamente la lectura de este
provocara que el estado pase a estado “Impreso” en el buzén.

La impresion da lugar a tres posibles plantillas segun estos casos: entregado, no entrado y
aviso dejado o no entregado por alguna causa (Direccion de destino incorrecta, Destinatario
ausente, Destinatario desconocido, Destinatario fallecido, Rehusado por el destinatario, Cadu-
cidad del plazo establecido, Causas diversas).

En las plantillas, el texto marcado en rojo apareceria escrito en lengua cooficial cuando se
dé el caso.
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA*>
€@ www.correos.es

902 197 197 =Unidad gue admitio= =Fecha y hora=

3458788012345678060123

=REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX=
<DIRECCION DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

<Ref =Referencia cliente==

Sackadsd Btatalck Comacs y Tekigrafas, 54 de Dublin, 7. 23043 Madrid Fama 16,655, Libnz 0, Folio 20, Socc. 8, Hojs M284323, lnscrip, |, OF Adzoszamr

Su envio <producto o blanco> <c6digo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”.
Datos del receptor: <Nombre>
Documento: <Documento>
<Lengua cooficial>:

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”.
Datos del receptor: <Nombre>

Documento: <Documento>
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA>
@ www.correos.es

902 197 197 ={/nidad que admitio= <Fecha y hora=

245878001234567800122

<REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX:=
<DIRECCION DEL REMITENTE=
<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE>

=Ref =Referencia cligntes=

Sockadad Bitatalda Comaes y Tekigrafos, 5.4l de Dublin, 7. 23042 Madrid Tamo 16,655, Libro 0, Folin 20, Jecc, 8, Hoja M284323, Inscnip, |, OF. A230sz400

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>
<Direccion>
<C Postal> <Poblacion>
Ha resultado: No entregado, dejado aviso.
<Lengua cooficial>:
Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”

Para: <Destinatario>
<Direccién>
<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado, dejado aviso.
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA>
€@ www.correos.es

902 197 197 =Unidad que admitid= =Fecha y hora=

345878001234567800123

=REMITENTE DEL MEMSAJE BUROFAX=
<DIRECCIGN DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

=Ref =Referencia cliente==

Sochadsd Bitatslda Comacs y Tokigrafar, 54505 de Duklin, 7. 23042 Madeid Famo | 6,645, Liee 1, folio 20, Socc. 8, Heja MI80323, Inacrip. |, OF ARsis2am

Su envio <producto o blanco> <c6digo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado por <causa>

<Lengua cooficial>:

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado por <causa>

Causas: “Direccion de destino incorrecta”
“Destinatario ausente”

“Destinatario desconocido”

“Destinatario fallecido”

“Rehusado por el destinatario”

“Caducidad del plazo establecido”
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“Causas diversas”.

3. Reencaminar envios

En la opcién de Reencaminar envios, se entra a la pantalla de “Seleccione Unidad de des-
tino”, que permite seleccionar la unidad de destino a la que reencaminar el o los envios.

El reencaminamiento de envios electronicos a otro Buzon Electrénico provoca que se asig-
ne al buzon destino en el estado ‘Pendiente’.

Solo se pueden reencaminar envios en estado ‘Pendiente’.

Un caso especial de reencaminamiento es el paso a lista de un envio. El envio pasara al
buzén electronico de la unidad de lista en estado pendiente. En el caso de que una unidad sea
su propia unidad de lista (p. €j., oficinas mixtas), el envio no pasara al buzon electronico.

Y ORREOS

Usuario : user2 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 31/03/2009+2.4.18 Problemas frecuentes

Entrada »> Buzdn Electrdnico

CEZEm=E

Seleccione Unidad de destino it

Cod.Unidad Desc Unidad ]

Provincia: I Tipo de Unidad: | fuot l

Codigo Unidad Descrpcion Tipo

1934829 HOLA RAFHAELLA Cficina
333333 incid4 S04 Oficina
0716594 PALMA MALLORCA SUC 7 Unidad de Entraga
OF1e694 PALMA MALLORCA SUC 2 Unidad de Entrega
o7isg001 SAMTA POMNCA Oficina
07ig103 PALMANCA Unidad de Entrega
0719907 SAMT JORDI-IBIZA Oficina
9TITIT incidencia450modificada Oficina
oO7z0001 FELAMITH Oficina
O7z20194 CIUTADELLA DE MEMORCA U.D Unidad de Reparo

pognaiesss N BN BN EN [ EEITTO
[ ] T

Campos de la pantalla:

Céd. Unidad: Sirve para introducir el cédigo de unidad de destino y buscarlo para des-
pués seleccionar esa unidad.

Desc Unidad: Sirve para introducir la descripcién de la unidad de destino y buscarla
para después seleccionar esa unidad.

Provincia: Sirve para introducir la provincia de la unidad de destino y buscarla para
después seleccionar una unidad que pertenezca a esa provincia.

Tipo de Unidad: Sirve para introducir el tipo de unidad de destino y buscarla para des-
pués seleccionar una unidad de ese tipo.
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Botones de la pantalla:
Buscar: Muestra las unidades correspondientes con los parametros de la blusqueda.
MenU: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

Seleccionar: Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envio a esa unidad
de destino
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3.3. Consultas. Envios

3.3.1.  Descripcion de la funcionalidad

: 5GIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE :. - Microsoft Internet Explorer

am
Usuario : Administrador de oficina mixta oficinas Unidad: 0343001 - ONIL el
M  Facha: 22/10/2007 Versién: 5GIE v2.3.16 Caja Abierta con fecha: 20/09/2007 Sl
E
b
u
Envios
Relaciones
Despachos
Contenedores
Contral de Envios
-é:l Listo ‘.'__4 Intranet local

Desde esta opcién de menu se recupera informacién sobre envios introducidos en el Sistema
aunque no pertenezcan a la unidad desde la que se consulta y la situacién de los mismos. La
consulta muestra por pantalla un nimero maximo de registros de 1.200 envios.

Se accede desde la opcién de menu ‘Consultas >> Envios”.

3.3.2. Perfiles autorizados

Usuario y Administrador de Oficina Mixta

3.3.3. Definiciéon de la interfaz e Instrucciones Us o
1. Seleccionar criterios de consulta

En la pantalla de seleccién se introducen los criterios de blsqueda por los que quieres
filtrar la informacién. La pantalla de consultas se encuentra dividida en bloques que agrupan los
criterios de seleccién que se pueden combinar. Los campos que se encuentran dentro de cada
cuadro solo se pueden combinar entre ellos y con la fecha de entrada en la unidad.

Para consultar un envio no perteneciente a la unidad (caso de los rurales) desde la que
se realiza la busqueda es necesario el codigo completo del envio. En un caso normal se mues-
tra la informacion del envio perteneciente a una seccion urbana.

Para consultar envios correspondiente a una seccion rural, por otros criterios distintos
al cédigo de envio completo, se debe indicar la seccion junto con el resto de criterios estableci-
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dos. Cuando se solicite una consulta filtrando por seccién de tipo rural (se marca el Check y se
selecciona una del campo desplegable), se obtendran todos los envios correspondientes al
Servicio Rural asociado a la seccion. El resultado de la consulta puede incluir envios que se

hayan asignado a secciones distintas de la seleccionada pero que tengan el mismo Servicio
Rural asociado.

SLORREOS

(7]
]
m

Usuiario: Admbnkstrador de oficinas milxtas Unddad: 1136001 - SAMN

s
M ROQUE Fecha: 38,/03 /2007 Versidn: SG1E w2, 1.6 'ﬁ' -
:‘l Lonsultas >> Envios
(i ]
Enwvios
Chdigo de envio: | Productos | =1
Cod.
Uzldad [N E | i Ayudas Limnpiar

Mo de Ogen: |

I Sarvicio Rasat: [ 21

Clarrte T chente |

ok [ mouter |

Apart. v B

Canal: I - I Almacén: i -I Subalonacén: -

Dros tinataro:

Deat, L
= e

Danicilio: | Localidad: | JCodigs | =]

Ry by ¢

Mombire: I

Drormvdoilion I Localidad: |

Oesde: [F7G57z007 |- T
Focha Entrada
Masta: [F570572007 |- M

Campos de la pantalla:

Cddigo de Envio : Se introduce el cédigo del envio en la caja de texto, en el caso de
una consulta individual. Si es una consulta global, este campo permanece en blanco.

Producto : Permite seleccionar el tipo de producto por el que se desea filtrar el resulta-

do de la consulta mediante la lista desplegable. En caso de querer elegir todos los productos
dejaremos esta opcién sin completar.

Céd. Unidad y Unidad de Origen: Se selecciona pulsando el boton Ayuda . Esta uni-
dad de origen solo puede ser una unidad que tenga funciones de admision de envios.

Numero de Origen: Cédigo de la unidad de origen.

Servicio Rural: Si se marca el cuadro se puede seleccionar un servicio rural de entre
los disponibles en la lista desplegable.

Cod. Cliente/Cliente : Se selecciona pulsando el botén Ayuda . Se puede introducir el
caédigo del cliente también a mano.

Cabd. Apartado/Titular: Se selecciona pulsando el botén Ayuda . También se puede in-
troducir directamente un apartado incluyéndolo en el campo o su Titular.

Canal: Se permite seleccionar del campo desplegable un canal para la busqueda
Almacén: También se repite el mismo proceso para el Almacén.

Subalmacén: Finalmente se permite seleccionar un subalmacén.
Destinatario
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Dest. Habit./Nombre : Se indica el cddigo identificativo del destinatario habi-
tual. Pulsando después el botén Ayuda, se actualiza el codigo y el Nombre del destina-
tario indicado. Para ello, se debe hacer “clic” sobre Ayuda y se muestra la lista de
clientes. Desde esta pantalla se pueden realizar busquedas selectivas de texto.

Domicilio: Datos del domicilio del destinatario
Localidad: Poblacién del destinatario.

Cdédigo Postal: Se permite seleccionar un Cddigo Postal para acotar la bus-
gueda.

Remitente
Nombre: Nombre y apellidos 0 Razdn Social de un remitente.
Domicilio: Datos del domicilio de un remitente
Localidad: Poblacion de un remitente.

Fecha Entrada en la Unidad

Fecha desde: fecha inicial de la seleccion. Es un campo obligatorio a elegir de
la opcion Calendario . Por defecto, toma la fecha del dia en curso.

Fecha Hasta: fecha final de la seleccion. Es un campo obligatorio. Por defecto,
toma la fecha del dia en curso.

NOTA: Se tiene la posibilidad de hacer una consulta seleccionando uno, varios o ningdn crite-
rio de entre los existentes. La Unica restriccion existe en cuanto a las fechas, ya que ambas
son obligatorias. Aparecen en la consulta todos los envios con fecha comprendida entre las
dos fechas seleccionadas. La segunda fecha debe ser mayor o igual que la primera.

Botones de la pantalla:

Aceptar: Sirve para validar los datos de seleccion introducidos y acceder a la pantalla
siguiente con el resultado de la consulta.

Limpiar: Borra todos los datos introducidos para la seleccion.
MenU: Se pulsa este boton para volver a la pantalla principal de la aplicacion.

Una vez introducidos los criterios de busqueda, se debe hacer “clic” sobre Aceptar , con
lo que se muestra la pantalla “Lista de Envios”.

2. Visualizacién resultado Consulta de envios

A continuacién se muestra una lista con los envios que verifican las condiciones pre-
viamente establecidas en el punto anterior (seleccion de criterios de busqueda).

El listado se muestra ordenado por Cédigo de Envio, permitiendo su posterior impre-
sion en papel pulsando el botén Imprimir situado en la parte superior de la pantalla. El listado
tiene el siguiente formato: Cddigo de Envio, Cliente, Remitente, Situacién y Descripcion del
Producto.

Si la consulta ocupa mas de una pagina se avanza y retrocede con las opciones de na-
vegacion >’ ‘>>' y ‘<’ ‘<<’ g introduciendo el nimero de pagina en Ir a Pagina.
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i
Usuario: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN . @‘g{;
M  ROQUE Fecha: 30,/03/2007 Versién: S5GIE v2.1.6 &
E Consultas == Envios
M
u
Envios
Cidigo de Enwio  Cliente Remitente Situacion Descripcidn del Producto
2007032001 sdgdgdgdsgdszg Alrmacén - Ermitide Aviso Cerificads
2007033002 sdgdgdgdsgds=g Almacén - Emitido Aviso Postal Express
Nimero total de envios: 2
[

Botones de la pantalla:
Imprimir : Realiza la impresion de los datos que estemos consultando en pantalla.
Volver: Permite volver a la pantalla anterior.
Menu: Se pulsa este botdn para volver a la pantalla principal de la aplicacion.

