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1 Introduccion

Este Manual de Usuario de Unidades de Reparto esta dirigido a los usuarios de SGIE
cuyo perfil esta definido por el conjunto de tareas que configuran la actividad base de una Uni-
dad de Reparto de Correos, en sus perfiles tanto de administrador del Sistema como Usuario
final del mismo.

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

* Presentacion del Sistema

* Funcionalidades del Sistema.

Dentro del capitulo de Presentacién del Sistema se ofrece el detalle de los procesos
que se llevan a cabo dentro de la unidad de reparto.

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
Unidad de Reparto, asi como el manejo del Sistema por parte del usuario de este tipo de Uni-
dad, con el enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informatico
de la distribucion de envios. Este capitulo se ha articulado sobre la base de las diferentes fun-
cionalidades de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el
caso concreto de una Unidad de Reparto. Para el desarrollo de los distintos puntos se ha se-
guido una estructura légica, mediante una descripcion de la funcionalidad del proceso, y a con-
tinuacién una descripcidén operativa en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos
y botones, y los pasos a seguir para la realizacion de la actividad en cuestion.
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2 Presentacion del sistema

Actividad del Administrador de Unidad de Reparto y Servicios

Rurales.

El administrador lleva a cabo el proceso de preparacion de la Unidad de Reparto que
hace posible la grabacién y gestion de envios en el Sistema SGIE.

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 Unidad de Reparto.

Mantensmiento
de la Unidad
Preparacion de
la Unibidad
Gestin del
Calkpro

ADMINISTRACION

4

e Preparacion de la unidad : El proceso de preparacion de la unidad esta compuesto por el
Mantenimiento de la Unidad y la Gestién del Callejero.

¢ Mantenimiento de la unidad: En primer lugar, el administrador de la unidad debe de-
finir la informacién relativa a la unidad que permita el correcto funcionamiento del Sis-
tema SGIE.

e Gestion del Callejero: el administrador del Sistema debe mantener el callejero del Sis-
tema SGIE de modo que facilite la blusqueda de direcciones. (Alta y Mantenimiento del
Callejero).

* Procesos de Usuario de Unidad de Reparto : el administrador del Sistema puede realizar
desde su menu de opciones, al igual que el resto de usuarios de la unidad, todos los pro-
cesos que se llevan a cabo en la Unidad de Reparto (Registro de entradas en el Sistema,
Modificacion de envios y situaciones, Consultas, Generacion de actas, Registro de salidas
(Liquidacién)). Estos procesos se detallan en el médulo de usuario de la Unidad de Repar-
to.
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Configuracion de Despachos

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

ADMINISTRACION DE DESPACHOS

CONFIGURACION \

) . Impresién
Conducciones Destinos P -
de Destinos

CONSULTAS

Gestién de

Informes

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

« Configuracién 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 conduccién para que pue-
dan ser utilizados en la generacion de Despachos de la Unidad.

e Impresion de Cédigos de barras de los Destinos: Se imprimen etiquetas con los cddigos
de barras que identifican los destinos, necesarios para la apertura de los despachos. La
impresién 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 cédigo 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 es tarea para el Administrador de la Unidad e incluye la generacién
de varios tipos de informes, aunque el Arqueo de caja se realizara tanto por el usuario como
por el Administrador. Se incluye la posibilidad de imprimir un cuadre de liquidacién de importes
a cobrar/pagar independiente de la realizacién del cierre, para su consulta previa antes de eje-
cutar este.

El Administrador realiza cierres parciales y un cierre definitivo diario por turnos para la
gestion de los envios con importes. El cierre parcial afecta a todas las secciones con importes
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gue se hayan liquidado hasta el momento. El cierre definitivo Unicamente 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 asignacién a seccién de envios con importes en la fecha seleccionada.

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 Codigo 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.

Alta Calles

Alta Codigos

11
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Actividad del Usuario de Unidad de Reparto y Servic  ios Rura-
les.

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 Unidad de Reparto con los datos necesarios y
especificos para cada Unidad y comentados en el epigrafe previo.

Entorno Principal del Usuario

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:

Impresion Talones
Dz Bebomne de
Emvios en Lista
(Secciones Tipo

Rural Asimilable
com Lista Propia)

- Entrada de Envios: Se explican las distintas formas de introducir los envios y cémo gene-
rar e imprimir las relaciones de reparto y los taloncillos.

0 Generacién de Relaciones de Reparto y Talones:  Que se compone a su vez de:

= Salida de Envios (Liquidacién):  Permite registrar qué envios han sido en-
tregados y cudles no, especificando las causas, y actualizando la situacién
de dichos envios.

« Asignacion de los receptores
* Impresion de los talones en lista cuando proceda

* Modificaciébn de envios y situaciones: Permite modificar la in-
formacién asociada a los envios y las situaciones en las que se
encuentran dichos envios

o Consultas: Permite consultar la informacion asociada a envios y a las actas gene-
radas y registradas en el sistema.
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0 Generacién de actas: Cuando se detecte alguna anomalia que afecte a los envios

oasur

eparto (embalajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar acta.

Gestion de Despachos

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

diagrama:

-~ H"'-\
ya GESTI@N PE BESPACH®S N
||l.llr - -
FHTRADAS \  / ACTAS DE INCIDENCIAS
Re i de : :
Apertura Despadus At J [Em“ms ]
D espacho L
| M andbenimientno
i '.\\ /'.I
A G ifﬂ'l. e ™
D e Ennvies » ..
/" CONSULTAS
|
Cierre!
#  Fapresdin . N |
e Despadhos m““]i’ .
S
! . 0
I'._ 1 ¥ IITmIEﬂ.III'I. I Comsubta
9 b LByt Vi 1 Despachos
x\\. ", . E— & "._ . . /__/’

« Entradas: En este men( se engloban las acciones de Introduccion y gestion de envios
para la unidad

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

(0]

Asignacion de Envios: Realizada la apertura del despacho se puede rea-
lizar la asignacion de nuevos envios a ese despacho. Con la lectura del
cédigo 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 conduccién 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.
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* 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 otros centros.

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

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

» 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.

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

Salida de Envios (Liquidacion)

Una vez realizada la entrega de envios, se registra en el Sistema el resultado de dicha
entrega. Esta opcion 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 (Liguidacion Seccion) como individualmente (Liquidacion Individual), actualizando la situa-
cion de los mismos conforme a la parametrizacion establecida por el Administrador de la Uni-
dad.

Posterior a la Liquidacién, el Sistema permite la identificacién del receptor del envio en
el caso de los entregados.

e I

Liquidacion Seccion

Por Miamero
|::} De Relaciém g
idar

. Tigu
Seleccionar Toidos los Emvios

Erwios a Liguidar
|::;. Por Fecha, Seccisn,
Turno y Sulida

Liquidacion Imndividual

Por Enndo

\\ LIQUIDACION DE ENVIOS: TAREAS ///
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3 Funcionalidades del Sistema

En este capitulo se explican al detalle las tareas asumidas por el administrador de la
Unidad de Reparto, asi como el manejo del Sistema por parte del usuario de este tipo de Uni-
dad, con el enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informatico
de la distribucién de envios.

Se detalla la entrada, modificacién y salida de envios, la generacién de actas y las con-
sultas que se pueden realizar. Este capitulo se ha articulado sobre la base de las diferentes
funcionalidades de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el
caso concreto de una Unidad de Reparto.

Para el desarrollo de los distintos procesos se ha seguido una estructura légica, me-
diante una descripcion de la funcionalidad del proceso, y a continuacion una descripcion opera-
tiva en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos y botones, y los pasos a seguir
para la realizacién de la actividad en cuestion.

[ |
an PRE PRE PRE PRE Salir [
“RrREOS SGIE
M Usuario : PRUEBAS UR  Unidad: 0203696 - ALBACETE UR 1 - .% @ @
E Fecha: 12/12/2012-711bv2.6.8_1 &
N
u
Asignar a Seccidén Reparto Liquidacidn Seccién Reparta Arquen de Caja
Alta en Unidad Reparto Liquidacian Envios Reparto Gestion Despachos de Salida
Recepcion v Contral Despachos Liguidacian Pendientes Gestion de Conducciones
Listado Monedero Asignacion Receptor Reimpresion Mapan - Despacho
Reimpresidn Documentos de Reparto Regularizacién Buraofax Importes Liquidados en Reparto
Recepridn de Contensdores Correccién Errores Liquidacion Listado de Cierres de Reparto
Buzdn Electrénico Gestidn Estacionados Cierre de Reparta
Asignacion a Seccion Electaral Controles de Cobra sin Confirmar

Reetiguetar Envios
Reimpresion de Etiquetas

Madificacidn de Envios Cuadro de Alarmas Unidad
Actas Generadas a la Unidad Situacién Actual de la Unidad Usuarios
Generacidn de Actas Consulta Liquidacidn actual de Ia Unidad Carteras
Mantenimiento de Actas Despachos Pendientes de Recepcion Destinatarios Habituales
Consulta de Actas Sobrantes Reparto Rural Mantenimiento Grupos Secciones
Informe de Actas Importes Pendientes de Liquidar en Reparto Mantenimiento Secciones
Desestacionado de Envio Contral de Envios Desbloqueo de Secciones
Consulta de Envios Conducciones
Consulta de Despachos Destinas
Contenedores Parametrizacidn Destinos
Consulta-Gestidn Buzan Electrdnico Valijas
Contraol de Reembalsos Ruta de Valijas
Contral de Giro Sectores de Almacén Estacionados
Callejera

Remitentas Habituales
Reenvio Postal

Mesas Electorales
Impresion Cadigos
Impresidn Destinos
Guia de Ayuda

Propaganda Electoral
Entregas Gestidn de Distribucidn
Recogidas
Listo f Sitios de confianza - W 00% v
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Panel de Alarmas

3.1.1.1 Descripcion de la funcionalidad

El panel de alarmas es una herramienta que permite a los administradores de la unidad
verificar rapidamente aquellas alertas de su propia unidad. Estas alertas o alarmas consisten
en varios aspectos muy concretos que deberan ser tratados lo antes posible en la unidad.

El acceso a esta funcionalidad esta representado por el icono de una bandera roja en la
parte superior derecha de la ventana principal.

/2 .: SGIE ;. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

ain DESARRC Salir [
“CORREOS S5E
M Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 _— ) “ 'ﬁ @ @
E Fecha: 02/02/2012-665 v2.6.3 i
N
u
2
Asignar a Seccidn Reparto Liquidacién Seccidn Reparto Argueo de Caja
Alta en Unidad Reparto Liquidacién Envios Reparta Gestidn Daspachos de Salida
Recepcion y Control Despachos Liguidacién Pendientes Gestidn de Conducciones
Listado Monedero Asignacion Receptor Reimprasidn Mapén - Despacha
Reimpresidn Documentos de Reparto Regularizacicn Burafax Importes Liguidados en Reparta
Recepcidn de Contenedores Correccidn Errores Liquidacidn Listado de Cierres de Reparto

Pulsando en ella obtenemos acceso a una nueva ventana, la cual contiene aquellas alertas que
deben de ser atendidas. Esta nueva ventana permite la opcion de actualizar las alarmas, ir a la
ventana donde se puede solventar la alerta y cerrar la misma para poder volver al menu princi-
pal.

‘Raatiguetar Trmviss

REmgraniin de Enguetan L]

= . Gestiin de Estaclonados. +
foomiyed  Conenitan ] Llﬂm:ﬂn FrTT A0S on a unddad. fgoracan ]
“Sobrantes Amagdn v

‘Despachog Pendsentes di Recehodn o

| Cortyol de Emvies matenes

[Coasuita di Ervios BLAnNCE Malitubes

‘Relacicrias \ancece) EMESENE M0 MBI abes
Conelits de Duspachos pentas Fatvboalen

i da Reobo Blearanics ol L e lutzione

b otk f A Infnrma genarads & Exs 1105238 ==+

| Fredid Nunn ache G Limidde Falaianh,

3.1.1.2 Perfiles autorizados.

Administrador REPARTO.

3.1.1.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so.

Escenario:
1 - Se pulsa en la bandera roja, dicho color significa que existen alarmas.

Los tipos de alarmas que se podran presentar en la unidad de reparto seran las siguientes:

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 16 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Buzdn Electrénico :

- Envios pendientes de impresidn.

- Envios No Asignados a Hojas de Reparto.
Actas generadas a la Unidad.

Gestion de Estacionados.

nforme generado a las 15:24:13 |

2 — Si pulsamos el botén actualizar el sistema comprobara de nuevo que dichas alar-
mas han sido gestionadas correctamente. Tras la actualizacion se mostraran todas aquellas
gue aln sigan pendientes o vacio si se han gestionado todas.

3 — Si pulsamos sobre el nombre de la alarma, nos dirigira a la ventana donde pode-
mos desactivar la alerta.

A la hora de gestionar las alarmas propias de la unidad se debera tener en cuenta las
propiedades de cada una:

Buzon electrénico: Envios pendientes de impresion:

Esta alarma se desactivara cuando no existan elementos en estado “pendiente” dentro
de Entrada>>Buzo6n Electrénico que deban de ser impresos.

Buzdn electrénico: Envios no asignados a hojas der  eparto:

Esta alarma se desactivara cuando no existan elementos en estado “pendiente” dentro
de Entrada>>Buzon Electronico que deban de ser asignados a seccién en una relacion de re-
parto.

Actas generadas.

Para esta alarma se tendran en cuenta aquellas actas generadas a la unidad desde
hace 30 dias hasta la fecha actual y que no hayan sido confirmadas.

Para tramitar la alarma sera necesario confirmar todas las actas pendientes dentro de
Incidencias >> Actas generadas a la unidad, seleccionando en el combo “actas pendientes”.

Gestion de estacionados.

Esta alarma indica que existen envios de paqueteria 48/72 pendientes de ser gestiona-
dos y que ya han sido informados desde el sistema de origen sobre la accion que se debera
realizar con cada uno.

Para poder gestionar la alarma habra que tramitar todos los envios que se encuentren
dentro de Liquidacion>> Gestion Estacionados>>Listados de almacén >> Contestados / Cadu-
cados pendientes gestion y Contestados Gestionados.

4 - En caso de que la unidad, no tuviera alarmas, el icono de la bandera apareceria de
color gris. Al pulsar en el mismo el sistema mostrara un mensaje de “No existe tareas pendien-
tes en la unidad”.
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DESARROLLO IN

TRy

I |
Apertura/Cierre de Usuarios 1
Apertura / Cierre de Caja 1
Cuadre Almacén ]
Cuadre Unidad
Listado Cadigo Control

Generar Codigo Control I!
rallei

' . Caorreccién Errores Liguidacion
by Correos y Telegrafos J ‘ Alarmas de la unidad »
- -

iNo existen tareas pendientes en la unidad!

3.1.1.4 Enresumen, los posibles estados del icono  del panel de alarmas son los
siguientes:

Existen temas pendientes (alarmas) que tratar por la unidad.
No existen temas pendientes en la unidad.

! (Inicializando datos de las alarmas. (Se mostrara al inicio de la jornada laboral, so-
lo cuando no se ha procesado ninguna alarma).
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Entrada

Asignar a Seccion Reparto

Alta en Unidad Reparto

Recepcion v Control Despachos
Listado Monederao

Reimpresidn Documentos de Reparto
Recepcion de Contenedores

Buzdn Electrdnico

Asignacion a Seccidn Electoral
Reetiquetar Envios

Reimpresion de Etiquetas

3.1.2 Asignar a Seccion Reparto.

3.1.2.1 Descripcion de la funcionalidad

Asignacion de los envios registrados en la unidad a las diferentes secciones y grupos
de secciones que el administrador de la unidad habra dado de alta en su apartado correspon-
diente.

Es aqui donde se realiza el proceso de registro de los datos propios de cada envio y
donde se generan las relaciones de destinatarios. Se indicara qué cartero se hace cargo del
reparto de la relacion si el titular 6 el suplente.

Si la Unidad de Reparto tiene unidades Rurales, se permitira el tratamiento de los en-
vios y su asignacion directa al Servicio Rural configurado como seccién y que dispone de su
propio codired almacenado como Unidad Rural de la seccién.

Si ya estan los envios dados de alta y asignados a seccion, turno y salida, el Gltimo pa-
so para sacar los envios a reparto es generar la relacién e imprimir la hoja de entrega, los ta-
loncillos de reparto, en caso de seccion rural de tipo ‘Rural Liquidacion Diferida’, y la hoja de
firmas.

Esta tarea se realiza desde el menu “Entrada >> Asignar a Seccién Reparto”

3.1.2.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.2.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

A partir de la pantalla principal, se debe saltar a la pantalla que permite visualizar el lis-
tado de secciones de la unidad agrupadas en base a sus grupos de secciones. Los datos de
esta pagina estan filtrados en base a la fecha, el turno, la salida y el tipo de secciones, este
ultimo filtro aparece Unicamente en el caso de que la unidad tenga secciones rurales, cualquier
modificacién en dichos campos refresca la informacién que se muestra en la pantalla. Desde
esta pantalla se puede realizar la impresion de las hojas de reparto y las hojas de firmas de
cada uno de los grupos de secciones.
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Para realizar la generacion de las relaciones de reparto, se debe seleccionar la seccién
a la cual va a asignar los envios, mostrandose la pantalla de mantenimiento de envios. Desde
la pantalla de mantenimiento de envios, se puede visualizar los envios asignados ya a dicha
relacién, asi como la introduccion de nuevos envios y el borrado de envios de la relacién de
reparto. Sobre los envios se pueden realizar modificaciones (siempre y cuando lo envios no
provengan de interfaz), navegando a la pantalla de detalle de envio, donde se pueden introdu-
cir o modificar datos como el destinatario y el remitente, o navegando a la pantalla de importes
del envio, donde se pueden introducir o modificar los importes asociados al envio.

Una vez que se ha terminado de asignar envios a la relacién de reparto, se realiza el
cierre de la seccion, navegando a la pantalla de resumen de la seccion, donde se muestra el
resumen de envios incluidos en la relacion. La relacién se puede modificar mientras que no se
imprima su hoja de reparto, funcionalidad que esta accesible desde esta pantalla. Desde el
resumen de la seccién se puede acceder al listado de secciones, para continuar con el proce-
Sso.

Se incorporan productos en sgie con tipo Nuevo Postal Exprés en la que SGIE debe
identificar la recepcion de la nueva informacion para los nuevos envios:

e Entrega en fecha determinada
« Entrega en franja horaria

3.1.2.3.1 Completar pantalla de datos previos

Aparece la pantalla de datos previos:

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02/2007 ¥Yersion: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes

Entrada =* Asignar a seccidn

o Z2mz

Asignar a Seccidn

Fecha: |zsmzrzno? Turne [MaRANA -] Salida: | e Seccidn: ||

SECCIOMES URBAMAS

| Haoja de Reparta

CARTERIA ESTR UNDL D1 02 03 04 2525
| Hoja de Firmas |
Hoja de Firmas Unidad

Campos de la pantalla

Fecha: Es la fecha en la que se realizan las operaciones, y por defecto aparece la-fe-
cha del dia. En caso de que quieras cambiarla, la forma de introducir la fecha es mediante el
botén Calendario .

Turno: Para el caso de unidades que tengan establecidos varios turnos.

Salida: Numero de orden dentro del turno, para unidades que asi lo tengan estableci-
do. Si el cartero sale a reparto por primera vez ese dia y en ese turno, el nimero de salida es el
“1". Si sale por segunda vez el “2” y asi sucesivamente.

Seccién: Seccidn a mostrar si se conoce
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Botones de la pantalla:
Una vez completada esta informacién se usan los botones:

Menu: Permite salir de esta opcion sin realizar ningn cambio. El Sistema vuelve a la
pantalla principal.

Rurales: Muestra las secciones rurales para el turno seleccionado, divididas por gru-
pos de secciones.

Urbanas: Muestra las secciones urbanas para el turno seleccionado, divididas por gru-
pos de secciones.

En los dos casos (unidades con o sin secciones rurales): situandose con el ratén sobre
una seccion se puede ver la descripcion de la misma:

Grupos de Secciones: Los datos en la pantalla muestran las secciones agrupadas
para cada Grupo de seccion de la Unidad que lo forman y al hacer click con el boton del ratén
en una seccién se muestra la pantalla en la que se produce la asignacion a seccion. Situando-
se con el raton sobre una seccidn se puede ver la descripcion de la misma:

URBO1 URBO2 URBO3 URBO4
URBO5S URBOG URBOY URBOS
UR@REIl UrRBp12
URB13 URB14 URB15 URB16
URB17 URB18

Las secciones muestran colores distintos dependiendo del estado en que se encuen-
tren:

- Color Rojo: Significa que todavia no se ha realizado ningun tipo de operacién sobre
ella (alta de envios, embarriado, etc.) Las secciones no tienen ningun envio grabado.

- Los envios estan dados de alta pero no se ha generado la relacién de
reparto.

- Color Verde : La seccion tiene todos los envios en reparto (estan generadas las rela-
ciones de reparto)

Se puede generar la relacién de reparto mediante la impresién de las hojas de entrega
de las secciones cuyos envios ya estan dados de alta en el sistema y asignados a seccién. Los
botones que forman parte de esta pantalla se explican a continuacion.
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Pt ST
@CORRQJS 1240159-ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO HOJA DE FIRMAS ora: 1338
SGIE Hoja: 1de 1
e SEo— e e T
BT T T2 - 7 2 T3 | ) o T Y 2 AT X AT | ST T T
Canfiasos R 5 ) I =
Tokies| 1| wpn | o Tolaies i ok I oisiss I ol
i e Tt e T
SECe - ToC SECC_ TECC - SECC, -
Producto. W | Acooar | Apagar Froducio | N° | Acobrar | Apeger Froauc N°_| Acobrar |_Apager Frogueio N A coter | Apager Frogusta | N°

T Acabear |_A pagar

Totales Totalos | | Totales Totales
TFimaae: Tirmada Tirmads: Tinmago Fimago:

SECC SECC SECC. SEGC.
g

SECC.
Producto. N | Acobrar | Apagar Products | N° A cobrar | A pagar Produsio NS Acobrar | A pagar Proguco | NE

Acobrar | Apagar Produsis Acobea | A pagar

Toisles I I Totales I Totaies 1 Toteles 1 Totsles
3 Frmads Firmado: Firmads Firmado:

Frmade:

TECT TECC - LT TELC TECE
__Producto. W | Acobrsr | Apsgar || Producto [ N° [ Acobcar | Apager || Producte T W* T Acobesr | Apager || Producto | N° [ Acobesr | Apeger || Producto | N T Acobrar | Apagar

Totales Totaies | 1 Totales Totaies | I I Totales
Fimada: Frmade Fimags. Firmads Firmage:

Imprimir Hoja de firmas unidad:  El boton Hoja de Firmas Unidad realiza la impresion de las
hojas de firmas de la unidad para la fecha, turno, salida y tipo de seccién que se estan visuali-
zando.

3.1.2.3.2 Imprimir hojas de reparto y de firmas de secciones de la unidad de
reparto.

Se realiza esta accion desde la pantalla principal; desde esta pantalla se imprimen las
hojas de reparto de las secciones de Unidades de Reparto correspondientes a la fecha, turno y
salida seleccionadas por cada grupo de secciones existente. La pantalla varia dependiendo si
se trata de unidades con o sin secciones rurales. En ambos casos de secciones la impresion
de la hoja de reparto y de firmas se realiza utilizando los siguientes botones:

Hoja de reparto: Pulsando cualquiera de los botones se imprimen la hoja de reparto de
todas las secciones pertenecientes a cada “grupo de secciones”, que tengan envios asignados
y cuyas hojas de reparto no hayan sido impresas previamente (secciones en color naranja). Si
no existieran secciones para imprimir, los botones estarian bloqueados.

En todos los casos cambia el color de las secciones de naranja a verde, una vez que
se imprime su correspondiente hoja de reparto.

Antes de imprimir la hoja de reparto, se comprueba si el buzén de la unidad tiene el ti-
cket 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 en-
vios 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 elec-
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tronicos pendientes con mas de un numero parametrizado de horas de antigliedad (en funcion
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.

En SGIE existe una nueva funcionalidad a la hora de imprimir la hoja de reparto, para
su comprobacion con un perfil Administrador de Oficina, accedemos a nuestra unidad y pulsa-
mos la opcion “Configuracion >> Unidad”: y comprobamos si en nuestra unidad tenemos
el check “Sin Papel” Activado.

arrmssan s sierse arsms e B e e =) 'ﬁ e
Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 Caja Abierta con fecha: 14/10/2011 & -

Configuracién == Unidad

Direccion: | ~
Localidad: |
Correo Electrénico: | Rico: Fax:
Teléfono de la Unidad: Telefono de Entrega Domiciliaria: |osz52678 C.P.: \
Responsable: { JOSEFINA PRUEBAS
Horario | Horario |
Laborables: Sabados:
Horario]
Festivos:
Rurales de
lista
Unidades Asociadas par[ pasar a lista l
uUnidad de Liquidacién:
Cod. EEmmmm T vimtana T T T

A la hora de asignar envio a un destinatario habitual la hoja de reparto se vera afectada
en funcién de si el destinatario tenga o no activado el check “Relacion Impresa ". Lo podemos
comprobar accediendo a: Configuracion >> Destinatarios Habituales:

3

Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 Caja Abierta con fecha: 14/10/2011 =R S
Configuracién > Destinatarios Habituales

cZm

Mantenimiento Destinatarios Habituales

Detalle de Registro
Habitual
activado

Entrega
Provisional

Seccién 01

Relacidn

Nombre: Habitual 1 - Prueba
Impresa

Nimero de 1

Después de haber realizado dichas comprobaciones podemos procedemos a imprimir
la hoja de reparto. Y aqui entra en funcionamiento la nueva funcionalidad de SGIE:

e Sinuestra unidad tiene el check “sin Papel” Activado, y el destinatario habitual
para el que vayamos a asignar envios a su vez tiene Activado el check “Rela-
cion Impresa”. Se nos imprimiran la Relacion y los eAR’s que tengamos
asignados en esa relacion.

» En caso de que no tengamos activado el check “Relacién Impresa” del destina-
tario habitual para el que asignamos envios.Al imprimir la hoja de reparto solo
se nos imprimiran los eAR’s que tengamos metidos en la relacion.

e Sinuestra unidad tiene el check “Sin Papel” desactivado independientemente
de como tengamos el check “Relacién Impresa” de nuestro destintarlo habitual
se nos imprimiran: la hoja de reparto, la relacion, y los eAR'’s.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 23 de 300




Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Con la nueva funcionalidad también se vera afectada la reimpresion de la hoja de re-
parto. Que a partir de ahora solo se podra realizar dicha accion con un perfil Adminis-
trador de Oficina. Para ello accedemos a: “Entrada >> Reimpresion Documentos

Reparto”, donde nos aparecen 2 nuevas opciones para elegir como se quiere reim-
primir la hoja de reparto.

B Feuia. 171U/ £UL1-ULS VAU LaJE AVICILG LI IEUIG. 1%/ U 201 -~ o~
E Entrada == Reimpresién Documentos Reparto
Reimpresion
@ Hoja de Reparto R O Taloncillos O Aviso de Llegada
& Imprescindible
Fecha [T7/10/2011 = M
Seccién |01 v Turno | MANANA v salida|1 v
Habitual e Entrega Provisional ~
* Con la opcion Imprescindible _: Si pulsamos el boton imprimir nos mostrara
una nueva ventana para validar nuestro usuario. Si el usuario y contrasefia son
correctos se nos imprimiran las relaciones de habituales y los eAR’s. Siempre y
cuando que nuestra unidad tiene activado el check “Sin Papel” .
PN =
Usuario : Mixta Unidad: 5010001 - pradilla de ebro a =7 T
I\él Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 Caja Abierta con fecha: 14/10/2011 u Iﬁ &\t-g{‘ %{3
E Entrada >> Reimpresion Documentos Reparto
Validacion de usuario
Cédigo de Usuario =
Contrasefia :

* Conlaopcién Completa : Si pulsamos el botdn imprimir nos mostrara una
nueva ventana para validar nuestro usuario. Si el usuario y contrasefia son co-

rrectos se nos imprimira la hoja de reparto ,las relaciones habituales , y los
eAR’s.

En caso de que nuestra unidad no tiene activado el check “Sin Papel” La reimpresién
de la hoja de reparto sera como en las versiones anteriores.

Formato de hoja de reparto:
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CORREOS 3026794-UD LORCA Fecha: 1110512016
‘l‘"”l‘l"”"l‘lm |‘| HOJA DE REPARTQ rechaRep: 1110512016 | Hora 14:19:41
828716 Seccién: 0004 Turno: MARANA Salida: 1 Cartero: 0000000000000 Hoja: 1 de 1
RESUMEN LIQUIDACION
| Resultado N.Envios | No Pagado| Cobrado
Certificados 1 Entregados
Lista
Devuelto / Reencaminado /
Deposito
Pendiente por falta de
prueba Rafa
TOTALES 1 TOTALES
0 Firmado: A Devolver|
i Entrega 0 SICER ENTREGADOS
Valijas |Recogida \ 0
[Origen: DATOS DEL RECEPTOR T
1 CDPRUEBAENVIO2016051105 Nombre y Apellidos: :
N® Ongen: Tipo Documento: | DNI | CIF | NIE | UE [Pas. || _ _ |
Producto: Certificado 1- 15 Numero de Documento.
Destinatario y direccién Importes: Resultado del intento | Firma:

01 (02 |03 |04

05 |06 |07 |FT

Si el envio es SICER se muestra esta indicaciéon debajo del numero de origen
del envio correspondiente.

vs1y ‘05‘06‘0?|FT
[Origen: PONTEVEDRA UAM DATOS DEL RECEFTOR: T
JAR 3 N30V2610000000000000080 Normbre y Apellidos: I
° Qrigen: Tipo Documento: | DNI | CIF | NIE | UE [Pas. |
Producto: Nofificacion 2-7-T Nimero de Documento:
Destinalario y direccion: Importes: Resultado del intento | Firma:
ANTONIO MEJIA CAMPOS
01 |02 |03 |04
CRA 2814 25 BUSCAMANGA - SANTANDER
COLOMBIA 36004
05 |06 |07 |FT
SICER
Origen: ZANMUDIO DATOS DEL DESTINATARIO:
o LA A Tioo Dot | NI T ~GF [ WE [T Trs
GI0V2610000000000000080 IN® Origen: Niamero de Documento:
Producto: Giro Poslal

Si el envio es de entrega exclusiva y no tiene EAR se mostrara el nombre y el
destinatario como marca de agua.

Origen: PALMAS, LAS OP DATOS DEL RECEPTOR: I
oo T LRULETETREn AR Nonore polies !
RBOOING9BI1ES N® Origan: Tipo Documento: | ONI | CIF [ NIE | UE JPas. |} _

Producto: Postal Expres Nimero de Documento:
Destinatario y direccibn: Impores: Resultade del intento | Firma:
NOMBRE DESTINATARIO APELLIDOS A Cobrar

[1.000,00€ oo (030
PIRECCRNDESTRY-MAORID 20001 ANTONIO DE LAS HERAS GONZALEZ

05 |06 |07 |F1 5

Si la seccidn tiene envios asociados Destinatarios Habituales se imprime una
hoja por cada relacién de envios asignado a cada Destinatario, indicando en el cuadro
correspondiente al orden en la hoja de reparto la indicacién ‘Relacion’.

Cada envio asignado a la seccion tiene un nimero de orden secuencial que
depende del orden de lectura del envio, independientemente de que pertenezca o no a
un Destinatario Habitual.

Existiran envios para los que se necesite identificar al destinatario o receptor.
Para ello apareceran en la casilla correspondiente de cada envio, en la parte derecha,
un hueco correspondiente para especificar los datos de los mismos. También se debe-
ra especificar el tipo de documento presentado.
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Destinalario y direccion: Importes: Resultado del intente | Firma:
ANTONIO MEJIA CAMPOS
01 |02 |03 |04
CRA 2814 25 BUSCAMANGA - SANTANDER
COLOMBIA 36004
05 | 06 | O7 |FT
SICER
Origen: ZAMUDIO DATOS DEL DESTINATARIO:
o LT ene 0 ¥ s vamente | oni |G [ e e Trws
GI0V2610000000000000080 IN° Origen: Numero de Documento:
Producto: Giro Postal
Destinatario y direccion: Importes: Resultado del inters. | DATOS DEL RECEPTOR: T
Buenas Ideas En Acci n SL (A Pagar Nombre y Apellidos: !
) 112,10 € 01| 02 | 03 | 04 [Tipo Documento: | DNI [ CIF | NIE| UE [Pas. |, _ _
C/Fragosi o s/n Poligono Seur - San Pedro de Sardoma, Namero de Documenlo:
Vigo 36214 .
05 | 06 | 07 | FT |F™®
Origen: MADRID CAM-1 DATOS DEL RECEPTOR: T
aaal LR R !
EX0V2610000000000000080 N° Origen: Tipo Documento: | DNI | CIF | NIE | UE [Pas. |, _ _
Producto: Postal Expres Numero de Documenlo:
Destinatario y direccion: Importes: Resultado del intente | Firma:
MATEI MIRCEA |A Cobrar
34,10 € 01 |02 |03 |04
C FUERTEVENTURA 2 - POVEDA 28500

Los Burofax con acuse de recibo procedente de OPV, muestran el cédigo de
barras del envio. En el resto de envios este cddigo de barras no aparece.

Para las Secciones rurales de Tipo 1 no se imprimiran los Taloncillos con la Ho-
ja de Reparto, en las Secciones rurales de Tipo 2 dependera del Check si esta marca-
do o no en la seccién y para los de Tipo 3 los taloncillos se imprimiran siempre a conti-
nuacion de la Hoja de Reparto.