Si se desea obtener mas informacion de alguno de ellos, sitiese con el raton sobre él,
y pulsando sobre el mismo acceder a la pantalla en la que se muestran los datos del envio,
destinatario e importes que tiene asociados.

@ 1136001 - SAN ROQUE Eechs’ S
(ORREOS Hora 115728
SGIE RELACION DE ENVIOS SELECCIONADOS PARA CONSULTAR Pagina 1de 1

Fecha Desde: 30003/2007. Fecha Hasta: 30/03/2007
ENVID CLIENTE DESTINATARIO SITUACION UNIDAD DE ADMISION PRODUCTO MFORTE UBICACION
2007033001 pedro. ‘Almacen - Emitido Aviso Cerfcado TE00€ 31 CO330004
sccrasan pear Amacan - Sreitdn Avaa — 2acoe| 30 conseom:

3. Informe

Se ofrece un listado con todos los envios que cumplen los criterios de blsqueda selec-
cionados en la pantalla de consulta de envios. El formato del listado es el siguiente (se imprime
en apaisado):

Si se trata de envios correspondiente a secciones rurales se imprime el cédigo y nom-
bre de la unidad rural al lado de la seccion, en la parte superior derecha del listado.

4. Visualizacion Detalle del Envio
- Pestafa (Envios)

Desde la pantalla de resultado de la Consulta de Envios o directamente desde la con-
sulta si el resultado es Unico se puede acceder a consultar los detalles de un envio.
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2§ - SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE:. - Indra - Red Eorporal:iva-!l_l]ﬂ?-i‘-. = |DI£I
am
Usuario : Adminisbrador de oficina mixta oficinas  Unidad: - [‘3;@ ‘, T
M Fecha: 19/10/2007 ¥Yersion: SGIE v2.3.16 Caja Abierta con fecha: 20/09,/2007 W
|\E~.| Cansultas == Envios
U
Detalle dal Envio
Cddigo de Envio: 310807R10
Envios | | Importes
Unidad Admision: MNimero de Drigen:
Seccidn: Turmo: salida
Producto: Paguste Postal Cliente:
Cadigo Huaco: Descripcion del Hueco:
Situacion: Reencaminada Fecha de situacion: 21708/ 2007
Destinatario:
Remitente;
Situacion del envio:
Fecha Situacion Cadigo Unidad Resultado
Las situaciones del enwio no estdn disponibles en este morments
m Raceptor Despachas
|.§| Lista |‘j Intranet local A

Se tendra en cuenta que:

- Si el envio pertenece a un apartado en el nombre del destinatario se visualiza el
apartado correspondiente.

- Si el envio va dirigido a lista de correos, en el nombre del apartado se visualiza el
literal ‘lista de correos’ seguido del cddigo y nombre de la unidad.

También se ven los distintos estados del envio, con sus fechas correspondientes y re-
sultados asociados asi como la unidad donde adquirié la situacién el envio y la unidad destino,
en caso que la tenga.

- Pestafia (Importes)

Al pinchar con el ratén en la pestafia Importes , se pasa a una segunda pantalla de
consulta en el caso de productos con cobros o pagos asociados.
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Usuario: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN . @%‘
ROQUE Fecha: 30/03/2007 Version: SGIEv2.1.6 P

Consultaz == Envios

cZm=ZE

Detalle del Envio
Cddigo de Envio: 20070330311

Envios | | Importes
‘ Importe: 76.0 Euras Tipo de Importe: Reermbolzo
Mamero de Giro: Tipo de Giro:
Fecha de Imposicién: Forma de Abono: Pago en Metilico
Mimero de Cuenta:

m Irnprirnir 12 Aviso Despachos

En caso de ser un envio con reembolso muestra también el Nimero de giro que genera
el reembolso, la fecha de imposicién, tipo de giro, forma de abono y el nimero de cuenta.

- Imprimir avisos

Si el envio se halla en situacién ‘Almacén- Emitido Aviso’ , o ‘Entregado’ se puede
emitir una copia del aviso pulsando el boton Imprimir 1° Aviso

Si esta en situacion ‘Almacén — 2° Aviso’ , también se puede emitir una copia desde
esta opcion del 1° aviso y del 2° Aviso en Imprimir 2° Aviso

- Receptor

Pulsando el botén Receptor, se visualizan los datos del receptor del envio. Regresa-
mos a la pantalla previa con Volver .

CORREOS

Usuarico: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN g [‘g‘%
ROQUE Fecha: 30/023 /2007 Yersidn: SGIE v2.1.6 P

Consultas == Envios

cZzm=E

Detalle del Envio

Receptor
Nombre:
MIF: Parentesco: Hora de Entrega:

- Detalle

Pulsando en el boton Detalle se muestran los datos del destinatario y del remitente del
envio. Regresamos a la pantalla previa con Volver .
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Usuario: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN : [‘9@
M  ROQUE Fecha: 30,/03/2007 Version: SGIE v2.1.6 B
fl\j Consultas == Envios
u
Detalle del Envio
Destinatario:
Nombre: pedro
Domicilio: dsfgdsfgdszg 45
Cdd.Postal: 00001 Localidad: dsfgsdg
Remitente:
Nombre: sdgdgdgdsgd=g
Domicilio:
Cod.Postal: Localidad:
- Despachos

Pulsando el botén Despachos , se visualizan los datos de los despachos del envio. Re-
gresamos a la pantalla previa con Volver.

W

(ORREOS

Usuario: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN : B
ROQUE Fecha: 30/03/2007 ¥Yersion: SGIEv2.1.6 P

Consultas == Envios

cZmZE

Detalle del Envio

Cidigo de Envio: 20070320]1 Producto: Certificads

Despacho Fecha del Despacho Drigen Situacidn 2T

Destino Fecha Recepcidn Receptor
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3.4. Consulta. Buzoén electréonico

3.4.1.  Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la consulta, impresién o reencaminado de los
envios de buzén electrénico en la unidad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Consultas >> Buz6n Electrénico”

S ORREOS SGIE

Usuario :user?2 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 06/04/2009 v2.4.13

oZ2mzE

Entrada Liquidacian

cidencias

Consultas Campafias Configuracidn

Envios

Contrel de envios
Despachos
Contenedoras

Buzan Electranico

Propaganda Electora

3.4.2. Perfiles autorizados

Administrador de Oficina Mixta.

3.4.3. Definicion de la interfaz e Instrucciones Us o
1. Seleccionar envios

Se puede hacer la consulta de envios en buzén electrénico atendiendo a uno de los
tres criterios: cédigo de envio, fecha de admisién o producto. En el listado, aparecen todos los
envios electrénicos gestionados por la unidad en los siguientes estados: envios pendientes,
envios ya impresos, envios con “orden de impresion” y envios avisados

W,

CORREOS SGIE
Usuario t user? Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO i 5-_? @'
Fecha: 06/04/2009 v2.4.18 Problemas frecuentes \%

Consultas >> Buzdn Eledrdnico

CZmzE

Envios

@ Codigo Envio: ]

O productos | ¥ |

Campos de la pantalla:
Cddigo Envio: el cédigo que identifica el envio.

Fecha de admision: la fecha en la que se admite el envio. Permite especificar dos fe-
chas (desde y hasta) para consultar los envios admitidos entre esas fechas. En el caso de la
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consulta por fecha, los resultados se mostraran ordenados alfabéticamente por el nombre del
destinatario. El intervalo de fechas no puede ser superior a tres dias, sino saltara un mensaje
de error.

Productos: el producto del envio, también ordenado alfabéticamente por el nombre del
destinatario.

Botones de la pantalla:

Limpiar: Borra las fechas introducidas en los campos “Desde: " y “Hasta: “ (en el caso
de pulsar los botones limpiar cercanos a estos) o cualquier campo que se haya rellenado.

Aceptar: Muestra los envios que cumplan los requisitos que se hayan seleccionado.

Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

Al aceptar, se consulta los envios que cumplan los criterios establecidos.

CORREOS

Usuario :user? Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 06/04/2000 v2.4.18 Problemas frecuentes

Consultas >> Buzdn Electrdnico

czmZ

Envios

O Cadigo Enwvio: I

C’ Fecha Admision: Desde:i Hasta: Lirnpiar

@ productos | cartificadn 1- 15 :|

Cod. Envio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresion Estado
PRUEBAZ4092Z008R2 Certificado 1- 15 25,7008 REEMCAMIMALD O
18:56:03
PROBAMDCG Carificado 1- 15 PEMCIEMTE D

Si no existen envios electronicos que cumplan los criterios de bdsqueda, aparece un mensaje
gue indica que no existen envios electrénicos en el buzoén electrénico con el criterio de blsque-
da.
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Fecha: 07 /04/2000 w2.4.18 Problemas frecuentes

Usuario : user2 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO 'ﬁ @@ ‘#ﬁ.;'
< i

Canzultas == Buzdn Electrdnico

cZmE

Envios

O Cadigo Envio: |

O Facha Admision: Desdes [ Hasta: [
@ Productos | Metificacian 2-7 Vl

Cod. Enwio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresidgn Estado

Mo existen datos para los criterios de bisqueda introducidos

El estado ‘Impreso’ es un estado final, no se puede realizar ninguna de las operaciones
disponibles en la pantalla con ellos, por tanto el check aparecera deshabilitados para los envios
electrénicos con estado ‘Impreso’.

Campos de la pantalla:
Caéd. Envio: el codigo que identifica el envio.
Desc. Producto: la descripcion del producto del envio.
C. P. Destin.: el cadigo postal del destinatario.
Nombre Destin.: el nombre del destinatario.
Fec. Impresion: la fecha de impresion.

Estado: muestra en qué estado se encuentra ese envio (pendiente, impreso u orden
de impresion).

Check de seleccién: para seleccionar uno o varios envios y realizar una accion. Los
envios impresos tienen el check deshabilitado, puesto que no se pueden volver a imprimir.

2. Imprimir envios

En la opcién de Imprimir envios, se imprime el envio electrénico. Cuando se solicite la im-
presion de un envio, el sistema recuperara el documento y lo imprimira.

Al pulsar ‘Imprimir’, el estado del envio en el buzén pasa a estado ‘Orden de impresion’.
Si se seleccionan mas envios que los parametrizados, se muestra un mensaje informativo.

En el caso de un envio pasado a lista que llegue, ademas, fisicamente la lectura de este
provocara que el estado pase a estado “Impreso” en el buzén.

La impresion da lugar a tres posibles plantillas segun estos casos: entregado, no entrado y
aviso dejado o no entregado por alguna causa (Direccion de destino incorrecta, Destinatario
ausente, Destinatario desconocido, Destinatario fallecido, Rehusado por el destinatario, Cadu-
cidad del plazo establecido, Causas diversas).

En las plantillas, el texto marcado en rojo apareceria escrito en lengua cooficial cuando se
dé el caso.
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA*>
€@ www.correos.es

902 197 197 =Unidad gue admitio= =Fecha y hora=

3458788012345678060123

=REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX=
<DIRECCION DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

<Ref =Referencia cliente==

Sackadsd Btatalck Comacs y Tekigrafas, 54 de Dublin, 7. 23043 Madrid Fama 16,655, Libnz 0, Folio 20, Socc. 8, Hojs M284323, lnscrip, |, OF Adzoszamr

Su envio <producto o blanco> <c6digo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”.
Datos del receptor: <Nombre>
Documento: <Documento>
<Lengua cooficial>:

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”.
Datos del receptor: <Nombre>

Documento: <Documento>
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA>
@ www.correos.es

902 197 197 ={/nidad que admitio= <Fecha y hora=

245878001234567800122

<REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX:=
<DIRECCION DEL REMITENTE=
<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE>

=Ref =Referencia cligntes=

Sockadad Bitatalda Comaes y Tekigrafos, 5.4l de Dublin, 7. 23042 Madrid Tamo 16,655, Libro 0, Folin 20, Jecc, 8, Hoja M284323, Inscnip, |, OF. A230sz400

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>
<Direccion>
<C Postal> <Poblacion>
Ha resultado: No entregado, dejado aviso.
<Lengua cooficial>:
Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”

Para: <Destinatario>
<Direccién>
<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado, dejado aviso.
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@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA>
€@ www.correos.es

902 197 197 =Unidad que admitid= =Fecha y hora=

345878001234567800123

=REMITENTE DEL MEMSAJE BUROFAX=
<DIRECCIGN DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

=Ref =Referencia cliente==

Sochadsd Bitatslda Comacs y Tokigrafar, 54505 de Duklin, 7. 23042 Madeid Famo | 6,645, Liee 1, folio 20, Socc. 8, Heja MI80323, Inacrip. |, OF ARsis2am

Su envio <producto o blanco> <c6digo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado por <causa>

<Lengua cooficial>:

Su envio <producto o blanco> <cédigo> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”
Para: <Destinatario>

<Direccion>

<C Postal> <Poblacion>

Ha resultado: No entregado por <causa>

Causas: “Direccion de destino incorrecta”
“Destinatario ausente”

“Destinatario desconocido”

“Destinatario fallecido”

“Rehusado por el destinatario”
“Caducidad del plazo establecido”

“Causas diversas”.
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3. Reencaminar envios

En la opcidn de Reencaminar envios, se entra a la pantalla de “Seleccione Unidad de des-
tino”, que permite seleccionar la unidad de destino a la que reencaminar el o los envios.