Hoja de firmas: Pulsando con el ratén en un “grupo de secciones”, se obtendra la hoja
de firmas correspondiente a todas las secciones del grupo seleccionado que tengan la hoja de
reparto impresa (secciones en color verde).

Si alguna seccion del grupo no tiene impresa la hoja de reparto, se mostrara una pagi-
na con el mensaje “Existen secciones sin hoja de reparto impresa. Puls e aceptar para
continuar con la impresion  ”, habilitdndose en ella los botones Aceptar y Cancelar .

Cada hoja de firmas contiene todas las secciones del grupo correspondiente que ten-
gan la hoja de reparto impresa (secciones en color verde).

Si no existieran secciones para ningln grupo con hoja de reparto impresa, el botén
apareceria blogqueado.

T Tercha ]
© (ORREDS 1240159-ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO HOJA DE FIRMAS Honm T8kt
STE Haja 1oe 1
SECC 02 . SECL SELT SECL, - SECC
Teoduzts W1 Acobr | Apasr Pt | N° | Acibi | Apae Fumaia | W Ao | Apae Fradin | W | Aekem | fgegal Fiodugn | WP | Aedben | Apan
Elscioraler i1 oo a0 I I | I
Teeaes |1 [1] (1) Tatates | Tokiles | Totabes | Tataies |
F Famada: i Firtade: Fimada.
E<-(H L] T SECT E< 2
Tradur W | Aegbar | Apagar dms | W | Achir | Apase Foomacin | W | Acsear | R pags Pradeln | NP | Aockes | Apazar Froducn | N° | Pedtem | Apaga
Tokaks Tataios | Totmies | Totios | I Totaios |
T Terads Fei it Fimade

3.1.2.3.3 Lectura de envios.

La pantalla para dar de alta envios, que se visualiza al pulsar sobre una seccion urbana
o rural, ya sea de una unidad con o sin servicios rurales, es la siguiente:
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i
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 Yersidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Entrada »> Asignar a seccidn

oZzm=E

Asignar Envios a Seccidn

Seccién: 02 Turmo: MATANA Salida:1  Fechas 26/02/2007 Coneslo
[;apugm:lxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx;l DE 1

EEEE

Codigo de Envio: I Dizkzllz | Abrir Relacidn [F2) ” Entrega Maltiple (F10) I
Producto: ICertificado ;I | Fijar

Reembolso: I— £ Tasa: {;l Otros Importes | Total Importe:

Mimero de origen: I Origen: I—

F1 Certificada F2 Notificacidn 2-7 F3 Burofax F4 Certificado Internacional F3 Immprezao

I Iniciar Seccidn ”Eliminar Felacidn ” Cancelar | | Cerrar Seccion (F12) I

En la parte superior de la pantalla se muestra informacion de la seccién, turno, salida,
fecha y la descripcién de la seccion. Esta descripcidn correspondera inicialmente en caso de
ser seccién urbana al nombre del cartero y si es seccién rural al nombre del servicio rural, aun-
que puede haber sido modificada por la unidad desde mantenimiento de secciones.

Campos de la pantalla:

Cddigo de Envio: Se puede usar la pistola lectora para leer el cédigo de barras del
envio o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automaticamente el Sistema se pre-
para para el registro del siguiente envio aumentando en uno el nimero de orden.

En esta pantalla el producto por defecto es el “Certificado”. En el caso de elegir un pro-
ducto que lleve importes asociados, la pantalla cambia para permitir la introduccién de los mis-
mos, afadiendo los campos:

Producto: Es un campo obligatorio que se completa al leer el cédigo de barras del en-
vio con la pistola lectora o al introducirlo manualmente. El Sistema identifica el tipo de producto
en funcién de las dos primeras letras del cédigo. Si el tipo de producto se introduce manual-
mente seleccionandolo en la lista desplegable o mediante las combinacién de teclas de ayuda
rapida informadas en pantalla (<F1> Certificado, <F4> Certificado internacional, etc.) se man-
tendra el producto seleccionado.

En los envios SICER vy electorales de tipo DE-Documentacion electoral y DN-
Denegacion de documentacion, el producto se asigna automaticamente por el sistema inde-
pendientemente del indicado en pantalla. Los envios de estructura RRIxxxxxxxxES se conside-
raran de tipo de producto DE.

Importe: Permite introducir el importe en Euros (€) (Ver apartado 4 Introducir envios
con importe).

Reembolso: Es importante remarcar que el reembolso NO es un producto, sino que es
un valor afiadido.

Tasa: Siempre se muestra para su introduccién cuando corresponda
Numero origen: Nuamero de origen del envio.
Origen: Origen del envio. Es un campo de ingreso de formato libre.

N° de Orden: Este campo viene completado por el Sistema, y es informativo. Es un
ndamero que se asocia a cada envio de forma automatica, por lo que el primer envio que se
registre tendra nimero de orden “1”, el segundo “2” y asi sucesivamente.
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Pasar a Lista Propia : Solo se mostrara cuando la seccién rural sea de Tipo 2.

mn

Y ORREOS

Usuario : Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - 1223
Fecha: 08 /05 /2007 Yersion: SGIE v2.2 Problemas frecuentes

Entrada == Asignar a seccidn

oFZmZE

Asignar Envios a Seccidn

Seccién: CIR3 Turno: MARANA Salidas 1 Fecha: 08/05/2007 1 Borrar Envio
Cartero: | CARTER O 1CARTEROCARTERD [=| oE 1 [FTTEITTY

H [ pasara Lista Propia (F11)

Cédigo de Envio: I Abrir Relacidén (F9) Entrega Miltiple (F10)
Producto: I Ceattificado

Reembolso: I— £ Total Importes (A Cobrar): €

Nimero de origen: I Origen: I—

F1 Certificada F2 Motificacidn 2-7 F3 Burofax F4 Certificade Internacional F3 Irmpresa

Iniciar Seccidn Elirinar Relacion Cancelar I Cerrar Seccian (F12) |

Se ha producido una mejora en la navegacion: ya no es necesario presionar CON-
TROL+tecla ni ALT+tecla para que funciones el menu rapido, ahora solo hay que pulsar la
tecla de funcion correspondiente para tener acceso automatico.

F1 Certificado F2 Motificacion 2-7 F2 Burofax F4 Certificado Internacional F3 Impreso

Botones de la pantalla:

Debajo del nimero de orden se encuentran los botones de desplazamiento

> Avanza al siguiente envio
>> Avanza al tltimo envio

< Retrocede al envio anterior
<< Retrocede al Gltimo envio

Borrar Envio: Permite eliminar el envio que esta seleccionado en pantalla de la asig-
nacion.

Insertar Envio: Deshabilita los botones de la pantalla y habilita el campo N° de orden
para la introduccion de un nuevo envio en el N° de orden indicado (en la pantalla de ejemplo se

introduce en el primer lugar y se mueven el resto de envios introducidos.)
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
M REPARTO Fecha: 26/02/2007 Versidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
|E| Entrada »> Aszignar a seccidn
0
Asignar Envios a Seccidn
Seccién: 02 Tumo: MA?aNA Salida: 1 Fecha: 26/02/2007 1 m
[;arbem:lxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx;l DE 1
EEEE
Cidigo de Envio: I ml Abrir Relacidn [F9) ” Ermtraga Midltiple (F10) |
Producto: ICertificado ;I - Fijar
Reembolso: I £ Tasa: €| Otroz Importes I Total Importe:
Mamero de origen: I Origen: I
F1 Certificads F2 Maotificacidn 2-7 F2 Burofax F4 Certificado Internacional F5 Impresa
I Iniciar Seccidn ”Eliminar Relacian ” Cancelar I I Cerrar Seccidn [F12) |

Detalle: Este boton permite modificar los detalles del envio. (Consultar dentro de este
capitulo el apartado “5. Detalles del envio en alta de envios” ).

Iniciar Seccion: Cuando se pulsa este boton se indica al Sistema que se va a comen-
zar la introduccién de envios. Si se pulsa este botdén y se ha dado de alta envios, éstos se bo-
rran y hay que introducirlos de nuevo. También se borra la informacion relativa a dichos envios.
La pantalla queda lista para empezar de nuevo. Antes de eliminar los envios se muestra el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

@ Se va a proceder a desasignar todos los envios de |a seccion

oK I Cancel |

Cancelar: Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningin cambio. El Sistema
muestra la pantalla anterior “Seleccién de Seccion”.

Abrir Relacion: Se usa en los casos en los que los envios son para un destinatario
habitual. Al pulsar sobre este botén la pantalla muestra un campo “Habituales ” que permite
asociar el envio o envios a Destinatarios Habituales activos, que previamente han sido dados
de alta (consultar dentro de este capitulo el apartado “6. Destinatarios Habituales” ). Con esta
opcion también se puede seleccionar destinatarios habituales de otras secciones.

Entrega mdultiple: Los envios de la relacién de reparto pueden estar asociados a un
destinatario comuan, que no forma parte de los habituales de la unidad (Entrega Mdltiple). Para
asociar los envios a dicho destinatario, el usuario debera pulsar el boton Entrega multiple, don-
de aparecen dos campos con el nombre y la direccion del destinatario. En el momento que se
abre una relacién de entrega, todos los envios que se asocien a la relacion de reparto, estaran
asociados también a dicha relacion, hasta que el usuario no pulse el botén Cerrar Entrega
Mdltiple.

cédigo de Envio: | m Abrir Relacién (F9) Entregs Miltiple (F10)
Producto: I Certificado =1 I Fijar
Reembolso: I £ Tasa: I i Ctros Importes Total Importes (A Cobrar): €

Mamero de origen: I Origen: I
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Cerrar Seccién: Permite finalizar el registro de envios en la seccidn con la que se esta
trabajando. A continuacion aparece la pantalla de “Informe de Asignacion de Envios” registra-
dos. (Ver apartado “Informe de Asignacion de Envios” ).

Se puede registrar los envios usando la pistola lectora de cédigo de barras. Por cada
cédigo leido, la aplicacién automaticamente incrementa en uno el nimero de orden, es decir,
se mueve al siguiente envio para permitir su introduccién.

En caso de que se introduzca el cédigo desde el teclado, para poder introducir el si-
guiente envio hay que pulsar sobre el boton “>" o realizar una pulsacion de la tecla “Intro”
después de teclear el codigo de envio.

Para intercalar envios hay que situarse en el (ltimo envio, introducir el nimero de or-
den donde se desea insertar el envio, modificando el existente y leer posteriormente el cédigo
del envio, autométicamente se colocara en orden seleccionado.

Una vez finalizada la introduccion de envios se pincha con el ratén en el botén Cerrar
Seccion . De esta forma se abandona la pantalla, guardando toda la informacion registrada y
pasando a la pantalla de “Informe de Asignacion de Envios”. En este punto los envios estan
registrados pero no esta generada la relacién de envios, es decir, los envios estan en situaciéon
de “Alta en Unidad de Reparto” . Existen ahora dos posibilidades:

O Abandonando esta pantalla se puede en un momento posterior afiadir mas envios
a esta seccion, turno y salida en el momento que sea necesario. Una vez todos los
envios estan introducidos en el Sistema, se tiene que generar la relacion de reparto
de los envios imprimiendo la hoja de entrega. (Consulta apartado de “Generacién
de la Relacién de Envios” )

O La otra posibilidad, si no se afladen mas productos, es generar la relacion de repar-
to en este momento. Esto se puede realizar desde la pantalla de “Informe de Asig-
nacion de Envios” que se explica mas adelante.

Si al pulsar el boton Cerrar Seccién existiese algun envio introducido en una relacién
anterior se muestra un mensaje indicativo:

Si la relacién anterior no esta liqguidada o con la hoja de firmas impresa, al pulsar Acep-
tar, se borra de la relacion anterior incluyéndose en la Ultima seccién asignada, en caso con-
trario permanece asignada también a la seccién anterior hasta el momento de la liquidacion.

Si al pulsar el botén Cerrar Seccion existiese algun envio en una situacion que no
permita ir a reparto se muestra un mensaje indicativo:

Pulsando el botén Aceptar se incluye de nuevo el envio en la relacién quedando en si-
tuacion de ‘En Reparto’.

3.1.2.3.4 Introducir envios con importes.

Cuando se elige un producto con importe asociados, automaticamente la pantalla cam-
bia para permitir el registro de dichos importes.

Por defecto la pantalla permite registrar hasta dos tipos de importes asociados al pro-
ducto, pero pulsando en el boton Otros importes se muestra otra pantalla en la que se pue-
den registrar importes adicionales:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26 /02 /2007 Version: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes

Entrada == Asignar a seccidn

cZm=E

Importe del Envio

Cadigo de envio:

Importe: I Euros Tipo de Importe: Reembolso
Importe: I Euros Tipo de Importe: VDeclarado

Inicializar Cancelar m

Para los envios con reembolsos, se actualiza del sistema giro electrénico el tipo de gi-
ro, forma de abono y nimero de cuenta, pero no se puede modificar.

Productos de la Familia ‘Giro’:  Es obligatorio rellenar la cantidad correspondiente a la
cuantia del envio en el campo “Importe”, en ningln caso se debe dejar en blanco o con
importe cero, porque si no al pulsar Cerrar Seccion nos muestra un mensaje impidien-
do genera la relacion.

La informacion a registrar en esta pantalla cambia ligeramente dependiendo del tipo de
producto que se esté dando de alta:

Q Envios contra reembolso: En este caso se puede introducir dos tipos de importes
distintos (reembolso y/o valor declarado) por cada envio de este tipo. Se completa
el importe en euros y el tipo de importe (reembolso o valor declarado).

O Giro Postal y Giro Urgente: Para estos productos solo se puede registrar un Gnico
importe. La pantalla queda igual que la que se muestra en la “Pantalla de Importes”
pero eliminando la parte de abajo reservada para “Datos Importe 2”. Ademas solo
aparece un unico tipo de importe posible (“GIRQO").

Es obligatorio rellenar la cantidad correspondiente a la cuantia del envio en el campo
“importe”, en ningln caso se debe dejar en blanco o con importe cero, porque si no al pulsar
“cerrar seccién” nos aparece un mensaje del tipo:

Hay que tener en cuenta que si se esta usando pistola lectora para los cédigos de en-
vio, y para agilizar el proceso, se puede seguir una de las dos operativas:

O Primero se leen todos los cédigos de los envios con la pistola lectora y luego desde
el primer envio se registra uno a uno los importes que correspondan.

Q Se registra primero los importes y luego se lee el cédigo con la pistola lectora. La
aplicacién avanza automaticamente al siguiente envio y se repite la misma opera-
cion hasta completar el total de envios.

NOTA: En el caso de tratarse de un certificado contra reembolso, el usuario tiene la posibilidad
de contratar un seguro contra pérdida o deterioro, por ello la aplicacion nos permite registrar el
importe del “Valor Declarado” en los detalles del envio, que se explican en el siguiente apar-
tado.

3.1.2.3.5 Detalles del envio en alta de envios.

A la vez que se va dando de alta los envios se puede registrar informaciéon de los mis-
mos:
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O Informacion relativa a la direccion del destinatario y el remitente (esta informacion
viene precargada en el caso de que los envios procedan del Sistema SICER o de
otros Sistemas mediante interfaces, permitiendo modificar solo localidad, codigo
postal e importes).

Q Tipos de importes que pueda llevar el envio dependiendo del producto y caracteris-
ticas contratadas por el remitente.

Para acceder a esta funcionalidad, en la pantalla “Mantenimiento Envios” hay que pul-
sar sobre el boton Detalle con lo que aparece la pantalla “Detalle de Envio”.

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02/2007 Yersion: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes

Entrada == Asignar a seccidn

oZ2mz

Detalle del Envio

tédigo de envio: Producto: Certificado Seccidn: 01 Turmo: MafaNA Salida: 1
Codigo Und Origen: I Unidad de Origen: Lirmpiar

MNimers de Origen: I

Datos Destinatario

Nombre: I I Segunda Direccidn |
Domicilio:l Niim: I— Piso l— C.P:I "I Localidad I
Datos Remitente
Rem. Hab. I— Nombre Lirmpiar
Domicilio: I Nidm: l_ Piso: I_ C.P:I Localidad I
Fecha Alta: Fecha Olima Situacidn: Situacidn

Cod. Cliente I Cliente I Limpiar

Campos de la pantalla:

Cod. Unidad/Unidad de Origen: Cddigo de la Unidad en la que se hizo la admision del
envio. Se puede seleccionar la Unidad de Admision entre las unidades existentes, para ello, es
necesario hacer “clic’ sobre Ayuda . Esta unidad de origen solo podra ser una unidad que tenga
funciones de admisién de envios.

Numero de Origen: es el nimero de procedencia asignado en la Unidad en la que se
hizo la admisién del envio.

Datos del Destinatario: Nombre, Domicilio, Numero, Piso, Cédigo Postal (se puede
seleccionar una opcion entre las que se muestran en la lista desplegable), Localidad.

Datos del Remitente: Nombre, Domicilio, NiUmero, Piso, Cédigo Postal, Localidad.

Cabd. Cliente/ Cliente: Se introduce el cédigo de cliente directamente o también se
puede seleccionar el cliente utilizando el botén de Ayuda.

3.1.2.3.6 Asociar Destinatarios Habituales
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Se pueden asociar Destinatarios Habituales a los envios mientras se dan de alta dichos
envios en SGIE. Esto se puede hacer pulsando sobre el botén Abrir Relacién en la pantalla
“Mantenimiento Envios”.

Campos nuevos de la pantalla:

Habitual: Este campo lleva incorporado una lista desplegable que puede usarse para
seleccionar el destinatario al que se va a asociar el registro de envios. Solo se mostraran en la
lista desplegable los Destinatarios Habituales que se encuentren en estado activo.

Seccién: Por defecto se muestra la preelegida, si esta se modifica seleccionando otra
del campo desplegable, se visualizan en el campo habitual los habituales existentes en
la seccion a mostrar.

Botones nuevos de la pantalla:

Agregar: Permite en una pantalla auxiliar afiadir nuevos Destinatarios Habituales a la
lista.

; SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web ll

Agregar destinataric habitual

Detalle de Registro

Seccion I o1 "l

Habitual activado ¥
Nombre I

Entrega Provisional O

Direccion

Tipo de via I ;I Namero

Direccion I Piso

1

Localidad | cédigo Postal

Observaciones:

Cerrar Relaciéon: Este boton permite cerrar el campo para registrar Destinatarios Habi-
tuales. La pantalla vuelve otra vez a mostrar el aspecto que tenia

Alternando el uso de los botones Abrir y Cerrar Relacion se pueden registrar desde
esta pantalla envios para uno o varios Destinatarios Habituales.

3.1.2.3.7 Informe de asignacion de envios

Se accede a esta ventana cuando se pulsa sobre el boton Cerrar Seccion desde la
pantalla “Mantenimiento Envios”.
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Usuario : Sgie Usuario Prueba4870 Unidad: 3026794 - UD LORCA “ 2
Fecha: 11/05/2016-398 v4.0.5

Entrada >> Asignar a Secclon Reparto ‘ﬁ
Asignar a Seccion

Hoja Entrega: 828716 Fecha: 11/05/201¢6
Seccién: 0004 Turno: MAaflana, salida: 1
Cartero! xsocaonse K

A

Envios o
Cobrar Pagar

Certificados 1 00,00 £ 00,00 € =l
TOTAL 1 00,00€00,00¢ alljas
Entrega 0
Son SIGER 0 00,00 € 00,00 € Fesonida g
Importe entregado al cartero 00,00 €
[~ vodcar | Imprimir Haja de Reparto (F11) | Secoon Siguiente (F12)

Como se puede apreciar la pagina se divide en dos partes. Una de cabecera con los
datos de la relacidn de reparto (hoja entrega, fecha, seccién, turno, salida, cartero y precinto —
no debe aparecer para usuarios de unidad de reparto-).

El cuerpo del detalle estd compuesto por la agrupacién dindmica de familias de produc-
tos donde se contabiliza por linea el nUmero de envios para esta familia de productos agrupan-
do los importes a contabilizar en solo los dos grupos que aparecen en la pantalla (A Cobrary A
Pagar.).

Identificacion de los campos:

» Descripcién de la familia de Productos: Es la primera columna que aparece en
el listado. Es dinamico, dependeréa de los diferentes productos asociados a en-
vios que se asignen en la relacién de reparto. Se identifica con la descripcion
de la familia asociada al producto de los envios de la relacion.

e Envios: En este campo se recupera el numero de envios de la familia de pro-
ductos asociada.

* A Pagar: La suma de los importes del tipo de importe asociado para la familia
correspondiente.

e A Cobrar: La suma de los importes del tipo de importe a cobrar asociados para
la familia correspondiente.

» Total: Esta linea deberéa aparecer en Negrita.

 Son SICER: Sélo devolvera la columna con el recuento de envios SICER de la
relacioén.

Y también podemos ver la agrupacién de valijas asignadas a la seccion.
» Entregas: Niamero de valijas de tipo Entrega.
* Recogidas: Numero de valijas de tipo Recogida.

El botén Modificar regresa a la pagina de mantenimiento de envios de la asignacién a
seccion con la seccion en la que se estuviera antes de acceder a esta pagina. Esta accion se
puede realizar siempre y cuando no se haya impreso la hoja de reparto de la seccion.

El botén Imprimir Hoja de Reparto realiza la actualizacion de la situacién de los en-
vios e imprime la hoja de reparto con los envios de la relacion.
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El botén Seccion Siguiente , devuelve a la pagina del listado de secciones de la asig-
nacion a seccion, para continuar con el proceso.
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EXPEDICIONES

Al asignar a seccién un envio perteneciente a una expedicion pueden suceder las siguientes
casuisticas:

- Abrir Entrega Multiple: No es posible asignar a seccion un envio perteneciente a una
expedicién abriendo entrega mdltiple. Los envios pertenecientes a una expedicion, por
defecto, van a pertenecer a la misma relaciéon. Esto sera utilizado en la liquidacién, co-
mo viene ocurriendo hasta ahora, para liquidar todos los envios de la misma expedicién
con la misma causa. El mensaje de error que obtendriamos si intentamos reproducir lo
anterior seria:

Mensaje de pagina web =
Mo se puede asignar un envio perteneciente a una expedicion a una
__I . relacign de entrega multiple

Aceptar

Solucién : no abrir relacion de entrega mdltiple para envios pertenecientes a
expediciones.

- Todos los envios de la expedicion no han sido dados de alta en la unidad de reparto:
no seréa posible asignar a seccién un envio perteneciente a una expedicién si no se han
dado de alta en la unidad de reparto todos los envios pertenecientes a dicha expedi-
cion. El mensaje de error que obtendriamos seria:

Merisaje de pagina web ﬁ

Mo se puede asignar a seccién el envio si todos los envios de la misma
! l expedicion no se han importado

Aceptar

Solucién : hay que dar de alta en la unidad de reparto todos y cada uno de los envios
pertenecientes a una expedicion para poder asignarlos a seccion.

- Todos los envios pertenecientes a una expedicion deben estar dados de alta en el
sistema: no sera posible asignar a seccion envios pertenecientes a una expedicién si
todos los envios de la misma expedicion no han sido importados en el sistema. El
mensaje que obtendriamos seria:
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El envio introducido no se puede asignar a seccion ya
que existen envios, perfenecientes a la expedicion

EXP, en  situacion 99 (Alia en el Sistema)

EXP
PQPRUEBAJORG1809201401V

Como se puede comprobar se indican los envios pertenecientes a expediciones que no
han sido importados en el sistema. El boton aceptar oculta la ventana para poder se-
guir introduciendo envios.

Solucién : Se tienen que recibir todos los envios de una misma expediciéon para poder
ser asignados a seccion. En caso de no disponer de todos ellos, el usuario tendra que
estacionar los envios que hayan recibido a la espera de los faltantes. Una vez se reci-
ban y se dé de alta en unidad de reparto el tltimo envio de la expedicion, todos aque-
llos que fueron estacionados por el usuario se des estacionaran de manera automatica.

Una vez pasamos la comprobaciones anteriores de manera satisfactoria, pulsamos el botén
cerrar seccién y obtenemos la ventana de resumen. En esta ventana podemos imprimir la hoja
de reparto o pulsar el boton de seccion siguiente. En ambos casos pasaremos por una Ultima
comprobacion. Se validara que todos los envios pertenecientes a una expedicion hayan sido
asignados a seccion. En caso de no ser asi se mostrara la siguiente ventana emergente:

Envios Faltantes

Existen envios sin asignar a seccidn para las siguiente expediciones

EXP01
PQV260PETMX00000000310H Situacion 99
PQV260PETMX00000000315T Situacion 00
EXP02
PQV260PETMX00000000310B Situacion 00

Como se puede observar, la ventana tiene dos botones, un botén aceptar y otro cancelar. Si se
cancela, podremos seguir introduciendo los envios faltantes. Si pulsamos el botén aceptar no
se procedera al cierre de seccién y se retornara al inicio de la ventana de Asignacion a Sec-
cion, por lo que todos los envios quedaran desasignados.
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PAQBOX

A la hora de realizar una asignacion a seccion de un envio TAP, el sistema comprobara si hay
huecos libres. En caso afirmativo el envio se asigna a seccion. En caso contrario, se muestra
un mensaje de error y se da la posibilidad de forzar el reparto a domicilio. En caso de aceptar,
el envio dejara de ser considerado como TAP y sera tratado por los cauces habituales.

El envio introducido esta configurado para ser
entregado en un TAP. En estos momentos no hay

hueco disponible.
éDesea forzar el reparto a domicilio de diche envio?

3.1.2.4 Envios Reexpedidos
Si el envio ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicaciéon mostrara una alerta indicando “El
envio ha sido reexpedido y debe ser reetiquetado para poder ser asignado a seccion”.

Ventana de Asignar Envios a Seccién:
a-@ . SGIE SiotEma o< BESEN e 2| de EAVIBESGI: T WIGOWETRt::

éQué pasa si meto dos

Usuario : Usuario LDAP  Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 x
Fecha: 03/02/2016-localhost v4.0.3 ’

Entrada >> Asignar a Seccion Reparta ﬂ

Asignar Envios a Seccidn

Seccién: 0021 Turno: TARDE Salida: 1 Fecha: 03/02/2016 Borrar Envio |
Cartero: ALICIA PALOMINO RUIZ = 1 [ B8 insertar Envios

E= =) (B
Cédigo de Envio:  [CD034982794878888
Producto: Certificado 1- 15 ~ [ Fijar
Reembolso: i k- Tasa: " Messacie rom webpag_;i — — E
Namero de origen: |
F1 Certificado 1- 15 F2 Notificacién 2-7 < | Elenvio ha sido reexpedido y debe ser rectiquetade para poder ser i§cado 2-15
_I asignado a seccién ﬁ‘

| iniciar Seccion § Eliminar Relacion |

L IR

#100% -
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3.1.3 Alta en Unidad Reparto.

3.1.3.1 Descripcion de la funcionalidad

Es el caso de dar entrada envios sin asignar a seccion.

Se accede a esta opcién desde “Entrada >> Alta en Unidad”.

3.1.3.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.3.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

1. Introducir envios

Pantalla de alta de envios:

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 5 [‘E@ )
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes g -

Entrada == Alta en Unidad

oZ2m=E

Alta en Unidad

Fecha:l26.l"02.l"200? 1
DE 1

| -
Codigo de Envio: || Cetalle
Producto: I Certificado
Reembolso: I— £ Total Importes (A Cobrar): £
Namero Origen: I Origen: I—
F1 Certificado F2 Motificacion 2-7 F2 Burofax F4 Certificado Internacional F5 Impreso

m Iniciar Pantalla

Si se observa la figura se puede apreciar que es similar a la pantalla “Mantenimiento de
Envios”, con una pequefia diferencia: en la parte superior no aparece seccion, turno ni salida, y
Unicamente aparece la fecha para que se estan registrando los envios. El resto de la pantalla
es similar y el registro de envios se puede realizar de forma idéntica.

Campos de la pantalla:

Numero: Este campo viene completado por el Sistema, y es meramente informativo.
Es un nimero que se asocia a cada envio de forma automatica, por lo que el primer envio que
se registre tiene numero de orden “1”, el segundo “2” y asi sucesivamente.

Cdédigo de Envio: Se puede usar la pistola lectora para leer el cédigo de barras del
envio o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automaticamente el Sistema se pre-
para para el registro del siguiente envio aumentando en uno el nimero de orden.
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Producto: Es un campo obligatorio que se completa al leer el cédigo de barras del en-
vio con la pistola lectora o al introducirlo manualmente. El Sistema identifica el tipo de producto
en funcion de las dos primeras letras del cédigo. Si el tipo de producto se introduce manual-
mente seleccionandolo en la lista desplegable o mediante las combinacién de teclas de ayuda
rapida informadas en pantalla (<F1> Certificado, <F4> Certificado internacional, etc.) se man-
tiene el producto seleccionado.

En los envios SICER el producto se asigna automaticamente por el sistema sin posibi-
lidad de modificacion.

Importe: Permite introducir el importe del producto en Euros (€)
Botones de la pantalla:

Debajo del nimero de orden se encuentran los botones de desplazamiento

> Avanza al siguiente envio
>> Avanza al tltimo envio

< Retrocede al envio anterior
<< Retrocede al Gltimo envio

Borrar Envio: Permite eliminar el envio que esta seleccionado en pantalla de la asig-
nacién que tiene.

Detalles: Este botén permite modificar los detalles del envio. (Consulta dentro de este
capitulo el apartado “Detalles del Envio en Alta de Envios” ).

Iniciar: Cuando pulsas este botdn le indicas al Sistema que vas a comenzar la intro-
duccién de envios. Es conveniente que conozcas que si pulsas este boton y has dado de alta
envios, éstos se borran y hay que introducirlos de nuevo. También se borran los detalles relati-
vos a dichos envios. La pantalla queda lista para empezar de nuevo.

Cancelar: Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningiin cambio.

Aceptar: Una vez finalizada la introduccién del envio se pulsa sobre el botén Aceptar,
de esta forma se guarda toda la informacion registrada. En este punto se encuentran los en-
vios registrados pero sin asignar a seccion y turno, y sin estar generada la relacion de reparto.
Los envios estan en situacion de “Alta en Unidad de Reparto”

Se puede registrar los envios usando la pistola lectora de cédigo de barras. Por cada
cédigo leido, la aplicacién automaticamente incrementa en uno el nimero de orden, es decir,
se mueve al siguiente envio para permitir su registro.

En caso de que se introduzca el cédigo desde el teclado, para poder introducir el si-
guiente envio hay que pulsar sobre el botén “>" o realizar una pulsacion de la tecla “Intro”
después de teclear el codigo de envio.

Detalles del Envio en Alta de Envios:

A la vez que se va dando de alta los envios se puede registrar informacion de los mis-
mos:

Q Informacion relativa a la direccién del destinatario y el remitente (esta informacion
viene precargada en el caso de que los envios procedan del Sistema SICER o de
otros Sistemas mediante interfaces, permitiendo modificar solo localidad, c6digo
postal e importes).

Q Tipos de importes que pueda llevar el envio dependiendo del producto y caracteris-
ticas contratadas por el remitente.

Para acceder a esta funcionalidad, en la pantalla “Alta en Unidad” hay que pulsar sobre el bo-
tén Detalles con lo que aparece la pantalla “Detalle de Envio”.
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Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 05/03/2007 Version: SGIEv2.1.2 Problemas frecuentes

Ertrada »> Alta en Unidad

coZzm=E

Detalle del Envio

Codigo de envio:  Producto: Cerificade
Cadigo Und Origen: I Unidad de Origen: Ayuda Lirmpiar

Namere de Origen: I

Datos Destinatario

Nombre:l I Segunda Direccidn |
Domicilio: I Mimero: I_ Piso: l— C.P: I vl Localidad I
Datos Remitente
MNombre: |
Domicilio: I Nimero: I_ Piso: l_ C.P:I Localidad I
Fecha Alta: Fecha Oltima Situacidn: Situacidn
Cod. Cliente I— Cliente Lirmpiar

Inicializar

Campos de la pantalla:

Unidad de Origen: Cddigo de la Unidad en la que se hizo la admisién del envio. Pue-
des seleccionar la Unidad de Admision entre las unidades existentes, para ello, haces “clic”
sobre Ayuda (Ver Introduccién — Funciones Basicas). Esta unidad de origen solo podra ser una
unidad que tenga funciones de admision de envios.

Numero de Origen: es el nimero de procedencia asignado en la Unidad en la que se
hizo la admision del envio.

Datos del destinatario:

Nombre, Domicilio, Numero, Piso, Cddigo Postal (se puede seleccionar una
opcién entre las que se muestran en la lista desplegable), Localidad.

Datos del Remitente
Nombre, Domicilio, Nimero, Piso, Cédigo Postal, Localidad.

Cddigo Cliente: Se introduce el cédigo de cliente. Se introduce en la caja de texto y se
pulsa el botén Cargar. También se puede seleccionar el cliente utilizando el botén de Ayuda .

Pantalla de error:

En ocasiones, se pueden producir errores relacionados con los envios que se intentan
dar de alta. En tales casos, la pantalla mostrara un aspecto como el siguiente, variando en el
mensaje de error:
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Usuario : Admin Unidad: 1900009 - UR PRUEBAS
Fecha: 25/02/2010-665 v2.5.5 Problemas frecuentes

Entrada == Altz en Unidad

oZ2mE

25/02/2010 E'

El codigo de envio debe tener una

longitud minima de 12 caracteres
EE- =

—
Certificado 1- 15 v

— —

Iniciar Pantalla

Los errores que se pueden producir son los siguientes:

- Siel envio no existe y la longitud es menor de la minima establecida (por ejemplo, 12
caracteres), el mensaje de error que se muestra es: “El cédigo de envio debe tener una
longitud minima de +longitud minima del cédigo de envio+ caracteres”.

- Sise introduce un envio repetido, el mensaje de error que se muestra es: “No se pue-
de repetir el codigo de envio”.