El reencaminamiento de envios electronicos a otro Buzon Electrénico provoca que se asig-
ne al buzon destino en el estado ‘Pendiente’.

Soélo se pueden reencaminar envios en estado ‘Pendiente’.

Un caso especial de reencaminamiento es el paso a lista de un envio. El envio pasara al
buzén electronico de la unidad de lista en estado pendiente. En el caso de que una unidad sea
su propia unidad de lista (p. €j., oficinas mixtas), el envio no pasara al buzon electronico.

S ORREOS

M Usuario : user2 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DELMAR, REPARTO -
E Fecha: 06,/04/2009 w2.4.18 Problemas frecuentes
N Consultas == Buzdn Eledrdnico
u
Seleccione Unidad de dasting b
Cod. Unidad m Desc Unidad ]
Provincia: | ¥ | Tipo de Unidad: |
Codigo Unidad DescHpcion Tipo
1934823 HoLA RAFHAELLA ficina
333333 incid S04 Oficina
0716594 PALMA MALLORCA SUC 7 Unidad de Entrega
0716694 PALMA MALLORCA SUC & Unidad de Entrega
0718001 SAMTA PONCA oficina
DFizi03 PALMANCWA Unidad de Entrega
0719307 SANT JORDI-IBIZA Oficina
97977 incidancia4S0rmadificada Oficina
0720001 FELAMITH Oficing
0720194 CIUTADELLA DE MEMORCA LD, Unidad de Reparta
poms rieces N BN BN BN [ T
[ wens | [ oeicccionar [

Campos de la pantalla:

Céd. Unidad: Sirve para introducir el cédigo de unidad de destino y buscarlo para des-
pués seleccionar esa unidad.

Desc Unidad: Sirve para introducir la descripcién de la unidad de destino y buscarla
para después seleccionar esa unidad.

Provincia: Sirve para introducir la provincia de la unidad de destino y buscarla para
después seleccionar una unidad que pertenezca a esa provincia.

Tipo de Unidad: Sirve para introducir el tipo de unidad de destino y buscarla para des-
pués seleccionar una unidad de ese tipo.
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Botones de la pantalla:
Buscar: Muestra las unidades correspondientes con los parametros de la blusqueda.
Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

Seleccionar: Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envio a esa unidad de
destino.
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3.5. Control. Control de Reembolsos

3.5.1.  Descripcion de la funcionalidad
Desde esta funcionalidad se pueden imprimir los siguientes listados:

o0 Listado de reembolsos pendientes de entrega en la unidad.

o Listado de reembolsos entregados completo, de la unidad para una fecha determi-
nada.

o0 Listado de reembolsos entregados pendientes de datar, de la unidad para una fe-
cha determinada.

0 Y Listado de auditoria, que muestra todos los reembolsos que han entrado en la
Unidad entre un rango de fechas y para uno o todos los canales.

Se accede desde la opcion de menu ‘Control >> Control de Reembolsos”.

¥ .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .z SGIE :. - Microsoft Internet Explorer

Usuario : Administrador de oficina mixta oficinas Unidad: 0343001 - ONIL ZEaik W =3
M Facha: 22/10/2007 Versién: SGIE v2.3.16 Caja Abierta con fecha: 20/09/ 2007 St Py
E
b,
u
Cuadro de Alarmas
Situacion actual de |a Unidad
Dezpachos Pendientes Recepoion
Control de Girc
Control de Reembaolses
Socbrantes
Scbrantes Reparto
é_’| ‘-J Intranet local

3.5.2. Perfiles autorizados

Usuario y Administrador de Oficina Mixta

3.5.3. Definiciéon de la interfaz e Instrucciones Us o
1. Seleccionar listado a obtener

La pantalla de seleccion de listado a la que se accede es la siguiente:
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Usuario: Administrador Oficina Mixta de Oficinas 1 Unidad: 2014033 - smgalir @E
CHURRIAMA Fecha: 06/10/2006 Versidn: SGIE w1.28 Caja Abierta con fecha: 13/09,/2006 I PG

Consultas == Contral de Reembalsas

cZmz=

Control de Reembolsos

Unidad: | ENTRESA EM OFICIMNA W

i Fecha .
e Usuario: e 0&/10/2006
entregas Desde:
O Entregados Pendientes de Datar Fecha Hasta: |0&/10/2006

Fecha ,7

Desde:

Fecha Hasta:

O Informe de Auditoria Canal:

O Pendientes de Entrega

Campos de la Pantalla
Unidad: Permite seleccionar la unidad para el Listado seleccionado a emitir.

Listado completo de entregas: Se marca esta opcion para obtener el listado de los
reembolsos entregados en la unidad, en la fecha seleccionada. Se permite seleccionar el
Usuario del campo desplegable para el que se emite el informe.

Entregados Pendientes de Datar: Se marca esta opcién para obtener el listado de los
reembolsos de la unidad pendientes de datar entre las fechas seleccionadas en los campos
Fecha Desde y Fecha Hasta. Para seleccionar la fecha se pulsa el botén Calendario .

Informe de Auditoria: Se marca esta opcién para obtener un listado con los reembol-
sos gque han entrado en la unidad en un periodo de fechas y para un canal determinado o para
todos los canales.

Canal: Se selecciona el canal para el que se desea imprimir el listado de re-
embolsos (avisados, apartados, no domiciliaria y lista de correos) Si se deja en blanco
se seleccionan todos los canales.

Fecha Desde/Hasta: Fecha inicial y final del periodo para el que se va a obte-
ner el listado. Para indicar las fechas se pulsa el boton Calendario .

Pendientes de Entrega: Se marca esta opcion para obtener el listado de los reembol-
sos pendientes de entrega en la unidad.

Botones de la Pantalla

Imprimir: Pulsando este botén se imprime el listado de control de reembolsos previa-
mente seleccionado.

Menu: Sale de la pantalla sin obtener ningun listado, volviendo a la pantalla principal de
la aplicacion.

Calendario: Se pulsa este botén para elegir la fecha de obtencion del listado previa-
mente seleccionado. Muestra un calendario donde se puede elegir la fecha.

Elegido el listado (reembolsos entregados o pendientes de entrega) se pulsa el botén
Imprimir , visualizandose el informe en pantalla.

2. Informes

Se obtiene un Informe por cada tipo de producto que tenga reembolsos asociados:
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Listado Completo de Reembolsos Entregados

El listado de Entregados muestra informacién de todos los envios de la unidad con re-
embolsos asociados y que se encuentren en situacion entregados.

La informacion que muestra el listado es la siguiente:

DETALLE: Se muestran en detalle los envios con tipo de importe reembolso que se en-
cuentren entregados. Se obtiene un listado para los reembolsos sin datos de fichero y otro para
los reembolso con datos de fichero.

Se presentan los siguientes datos de cada envio:

Cabdigo de Envio: Cédigo del envio pendiente de entrega en la unidad. Encima
del codigo de envio se muestra el codigo de barras del envio.

Unidad de Origen: Unidad de origen del envio (esta se muestra si se ha intro-
ducido previamente al dar de alta el envio en la unidad).

Numero de Origen: Unidad de admisién del envio (esta se muestra solo si se
ha introducido previamente al dar de alta el envio en la unidad).

Numero de Giro: Numero de giro que genera el reembolso. Esta informacién
se actualiza mediante interface con el Sistema Giro Electronico.

Fecha de Imposicion: Fecha de imposicion del giro que genera el reembolso.

Importe: Reembolso asociado al envio.

% 2828285 - Cabecera de Zona Aduanera Fecha: 22/03/2007
. Hora: 13:14:06
C’OR_R_€05 RELACION DE REEMBOLSOS SINDATOS DEFICHERO | .°= "
SGIE PAGADOS PARA EL DIiA 22/03/2007 e ©
USUARIO: TODOS
[Total Envios [ 1] 45004
Cadigo de Envio Unidad Origen Numero Origen Numero de Giro lFeC“?’ de Importe
mposicion

POSTAL2 00701

20320070 4500 €
[SIN DATOS DE FICHERO [ ] 45 00 €|
|CON DATOS DE FICHERO | | 0,00€
[Total Envios Pagados [ 0 4500 €

Al final del listado se muestra un resumen del total de envios sin datos de fichero pagados
en el dia seleccionado y el total de reembolsos pagados con datos de fichero.

Listado de Reembolsos Entregados Pendientes de Data __ r

La informacion que muestra el listado es la relativa a todos los envios de la Unidad, con
importes asociados, que tengan tipo de importe reembolso, cuya situacién sea ‘Entregado’,
cuya fecha de Ultima situacion sea igual a la seleccionada y no tengan cumplimentado el nime-
ro de giro.

El disefio del informe es el mismo que para el listado de reembolsos entregados a ex-
cepcion de la cabecera que lleva afiadido el literal ‘PENDIENTES DE DATAR'.

Se obtiene un listado para los reembolsos sin datos de fichero y otro para los reembol-
so con datos de fichero, mostrando un resumen de envios e importes de cada caso.
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ﬂin 2828285 - Cabecera de Zona Aduanera Fecha: 22/03/2007
W(ORREDS |  ReLacION DE REEMBOLSOS SIN DATOS DE FICHERO | Hora:  13:15:55
SCTF PAGADOS PARA EL DiA 22/03/2007 PENDIENTES DE DATAR| Hoja: 1de 1
TURNO: TODOS
[Total Envios [ 1] 4500 €
Cadigo de Envio Unidad Origen Numero Origen Importe
R
POSTAL2203200701 45004
SIN DATOS DE FICHERO 1 45,00 €
CON DATOS DE FICHERO 0,00 €
[Total Envios Pagados | 0] 0,00 €

Listado de auditoria

La informacion que muestra el listado es la relativa a todos los envios de la Unidad, con
importes asociados, que tengan tipo de importe reembolso, que hayan entrado en la Unidad en
una fecha comprendida en el intervalo seleccionado por pantalla y por el canal seleccionado
por pantalla (si no han seleccionado canal, que hayan entrado por cualquier canal).

Se imprime una pagina por cada canal y producto. La informacién que se presenta en
cada pagina es la siguiente:

CABECERA: Se muestra el total de envios e importes por cada canal y producto. Se to-
taliza por filas y columnas.

DETALLE: Se muestran en el detalle los envios del producto correspondiente que
hayan entrado en la Unidad en una fecha comprendida en el rango de fechas seleccionado por
pantalla y por el canal seleccionado.

Los datos que se presentan por cada envio son:
e Cddigo de envio
e Unidad de Origen
* Numero de Origen
* Fecha de dltima situacion
« Ultima situacion
e Importe
e Numero de Giro
e Fecha de Imposicién
« Ubicacion
El disefio del listado cuando se han seleccionado todos los canales es el siguiente:

En el caso de que hayan seleccionado un canal solo aparece en la tabla de totales la
columna correspondiente al canal seleccionado.
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%CDRREDS
SGIE

282E2E5 - Cabecera de Jona Aduanera

INFORME DE AUDITORIA DE REEMBOLSOS

Fecha:
Hora:
Hefa:

20T
13220:35
1de 1

Deste; 22032007

Hasgta: 22032007

[Fosial Evpresz
|FeTA

EMVID

UNIDWD OE CRIGEN

e RIGEN

FECHA

MNUMERD OE GIRD

F. INPOEIC0N

UBICADIGN

FOSTALI0E007TH

ZHOE3007|

Enir=gado

|

FOSTALIE2007

ZHU2007

Relenlde &n Adusna

| szzoeomzo

Listado de Reembolsos Pendientes de Entrega

Muestra los envios que se encuentran en alguna de las siguientes situaciones: Alma-
cén Emitido Aviso, Almacén Emitido Segundo Aviso, Almacén avisado reparto y Alta en Unidad

de Entrega.