- Si el codigo de envio se deja en blanco, el mensaje de error que se muestra es: “Debe
introducir un cédigo de envio”.

- Sise introduce un reembolso sin importes, el mensaje de error que se muestra es: “En-
vio reembolso sin importes asociados, no se permite su alta en unidad”.

- Siseinserta un giro sin importe principal, el mensaje de error que se muestra es: “El
importe principal es obligatorio”.

- Si el producto no esta relleno, el mensaje de error que se muestra es: “Debe seleccio-
nar un producto”.

- Sino se pasa correctamente la validacion de importes (tiene mas de una coma o su-
pera los 9.999.999), el mensaje de error que se muestra es: “Importe incorrecto”.

- Siel envio tiene longitud 23 y empieza por NB8, NB9, NB, YG o tiene longitud 13 y
empieza por EX, PH, NR, el mensaje de error que se muestra es: “El envio requiere
que se hayan recibido datos de algin sistema”.
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EXPEDICIONES
Se procedera a realizar un desestacionado automatico si se cumplen todas las condiciones

siguientes:
- Seinserta un envio perteneciente a una expedicion.
Y
- Es el ltimo envio de la expedicidn en darse de alta.
Y
- Existe algun envio de la expedicién estacionado.

Envios reexpedidos.
Si el envio ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicacion mostrara una alerta indi-

cando “El cliente ha modificado los datos del envio después de haberlo admitido y debe reetiquetarse.
Pulse Aceptar para imprimir la nueva etiqueta”.

Ventana de Alta en Unidad:
am;g. - SGIE 28 < BB REgr! o< BTG it PNV

] s ——CSTRIACTEC - =——-CBIRACTEC — = —— CSTR ACTEC
o
Usuario : Usuaric LDAP  Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 K 'ﬁ EE ?z
Fecha: 02/02/2016-localhost v4.0.3 & 5—3
Entrada >> Alta en Unidad Reparto ﬂ
ufy
Alta en Unidad
Fecha: oz/02/2018 1
DE 1
Codigo de Envio:  [CD034982794878588 | Detalle |
Producto: Certificado 1- 15 ~ [ Fijar
-
Reembolso: € Tasaj Message from wehpage- i —— @
Namere Origen: |
. . ‘-' ¢ "I = El cliente ha modificado los datos del envio después de
F1 Certificado 1- 15 F2 Notificacion 2-7 L haberlo admitido y debe reetiquetarse. Pulse Aceptar para imprirnir I3 ado 2-15
"~ nueva etiqueta.
m | Iniciar Pantalla
[ Aceptar } [ Cancelar
.|
84
[
ue
15 H100% v

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 43 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

3.1.4 Recepcion y apertura de Despachos

3.1.4.1 Descripcion de la funcionalidad

La recepcion Despachos en Unidades se resume en la lectura de los envios pertene-
cientes a uno o varios despachos recibidos en una unidad para darles de alta dentro de dicha
unidad. Esta funcionalidad ha sido automatizada para algunos productos y ahora el despacho
sera recepcionado al dar de alta un envio del despacho en la unidad (alta en unidad, asignar a
seccién), al liquidarlo desde liquidacion de envios reparto o al asignarlo a otro despacho. El
envio se debe tratar en la unidad a la que va dirigido despacho si no es asi el despacho no se
recepcionara de manera automatica.

Después de ese proceso todos los envios que no han sido leidos y que supuestamente
deberian de estar en el despacho son considerados como faltas, que se podran listar desde
esta pantalla.

Se presentara una pantalla resumen de la situacion del despacho y finalmente, si ha
lugar, el proceso de generacion de actas se encarga de registrar a modo de acta, de todos los
despachos y envios identificados como falta en el proceso de Recepcién de Despachos en
Unidad.

Se accede desde el menu: “Entrada >> Recepcion y Control Despachos”

3.1.4.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.4.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

Escenario
1 - Se selecciona la opcién Recepcién de Despachos.

2 - El Sistema muestra una pantalla que contiene la lista de despachos con envios pendientes
de recibir en la Unidad y una caja para la introducciéon de un cédigo de despacho para recep-
cionar.

3 — Introducir un cédigo de despacho (no es necesario con la nueva funcionalidad).
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/2 .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROIL
M Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5
E Fecha: 28/05/2013-dx0665 v2.6.7
E Entrada => Recepcidn y Control Despachos
6n y Apertura D h
Recepcién Despacho Ne: ||
DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR
Despacho RECEPCION Origen Destino Total envios Pendientes *)
ALMUNIA DE DORIA
5223974 28/05/2013 GODINA, L MADRID U.R.5. 2 2 [
Esperando a about:blank... ‘," Sitios de confianza fa ~ £ 100% -

4 - El Sistema valida que la unidad que lo esta recepcionando sea la unidad destino del despa-
cho.
En caso afirmativo el despacho introducido se muestra en la pantalla como despacho

con envios pendientes de recibir. En caso negativo el Sistema muestra una pantalla donde da
la posibilidad de recepcionar o reencaminar el despacho.

.z SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 u i E@ =
Fecha: 28/05/2013-dx0665 v2.6.7 ﬁ' &= %——)
Entrada »> Recepcién y Control Despachos

6n de Despachos - Co—

@ Recepcion

O Reencaminado

[ ol |

Campos de la pantalla

Recepcién Despacho: Campo para introducir el Codigo del despacho a localizar en la
lista

Despacho: Cédigo del despacho recibido.
Recepcién: Fecha de recepcion.

Origen: Centro de origen del despacho. Dato informativo que se actualiza al leer en el
campo Cadigo el cédigo del despacho.

Destino: Cdédigo de destino del despacho. Dato informativo que se actualiza al leer en
el campo Cadigo el cédigo del despacho.

Total de envios: Numero de envios que vienen en el despacho
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Pendientes: Numero de envios pendientes de recibir.

1. Recepcion de despacho.
1 - Entramos en “Entrada >> Recepcién y Control Despachos”
2 — Introducimos el cddigo del despacho.
3 — Damos de alta en unidad o asignamos a seccién los envios del despacho.

4 — El nimero de envios pendientes disminuye por cada envio del despacho que da-
mos de alta en la unidad o asignamos a seccién.

5 — Una vez dados de alta todos los envios el despacho desaparece.

6 — Se puede marcar el fin de la apertura del despacho antes de dar de alta todos los
envios. Los envios detallados que estén en el despacho y que no se hayan leido se consideran
‘Faltas’.

7 - Se puede solicitar un informe de faltas.

2. Recepcion automatica.
1 — Disponer de un despacho dirigido a la unidad.

2 — Trabajamos un envio del despacho en la unidad (alta en unidad, asignar a seccion,
liquidarlo desde liquidacion de envios reparto o al asignarlo a otro despacho).

3 — Entramos en “Entrada >> Recepcion y Control Despachos”
5 — Vemos que aparece el despacho como recepcionado.
6 — Una vez tratado todos los envios el despacho desaparece.

7 — Se puede marcar el fin de la apertura del despacho antes de dar de alta todos los
envios. Los envios detallados que estén en el despacho y que no se hayan leido se consideran
‘Faltas’.

8 - Se puede solicitar un informe de faltas.

3. Informe de faltas:

Los envios detallados que estén en el despacho y que no se hayan leido se consideran

‘Faltas’.
an 1240159-ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 081032007
W (ORREOS Hora: 155356
SGIE CONTROL FALTAS Hoja: 1 de 1
CODIGO DE ENVIO N® DE DESPACHO ORIGEN DESTING

DMNOG28022007EET 1900 Centro de Prueha BILBAO CTA

ENVIO111 1900 Centro de Prueha BILBAO CTA

SEVD4 1900 Centro de Prueha BILBAO CTA

4. Generacion de actas:
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i
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DELMAR, 5 E‘E l_—
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 Yersidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes i -

Ertrada »> Recepcidn y Apertura Despachos

coZzm=E

Desensacado

Faltan 1 Envios
NeDrespacho Origen Destino Producto Envwio iActa?

ORPESA-OROPESA DEL  ORPESA-OROPESA .
Loae: MAR., REPARTO DEL MAR, REPARTG Cortifissde A C

Envios duplicados

NeDrespacho Origen Destino Producto Envwio

Marcar todas

Una vez realizado el control de sobras y faltas, se puede solicitar la generacion de un acta con
los despachos con destino la unidad, generados hace mas de 48 horas y que aun no han sido
recepcionados 6 bien con los envios que han sido falta en la unidad.

En esta pantalla se muestra un listado de los envios que pertenecen al despacho pero
que no han sido leidos en la pagina anterior, es decir, envios del despacho que no han sido
dados de alta en la unidad, esto son las faltas. Y otro listado de los envios duplicados que pue-
dan existir. Este listado de envios duplicados es meramente informativo para el usuario. Ambos
listados iran ordenados por nimero de despacho y producto.

Es un listado paginado y muestra el listado de envios asociados a Despachos. Por lo
gue puede aparecer un listado con el mismo despacho y diferentes envios asociados.

En la Columna acta existe un check seleccionable para todos aquellos despachos que
se desee generar acta. En este listado no se mostrara el check para aquellos despachos que
ya tengan acta generada. Al pulsar el botdén “Generar Acta” se solicitara la confirmacién para
la generacién del acta correspondiente. (Pantalla de confirmacién). Antes de acceder a la si-
guiente pagina se debera validar la seleccion de algun registro.

Botones:

* Botdn ‘Marcar Todos ': se chequearan todos los check que sea posible para la ge-
neracion de actas.

e Boton ‘Generar Acta ": se accedera la pantalla que facilita la generacién de estas
Actas

» Botdn ‘Cancelar : se devuelve el control a la pagina de registro de envios.

» Boton ‘Aceptar ": actualizara el estado del despacho al estado que indica que los
envios del despacho han sido leidos. Una vez finalizado el proceso de apertura se
devuelve el control a la pagina de Recepcion de despachos para que el usuario
pueda seleccionar otro despacho para su apertura si lo desea.

Se generaran actas para los envios en falta que se seleccionen. Se agruparan en una
misma acta todos los envios incluidos en un mismo despacho, es decir, si ya existe el acta para
el despacho, generar sélo la del envio con el mismo cdodigo de acta que la del despacho.
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En el acta se carga la informacién disponible de los despachos y de los envios, dando
la posibilidad de modificar los datos y afiadir los que falten.

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,

REPARTD Fecha: 26/02/2007 ¥ersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Erntrada »* Recepcidn v Apertura Despachos

o Z2mz

Despachos Pendientes Recepcion

Insertar Datos

Empleado 1: I

Empleado 2: I Inzertar Datos

En esta pantalla se muestran dos cajas de texto para la introduccion de los datos de
los empleados. Son datos obligatorios y se cargara la informacién del Funcionario-Testigo al
pulsar el botdn Insertar Datos .

Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta levantando

el acta.

i

I ORREOS

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTD
Fecha: 19,/02/2010-665 v2.5.5

Problemas frecuentes
Incidencias == Generacién de actas

cZ2mz

¥alidacion de usuario

Codigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Aceptar Cancelar

Para ello se ingresara el codigo del usuario y su contrasefia, como si de conectarse a la
aplicacién se tratase. Al pulsar el botén Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso
de ser correctos, se volvera a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-
Testigo.

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos
correctamente o hasta que pulse el botén Cancelar .
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Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - DROPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTOD
Fecha: 19/02/2010-66% v2.5.5 Problemas frecuentes
Incidencias >> Generacidn de actas

coZzm=E

¥alidacién de usuario

Codigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Usuario o contrasefia incorrectos

El proceso de generacion de actas es el encargado de registrar a modo de acta, de to-
dos los despachos y envios identificados como falta en el proceso recepcion de despachos en
unidad. Se genera un acta por cada Despacho seleccionado.

El boton Aceptar procede a la generacion del acta, previa solicitud al usuario la confir-
macién de peticidn de generacion de actas. Si el proceso se realiza correctamente se volvera a
la pagina anterior habiendo desaparecido de la lista de faltas los envios para los que se ha
generado el acta.

El boton Volver permite la navegacién a la pantalla anterior.
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3.1.5 Listado Monedero

3.1.5.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcién permite obtener un listado que muestra por relacion de reparto el importe
que se debe entregar al cartero, desglosado en el nimero de billetes y monedas que necesita
para pagar el importe exacto de cada uno de los giros que entregue. Se puede obtener el lista-
do monedero del importe total de los envios a pagar que han salido a reparto en una Unidad
para una fecha, seccion, turno y salida seleccionados por el usuario.

Se accede desde el submend “Entrada >> Listado Monedero”.

3.1.5.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.5.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones U  so

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

“ORREOS SGIE
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 27/02/2007 ¥ersion: SGIE v2.1.1 Problemas frecuentes

M
|E| Entrada »= Listado Monedera
1]

Listado Monedero

" Secciones Urbanas
" secciones Rurales

% global

Fecha: Im
Turmno: Im
Salida: m

Seccidn: I j‘

Campos de la pantalla:

Fecha: Fecha para la que se solicita el informe. Esta informacion es obligatoria. Apare-
ce por defecto la fecha del dia en curso, se puede modificar, habilitandose el calendario para
permitir seleccionar otra fecha.

Turno: Se selecciona de un desplegable que muestra los distintos turnos que tengan
las secciones de la Unidad. Es obligatorio.

Salida: Salida de la relacion de reparto para la que se desea obtener el informe. Se va-
lida que sea un numero entre 1y 255.

Seccién: Seccion de la relacion de reparto para la que se desea obtener el informe.

Botones de la pantalla:
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Menu: Vuelve a la pagina principal del Sistema.

Imprimir: Se obtiene el listado monedero de cada una de las relaciones de reparto que
cumplan los criterios seleccionados.

Si no se ha seleccionado seccidn, el informe muestra los datos de todas las relaciones
de reparto generadas en la Unidad (6 en los Servicios Rurales de la Unidad segun la seleccion
realizada), en la fecha seleccionada, que pertenezcan al turno y salida seleccionados y con
envios con importe a entregar por el cartero.

Si se selecciona seccidn, el informe se restringe a la relacion de reparto generada en la
fecha, turno, salida y seccion seleccionados, siempre que tengas envios con importe para en-
tregar por el cartero.

En ambos casos se imprime una pagina por cada relacién de reparto seleccionada.
El contenido del informe es el siguiente:
CABECERA:

Se incluiran los criterios de seleccion con los que se ha solicitado el informe. Se incluye
también el cddigo de la seccidn de la relacién de reparto.

Se incluye un cuadro con los siguientes conceptos:

« NuUmero de pagos a realizar (es el nUmero de relaciones de destinatario de la re-
lacion de reparto que contienen giros mas namero de giros de la relacién de re-
parto que no estan contenidos en una relacion de destinatario).

« Numero de giros a los que corresponden los pagos (es el nimero total de giros
contenidos en la relacion de reparto)

* Importe total a pagar

DETALLE:

e Se presenta un cuadro indicativo de la cantidad total de monedas y/o billetes de
cada valor necesarios para el pago de cada una de las entregas.
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n
W(ORREOS

SGIE

1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO

MONEDA FRACCIONARIA PARA EL PAGC DE GIROS
DEL DiA: 06/03/2007

Fecha: 06/03/2007
Hara: 13:37:58
Hoja: 1de 1

Todas las Secciones

Turno: Maifiana
Salida: 1

Seccion: CIR3

Giros Importe

Entregas
1

1 12,00€

Valar

Cantidad Importe

200

0,00€

100

0,00€

50

0,00€

20

0,00€

10

1 10,00€

0,00€

1 2,00€

0,00€

0.50

0,00€

0.20

0,00€

0.10

0,00€

0.05

0,00€

0.02

0,00€

0.01

0,00€

Imprimir Acumulado:

Pulsando el boton se obtiene el listado monedero correspon-

diente a todos los envios con importe a pagar que han salido a reparto en la fecha, turno y sali-
da seleccionados. Si se pulsa este se valida que no se haya seleccionado seccidn. La estructu-
ra del informe es la siguiente:

CABECERAZ1: Se incluiran los criterios de seleccion con los que se ha solicitado el in-

forme.

CABECERA 2:

Se incluye un cuadro con los siguientes conceptos:

« Numero de pagos a realizar (es el niumero de relaciones de destinatario conte-
nidas en las relaciones de reparto generadas por la Unidad en la fecha, turno y
salida solicitados que contienen giros mas el nimero de giros de las relaciones
de reparto generadas por la Unidad en la fecha, turno y salida seleccionados
que no estan contenidos en una relacion de destinatario).

« Numero de giros a los que corresponden los pagos (es el nimero total de giros
contenidos en las relaciones de reparto generadas por la Unidad en la fecha,
turno y salida seleccionados)

« Importe total a pagar (acumulado para todas las relaciones de reparto genera-
das en la Unidad en la fecha, turno y salida solicitados)

DETALLE:

e Se presenta un cuadro indicativo de la cantidad total de monedas y/o billetes de

cada valor necesarios para el pago de cada una de las entregas.