La informacion que muestra el listado es la siguiente:

CABECERA: Contiene un resumen de subtotales de envios e importes por canal y un

Total General.

DETALLE: Se muestran en detalle los envios con tipo de importe reembolso que se
encuentren en alguna de las situaciones anteriormente descritas, agrupados por canal y orde-
nados por ubicacion.

Se presentan los siguientes datos de cada envio:

= Situacién: Situacion en la que se encuentra el envio.

= Cdbdigo de Envio: Cadigo del envio pendiente de entrega en la unidad.

= Unidad de Origen:

= Nudmero de Origen:

Unidad de origen del envio (esta se muestra si el se ha
introducido previamente al dar de alta en el envio en la unidad).

Unidad de admisién del envio (esta se muestra solo si

se ha introducido previamente al dar de alta el envio en la unidad).

*» Importe: Reembolso asociado al envio.

=  Ubicacién: ubicacion del envio.

Se obtiene un listado por cada tipo de producto con reembolsos asociados.
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iz 2E28285 - Cabecera de Zona Aduanara —
@W(DRREOS
SCIF

ENVIOS CONTRA REEMBOLSO PENDIENTES DE ENTREGA

[ CANAL [ weerwes | igene |

[ Aduzne | 21| 1a7sam

T

CAMAL Aduzna 1

Cedga oe Envic Unidad crigen umsro Origen Imgerte Stuackn Frocuc Unicacion
EENTEE =T DAF VEGAS DE CORIA 4500 € Reteriac Emitdo Auzo Centfizada 5210300015
20o7020s200 100000 € Reteriac Emitdo Auzo Centfizada 5250200001
z00s521s722 150000 € Retenis Smitice Segunce Avsa Cenficada s1zezacois
2005220515 REE Rstenidn Smitic Segunc Aves Cenmzads ]
1512081202 10000 € Retenida Emitice Segunco Avso Centfizada S151200011
200z sz0zczsaz 000 € Retenida Emitice Segunco Avso Centfizada 5351200004
sEviLAzicazoTot 4500 € Feteriao en Aduzna Centfizada 5210300018
aCEI2 4500 € Retenida Emitice Segunco Avso Facuels Azul s131200007
z0o7oaa1ecmaz 1200 € Rteniio Emlido Autso Fagusis Fostal Insemacknal 210300021
caazor1act 2200 € Rsterid Emitdo Az Facuste Posty Insmacional s:c200014
20o7n1zzTCR 120000 € Reteriac Emitdo Auzo Facusts Fostal Inssmacioral s230100003

A continuacién se muestra un Resumen de los Reembolsos Pendientes de Entrega, por
producto:

mn 1014033~ CHURRIANA Few OSIOONS
@wmﬁ:os Hoe B
s

ENVIOS CONTRA REEBOLS0 PENDIENTES DE ENTREGA

Hox HT

[ RERUUEN FORFRODUCTOR

I Frdich EESESE
e e | | omd

Visualizado en pantalla el listado seleccionado, se puede imprimir pulsando el botén

Imprimir , situado en la parte superior de la pantalla que contiene el listado (cuadro rojo de la
figura del punto anterior).

Se muestra la siguiente pantalla, donde se puede elegir el nimero de copias a obte-
ner, que se puede seleccionan tecleando manualmente en el cuadro de texto o mediante las
flechas adjuntas ( =1 aumenta el nimero de copias y == disminuye el nimero de copias).
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3|2 x|
rImpresara
Mombre: Icﬁ ‘\\appesmas0siPa03s j Propiedades. .. |
Estado: Inactiva
Tipo: HF LaserJet 4050 Series PCL
Ubicacion: IP_151.184.50,227
Cornentario:  Impresora Provecko META4 r Imprinnir en archivao

~Intervalo de paginas

o Hiojas ackivas

{* Todas

{~ Paginas Desde: I ﬁ hasta: I ﬂ
~Imnprimir

' Seleccidn " Todo el libro

opias

Mdmero de copias: Iﬁ

Ijil V¥ Intercalar

Wista previa |

Acepkar I

Cancelar |

Indicadas las copias pulsar el botén Aceptar . Caso de no querer imprimir el listado se

pulsa el boton Cancelar .
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3.6. Configuracién. Unidad

3.6.1.  Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se realiza el mantenimiento de la informacion asociada a la
unidad, partiendo de los datos que el Administrador del Sistema haya registrado al dar de alta
la unidad. De este modo la informacion aparece correctamente en los avisos impresos.

Se accede desde la opcién de menu ‘Configuracion >> Unidad”.

J INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

@CORRCOS

Usuario : Pedro Pedreiras  Unidad: 0610001 - OLIVENZA % L oo
==Salir (i
% L

Fecha: 24/06/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 10/05/2010

CiZm=E

MUSVO LONTro! de Cooro 0e reparo ;I
Nuevo Control de cobro de almacén

Control de cobro de reparto

Contral de cobro de almaceén

Cuadro de Alarmas Unidad Gestian de Distribucion
Situacion actual de |3 Unidad Usuarios

Despachos Pendientes Recepcien Apartados

Control de Giro Subalmacenes

Control de Reembolsos Grupos de Secciones

Sobrantes Mantenimiento Secciones

Sobrantes Reparto Cartaros

Aszignacion Destinatarios Habituales
Destinatarios Habituales
Remitentes Habitusles
Reasxpedicicnes

Callgjero

Conducriones

Destinos

Impresidn Destines

Impresidn Codigos

Mesas Electorales

Deshbloguen de secciones
Sectores de Almacen Estacicnados

3.6.2. Perfiles autorizados
Administrador de Oficina Mixta

3.6.3. Definicion de la interfaz e Instrucciones Us o
La pantalla mostrada es la siguiente:

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_Oficinas_Mixta_v1.5.doc Péagina 59 de 92



Manual de Usuario Oficina Mixta

(ORREOS

Usuario : Administrador de oficina mixta oficinas  Unidad: 0343001 - ONIL
M Fecha: 19/10/2007 Yersion: SGIEv2.2.16 Caja Abierta con fecha: 20/09/2007
I,El Configuracién == Unidad
l:l -
Mantenimiento de la Unidad —
Cédigo: 0342001 Nombre: |H1L
Tipo: | Oficina =1
Direccidn: IF’ARED DELREAL = Localidad I
Correo Electrdnico: I
Teléfono de la Unidad: I‘:"65564 533 Teléfono de Entrega Domiciliaria: I
Responsable: ITIMONEDJ’-‘\ TIMOMEDA, FERMAMDO
Horario Laborables: IDE‘:?D A I e ) Horaro Sabados: IDC_': 0.4 15:00
Horario Festivos: I
Horario de ¥etano Etiqueta de Ubicacion Mensaje de Aviso Bloguear Envio
- d | de Ubicacis | d [T & i
viso Preimprese iquidacion Sicer evoluciones Masivas
M aviso Prei ¥ Liguidacion si IF Devoluciones Masi
Unidades Asociadas para pasaralista
Unidad de Liquidacion:
cod. [FZoec0r " uni i
Unidad OE43001 Unidad ION[L Lirnipiar
Unidades de Lista:
Codigo Descripcion Corta Descrpcion Larga
0343001 LISTAZ listaZ en 0343001
I Agregar Unidad Azaciada |
m Jornada Tutnas
=
(E] Liska [%J Intranet lacal 4

Campos de la pantalla:

Cdbdigo Unidad: Identificativo numérico de la unidad, siendo los dos primeros digitos el
cédigo de la provincia a la que pertenece. Es un campo informativo, no modificable.

Tipo Unidad: Indica el tipo de Unidad en este caso Oficina

Nombre Unidad: Se muestra el nombre identificativo de la Unidad Mixta en Oficina. Es
un campo informativo, no modificable.

Responsable: Se indica el nombre completo del responsable de la Unidad Mixta en
Oficina. Se puede modificar.

Direccién: Se muestra la direccion de la unidad (calle y nimero). No modificable
Localidad: Se muestra la localidad en la que se ubica la oficina. No modificable
Teléfono de la Unidad: Se muestra el teléfono de contacto de la unidad.

Teléfono de Entrega Domiciliaria:  Teléfono del servicio de entrega domiciliaria actua-
lizable.

Cod Unidad/Unidad: Unidad Centralizadora a la que se encaminaran los despachos
de liquidacién de importes. No modificable

Horario Laborables: Se indica el horario de trabajo de la unidad en los dias laborables
fijo. No modificable

Horario Sabados: Se indica el horario de apertura de la Unidad de Entrega en Oficina
en sabado. No modificable.
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Horario Festivos: Se registra el horario de la Unidad de Entrega en Oficina en dias
festivos. No modificable

El significado que tiene cada uno de los checks es el siguiente:

Horario de Verano: Se visualiza este campo si la oficina tiene un horario especial de
verano, incorporando a la pantalla los siguientes campos no modificables:

» Laborables: Se indica el horario de verano de la Unidad de Entrega en Oficina en
dias laborables.

e Sabados: Se indica el horario de verano de la Unidad de Entrega en Oficina en
sabados.

Aviso Preimpreso: Si se marca esta opcion el aviso se imprime sobre un papel preim-
preso determinado que debe disponer la unidad.

Devoluciones Masivas: Si se marca esta opcion la Unidad permite habilitar el botén
Aplicar a Todos en la Liquidacion Seccion.

Etiqueta de Ubicacién: Si se marca esta opcion se imprime la etiqueta de ubicacion
en el momento de dar de alta un envio en almacén de No Domiciliaria.

Liquidacion SICER: Indica la obligatoriedad o no de asignar resultado de entrega a to-
dos los envios SICER (sean entregados o no) de manera individualizada .

Mensaje de Aviso: Si se marca esta opcion el sistema muestra un mensaje de alerta
cada vez que se va a imprimir un aviso.

Bloquear Envio: Si se marca esta opcion, el sistema no muestra los datos del envio,
que vienen de interfase, que se encuentran cargados en el sistema.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Se graban los datos modificados.
MenU: Se vuelve a la pantalla principal.

Calendario de Festivos : Muestra un calendario de todos los meses del afio donde se
visualizan los dias festivos. El botén Volver cierra la pantalla del calendario regresando a la
previa.
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Usuario ¢ Administrador de oficina mixta oficinas  Unidad: 0242001 - ONIL " @ 'E
Fecha: 19/10/2007 Yersion: SGIE v2.2.16 Caja Abierta con fecha: 20/00/2007 b.j

Configuracién == Unidad

Enara - 2007 Febrern - 2007 Marza - 2007 Abwl - 2007
L M X 3 ¥y 5 B L M H a v 5 [} L M 4 ] L} g [} L M = 3 L 5 [}
1 2 2 4 § 6 B 1

1 2 3|4 1, 2 3 1
84 40 44 42 43 4 5 8 7 8 4o 4o 508 7 8 o A0 Bl 2 4 4 5 8 T B
15 45 17 48 18 I EEl (12 13 44 15 15 17 @ 1213 14 15 18 17 Bk g A0 A 2 Az 4 Bl

c=Z2mzE

I»

22 23 24 28 26 27 ﬁ 1920 24 22 23 24 M 19 20 214 22 23 24 :i’! 18 17 18 19 20 24 2
29 30 26 27 28 26 27 28 29 30 3 23 24 25 26 27 28 :R,E
30
Mayo - 2007 Junio - 2007 Julio - 2007 Agosto - 2007
L M X 1] ¥ 5 B L M X 1 L D | FER o E A | ¥ 5 [}
1 2 3 4 5 @ 1 2 | =l g w3
o8 g on 2@l (2 5 5 7 5 o @I (2 3 4 5 &8 7§ & 7 & 9 10
14 15 16 17 15 19 (2 1 12 13 14 15 16 | K LR [T M E i [ R L A2 | e e L e
21 22 23 24 25 26 2’, 18 49 20 24 22 23 Zt 16 47 48 49 20 24 ‘2‘: 20 24 22 23 24
22 20 30 0N 26 26 27 2 M 20 23 24 285 2B 27 28 2 27 28 20 30 A
20 34 —

Septiambre - 2007 Octubre - 2007 Moviembre - 2007 Diciembre - 2007
L M X 13 ¥ 5 5 L M X 1 L - [} a ¥
1 2 304
2 4 &5 8 T 8 Q 2 98 10 11 12 13 | 5 ‘B 7 8 g 10K o [EE T8s Er SR B Q
0 41 4z 43 44 45 4 18: 48: 47 18: 19. 20 &2 12 13 44 45 46 A7 At G (I R - o o ] 4,!
17 418 19 20 21 22 2.’. 22 23 24 25 27 Qi 10 20 2q 22 23 24 2 17 18 40 20 21 22 B
24 25 2 27 28 20 3.[ 20 20 26 27 2B 2o 30 24 25 26 27 23 29 ’35
a1

[E] Listo ’_ l_ ’_ ’_ l_ [ 1rtranet local

ED

Jornada de Turnos : Muestra una pantalla en la que se visualizan los turnos de la Uni-
dad y su responsable respectivo. El botén Volver cierra la pantalla de las jornadas egresando a
la previa.
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Usuario: Administrador de oficinas mixtas Unidad: 1136001 - SAN v @%‘
M  ROQUE Fecha: 30,/03/2007 Version: SGIE v2.1.6 &
|E| Mantenimiento >> Configuracidén Unidad
]
Jormadas /Turmos
SAN ROQUE
MANANA
HH M HH MM Uilice he e 00:00 y 23:590
ice horas en 00y 23:59..
Desde I 8 I Hasta I 8 I
Responsable: I * La suma total de los tres turmos debe
TARDE ser exactamente igual a 24 horas,
HH L] HH L L] aunque haya horas intermedias que no
Desde I B I Hasta I B I sean de trabajo efectivo.
Responsable: I
-
O CHE Los turnos deben
HH MM HH M iniciarse en el mismo minuto que el final
Desde I : I Hasta I : I del turmo anterior.
Responsable: I
T

Agregar Unidad Asociada: Este boton se encuentra deshabilitado. Para agregar una
unidad asociada es necesario ponerse en contacto con un responsable de perfil superior al del
administrador de la unidad.

Eliminar Unidad Asociada: Se elimina la asociacion de la Unidad de Paso a lista.

Eliminar Unidad de Entrega en Oficina para Paso alL ista

Una vez asociada la Unidad de Entrega en Oficina a la Oficina, si se desea eliminar se
sigue el siguiente proceso:

1. Seleccionar Unidad de Entrega en Oficina.

Se selecciona la Unidad de Entrega en Oficina a eliminar, entre las que se muestran en
pantalla pinchando sobre ella con el ratdn. A continuacion se pulsa el boton Eliminar Unidad
Asociada.

Debemos tener en cuenta, que cuando vayamos a eliminar una Unidad de Entrega en
Oficina asociada, se va a validar que la unidad asociada para pasar a lista seleccionada, no
esta asociada a ninguna de las secciones de la Oficina. En caso contrario no se elimina la uni-
dad.
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3.7. Configuraciéon. Grupo de Secciones

3.7.1.  Descripcién de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de los Grupos de
Secciones pertenecientes a la Unidad, pudiendo el Administrador afiadir, modificar y eliminar
los mismos.

Se accede desde la opcion de menu ‘Configuracion >> Grupo de Secciones”.

A . SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Microsoft Internet Explorer

(DRREOS

Usuario * Administrador da oficina mixta oficinas Unidad: 0242001 - ONIL > Salif ,ﬁ r@ !_
by

Fecha: 22/10/2007 Version: SGIE v2.2.16 Caja Abierta con fecha: 20/09 /2007

cz2mzE

Corsulte=_________________Wllincdencie=____________________Wcorel |

Unidad

Usuarios

Apartados
Subzlmacenes

Secciones

Grupos de Seccicnes
Carteros

Asignacion Cestinatarios Habituales
Destinatarics Habituales
Remitentes Habituales
Beexpedicionss
Czllejera

Conducciones

Destinos

Impresion Destinos
Impresion Cddigos
Mesas Electorales
Desbloqueo de secciones

»E] Listo "-'J Intranet local

3.7.2. Perfiles autorizados
Administrador de Oficina Mixta

3.7.3.  Definiciéon de la interfaz e Instrucciones Us 0
La pantalla mostrada es la siguiente:
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Usuario : Administrador de oficinas mixtas Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL MONTE v %
Fecha: 22,/04/2007 Yersidn: SGIE v2.2 Caja Abierta con fecha: 19/03 /2007 &
Mantenimienta == Mantenimiento de SGrupos de Secciones

cZzm=E

Mantenimiento de Grupos de Secciones

DescHpcion Uso Codired
R.URALES RURAL
UREBEAMAS 1 UREBAMNO

Campos de la Pantalla:
Descripcién: Muestra el nombre asignado al grupo de secciones en el alta.
Uso: El Uso permite seleccionar entre Electoral, Rural y Urbano.

Codired: Se asocia un cédigo de 7 posiciones que identifica al grupo de secciones.

Botones de la pantalla:
Agregar: Se accede a la pantalla de alta de grupo de secciones.

Modificar: Se accede a la pantalla de mantenimiento sonde es posible realizar cam-
bios sobre el grupo.

Eliminar: Elimina el registro seleccionado siempre y cuando se conteste afirmativa-
mente al mensaje emergente.

Menu: Se vuelve a la pantalla principal.

Agregar un grupo de secciones
Desde la pantalla mantenimiento de grupo de se  cciones:

Pulsamos Agregar, de manera que accedemos a la pantalla siguiente.

am

Usuario : Administrador de oficinas mixtas Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL MONTE " 5150
M Fecha: 23/04/ 2007 Yersion: SGIE v2.2 Caja Abierta con fecha: 19/03/2007 i
|E| Mantenimiento => Mantenimiento de Srupos de Secciones
0
Mantenimiento de Grupos de Secciones
Descrpcidn I
Uso I ELECTORAL =~ I
Codired I
Clase I - I
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La pantalla consta de los campos obligatorios: Descripcion y Uso que identifican al
Grupo.

El Uso permite seleccionar entre Electoral, Rural y Urbano.
Ademas consta de los campos:
Codired: Se asocia un codigo de 7 posiciones que identifica al grupo de secciones.

Clase: permite establecer las distintas clases de grupos de Secciones en las que agru-
par a su vez a los grupos de secciones

El boton Aceptar regresa a la pantalla previa del mantenimiento incluyendo los datos
del nuevo Grupo de Secciones.

El boton Cancelar permite regresar a la pantalla previa de mantenimiento.

Modificar un grupo de secciones
Desde la pantalla mantenimiento de grupo de se  cciones:

Pulsamos Modificar, de manera que accedemos a la pantalla siguiente.

T

“ORREOS

Fecha: 22/04/2007 Yersion: SGIE v2.2 Caja Abierta con fecha: 19/03/2007
Mantenirniento >> Mantenimiznts de Srupos de Secciones

Usuario : Administrador de oficinas mixtas Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL MONTE 'ﬁ @‘g‘
b

CEZmE

Mantenimiento de Grupos de Secciones

Descripcion RURALES

Uso I RURAL - I
Codired I
Clase IRURAL TIPO 1 vl

La pantalla muestra la Descripcion que identifica al Grupo de Secciones que no podra
modificarse, asi como el Uso del mismo, el codired y la clase que seran los tres campos modifi-
cables.

El botén Aceptar regresa a la pantalla previa del mantenimiento actualizando el Grupo
de Secciones.

El botén Cancelar permite regresar a la pantalla previa de mantenimiento.
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3.8. Liquidacion. Envios

Manual de Usuario Oficina Mixta

SGIE

Se generan avisos de servicio para un buzén electrénico cuando se trata de envios con
acuse de recibo liquidados como entregados y para envios que sean liquidados como Devuel-
tos 0 paso a Lista y tengan el valor afiadido de Aviso de Servicio. El cédigo postal del remitente

sera el del destinatario cuando se envie el acuse de recibo.

3.9. Liquidacién. Generar Despachos de Salida.

Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se pueden realizar las siguientes funcionalidades:

Apertura de despachos.

Gestién de conducciones.

O O 0O

Asignacion de envios o precinto de un despacho.

Impresion y Cierre de despachos. Esta se puede realizar mediante la lectura del cédigo

de barras de cierre o a través de la gestién de conducciones.

Apertura del despacho, mediante la lectura 6 seleccién del cddigo del destino corres-
pondiente, con la que a continuacién se realizara la asignacion de envios. Los despachos que-
daran en estado abierto, permitiendo la asignacién de nuevos envios hasta su cierre.

Restricciones

En los Centros de Tratamiento se leera el cédigo de barras del destino para abrir un
despacho, en el resto de unidades se seleccionara el destino de un combo que contendra to-

dos los destinos de la unidad.

Se accede desde la opcion de menu ‘Liquidacién >>Generar Despachos de Salida”.

Fecha: 20/05/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12/05/2011

cZmZE

Liquidacian

Liquidacidn
Generar Despachos de Salida

Liquidacidn de Malo
Asignacidén Receptor
Regularizacidn Burcfax
Correccidn Errores Liguidacidn

Envios Modificados @
Gestidn Estacionados
Facturas

taz de Incidencias

Propaganda Elactoral

Perfiles autorizados.

Usuario unidad MIXTA.

Feirmpresidn Mapdn - Despacho

Configuracién

==Sal " e
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Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

Generar Despachos Salida

Ambito
Destino:
Despacho: Fecha Apertura: Codigo de Precinto:
Cadigo de envio: Importe:
Envios en Despacho: O
Destinos: w
Cadigo: O Albarin O Rural D Fijar

Campos de la pantalla:
Destino: Se selecciona un destino de entre la lista de destinos disponibles.

Cdédigo: Mediante este campo de entrada, se identifica: los cédigos de destino para la
apertura de un despacho o reconocimiento de uno ya abierto; los codigos de barras de los en-
vios a incluir en dichos despachos; codigos de precinto para despachos; codigos de cierre de
despachos.

Se lee el cédigo de barras del destino para la apertura de despacho . Automaticamen-
te el sistema le asigna la fecha y hora de apertura y se muestran los datos del despacho en
pantalla: destino, nimero de despacho y fecha de apertura:

Abierto el despacho se leen los cédigos de barras de los envios a asignar o de un pre-
cinto. El precinto es solo obligatorio para los envios ‘VD' Valor Declarado, ‘TC’ Documento
Bancario y ‘TB’ Tarjeta Bancaria.

El Sistema identifica el producto del envio leido con los dos primeros caracteres del c6-
digo del envio.

Cada envio leido actualiza en uno el contador de envios en Despacho, mostrado en
pantalla, indicando en cdodigo de envio el dltimo envio leido. Si se lee un precinto se mostrara
también en pantalla el codigo del precinto.

Si se lee un cddigo de envio sin leer previamente el cddigo del destino, se muestra un
aviso en pantalla indicando esta situacion, emitiendo el Sistema un sonido largo.

Si un despacho ya esta abierto al leer el cédigo de destino, se muestra en pantalla los
datos del despacho pudiendo continuar la asignacion de envios al mismo.

No se pueden tener abiertos dos despachos para el mismo destino, independientemen-
te de su fecha de apertura. Un despacho abierto en una fecha determinada permanecera abier-
to en fechas sucesivas hasta el momento de su cierre, siendo el receptor de todos los envios
que se introduzcan para ese Destino.
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Si un envio leido ya esta asignado en el Sistema en el mismo centro, a otro despacho
para la misma fecha, independientemente que el destino sea el mismo o no:

Si el despacho al que esta asignado esta cerrado se muestra la pantalla en rojo indi-
cando el mensaje que el envio pertenece a otro despacho.

Si se lee un envio ya asignado en el Sistema en distinta fecha, el Sistema captura el
envio de nuevo.

Cuando un cdodigo de Destino leido no esta asignado a una Conduccion del Centro vy,
por lo tanto, no pueden generarse Despachos para el mismo, se muestra un mensaje.

Aparece en el menu dos nuevos check, “Albaran” y “rural” que se marcaran para identi-
ficar el tipo de admisién de cada envio.

Para cerrar un despacho se lee el cddigo de barras de cierre, Unico para todos los
Centros de Tratamiento, imprimiéndose el despacho junto con la etiqueta identificativa del
mismo, que contiene la siguiente informacion:

o Origen
o Destino
o Fecha

o0 Nuamero de precinto
0 Cadigo de despacho.

Si el despacho del dltimo destino leido contiene envios de producto valor declarado
(VD), Tarjeta Bancaria (TB) o Documento Bancario (TC), se valida que tenga un codigo de
precinto, no permitiendo introducir otra informacion.