El disefio del informe es igual al anterior pero no se muestra la seccion en la cabecera.
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3.1.6 Reimpresion Documentos de Reparto

3.1.6.1 Descripcion de la funcionalidad

Se accede a esta opcidon desde “Entrada >> Reimpresién Documentos de Reparto”

3.1.6.2 Perfiles autorizados

Usuario administrador de Unidad de Reparto.

3.1.6.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

SGIE
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 5 [‘E@ o)
M REPARTO Fecha: 26/02/2007 Versidn: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes wE -
|E.| Ertrada >> Reirmpresidn
u

Reimpresion

i Hoja de Reparto 0 Taloncillos ' Aviso de Uegada
Fecha [5273372007
Seccién I - I Turmo I - I Salida I - I
Habitual I vI Entrega Provisional I vI

Al pulsar sobre el menu inicio en Entradas/Reimpresion, se muestra la pagina de bus-
gueda de envios para realizar la reimpresion. Esta pagina se usa tanto para la reimpresién de
taloncillos como de hojas de reparto como de avisos de llegada.

Elementos de la pagina

* Opcidn Hoja de Reparto:  Permite seleccionar Hojas de reparto para su reim-
presion.

e Opcion Taloncillos : Permite seleccionar Taloncillos para su Reimpresién en
una Fecha, Seccion, Turno y Salida determinadas o incluir uno determinado en
Cadigo de envio.

* Opcion Aviso de Llegada : Permite seleccionar avisos para reimprimirlos de
envios individuales 6 los generados en una Fecha, Seccién, Turno y Salida de-
terminadas para Servicios rurales. También se permite incluir uno determinado
en el Campo Cdédigo de Envio. Este punto estaba antes en Serade en otra op-
cién que era Consultas>>Informes Rurales.

 Fecha: Seleccionable y por defecto se muestra la fecha del dia; con el boton
de ayuda de Calendario y Limpiar para la eliminacion de los datos existentes
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en el campo. Las hojas de reparto a imprimir seran las pertenecientes a ese
dia.

e Seccidn : Los datos del combo de seccion dependen de la fecha seleccionada
y muestra la lista de secciones activas de la unidad en la fecha de entrada se-
leccionada, acotando las hojas a imprimir

 Turno: Seleccionable entre Mafiana, Tarde o Noche. Por defecto muestra se-
leccionado ‘Mafana’

» Salida: Seleccionable e indica el nimero de salida a imprimir

» Habitual/Provisional : Seleccionables y excluyentes entre si. Se cargaran los
destinatarios Habituales/Provisionales de la relacién de reparto que hemos se-
leccionado determinada por ‘fecha/seccién/turno/salida’.

e Cddigo de Envio: Si se incluye un codigo de envio no es necesario introducir
el resto de datos para emitir tanto el Taloncillo como el Aviso de Llegada. Se
encontrara deshabilitado para la opcion Hoja de Reparto.

Acciones
» Botdn Menu: nos lleva a la pagina de inicio de la aplicacion.

e Botdn Imprimir : Emite la Hoja de Reparto para su impresién e imprime el Ta-
loncillo y/o Aviso de Llegada si se incluye un Cédigo de Envio, o acce-
de a la pantalla de Relacion de envios para la impresion de Taloncillos
0 a la de Relacién de Envios Rurales para la impresion de Avisos si se
utilizan los criterios de seleccion de la pantalla.

1. Reimpresion de Taloncillos.

Cuando se selecciona la opcion de Taloncillos se habilitaran los campos: Fecha, Sec-
cion, Turno, Salida y/o Coédigo de Envio; el resto de campos no estaran disponibles para esta
seleccion.

Si se incluye un Cdadigo de Envio se imprimira directamente este al pulsar en el botén
Imprimir en caso de utilizarse los campos de seleccién de la pantalla se mostrara una pantalla
intermedia de seleccion para los mismos.

Se permitird seleccionar de esta pantalla de Relacion de Envio en la lista de los envios
encontrados los que se desee imprimir el Taloncillo en el campo de seleccion Sel.

o

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, . E‘E‘l‘
M REPARTD Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes i
|E.| Ertrada == Reirmprasidn
1]
Consulta de Envios
Codigo de Envio Descripcion del Producto Fecha Caducidad Fecha Reparto  Sel.
20070226ECMOL Certificada 13/03/2007 ZESfOZ/ 2007 I_
Marcar Todos
T T

Botones de la pantalla

» Marcar_Todos: Al pulsar este boton se marcaran todos los envios para su im-

presion.
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e Imprimir: Al pulsar este botdn genera los Taloncillos seleccionados.
* Volver: regresa a la pagina anterior.
* Menu: regresa al Menu de la Aplicacion.

A continuacion se muestra el formato que tienen los taloncillos. Por cada envio selec-
cionado se reimprime un taloncillo como podemos ver en la imagen adjunta.

rigen: TIOTETE, ARElIGCE. M F i T3 0ol =ecepiar. i R
1
SEVI021 H™ Drigen L —_—
ErOdLKn: Jestal Eapress Impartes: Resulido cel int=imo
Mezimadarin y eirerricn:
o1 02 | a3 D1
D5 | D8 | Q7 | FT
Re@adat con el destinaada: | F| Dl F| Al DI
e TIGmr e, apoiiges. W F y e del Sceepir. I
2
S T Srigen el
Fioduslc: Sestal Enprinss Impartes; Realade el intsmin
Brseinatario y direccidn
01 oz | a3 04
’ 08 | o6 | 07 | FT _
Reacidn con el destinaio; HEERE!
Crigan: MNembre. apsllides. N Fy lira dal Seceplon I R
3
SEVD022 M° Jrigen L —_—
Pioducto: Zeslal Fapanss Impores: Reulade ol intarnks
D intakaniv y uirsuicon.
ul Uz [15] ()
05 | 06 | OF | FT — -
Readan con el dectinaania: | F| Dl Fl Al DI
Drigan: PMlabre, apallidas, M Fy fima dal Semapion I R
SEW0024 MO Drigen L e
Paoducic: Seetal Enproess [ Frsulonlo col Inlernis
Dresnatario v cireéccldn
D1 | 02) 03| 4
i 0s | o8 | o7 | FT
Reacian con o dectinaario: [HELEERE|

Si el envio es de entrega exclusiva y no tiene EAR aparecera el nombre y apellidos del
destinatario como marca de agua.

Unidad: 0814294 VILLAFRANCA DE LOS BARROS U.D. Oficina Rural:  XXX1 0806894-VILLAFRANCA DE LOS BARROS-CIRCULAR N° 1
1 N° Origen® Importa:
CDJUANJF20110830003C
Destinatario y Direccion: Resultado de los intentos: Firma e identificadion Cartero:
[m] Q
E 01. Entregado Domicilio b=
O
E 02. Direccion Incorrecta b=
£ 03. Ausente —|Nombre, Apellidos, NIF y firma del Receptor:
o
gl_los.D ido/a =
Fechan: £[_[os. Fallecidoia 5
Inicio Caduca DE. 06. Rehusado g
30/08/2011 14/09/2011 07. No se hace cargo 0
1 Intento 2 Intento: Lista
08. Entregado en Lista ANTONIO DE LAS HERAS GONZALEZ
09. No retirado Lista —Ilﬂe acion con el Destnatanio: Fl Dl Pl A Cl
Almaceén - Emitido Aviso DEVOLVER ESTE TALON A LA UNIDAD GRABADORA DESPUES DE RESULTADO FINAL.

2. Reimpresion de Hoja de Reparto.

Una vez realizada la seleccion de campos Fecha, Seccion, Turno, Salida y Habitual o
provisional se genera el informe de hoja de Reparto. El informe generado presenta el siguiente
formato:
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CORREOS 1240159-ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 08/0312007
||||||”||||||||||||‘| HOJA DE REPARTO - i
1356 Seccidn: CIR1 Turno: MANANA Salida: 1 Cartero: 0000000 X000 XXX X X Hoja: 1 de 1
RESUMEN LIQUIDACION
Producto Cantidad | A cobrar A pagar Resultado N.Cnvios | No Pagado | Cobrado
Paqueteria 4 Entregados
Lista
Devuelto / Reencaminado /
Deposito

Pendiente por falta de tiempo

TOTALE 4 0,00 € 0,00 € TOTALES
0 Firmado: A Devolver
SICER | ENTREGADOS
Trigen: Normbre, apelidos, NIF y fima del Reooplor T
1 [ r ¥ P I R
SEW0001 MY Origan: [—
Praducta: Postal Exprees Importes: F del inlanlo

Destinatarie y direccion:
01 | 02 | 03| 04

05 | 06 | O7 | FT = - :
Ralacidn con el destinatario: | F| Dl Pl Al Ol

3. Reimpresion de Avisos de Llegada.

Se permite reimprimir avisos para envios individuales 6 los generados en una fecha en
un rango de horas para Servicios rurales.

S CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 -
1223 Fecha: 09/04/2007 Version: SGIE v2.1.6 Problemas frecuentes

Entrada == Reimpresidn

oZ2mzZ

Consulta de Envios

Cidigo de Envio Descripcidn del Producto Fecha Caducidad Fecha Reparto  Sel.
WELADDZ Postal Exprass 22/04/2007 0904/ 2007 I-
WELADDZ Certificada 28/04/2007 09/04/2007 -
WELOOL Certificada ZE/04/2007 0304/ 2007 -

Marcar Todos

T T

1 - Se Introduce los criterios de seleccion y se pulsa el boton Imprimir

2 - Si no han introducido cédigo de envio, el sistema muestra la lista de envios perte-
necientes a la seccion rural seleccionada para los que se imprimié aviso en la fecha seleccio-
nada y que aun no han sido liquidados. Para cada envio mostrara:

- Cadigo de envio
- Producto
- Fecha Caducidad

- Fecha Reparto.

3 — Se selecciona de esta pantalla de Relacién de Envios Rurales en la lista de los
envios encontrados los que se desee imprimir el Aviso en el campo de seleccion Sel.
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4 - Se pulsa el botén Imprimir:

= N B Oficina:
C e 2IT IS « <=
Plazo de Recogida
Hemly 24/04/2013 Insclusivi
RBV2&00000105 2
% Labotables Sabados

Origen Envio 5

© ] 2
9 Remtenie. NOVOSAN NOVOSAN S.A. Ty, Cerlificado 1- 15 Totala Pagar  101,07€ g
£

% —— CALLE CHURRUCA, 16 Reembolso Otros 5
= 28004 MADRID, MADRID 84.44€ 16,63€ I
©

@ |-e rogamos pase a recogerlo en la oficina y horario arriba indicados por ser envio contratado sin entrega domiciliaria o
]

© Autorizaciones Destinatario 3
o CRISTINA PADRON DOMINGUEZ Prueba e
D Autorizo a DI - 5
'S RAVESIA DE PINO B E
L= - 38914 TAIBIQUE, SANTA CRUZ DE TENERIFE §
& a
- Para que reciba @l envio o que so reflere osto aviso O
o

kirma, Fecha y LU Heohida y contorme
Firma, Fecha y D.O.| Recibido v conforme
Requsilos: Autorizacian cumplimentada. Copia D.O | Titular 00U Autorizado. Libro famila menores. Sello de la emprasa
Servicio de Entrega a Domicilio | Tel:
Si desea gue el envio sea entregado en su domicilio, contacte con el tIf. indicado. Ver tarifas vigentes

3.1.7 Recepcion de Contenedores

3.1.7.1 Descripcion de la funcionalidad
Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la recepcion de los contenedores recibidos

en la unidad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Entrada >> Recepcion de Contenedores”

3.1.7.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.7.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

1 - Se selecciona la opcién de menu recepcién de contenedores
2 — Se lee el cédigo de barras del contenedor o se introduce.

3 - Se almacena en el sistema el cddigo del contenedor, la unidad que lo ha decepcionado, la
fecha y hora de recepcion cuando pulsamos en Aceptar.
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an

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
il REPARTO Fecha: 26,/02/2007 Version: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes
|E| Entrada == Recepcdn de Contenedores
u

Recepcidn de contenedores

Fecha: 2e/02/2007
1 de 1

Codige de contenedor: Il

3.1.8 Impresiéon Avisos.

3.1.8.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la impresion de avisos en unidad de reparto

Se accede a esta funcionalidad desde “Entrada >> Impresion Avisos”

3.1.8.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.8.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

an Des Salir [
“ORREOS SGIE
Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 i
M . s
E Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 ﬁ E\g‘ @
INJ Entrada == Impresion Avisos

Impresion de Avisos

@ Pendientes © Fecha (O Individual © Ordinarios

| Mend |

Accedemos a esta pagina por medio del menu Entrada >> Impresion Avisos. Tenemos cuatro
posibles tipos de avisos que podemos imprimir desde esta pagina:
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 Pendientes.
 Fecha.
e Individual

e Ordinarios.

Vamos a pasar a describir cada uno de ellos

1.

Impresion Pendientes.

Seleccionamos el check de pendientes y pulsamos en el botén de Aceptar. Si tenemos avi-
sos pendientes se nos mostrara una lista de avisos.

(Ejemplo de aviso pendiente: entramos con la unidad de entrega. Damos de alta en alma-
cén un envio en el canal de lista. No imprimimos el aviso. Entramos con la unidad de repar-
to y realizamos la descrito.)

Desarrollo Entorno CSTR Salir [+

SGIE

Usuario : Usuario LDAP Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 s
" P
Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 ﬁ \% b}

Entrada == Impresidn Avisos

cZzmzE

Reimpresion Avisos

Codigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto

Alta en Unidad de

Entrega Certificado 1- 15

CDPRUEBAEVERIS110215001 everis

| Desmarcar todos || Imprimir |

Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso.

Impresién Fecha.

Marcamos el check de Fecha, seleccionamos la fecha y el rango de horas y pulsamos en el
botdn de Aceptar. Si tenemos avisos se nos mostrara una lista de avisos.
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Desarrollo Entorno CSTR

Usuario : Usuario LDAP Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 l. ==
Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 ﬁ % i::—""'f"
Entrada == Impresion Avisos

CZmZ=E

Impresion de Avisos
) Pendientes @ Fecha O Individual © Ordinarios

Fecha: |11/02/2015

Seleccione el Intervalo Horario en Formato HH:MM

Desde Hasta

| Meni

Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso.

sarrollo Entorno CSTR Salir [

SGIE

Usuario : Usuario LDAP  Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 |. = =
Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 ﬁ E\g‘ @

Entrada == Impresion Avisos

cZm=

Reimpresion Avisos

Codigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto

Almacén - Emitido e o404 45

= CDPRUEBAEVERIS110215001 everis Aviso

| Marcar todos || tmprimir |

3. Impresion Individual.

Marcamos el check Individual e introducimos el envio del que queremos imprimir el aviso y
pulsamos Aceptar.

Desarrollo Entorno CSTR Salir [+

SGIE

Entrada >> Impresion Avisos

Usuario : Usuarioc LDAP Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 “ .* =]
Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 %

cZmZ

Impresion de Avisos

© Pendientes () Fecha ;® Individual © Ordinarios

Codigo de Envio: |

| Meni |

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 60 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso.

W@

(DRREOS

Usuario : Usuario LDAP  Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 u . E@ 15_-2
ﬁ & b‘]

Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3
Entrada == Impresion Avisos

CZm=E

Reimpresién Avisos

Codigo de Envio Destinatario Situacion Descripcion del Producto
Almacén - Emitido

(] CDPRUEBAEVERIS110215001 everis e

Certificado 1- 15

| Marcar todos |l tmorimir |

4. Impresion Ordinarios.

Marcamos el check de Ordinarios, seleccionamos la fecha y pulsamos Aceptar.

i ntorno CSTR Salir [+
“oRrReOS SGIE
Usuario : Usuario LDAP Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 u 'ﬁ BT
Fecha: 11/02/2015-665 v3.1.3 '\‘g

Entrada => Impresion Avisos

oZm=E

Impresion de Avisos

(C) Pendientes () Fecha () Individual é.;-“Ordinarins

[fijo2/2015 [P

3.1.9 Buzo6n Electrénico.

3.1.9.1 Descripcion de la funcionalidad

Se accede a esta opcién desde el mena “Entrada >> Buzén 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.
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El icono es el siguiente: @

3.1.9.2 Perfiles autorizados

Administrador de Unidad de Reparto

3.1.9.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones U  so

1. Seleccionar envios en estado

En esta pantalla se introduce la informacién necesaria para seleccionar los envios que
estén en el estado que seleccionemos.

o

CORREOS

Usuario i user2 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DELMAR, REPARTO
Fecha: 31,/03/2009v2.4.18 Problemas frecuentes

Entrada =& Buzén Eledrdnica

cZmZE

Buzon Electrénico

Seleccionar estado o estados a mostrar

[V] Pendient I Orden d - =
[lpendientes [impresos ClOrden de Prioridad: ~ Producto: A Mostrar Cola Impresion ] Mostrar |

impresién @

Envios en estado

Cod. Envio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresion Estado Subtipo
SR2015050445664EG Servicio PENDIENTE [
OCFMR20151214999 Servicio 30370 05/05/2015 10:23:31 PENDIENTE P ]
SR2015050445694EF Servicio 05/05/2015 10:23:31 PENDIENTE ]
SR2015050444323FN Servicio PENDIENTE ]

| Meni | | Imprimir

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.