Si el despacho a cerrar no contiene envios este se cerrard indicando en el listado que
contiene envios sin detallar.

Al cerrar el despacho el sistema le asignara automaticamente la fecha y hora de cierre
del mismo.

Botones de la pantalla

MenU: Sale de la pantalla sin cerrar ni imprimir el despacho.
Gestion despachos:

Al pulsar el boton ‘Gestion Despachos’ se accede a esta pantalla que muestra el listado
de los despachos de la unidad como sigue:
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Usuario: Administrador de UED 1 Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL ; [‘E'%‘
MONTE Fecha: 26/02/2007 Versidn: SGIE v2.0.6 Caja Abierta con fecha: 23/01/2007 i

CZmE

Gestion de Despachos

N*® Despacho Destino Estado Precinto Cerrar

- 1271 SSE'IS'E:ELdA; esizielle mumeie & = Abierta I {Cerrar Despacho
[~ 1872 Ssejs_;i:ELdAesestrella nUMmero 3 - L biarts I Irnpd Cerrar Despacho

Impresidn Etiquetas

Se trata de un listado paginado de todos los despachos generados por la unidad que
aln no han impreso el mapdn. Se mostrara la siguiente informacion por cada despacho:

e Numero de despacho

» Descripcion del destino
» Estado del despacho

e Precinto del despacho

Ademas de esta informacion, por cada despacho existe un check para la seleccion del
mismo, el cual sélo puede ser seleccionado en caso de que el despacho se encuentre cerrado.

Si el estado del Despacho es Abierto se muestra para cada registro una caja de Texto
para permitir realizar el proceso de Precinto de Despacho.

Al pulsar el botén “Imp/Cerrar Despacho”:

- Si el campo Precinto se encuentra relleno se valida que empiece por “PZ". Se reali-
za el proceso de precintado del despacho.

- Después de realizado el proceso de precintado, en caso de estar relleno el campo
Precinto, se realizara el proceso de cerrar despacho.

- Después de realizado el proceso de Cerrado de Despacho se realizara el proceso
de imprimir despacho.

Al pulsar el botdn ‘Imprimir Etiquetas’ se realiza el proceso Imprimir Etiquetas Identifi-
cativas.

Los checks se mostraran habilitados o inhabilitados en funcién del estado del despa-
cho; si el despacho esta cerrado el check aparecera habilitado, si no se encuentra cerrado,
aparecera inhabilitado.

Se pueden seleccionar todos los check de despachos cerrados que se quiera y pulsar
el boton ‘Asignar a conduccién’ , entonces se mostrara una pagina con la lista de conduccio-
nes de la unidad:

Esta pantalla es la misma que la definida en el mantenimiento de conducciones a ex-
cepcion de la botonera inferior (no se puede agregar, modificar, eliminar).
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Usuario: Administrador de UED 1 Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL u @‘%
MONTE Fecha: 27/02/2007 Wersion: SGIE v2.1.1 Uldma caja cerrada con fecha: 26/02/2007 E

Salida > Generar Despachos de Salida

cZmE

Conducciones

DescHpcidn Hora de Salida
conduccion 1 11:10
paquete grande 15:00

Se puede seleccionar una conduccién, y al pulsar el boton ‘Aceptar ' se realiza la aso-
ciacion de los despachos marcados en la pagina anterior a la conduccion seleccionada, y au-
tomaticamente se ejecutara la impresion del mapén de la conduccion. La conduccién queda
cerrada y no se puede modificar ninguno de sus despachos. El disefio del informe se puede ver
en el apartado “Reimpresion Mapén-Despacho”.

I
s Fecha: 2T0R2007

MAPON DESTING Hera: 1744

Hegai: 1d8 1
938 o |

Candro do Origan: 2885001 - BOADILLA DEL MONTE
Canducddn.  paquete grance
Dastirg: E3 - Alcante

Codige Despacha Cidigo Precnio M* Enwias.

17 o

Si se pulsa el boton ‘Volver ’ se devuelve el control a la pantalla anterior, es decir, al lis-
tado de despachos para su gestion.

Al hacer clic con el ratén en un despacho en la lista de despachos se muestra la si-
guiente pantalla:
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Usuario: Administrador de UED 1 Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL v %
M MOMNTE Fecha: 26/02/2007 ¥ersion: SGIE v2.0.6 Caja Abierta con fecha: 23/01/2007 &
|E| Salida > Generar Despachos de Salida
u

Lista Envios

Despacho: 1872 Destino: destino de estrella ndrera 3 Precinto:
Cidigo de Envio Producto Importe

DEOGESTRELLAOZ4 Docurnentacidn Electoral 0.0 “
T T

En esta pantalla se muestra una lista de envios pertenecientes al despacho seleccio-
nado, pudiendo borrar envios pulsando en el boton borrar.

3.10. Control / Consultas >> Control Despachos Sin  Admi-
sion

Desde este menu se podra consultar el Informe de Control de Despachos de envios sin
Admision.

_I

Usuario : PRUEBAS UED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP i %'1
=>Salie
Fecha: 20/05/2011-665 w2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12/05/2011 =i

Actas de Incidencias Configuracidn

Despachos Pendientes de Recepcidn

Contrel de Reembolsos

Control de Envios

Consulta de Enwios

Felacianes

Consulta de Despachos

Acuse de Recbo Elecrdnico
Consulta de Buzdn Eledrdnico
Contral Dezpachos Sin Adriisidn
Despachos Sin Admisidn Unidad

Envios Entrega a Domicilio

ganda Electoral
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Dentro del men( realizamos la blsqueda desde y hasta la fecha en el que deseamos el

informe

Informe de Conbrol de Despachos con Envios Sin Admision

Ambito

Unidad @ S000010 - ZARAGOZA OP

Detalles

Fecha Desde: 3570472011 Fecha Hasta: [55/68/2011

Agrupacion: | v |

Y pulsamos el botén “Exportar CSV”, este nos devolvera la consulta solicitada en pdf o

Excel.

_l
M Usuario : PRUEBAS UEO1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP . %1

E Fecha: 20/05/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12/05/2011 g

™ Contral f Consultas >> Control Despachos Sin Admizidn
U

SUEJCMIINYO CURI MM UBETLGT  CUTIIGWY OETTAIEinds  Lds  dellad g Latiia uns pregu
IRNET: RENETIE NN A R S A R | R YR AN ) Ha s NK£S|E=SEH B €=E
B7 hd A

A [ B [ c [ b [ E ] F [ 6 [ H ] [ 0 T w T Jes:
| 1 |COD. UMIDAD  UNIDAD PAGD METALICO ALBARAN RURAL LIQUIDACIONES  TOTAL 1
12| 5000010 ZARAGOZA OP 1] o ] 1 11 1©1a
X
% Haga clic en el ele

3.11.  Control / Consultas >> Despachos Sin Adm isién
Unidad

Desde este menu se podra consultar el Informe de Control de Despachos sin admision

en la unidad.

Control f Conzultas Actas de Incidencias Configuracidn

Sobrantes Almacén

Despachos Pendientes de Recepcidn
Contrel de Reembolsos

Control de Envios

Consulta de Enwios

Felacianes

Consulta de Despachos

Acuse de Recbo Elecrdnico
Consulta de Buzdn Eledrdnico
Contral Dezpachos Sin Adriisidn
Despachos Sin Admisidn Unidad
Envios Entrega a Domicilio

Propaganda Electoral

_I

Usuario : PRUEBAS UED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP i %'1
=>Salie
Fecha: 20/05/2011-665 w2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12/05/2011 =i &

Liguidacién cierre |
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Al acceder al menu podremos consultar los despachos sin admisién por cédigo de des-

pacho o por fecha desde y hasta que se desee.

2} .: SGIE :. Sistema de Gesticn Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel... EJ|_ |

JESARROLLO INTEGRADG
M Usuario : PRUEBAS UED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP . E‘E
E Fecha: 20/05/2011-6635 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12/05/2011 E
™ Contral { Consultas == Despachos Sin Admisidn Unidad
u
Informe de Control de Despachos con Envios Sin Admision
Ambito
@ Codigo de Despacho:
Unidad: ZARAGOZA TP
Detalles
Fecha Desde: M @J Fecha Hasta: EM m
igre e
»éil Lista & sitios de confianza

Si no se sabe el cédigo de despacho se podra seleccion en el boton “Informe”, el cual

realizara la busqueda segun la fecha indicada.
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|>

an INFORME DE CONTROL DE DESPACHOS CON ENVIOS SIN ADMISION POR UNIDAD
W (ORREOS

SGIE Periodo desde: 28/04/2011 Periodo hasta: 20/05/2011

5000010 TARAGOZA OF

3143370 280042011 2812508 o o o 2 @
3123388 280042011 2812508 o o o 1 1
3143320 280042011 MIXTAZAR o o o 1 1
TOTAL o o o 11 1

Si sabemos el codigo de despacho y queremos la informacién del mismo en formato

Excel, debemos pinchar en el botén “Exportar CSV”

Usuario : PRUEBAS UED1 Josafina

Informe de Control de Despachos con Envios Sin Admision

SLZpCATUIMUS EUILII BT SErLGn  CURNAW OO LS LAWs el

Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP
Fecha: 20/05/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 12 /0572011

Ambito
@ Cadigo de Despacho: 3143379
Unidad: ZARAGOZA OP
Detalles

Contral / Consultas >= Despachas Sin Admisidn Unidad

Fecha Wasta: [3/58/2011

Lawnua uia preguina

NEHRSSQAIVEI S LB F| -0 B8 E -5 5[4 0% ~@!§Ma‘ -0 - N X S E=S=5|Ey €5 H-5
Al - £ CODIRED
A | e [ ¢ [ o | E | F 1T ®© HOT T 0 T kK [T L [ M Fipe les 24 de 2
CODIRED_IOFICINAG  DESPACHO FECHA DESTIND  PAGO METAALBARAN  RURAL

5000010 ZARAGOZA ¢ 3143379 26/04/2011 2612596

= [w]n]=

3.12. Mantenimiento de Envios.

Descripcion de la funcionalidad.

LIQUIDACION TOTAL
9

3 8| a
B Pegar tods | (BB

Haga clic &n el elemento ¢
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La opcion de mend Mantenimiento Envios, va a permitir realizar todo el mantenimiento
necesario de los envios en la unidad: modificacién de la informacién registrada del envio, elimi-
nacion de envios, emision de segundos avisos, asignacion de receptores de envios entrega-
dos, generacién actas, en caso de incidencia con uno o varios envio y generacion de etiquetas
identificativas del envio.

Se accede desde la opcion de menu ‘Actas de incidencias >> Modificacion de Envi-

0s'.
_l
M Usuaric : PRUEBAS VUED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGODZA OP o E—_r‘l
==
F  Fecha: 26/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27,/04/2011 i P
M
U

Configuracidn

X e Incidencias

Modificacidn de Envios
Actaz Generadas a la Unidad
Generacion de Actas
Mantenimiento de Acas

Propaganda Electaral

Perfiles autorizados.

Administrador de UEO.

Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

Desde esta opcion se completan los detalles del Envio que no se hayan realizado des-
de la pantalla de ‘Lectura de Envios’, asi como las modificaciones o rectificaciones a los datos
ya introducidos, ya sea desde la propia Unidad de Entrega, como de los remitidos por las Uni-
dades de Reparto.

Desde esta opcion de menu también se procede a borrar el registro de envios.

Se puede modificar, por cualquier usuario de la unidad el importe de un envio con tipo
de importe reembolso siempre que no se cargue a través de interfase y el envio se encuentre
en situacion ‘Alta en unidad de entrega’. Pero posteriormente a la impresion del aviso, sélo
puede realizar la modificacion el usuario con perfil de administrador de la unidad.

El usuario con perfil de administrador en la unidad, puede modificar los importes para
todos aquellos envios con tipo de importe reembolso, cuyo origen sea de Serade, es decir que
no se carguen a través de interfase, siempre que se encuentren en alguna de las siguientes
situaciones ‘Alta en Unidad de Entrega’, ‘Almacén emitido aviso’, ‘Almacén avisado reparto’ o
‘Almacén emitido segundo aviso'. (Si se modifica el importe de un reembolso se debe poste-
riormente imprimir el aviso nuevamente desde la opcién de menu ‘Consulta de Envios’).

o Modificaciéon de envios.

1. Seleccionar Envio.
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_l
M Usuario : PRUEBAS UED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP ; E—;@;

E Fecha: 28/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27 /04/2011 &

™ Actas de Incidendas => Modificacién de Envios
]

Mantenimiento de Envios

Cadigo de Envio

Campos de la pantalla:

Cddigo del Envio: Caddigo de Identificacion del Envio. Se teclea manualmente o se lee
el cédigo de barras mediante la pistola lectora.

Botones de la pantalla:

Aceptar : Valida los datos introducidos.

MenU: Se regresa a la pantalla principal.

En primer lugar se selecciona el envio mediante con la introduccién manual del cédigo
0 mediante la lectura 6ptica del cédigo de barras.

Al pulsar Aceptar , se accede a la pantalla ‘Detalle de Envio’.

2. Registrar detalle del envio.

Desde esta pantalla se completa o visualiza la informacion que dicho envio tenga en el
Sistema.
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Cidigo de Envio 456

Envios | | Importes

fl‘:l‘i:lciad I Unidad I Lirnpiar

Producto: Postal Exprass Nimero de Drigen: I

Datos Destinatario

Nombre: [Pepe2 Domicilio: [HORNS DE CEREZO

MNiamero: I? Piso: I Cod. Postal: I 22222 vi Localidad: IGRﬂNADA

| Segunda Direccidn I

Datos Remitente

Nombre: I Domicilio: I

Nidmero: I Piso: I Cod. Postal: I Localidad: I

F. Alta: 20/02/2007 F. Situacion: 11/12/2006 Situacion: Alta en Unidad de Entrega
Cédigo Hueco: Descripcién del Hueco: |

Campos de la pantalla:

Unidad de Origen: Hace referencia al cédigo de la Unidad donde se admiti6 el envio.
Se puede teclear directamente en caso de conocer el dato o seleccionarlo a través del botén
Ayuda (ver Introduccion - Funciones Basicas). Esta unidad de origen solo puede ser una uni-
dad que tenga funciones de admisién de envios.

Se puede borrar un cédigo de unidad incorrecto, pulsando en el botén Limpiar anexo a
la opcién ayuda de la Unidad de Admision.

Numero de Origen: Cédigo de identificacion del envio en la Unidad donde se recep-
ciond dicho envio. (Es un dato opcional).

Datos Relativos al Destinatario:

Nombre: Nombre y apellidos 0 Razén Social del destinatario.

Domicilio: Se teclea manualmente la calle, nimero y piso del destinatario. Al comen-
zar a escribir la calle, se muestra automaticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que
pertenece la Unidad. Si se localiza la en el Callejero la via, y se acepta la opcion, se rellena
automaticamente el campo Tipo de Via, modificandolo si previamente se ha dado un tipo distin-

to al que figura en el Callejero, y también se cumplimenta automaticamente el campo Cddigo
Postal.

Cddigo Postal: Se selecciona una opcién de entre las que se muestran en la lista des-
plegable.

Localidad, numero, piso:  Se teclean manualmente los datos.

Datos Relativos al Remitente:

Nombre: Nombre y apellidos 0 Razén Social del remitente.

Domicilio: Se teclea manualmente en el mismo campo la calle, nimero y piso del remi-
tente en caso de conocer el dato.
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Cdbdigo Postal: Se dispone de una opcién de Ayuda para seleccionar el Codigo Postal.
Localidad, nimero, piso: Se teclean manualmente los datos.

Descripcién Hueco: Campo que permite introducir la descripcion fisica del hueco
asignado al envio en el almacén.

Los campos en negrita Codigo del Envio, Producto, Fecha Alta, Situacion (Estado del
Envio), Fecha de ultima Situacién y Cédigo del Hueco (ubicacién en almacén asignada en la
entrada del envio) vienen determinados por el Sistema y no son modificables.

Botones de la pantalla:

Ayuda: Permite localizar el cédigo de la Unidad de Origen mediante la introduccion de
literales de texto.

Limpiar: Al pulsar este boton se borra el dato de la Unidad de Origen tecleado.

Volver: Al pulsar este botdn se regresa a la pantalla de ‘Lectura de Envios’ sin grabar
ningun dato.

Inicializar : Sirve para borrar todos los datos introducidos.
Aceptar: Valida los datos introducidos y se regresa a la pantalla de ‘Lectura de Envios'.
Eliminar: Botdn para borrar registro de envio.

Pestafia Importes: Si se pincha en la pestafia de importes en la pantalla de detalle se
accede a la pantalla de Importes.

En esta pantalla, se cumplimentan o rectifican los datos relativos al Destinatario, Remi-
tente y Unidad de Origen.

Los datos que aparecen en negrita no pueden ser modificados al igual que la fecha de
Alta en la Unidad de Entrega.

En los envios procedentes de otros Sistemas mediante interfaces no se permite modifi-
car nada mas que la localidad y el Cédigo Postal.

3. Registrar importes.

Desde esta pantalla se puede completar o visualizar la informacién sobre importes del
envio. Para ello hay que pinchar en la pestafia Importes .

Se puede madificar, por cualquier usuario de la unidad, el importe de un envio con tipo
de importe reembolso, siempre que no se cargue a través de interfaces y el envio se encuentre
en situacion ‘Alta en unidad de entrega’. Pero posteriormente a la impresiéon del aviso, sélo
puede realizar la modificacion el usuario con perfil de administrador de la unidad.

El usuario con perfil de administrador en la unidad, puede modificar los importes para
todos aquellos envios con tipo de importe reembolso, cuyo origen sea de Serade, es decir que
no se carguen a través de interfase, siempre que se encuentren en alguna de las siguientes
situaciones ‘Alta en Unidad de Entrega’, ‘Almacén emitido aviso’, ‘Almacén avisado reparto’ o
‘Almacén emitido segundo aviso'. (Si se modifica el importe de un reembolso se debe poste-
riormente imprimir el aviso nuevamente desde la opcién de menu ‘Consulta de Envios’).
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Detalle del envio

Cddigo de Envio 436

Envios | | Importes
Importe: |12.D Euros Tipo de Importe: Reembolsa
Importe: ID. 0 Euros Tipo de Importe: VDecarado
Importe: ID. 0 Euros Tipo de Importe: Derdduana
Importe: ID.D Euros Tipo de Importe: Despachaos
Importe: ID. o Euros Tipo de Importe: Ctros
Importe: ID. 0 Euros Tipo de Importe: Almacenajs
Importe: ID. 0 Euros Tipo de Importe: Der. Giro
Importe: ID. 0 Euros Tipo de Importe: IGIC
Importe: IU- o Euros Tipo de Importe: AIEM
Importe: IU- o Euros Tipo de Importe: RM
Importe: IU- o Euros Tipo de Importe: Factaje
Importe: IU- 0 Euros Tipo de Importe: TDevolucidn
Causa del Cambio: IImpor‘te Incorrecto ;I

Nimero de Giro: Fecha de Imposicidn:

Nimero de Cuenta:

Tipo de Giro: Forma de Abono: Pago en Metilico

Inicializar Aceptar Elirninar

Campos de la pantalla:

Importe: Cantidad monetaria motivo de transaccion. Aparece registrada la cantidad si
se ha introducido en el alta o procede de la Unidad de Reparto. Desde esta pantalla se pueden
realizar modificaciones o visualizar los importes.

Tipo de Importe: Descripcion del importe. Aparece por defecto en funcién del tipo de
producto seleccionado en la entrada. Indica si el envio conlleva una operacién de cobro o pa-

go.

Numero de Giro: Cuando un reembolso se entrega se genera un giro, a este giro ge-
nerado se le asocia un nimero. Esta funcion permite realizar la asignacién de dicho nimero a
los reembolsos entregados. El nimero de giro se actualiza con informacién procedente del
Sistema Giro Electrénico. En caso de no recuperarse la informacién de giro electronico se pue-
de cumplimentar manualmente siempre que el envio se encuentre en situacion ‘entregado’.

Fecha de Imposicion: Fecha de imposicion del giro generado por el cobro del reem-
bolso. En caso de no recuperarse la informacién de giro electrénico se puede cumplimentar
manualmente siempre que el envio se encuentre en situacion ‘entregado’. Se actualizara utili-
zando el boton Calendario .

Causa del cambio. Se selecciona un elemento de la lista desplegable.
Forma de abono: Forma de abono del giro.

NUmero de Cuenta: Numero de cuenta.

Si el producto seleccionado tiene asociados varios tipos de importe, porque asi se ha
definido por el administrador del Sistema, aparecen varias casillas para seleccionar el tipo de
importe que en cada caso corresponda, asi como el valor en la moneda corriente elegida.
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Al pulsar Aceptar se graban los datos registrados y se regresa a la pantalla de ‘Detalle
de Envio'.El campo Importe es de cumplimentacion obligatoria con un importe mayor que 0.

Botones de la pantalla:
Inicializar: Sirve para borrar todos los datos introducidos.
Aceptar: Al pulsar este boton se validan los datos registrados.

Volver: Sirve para salir a la pantalla de seleccién de almacén.

Eliminar: Botdn para el borrado del envio. No se puede eliminar el envio si se ha liqui-
dado previamente.

Se pueden modificar los campos moneda, importe, divisa y fecha de Aplicacion, y NU-
mero de giro siempre que la situacién del envio sea ‘Alta en Unidad de Entrega ’.

Si el envio esta en situacion ‘Almacén-Emitido Aviso’ , s6lo se puede realizar el regis-
tro o correccion del campo Numero de Giro, Fecha de Imposicion y Numero de Cuenta . El
Sistema s6lo permite la visualizacion del resto de datos.

o Eliminaciéon de envios.
1. Seleccionar envio.

En primer lugar se selecciona el envio mediante la introduccion manual del c6digo o
mediante la lectura optica del cédigo de barras.

Al pulsar Aceptar , se accede a la pantalla ‘Detalle de Envio’.
2. Comprobacion de los detalles del envio.

Se comprueba que los datos que aparecen en pantalla coinciden con los del envio que
se desea eliminar.
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u
todigo de Envio 123
Envios J | Importes

cod wstnd |

Productor Cartificads :v:] riamero de Origen: ]222222
Datos Destinatario

Mombre: E Domicilio: I

— cod: postal: (2222 oy T — ]

2y e
TN s J iDeseselminar el registro seleccionado?
Nombre: | I—"] il |
Nldmero: ! Pisor [ Cod. Postalr
F. Alta: 20/02/2007 F. Sibuacidn: 22/12/2008 Situacion: Alta an Unidad de Entrega
Cadigo Hueco: Descrpcidn del Hueco: |
[ tnsiia Jaceptar J liminar |

3. Eliminacién del envio.

Para proceder al borrado, se pulsa la opcién Eliminar.

Si el envio se ha liquidado previamente da el siguiente mensaje, no permitiendo el bo-

rrado.
Para salir de esta pantalla a la pantalla principal, se pulsa el boton Aceptar.
Si se consulta en la opcion de menu ‘Consultas >> Consulta de Envios’ , su situacion
es ‘Borrado’ .
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3.13. Mantenimiento de envios. Emision 2° Avisos.

Descripcion de la funcionalidad.

Desde la opcion de menud ‘Mantenimiento Envios >> Emision 2° Avisos’ se emiten
Avisos cuando se hayan superado los plazos definidos por el Administrador del Sistema para
las segundas notificaciones.

En la emision de avisos desde la Unidad de Entrega en Oficina queda automaticamente
registrado qué producto debe incorporar avisos tras el plazo indicado. Es parametrizable por
Cliente y Producto. EI Administrador del Sistema define por producto y cliente cuantos avisos
se van a emitir y el plazo entre los mismos.

Se va a realizar la gestion de:

Q Avisos generados por el Remitente:  El Sistema emite un listado, indicando el codigo
de identificacion del envio y su ubicacion. Este listado se puede visualizar en pantalla o
imprimirlo con formato similar al expuesto para los Sobrantes y Caducados.

O Avisos que debemos generar nosotros: Se imprimen cada uno de los avisos, infor-
mando previamente del nUmero de avisos que se van a emitir y pidiendo confirmacion
antes de proceder a la impresion.

Las condiciones para que se produzca la emisién de un segundo aviso son:

Que no se haya realizado otro segundo aviso previamente.
Que el envio se encuentre en situacion: “almacén emitido aviso”.
Que haya transcurrido el plazo entre avisos estipulado.

(W iy

Los plazos para la emisidn de segundos avisos seran los establecidos en la descripcién
de cada uno de los productos (Administrador del Sistema) o los especificados en cada uno de
los acuerdos especiales firmados con los clientes (informacién electrénica facilitada por cada
uno de los clientes).

Se accede desde la opcion de menu ‘Entradas >> Emisién 2° avisos”.