Prioridad: permite filtrar por prioridad. Solamente se realizara el filtro con los servicios.

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.
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Desc. Producto: la descripcién del producto del envio.
C. P. Destin.: el codigo 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).

Subtipo: muestra el subtipo al que pertenece el servicio.

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.

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-
presién 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 (Direccién 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=

2458780012345678007122

=REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX=
<DIRECCION DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

<Ref =Referencia cliente==

Sachadsd Btatslck Comaca y Tekigrafas, 54 de Dublin, 7. 23042 Madrid Tama 1,655, Librz 0, Foio 20, Sacc. 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>

=Refl - =Referencia clignte==

Sockadad Bitatalda Comaes y Tekigrafos, 5.4l de Dublin, 7. 23042 Madrid Tamo 16,655, Libro 0, Folio 20, Jecc. 8, Hoja M284323, Inscnip, |, OF. A220s2400

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, 540505 de Duklin, 7. 23042 Madeid Famo | 6,645, Liee: 1, Toio 20, Socc. 8, Heja MI80323, Imacrip. |, OF ARsie2am

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’.

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
buzoén 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 buzén electronico.

Y ORREOS

M Usuario : user2 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDOPESA DEL MAR, REPARTO
E Fecha: 31/03 /2009 v2.4.18 Problemas frecuentes
N Entrada == Buzan Electrdnico
]
Seleccione Unidad de desting b
Cod.Unidad Desc Unidad ]
Provincia: I \fl Tipo de Unidad: | ~|
Codigo Unidad Descripcion Tipo
19324829 HOLA RAFHAELLA Oficina
feicieicicie] inci4S0a Oficina
0716594 PALMA MALLORCA SUC 7 Unidad de Entrega
0716694 PALMA MALLORCA SUC B Unidad de Entrega
o7is001 SANTA PONCA Oficina
07ig103 PALMANCWA Unidad de Entrega
719907 SAMT JORDI-IBIZA Oficina
979797 incidenciad50rmaodificada Oficing
o7zo001 FELAMITH Cficina
0720194 CIUTADELLA DE MEMORCA LD, Unidad de Reparta
ponereoes N BN BN BN [ EETTT
| vens | | oeiccionar [

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.

Botones de la pantalla:
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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 des-
tino.

3.1.10 Asignacion a Seccion Electoral

3.1.10.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad permite dar/asignar Votos Electorales a secciones definidas de tipo
electoral, cuando la provincia se encuentre en campafia electoral activa.

Se accede a esta opcion desde “Entrada >> Asignacion a Seccién Electoral”

Solo permitird su acceso si existe campafia electoral activa, en otro caso mostrara un
mensaje indicando: “A fecha de hoy no se ha encontrado ningun proceso electoral activo”.

3.1.10.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Servicios Especiales

3.1.10.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

3.1.10.3.1 Seleccionar Seccioén Electoral

Una vez en la pantalla principal del Sistema se elige la opcion ‘Entrada >> Asignar a
Seccion Electoral’, mostrandose la siguiente pantalla, donde muestran por defecto las seccio-
nes electorales definidas en la unidad para la fecha de las elecciones, agrupadas por grupos de
secciones para el Turno de ‘Mafiana’ y la Salida ‘1’ estas dos ultimas modificables.

(DRREOS SGIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 28/02 /2007 Version: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes

Entrada >>= Azignacidn a Seccidn Electaral

oZm=E

Asignar a Seccién Electoral

Fecha: 15/03/2007 Turmo I MafiANA v I Salida: I 1 - I Seccidn: I

SECCIONES ELECTORALES

| ELECCIONES

| Haoja de Reparto
YOTO NACIOMAL

Yoo1

GRUPO

[ Hojs de Reparto | ELECTORALDE gl p1 ELEZ E1IM
ESTRELLA 1

Menu

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 68 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Las secciones muestran colores distintos dependiendo del estado en que se encuen-
tren:

e Color Rojo: Significa que todavia no se ha realizado ningun tipo de operacién so-
bre ella (alta de envios, etc.) Las secciones no tienen ningln envio grabado.

. Los envios estan dados de alta pero no se ha generado la relacién
de reparto.

e Color Verde : La seccidn tiene todos los envios en reparto (estan generadas las re-
laciones de reparto)

Puede generarse la relacién de reparto mediante la impresién de las hojas de entrega
de las secciones cuyos envios ya estan dados de alta en el sistema y asignados a seccién. Los
botones que forman parte de esta pantalla se explican a continuacion.

Campos de la pantalla:

Fecha: Fecha de las elecciones correspondiente a la campafa que se encuentra acti-
va. No se puede modificar.

Turno: Turno de las secciones. Por defecto se muestra con valor ‘Mafana’, mostran-
dose en pantalla las secciones definidas para este turno. Si se modifica el turno, las secciones
varian, mostrandose en pantalla las secciones definidas para el turno indicado.

Salida: Salida en la que se va a realizar la asignacion de envios electorales. Por defec-
to se muestra con valor ‘1’. Si se modifica la salida, la informacion aportada por los colores de
cada seccién variara, indicando la correspondiente con la salida indicada.

Botones de la pantalla:

Imprimir Hoja de Reparto: Pulsando cualquiera de los botones ‘IMPRIMIR HOJAS DE
REPARTO’ se imprimen las hojas de reparto de todas las secciones pertenecientes a cada
“grupo de secciones”, que tengan envios asignados y cuyas hojas de reparto no hayan sido
impresas previamente (secciones en color naranja). Si ho existieran secciones para imprimir,
los botones estarian bloqueados.

La Hoja de Reparto electoral llevara los envios agrupados por mesa electoral indepen-
dientemente del orden en que hayan sido introducidos en la relaciéon. Para cada Mesa la rela-
cion de envios comienza por el orden uno.

En todos los casos cambia el color de las secciones de naranja a verde, una vez que
se imprime su correspondiente hoja de reparto.

Lectura de envios

El proceso de lectura de envios es similar al expuesto previamente para el resto de en-
vios, con algunas particularidades propias para los envios electorales:

Los envios electorales tienen que ser asociados obligatoriamente a una Mesa Electoral.

El tipo de producto asignado al envio electoral no podra ser modificado, todos los en-
vios capturados se grabaran con tipo de producto Voto Emitido (VE)

En pantalla se muestra el Colegio electoral.

La pantalla de lectura de envios electorales es la siguiente:
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o
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDOPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 28,/02/2007 Version: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes

Entrada > Asignacidn a Seccion Electoral

cZzmZ=E

Asignar a Seccion Electoral

Seccién: 7001 Turno: MaflaMa Salida: 1 Fecha: 15/03/2007 1
Colegio: OROPESA DEL MARSORPESA COLEGIO DE 1
Carbem:lxxxxxxx KHXKKK KX XX X x;l H

Producto: Wota Emitida

Cadigo de Envio: I

Mesa electoral: I 000z - I Agregar Meza
Nimero de origen: I Origen: I

Cancelar | Cerrar Seccian [F12] I

Campos de la pantalla:
Seccioén: Informa de la seccion donde se van a asignar envios electorales.
Turno: Informa del Turno al que pertenece la seccién elegida.
Salida: Informa de la Salida seleccionada.
Fecha: Informa de la Fecha de reparto correspondiente a la campafa electoral activa.

Colegio: Colegio electoral al que pertenecen los envios electorales de la seccion indi-
cada. Este nombre sera indicado en la descripcion de la seccién electoral.

Producto: Informa que el producto es VE -Voto electoral. No permite su modificacion.

Orden: Este campo viene completado por el Sistema, y es informativo. Es un namero
gue se asocia a cada envio de forma automatica, por lo que el primer envio que registres ten-
dra numero de orden “1”, el segundo “2” y asi sucesivamente.

Unidad: Nombre de la Unidad en la que el envio ha sido admitido. Este dato se com-
pleta usando el boton Ayuda (Ver Introduccion — Funciones Basicas).

Numero: Numero de origen del envio.

Cddigo de Envio: Puedes usar la pistola lectora para leer el cadigo de barras del envio
o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automaticamente el Sistema se prepara
para el registro del siguiente envio aumentando en uno el nimero de orden.

Mesas: Se debera seleccionar la Mesa electoral correspondiente al envio electoral. Pa-
ra seleccionar la Mesa electoral se utilizara la lista desplegable que contiene las Mesas electo-
rales definidas en la unidad para la seccién electoral indicada. (Se puede definir una nueva
Mesa pulsando el boton Afiadir Nuevo o desde la opcidn ‘Mantenimiento Unidad >> Mesas’ )

Botones de la pantalla:

Debajo del nimero de orden se encuentran los botones de desplazamiento

> Avanza al siguiente envio
>> Avanza al Gltimo envio

< Retrocede al envio previa
<< Retrocede al ultimo envio

Borrar Envio: Permite eliminar el envio que esta seleccionado en pantalla de la asig-
nacion.

Detalles: Este botdn permite modificar los detalles del envio.
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Agregar Mesa: Se pulsa este botdn para dar de alta una nueva Mesa electoral no defi-
nida en la unidad para la seccion electoral indicada. La pantalla que se muestra es similar a la
obtenida desde la opcién ‘Configuracién >> Mesas electorales (  Afiadir )’

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 05/03/2007 Version: SGIEwv2.1.2 Problemas frecuentes

Entrada »> Asignacidn a Seccidn Electoral

oZzm=E

Agregar Mesa Electoral

Detalle de Registro

Cadigo de Mesa: I Seccidn I x I
Nombre
Direccién
Tipo de via I CALLE - I Namers I
Direccién I Piso I
Localidad I Cadigo Postal I vI
I
Observaciones:
[

Cumplimentado los campos del Cédigo, Seccion, Nombre de la mesa y direccion de la
misma, y pulsando, a continuacion, el botén Aceptar , la mesa queda grabada para la seccién
indicada y la Mesa electoral se muestra en el cuadro de texto del campo Mesa.

Iniciar Seccién: Es conveniente que se conozca que si se pulsa este botén y se han
dado de alta envios, éstos se borran y hay que introducirlos de nuevo. También se borra la
informacion relativa a dichos envios. La pantalla queda lista para empezar de nuevo.

Cancelar: Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningin cambio. El Sistema
muestra la pantalla previa “Seleccion de Seccién”.

Cerrar Seccion: Permite finalizar el registro de envios en la seccién con la que estés
trabajando. A continuacién muestra la pantalla de “Informe de Asignacién de Envios” registra-
dos. (Ver apartado “Informe de Asignacion de Envios” ).

Imprimir Hoja de Reparto: Se pulsa este botén para imprimir la hoja de reparto de la
seccién. A continuacién se muestra una ventana solicitando el niimero de copias que se desea
imprimir. Se imprimiran tantas copias de la Hoja de Reparto Electoral como se hayan solicitado.
La Hoja de Reparto electoral llevara los envios agrupados por mesa electoral independiente-
mente del orden en que hayan sido introducidos en la relacion.

Antes de leer el cédigo de envio se ha de seleccionar la Mesa electoral a la que co-
rresponde.

Puedes registrar los envios usando la pistola lectora de codigo de barras. Por cada c6-
digo leido, la aplicacion automaticamente incrementa en uno el numero de orden, es decir, se
mueve al siguiente envio para permitir su introduccion.

En caso de que introduzcas el cédigo desde el teclado, para poder introducir el siguien-
te envio hay que pulsar sobre el botén “>" o realizar una pulsacion de la tecla “Intro ” después
de teclear el cédigo de envio.
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Para intercalar envios hay que situarse en el (ltimo envio, introducir el nimero de or-
den donde se desea insertar el envio, modificando el existente y leer posteriormente el cédigo
del envio, automaticamente se colocara en orden seleccionado. Los envios se imprimiran en la
hoja de reparto agrupados por Mesa, independientemente del orden en que hayan sido intro-
ducidos.

Una vez finalizada la introduccion de envios se pincha con el ratén en el botén Cerrar
Seccion . De esta forma abandonas la pantalla, guardando toda la informacion registrada y
pasando a la pantalla de “Informe de Asignacion de Envios”. En este punto los envios estan
registrados pero no esta generada la relacién de envios, es decir, los envios estan en situacién
de “Alta en Servicios Especiales” . Existen ahora dos posibilidades:

0 Abandonando esta pantalla puedes en un momento posterior afiadir mas envios a
esta seccion, turno y salida en el momento que sea necesario. Una vez todos los
envios estan introducidos en el Sistema, tienes que generar la relacion de reparto
de los envios imprimiendo la hoja de entrega. (Consulta apartado de “Generacién
de la Relacién de Envios” )

O La otra posibilidad, si no afiades mas productos, es generar la relacién de reparto
en este momento. Esto se puede realizar desde la pantalla de “Resumen de Asig-
nacién de Envios” que se explica mas adelante.

Si la relacion previa no esta liquidada o con la hoja de firmas impresa, al pulsar Acep-
tar, se borrara de la relacion previa incluyéndose en la Gltima seccién asignada, en caso con-
trario permanecera asignada también a la seccion previa hasta el momento de la liquidacion.

Si al pulsar el botén Cerrar Seccién existiese algun envio en una situacion que no
permita ir a reparto se mostrara el siguiente mensaje: “Seccidn XXXXX, Turno XXXXX, Salida
X, Fecha XXXXX. El envio XXXXXXX tiene una situaciéon que no permite ir a reparto”, no per-
mitiendo guardar los datos.

3.1.10.3.2 Resumen de Asignacion de Envios

Una vez se ha cerrado seccion, se muestra un resumen de la asignacion de envios,
donde se indica el nUmero de envios que han sido asignados a la seccion. En la parte superior
se informa de la seccion, fecha electoral, turno y salida seleccionados.

Botones de la pantalla:

Modificar: Pulsando este botén, se vuelve a la pantalla previa de lectura de envios pu-
diendo realizar modificaciones en los envios, borrar envios o afiadir nuevos.

Seccion Siguiente: Pulsando este boton, se accede de nuevo a la pantalla de selec-
cién de seccion.

3.1.10.3.3 Hoja de Reparto

El siguiente documento se mostrara para su impresion:
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SGIE
CORREOS 1240159-1223 Fecha: 26/03/2007
1510 Seccién: Y001 Turno: MANANA Salida: 1 Cartero:  XxXxxxx XXXXX XX XX X X Hoja: 1 de 1
RESUMEN LIQUIDACION
Mesa Cantidad | A cobrar A pagar Resultado N.Envios | No Pagado | Cobrado
0002 1 Entregados
Lista
Devuelto / Reencaminado /
Deposito
Pendiente por falta de tiempo
TOTALE 1 0,00 € 0,00 € TOTALES
0 Firmado: A Devolver
R REGADO
Origen: Nombre, apellidos, NIF y firma del Receptor: :
1 Nameros de orden 1 i
N° Origen: [ S
Producto: Importes: Resulladu del intento
Mesa y direccion: R E LA | - N
Roberto Pepito 01 | 02] 03| 04 C O
PRESENTACION, DE LA 3, 1 - GRANADA
18002 e Sl B Relacion con el deslinatario: |Fl DI Pl Al Dl
CORREOS 1240159-1223 Fecha: 26/03/2007
|H ‘l |H| ‘l " ‘ |‘| HOJA DE REPARTO e e
1510 Seccion: Y001 Turno: MANANA  Salida: 1 Cartero:  XXXXXXX XXX XX XX X X Hoja: 1 de 1
DESTINATARIO: Roberto Pepito
DIRECCION PRESENTACION, DE LA 3, 1 - GRANADA 18002
[Resunad
RESUMEN e 101] 02| 03] 04] 05| 06| 07| FT|
Mesa Cantidad | Acobrar | Apagar | [Geore—r NIF y firma del Receplor:
0002 1
TOTALES 1 0,00 € 0,00 € Relacion con el deslinalario,l F | D l PI Al Ol
N io Producto Origen N° Origen Importes L
entrega
” |l| I Ii IllLlIJ[!!LIJl“"" Postal Express R

Si existe una asignacién a receptor, entonces en la hoja de reparto aparecera un codi-
go de barras en el campo nimero de envio. Si no lo es, no pinta el cédigo de barras y solo
aparece el n° de envio.

3.1.11 Reetiquetar Envios

Esta pantalla permite reetiquetar los envios pendientes de gestion que han sido sacados
del almacén de Estacionados. El reetiquetado permite generar una nueva etiqueta para aque-
llos envios tipos 48/72 y nuevo PEX que necesiten ser devueltos o reexpedidos a otra unidad.
La pantalla de este apartado se compondra de los elementos que describiremos a continua-
cion.
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Reetiguetado de envios

Codigo de Envio: | [] Corregir etiqueta
® Impresora de etiguetas () Impresora ldser

Campos de la pantalla.
Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados.

Cddigo de envio: campo para leer codigos de envios correspondientes a envios que han sali-
do del almacén de estacionados.

Casillas seleccionables: dan las opciones de generar la etiqueta con la accién deseada e
imprimirla por la etiquetadota o por la impresora laser que exista por defecto en el PC.