Perfiles autorizados.

Usuario UEO.

Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

1. Seleccionar fecha para la emisién de 2° Aviso.
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sxgale " 2
Fecha: 28/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27 /04,2011 alr n e

=Zzm3a

Entradas Liquidacidn

Alka en Almacén

Alta Envios no Registrados
Fecepcidn y Control Despachos
Feimpresidn Avisos

Ernision de 22 Avisos

Buzdn Eledrdnica

s de Incidencias Configuracidn

Se accede a la pantalla de ‘Emisién de Avisos’ para los productos y clientes que preci-
sen una 22 notificacién para la entrega, superado el plazo estipulado o definido por el Adminis-
trador del Sistema.

Fecha: 28/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27 /0472011 Iw \;‘ﬁ‘

Entradas => Emisidn de 2% Avisos

o EZmZE

Emisidn de 29 Avisos

Para realizar esta operacion, debe estar seguro de que ha realizado previamente la emision de los primeros avisos.

Feroarzois [EM

Irnprimir rel r &l rermitents

Cuando se selecciona esta opcion el Sistema avisa que antes de proceder a emitir se-

gundos avisos hay que tener liquidados todos los envios y las relaciones han de estar entrega-
das.

Campos de la pantalla:

Fecha: Fecha para la emision del 2° aviso. Por defecto aparece la fecha del dia. Es un
campo obligatorio.

Botones de la pantalla:

Calendario: Este botdn se utiliza para seleccionar la fecha de la impresion.

Imprimir Segundos Avisos: Al pulsar este botén se emiten los 2° Avisos de los envios
gue necesiten una segunda notificacion. Pide confirmacion para la impresion.

Imprimir Relacion de los facilitados por el remiten te: Al pulsar este boton se emite
un listado informativo de los envios cuyo 2° Aviso viene remitido por el propio cliente. En este
caso, no se emite el aviso.

MenU: Se pulsa este boton para regresar a la pantalla principal.
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El dato fecha se selecciona utilizando la opcién Calendario .
Si no se completa dicho campo, el Sistema avisa con un mensaje indicativo.
Imprimir 2° avisos.

Al marcar esta opcién se muestran en pantalla los envios pendientes de entrega, cuyo
2° Aviso no haya sido emitido, y que hayan superado el plazo estipulado.

. .
Fecha: 28,/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27,/04,/2011 e

Entradas == Emisidn de 20 Avizos

oZmZ=E

Emisidn 29 Aviso

Segundos Avisos Generados por el Sistema

ERORZ2610000000000000031 11Co0428001 ERORZ61000000000000009%2 11Co0428002
EXORZE10O0000000000000932 31Co0428001 EXORZE10000000000000034 31Co0428002
ExOWZel10000000000000118 11Co0427003 EROWZel10000000000000119 11Co0427006
EXOWVZEe10000000000000122 21Co0427005 EXOWVZE100000000000001232 2F1Co0427006
EXOWVZE10000000000000124 41Co0427001 EXOWVZE10000000000000125 41C0O0427002
EXOWVZE10000000000000127F 41C00427002 MBEORZEL1OO00O0000000009] 12REO0422001
NBORZE10000000000000032 1zREO422002 MBORZE10000000000000053 F3REO422002
NZ0RZ2610000000000000053 F3REO422001 REOWVZ562000000000000047 F1LCo0427003
REOWZ2562000000000000045 21Co0427004 REOWVZE10000000000000045 41000427004
REBOWZ610000000000000050 41Co0427005

Cancelar, sale de la pantalla sin imprimir los segundos avisos.

Con los botones de desplazamiento >>, <<, >, <, Ir a, se pueden visualizar las distintas
paginas de envios para los que se debe emitir un segundo aviso.

Al pulsar el botén Imprimir se imprime el 2° Aviso y la situacion del envio pasa a ser
Almacén- Emitido 2° Aviso’.
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1,10

33,00
34,10

{se]
a3
=1
=]
(=]
o
o
{s]

13/05/2011
A Pagar

31C00428001
Ver tarifas vigentes

61001

976222650

28520 PINTO, MADRID

2020 MOBILE ESPANA SAU-
8:30 a 20:30
9:30 2 14:00

C FUERTEVENTURA 2
50001 POVEDA, ZARAGOZA

L]
PS. INDEPENDENCIA 33

MATEI MIRCEA
Tel: 976222650
HORARIO
Laborables

Sabados

2. Imprimir relacion de los facilitados por el clie  nte.

Al pulsar este botén, se visualiza otra pantalla donde se muestran todos los avisos ge-
nerados por el remitente. Si pulsamos imprimir se muestra un listado con los envios pendientes
de entrega, cuyo 2° Aviso es gestionado por el propio cliente, y que han superado el plazo esti-
pulado.

Mantenirniento de Envios == Emizidn de 29 Avizos

CEZn

Emisidn 27 Aviso

| Segundos Avisos Generados por el Remitente
[zoo70z02E0MDE 33RED302003 [

Pagina 1de 1 m n n n I Ir a Pagina
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2828289 - Oficina de Prueba mixta 1

Segundos avisos facilitados por el remitente

Fecha: 11 /0112007
Hora: 16:25:26
Hoja: 1 del

Envio Ubicacién

IMDD032 103-08-01001

IMDD033 103-08-01002

IMDD0B84 103-08-01003

IMDD0B5 103-10-01001

PPSIEGD 103-21-01001
PAQUETE1 301-05-01001
TTTTTO5 301-05-01004
PP03030303 301-20-01001
PPPERTERT 301-30-01007
NT480010687780200400057 303-11-01003
NT480010687780200400058 303-11-01007
NT480010687780200400064 303-11-01008
90230108520499015262486 303-30-01004
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3.14. Mantenimiento de Envios. Reimpresion Aviso.

Descripcion de la funcionalidad.

Esta opcion incluye sélo los envios comprendidos dentro de un periodo seleccionado
por un usuario. Este periodo correspondera a un intervalo de tiempo siempre dentro de un dia
concreto. No se puede realizar una reimpresion de un intervalo que comprenda mas de un dia.
No se reimprimen los avisos de envios que tengan el aviso impreso por el cliente.

Se accede desde la opcion de menu ‘Entradas>> Reimpresion Avisos”.

_l
yy  Usuario: PRUEBAS UEO1Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP | —
==Sali " E%
E  Fecha: 28/04/2011-665v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27,/04/2011 i &
N
u
criraca: e P ——

Alta en Almacén

Alta Envios no Registrados
Fecepcidn v Control Despachas
Feirmpresidn Avisos

Ernisidn de 2% Avisos

Buzén Electrénice

Control / Consultas Actaz de Incidencias Configuracidn

Propaganda Electaral

Perfiles autorizados.

Usuario de UEO.

Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

_l
M Usuario : PRUEBAS UED1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP E&'d
[
E Fecha: 28/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 27 /0472011 E
M Entradas =» Reimpresidn Avisos
]

Reimpresion Avisos

Fecha: |Z8/04/2011

Seleccione el Intervalo Horario en Formato HH:MM

@ 10 Avisos O 20 Avisos O Avisos de Relacion

Esta reimpresion no modificara la situacién de los envios y solo se puede realizar
cuando los envios estén en situacién ‘Almacén - Emitido Aviso’ o ‘Almacén - Emitido Se-
gundo Aviso’
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Campos de la pantalla:

Fecha: Aparece la fecha del dia por defecto. Se utiliza el boton Calendario si se quie-
re introducir otra fecha. Se valida que sea inferior 6 igual a la del dia.

Desde y Hasta: Se selecciona el intervalo de horas en que se imprimieron los avisos.
Las horas son en formato HH: MM. Se utiliza el boton Limpiar si se quiere borrar la hora.

Se debe seleccionar también el tipo de avisos que queremaos reimprimir;

e 1°Avisos: Envios que han entrado por el canal de No Domiciliaria.

e 2%avisos: Envios de los canales de Avisados y No Domiciliaria.
» Avisos de relacion.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Se ejecuta la reimpresion de avisos en el periodo indicado.

Menu: Se regresa a la pantalla anterior y no se realiza la impresién, pudiendo realizarla
posteriormente.

Tras pulsar Aceptar se nos muestra una pantalla en la que tendremos que seleccionar
los envios que queremos reimprimir marcandolos con el check. En el caso de querer la reim-
presién de toda la lista se habilitara el botén Seleccionar Todos que marque todos los envios
automéaticamente.

Reimpresion Avisos

Cidigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto
| 23452345 Paquete Postal postal de verdad
O 2ITIIEZI Paquete Postal postal de verdad
| 33GERD Paquete Postal postal de verdad
O 4536 Paquete Postal postal de verdad
| 454 WE Paquete Postal postal de verdad
O 5454746 Paquete Postal postal de verdad
| 8757 Paquete Postal postal de verdad
O E3Jal] Paquete Postal postal de verdad
| ERQERWER Postal Express
I_ ERR.RRRRRFRF. Postal Express

paom 1. 2 IS 1 JE NN IOV
m Marcar todos

Pulsando el botén Imprimir nos informara del nimero de avisos que se van a imprimir
antes de realizar la impresion.
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Los avisos se visualizan previamente en pantalla, pudiendo luego imprimirse en papel.
Para los avisos indicados por el cliente se imprime en el aviso publicidad.

Este es un ejemplo de impresién de primer aviso:

33,00
1,10
34,10

31C00428001
13/05/2011
A Pagar

976222650
Ver tarifas vigentes

2 2
o
w
o <
£z
- &
O w
=
T 3
o =
=
S 8
g &

8:30 a 20:30
9:30 a 14:00

C FUERTEVENTURA 2
50001 POVEDA, ZARAGOZA

20
FS. INDEPENDENCIA 33

Tel: 976222650

HORARIO

MATEI MIRCEA

Laborables
Sabados

Este es un ejemplo de impresién segundo aviso:
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remitente 1

BOADILLA DEL MONTE - CARMEN 1

Tel 913962582
HORARIO

Laborables

Sabados

Manual de Usuario Oficina Mixta
SGIE

BICICLETA1
31 C0305003

20/03/2007

12,20

A Pagar 12,20

915468999

Ver tarifas vigentes

Esta es un ejemplo de una impresién de aviso de relacion:

10

LT
VARIOS REMITENTES ZZ000050

destinatario pruebas interfaces

direccion

22222 localidad, localidad

BOADILLA DEL MONTE 03/01/2007

BOADILLA DEL MONTE

Tel: 915468999

HORARIO NORMAL DELOALO

;:ZZ'::;ES a Pagar 0,00

913962582

Hasta 10 Kg 2.75 Hasta 20 Kg 5.5
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4. Anexo |: Glosario de Términos y Acronimos
« Oficina. Grupo de trabajo que realiza las funciones de organizacion y reparto de los
distintos envios hacia los destinatarios.

« Unidad de Entrega en Oficina . Grupo de trabajo que gestiona la entrega de envios en
oficina.

e Administrador de la Oficina . Gestor de los recursos asignados a la Oficina.

« Envios. Es toda aquella correspondencia que no se considera ordinaria: certificados,
giros, contra reembolso, etc.

e Usuario . Personas que interactian en el sistema y que poseen un perfil determinado
dependiendo de su responsabilidad de trabajo.

e Carteros . Persona que depende de la Oficina y se encarga de la distribucién de los
envios a sus destinatarios.

e Seccion . . La Oficina se divide en secciones. Una seccion es la zona de reparto que le
corresponde a un determinado cartero. Puede ocurrir que a una seccién esté asignado
mas de un cartero, pero en distintos turnos.

e Grupo de Seccién . Agrupacién de Secciones en una Oficina.

« Destinatarios habituales . Personas o entidades que reciben mas de un envio de for-
ma habitual.

« Etiqueta de envio . Es un identificativo en papel adhesivo, que contiene un cédigo de
barras y que se utilizan para identificar los envios.

e Callejero . Conjunto de calles asignadas a una Oficina o a una unidad de entrega.

e Situacion de un envio . Son los distintos estados por los que pasa un envio desde que
es dado de alta hasta su entrega al destinatario. ( “En depdsito”, “Liquidado” etc...).

« Liquidacion de envios . Resultado del reparto de envios.

e Actas. Es el documento que se genera cuando se detecta alguna anomalia que afecte
a los envios o a su reparto (embalajes o precintos rotos, robos, etc.).

« Estacionados : en ultima instancia, son envios que Correos considera que no tiene la
informacién necesaria para continuar con su proceso de entrega, reparto o devolucién.
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