Aceptar: pulsando este boton se generara la nueva etiqueta para el coédigo de envio introduci-
do arriba y segln los parametros seleccionados.

Para los nuevos productos PE se genera la etiqueta de reexpedicion como la siguiente:

25 11,6 44 |12 |6

— [ 111 |
' MS EXPEDHCION: PECCCCEENMNNNNN ]
HES— POSTAL

8 EAPREERE R COOR AT AR AR R R,
A LA GRAL A Gl AR LRI 1
LA DE DUBLIM, T 9 PLANTAR NG00

1

[ = 1=

S6X33

13 B e R
HEF

o EMPRESA

¥ 0SS PERSZ PEREROIO000COONOONOCN00NL
AVDUA. LUANUEL GUTIERRES MELLADOIOO(00!

100 26 BS. ESC. 3 SDXOCOOOOO DO O T s s Importe & cobrar —.——....... £

J5200 san BARTOLOME DE TIRAJANAONN DUA
LAS PALMAE DE GRAM CAMARLADDNOOCNO0H00! gg AR, 1

el

Tt E Exgusiva Destinatenio
Cbarvasionss

........................................................ Erfiegar i )
i Cheige Buse: PECCCCEENNMNNNNG 138280~ wﬁﬁg R

103X35
1 EI=

La etiqueta de devolucién es igual que la de los 48/72 con la diferencia de que el producto ge-
nerado es DX.

3.1.12 Reimpresion de etiquetas

Esta pantalla permite reimprimir las etiquetas de aquellos envios ya reetiquetados.
Contiene los campos descritos a continuacion:
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® _: SGIE :. Sistema de Gestién Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

NTEGRADO DESARROLLO INTEGRA

SGIE

Usuario : PAT Unidad: 0203796 - ALBACETE USE 1 [3-?“7 [ - =
. #2225

Fecha: 09/04/2013-dx0665 v2.6.10

Entrada => Reimpresidn de Etiguetas

cZzmz

Reimpresion de etiquetas

Cddigo de Envio:

® Impresora de etiquetas o} Impresora laser

| volver || | Aceptar |

Campos de la pantalla.
Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados.

Cdédigo de envio: campo para leer cédigos de envios correspondientes a envios que ya han
sido reetiquetados y es necesario reimprimir la etiqueta.

Casillas seleccionables: dan las opciones de imprimir la etiqueta por la etiquetadora o por la
impresora laser que exista por defecto en el PC.

Aceptar: pulsando este boton se generara la nueva etiqueta para el coédigo de envio introduci-
do arriba y segun los parametros seleccionados.

3.1.13 Reactivacion de envios

Esta pantalla permite volver a poner en circulacién envios que han sido borrados.
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pjl@ Certificate error | B[ #2| [ X

éQué pasa si meto dos mensajes e

Usuario : USUARIO PRUEBAS Unidad: 0200010 - ALBACETE OP u 'ﬁ s
Fecha: 15/01/2016-localhost v4.0.3 Caja Abierta con fecha: 05/11/2015 E\Q{

=
Alta en Almacén Liquidacian Apertura/Cierre de Usuarios
Recepcion de avisados Liquidacion de Malo Apertura / Cierre de Caja

R T os Asignacion Receptor Cuadre Almacén
Reactivacion de envios Regularizacién Buraofax Cuadre Unidad

i Correccion Errores Liquidacion Generar Despachos de Salida

Recepcién y Control Despachos Envios Modificados Reimpresidn Mapdn - Despacho - Etiqueta
Reimpresion Avisos Gestidn Estacionados Listado Cdédigo Control
Emisién de 20 Avisos Facturas Generar Cddigo Control
Buzdn Electrénico Liguidacion Unificada

Reetiguetar Envios

Reimpresion de Etiquetas

Alta Almacén Unificado

Impresidn Almacenes

Reimpresion Documentacion Aduanera

Sobrantes Almacén Modificacion de Envios Unidad

Despachos Pendientes de Recepcidn Cargar Importes de Envio Usuarios

Control de Reembolsos Actas Generadas a la Unidad Apartados Especiales LI
Control de Envios Generacion de Actas Subalmacenes

Consulta de Envios Mantenimiento de Actas Destinatarios Habituales

Relaciones Desestacionado de Envio Asignacion Destinatarios Habituales

Consulta de Despachos Remitentes Habituales

Acuse de Recibo Electrénico Conducciones

Consulta-Gestién Buzén Electrénico Destinos

Control Despachos Sin Admision Callejero

Despachos Sin Admisidn Unidad Guia de Ayuda

Envios Entress—sTami=ili

Apaftddosiin Your current security settings put your computer at risk. Eix settings for me | Settings l *
Buzon Vac / = =

~Io/]|

@ deeme || w7

CSTR ACTEC - -

SORREOS

Usuario : USUARIO PRUEBAS Unidad: 0200010 - ALBACETE OP “ 'ﬁ @
Fecha: 15/01/2016-localhost v4.0.3 Caja Abierta con fecha: 05/11/2015 wE

Entradas == Reactivacién de envios ﬂ

Reactivacion de envios

Cadigo de envio:

Cancelar |
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Campos de la pantalla.
Cdédigo de envio: campo de texto para insertar un envio borrado.
Aceptar: Se procede a revivir el envio, en caso de error se informa al usuario.

Cancelar: Vuelve al menu de inicio de SGIE.
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Ligquidacion
Liquidacian Seccidn Reparto
Liquidacian Envios Reparto
Liguidacian Pendientes
Asignacion Receptor
Regularizacidn Burofax
Caorreccidn Errares Liquidacidn
Gestidn Estacionados

3.1.14 Liquidacion Seccion Reparto

3.1.14.1 Descripcion de la funcionalidad

Se accede a esta opcion desde el menu “Liquidacién >> Liquidacion Seccion Re-
parto” que nos lleva a la pantalla “Seleccién de Envios a Liquidar”.

3.1.14.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.14.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso
3.1.14.3.1 Seleccionar envios

En esta pantalla se introduce la informacion necesaria para seleccionar la relacion de
envios a liquidar. La pantalla se modifica dependiendo si la unidad tiene secciones rurales o no.

Si la unidad no tiene secciones rurales se muestran en pantalla todas las secciones
asociadas a la unidad de reparto.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ODROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Liquidacion => Liquidacian Seccion

cCZm=E

Liquidacion Seccion

Hoja Entregal
Fecha [26/02/2007 Turmo [Maflana - salida [T =]
SECCIOMES URBAMAS
CARTERIA ESTR UNDL 01 02 03 D4 2525
-

Campos de la pantalla:

Hoja de Entrega: Se puede acceder a la liquidaciéon de envios de un cartero introdu-
ciendo en este campo el nimero de relacidon que se encuentra en la hoja de entrega o reparto.
También se puede introducir el codigo con la pistola lectora y en este caso no hace falta pulsar
Aceptar para pasar a la siguiente pantalla. No se puede liquidar una relacién del cartero que
tenga fecha de reparto mayor a la del dia.

Fecha: Indica la fecha para la cual se va a realizar la liquidacion. La fecha no puede
ser mayor a la del dia, ni anterior a un mes.

Turno: Se completa si existen en la unidad turnos establecidos, por defecto siempre
muestra el turno “mafiana”

Salida: Se completa si en la unidad hay mas de una salida establecida por turno, por
defecto siempre muestra la salida “1”".

Seccién: Seccidn en concreto a localizar
Botones de la pantalla:
Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

Rurales: Si la unidad tiene secciones rurales , se muestran en la primera pantalla las
secciones urbanas y pulsando este botén se muestra otra pantalla igual con las secciones rura-
les.

Urbanas: Se pulsa este botdn para volver a visualizar las secciones urbanas.

3.1.14.3.2 Seleccionar seccién

El proceso para seleccionar la seccion o relacién de reparto, es similar ya sea de una
unidad con o sin servicios rurales.

En primer lugar es necesario indicar la seccién o la relacién de reparto.

La relacién de reparto se indica leyendo el cédigo de barras de la relacién en el campo
‘Relacion de Reparto’.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 79 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Existe la posibilidad de acceder directamente a la seccion que queramos liquidar, si-
tuando el puntero del ratén sobre el nimero de seccion correspondiente y realizando un “clic”
accedemos a la pantalla de liquidacion.

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 ¥Yersidn: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes

Liquidacidn => Liquidacidn Seccdn

cZm=E

Liquidacién Seccidn

Hoja Entrega I
Fecha Izsmz;zno? Turmo |MAﬁANA -I salida |1 vl

SECCIDNMES URBANA

CARTERIA ESTR UNDL 01 D2 (03 04 2525

Mend

Esta pantalla muestra todas las secciones, por fecha de liquidacion, para que se elija
aquellas sobre la que se va a practicar. Los colores indican el estado en que se encuentran las
secciones:

O Color rojo : Significa que ya se ha practicado la liquidacién sobre esa seccion o
gue la seccion no ha salido a reparto, es decir, que no se ha realizado la impresion
de la hoja de reparto. No permitiéndose en este caso el acceso a la seccion para
su liquidacion.

En el caso de secciones de tipo ‘Rural asimilable con lista propia’, es posi-
ble acceder a una seccidn en color rojo, para realizar la liquidacion de envios que
se encuentren en situacion ‘Almacén emitido aviso’, aunque en el dia en curso no
se hayan grabado envios o no se haya impreso la hoja de reparto.

Q Color verde : Indica que la seccién esta sin liquidar. En caso de secciones de tipo
‘Rural liquidacién diferida’ este color permanece tras la liquidacion para permitir li-
quidar nuevos envios.

a Color azul : indican las secciones que solamente tengan pendientes de liquidar las
relaciones de habituales provisionales. Las relaciones habituales provisionales son
envios que se han entregado pero que se liquidan como provisionales.

a Color Morado : indican las secciones que han sido pre-liquidadas desde la PDA. El
Administrador de la unidad sera quien confirme definitivamente la liquidacion de las
secciones que se encuentren en morado. Cuando el Administrador quiera confir-
mar una seccion de color morado, pinchara sobre la secciéon y automaticamente
saldra la pantalla de resumen de liquidacién. Pinchando sobre el boton “Seccion
Siguiente” se confirma la liquidacién. No se podran sacar a reparto envios que
se encuentren en una seccidn pre-liquidada hasta qu e no haya sido liquidada
la seccién por el administrador de la unidad.

3.1.14.3.3 Liquidar envios
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Seleccionada la seccion o leido el codigo de la relacién, el proceso de liquidacion varia
dependiendo si la seccién a liquidar es de tipo urbana, rural de tipo Rural Integrado o rural de
tipo Rural Asimilable con Lista Propia y Rural Liquidacion diferida.

Secciones urbanas y rurales de tipo Rural Integrado

La pantalla a la que se accede es la siguiente, si la unidad con secciones urbanas
no esta marcada por el administrador del Sistema como de devoluciones masivas, y en las
secciones rurales de tipo Rural Integrado:

Liquidacion

Hoja Entrega 339757 Fecha: 05/06/2014
Seccion: 0501 Turno: Mafiana Salida: 1 1 de 1
Cartero AngelLorenzoMufioz

]
Cédigo de Envio: | Detalle
Causa:l ~ O O
Fijar
Destino: | vl O !
Lista Rural: | ~| [

Importe: | [
F1 01 Entregado F2 02 Direccién incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido
F5 05 Fallecido F6 06 Rehusado F7 07 Nadie se hace cargo

Asumir Entrega | IEEERREER]

En esta pantalla, se registran todos los envios que No ha podido ser entregados en el
reparto del cartero, junto con la causa que propicio la no entrega. Los envios no leidos se to-
maran automaticamente la situacion de ‘Entregados’ al pulsar el boton Asumir Entrega.

Si existen envios SICER y no se han entregado todos, el sistema impedira Asumir la
entrega de los envios restantes, SICER y no SICER.

Campos de la pantalla:

Hoja Entrega: Es un campo informativo, el Sistema muestra el codigo de la relacién de
envios (este codigo aparece en la hoja de entrega).

Fecha: El Sistema muestra la fecha de creacion de la relacién.
Cartero, Seccién, Turno y Salida: Datos a titulo informativo.

Orden: Este campo es informativo. Muestra el numero de orden de liquidacion del en-
vio que ser esta tratando en ese momento.

Resultado : Se dispone de una lista desplegable donde se encuentran las causas de la
no entrega del envio. Hay que elegir una de ellas.

Fijar acarreo: Cuando se activa esta casilla se mantiene fijo el contenido del campo
Causa con lo que se puede introducir seguidos todos los envios que no fueron entregados y
que tienen la misma causa. Cuando cambie la causa se inicializa la unidad de destino.

Cod. Envio : Se introduce el cadigo del envio, bien directamente a través del teclado, o
en caso de disponer de un lector de cddigo de barras, sitdas el cursor (pulsando con el ratén) al
inicio del campo y procedes a la lectura de este cédigo con la pistola lectora.

Destino : En los casos en los que la nueva situacion conlleve el paso de los envios a
otra unidad se puede completar también la unidad de destino. En estos casos se puede intro-
ducir el cdédigo mediante el botén Ayuda .
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Importe : Este campo lo completa el Sistema automaticamente, si el envio lleva impor-
tes asociados, junto con la indicacion de si el importe se cobra o se paga (dependiendo del
producto que se trate en ese momento).

Botones de la pantalla:

Detalles: Si se pulsa el botén, se abrira una ventana emergente de consulta del detalle
del envio. Se mostraran los datos del envio (Destinatario, remitente, importes...) si existen.

Borrar Resultado: Permite eliminar los datos del ultimo envio introducido

Iniciar seccion: Si se pulsa el boton ‘Iniciar seccion’ se limpian las valores selecciona-
dos en la pagina, se actualizan las fechas a los valores por defecto (fecha del dia) y se iniciali-
za el contador de envios.

Aplicar a todos: Seleccionando una causa de liquidacion en pantalla y posteriormente
pulsando este botdn, se aplicara la causa indicada para todos los envios de la liquidacion a los
gque no se haya asignado otro resultado.

Asumir Entrega: Liquida la seccién que se esta tratando, registrando los envios que
no han tenido ninguna causa, como “Entregados” . Si la unidad tiene activada, por el Adminis-
trador de la Unidad, el indicador de liquidacion de SICER, y existe algin envio SICER en la
relacién al que no se ha asignado ningun resultado, se mostrara el mensaje: “La relaciéon con-
tiene envios SICER sin liquidar”.

Al pulsar este botén se muestra del mismo modo la siguiente “Pantalla previa a liquida-
cion” con la actualizacion que van a sufrir los envios y deja la posibilidad de realizar cambios
antes de cerrar definitivamente la seccion. En esta pantalla se debe confirmar la liquidacion.

Provisionales: Para incluir como entregados los envios provisionales se debe acceder
mediante el botén “Provisionales” a la pantalla de Relaciones de provisionales pendientes en
la que se muestran todas las relaciones pendientes en el sistema.

Cancelar: Si se pulsa el botén ‘Cancelar’ devuelve el control a la pagina con la lista de
secciones de la unidad.

3.1.14.3.4  Liquidacion

Fecha: 14/11/2016-localhost v4,0.8

Liguidacidn »> Ligusdacidn Seccidn Reparto

Liguidacian

Numero de envios pendientes de asignacién de receptor: 2

| NE20160627 0000000000002
NEZ20160627 0000000000005

Numero de envios pendientes de identificar destinatario: 0

Mikmero de envios pendientes de asignar hora de intento de entrega: 2

En la pantalla ‘Liquidacién’ mostrada cuando se pulsa en el botén Aplicar a todos o Asumir
Entrega, se muestran dos botones de accion para la liquidacidon Si existen envios pendientes
de asignar receptor o destinatario y si esta asignacion es obligatoria se oculta el botén Pospo-
ner Asignacién
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Si se pulsa el botén ‘Asignar Receptor/Destinatario/Hora Intento de Entre  ga’ se accede a la
pantalla de captura de datos de la asignacion a receptor y destinatario donde se introducen los

datos relativos al envio:

Fecha: 14/11/2016-localhost v4.0.8

Infor ion Adicional de la Liquidacié

Seccién: PFO& Turno: Mafiana
Hoja de Reparto: 699580
Producto: Todos
Fecha Desde: 14/11/2016 Fecha Hasta: 14/11/2016

Cod. Enviu:l

Volver Iniciar

Liguidacion == Liguidacién Seccién Reparto

Borrar Datos Finalizar

Inicialmente se introducira el codigo de envio y dependiendo de la causa, si tiene Re-
ceptor, si tiene Destinatario se habilitaran diferentes combos.

Fecha: 14/11/2016-localhost v4.0.8

Infor ion Adicional de la Liquidacié

Seccién: PFOS Turno: Mafiana
Hoja de Reparto: 699580
Producto: Todos
Fecha Desde: 14/11/2@l5-Eachatacta 14010015

céd. Envid: 1001

Datos receptor / Datos evento final

Liquidacidn == Liguidacion Seccion Reparto

|

Nombre Y Apellidos | I Fijar
Documento: |NIF |1[ MNum. Documento Sello Empresa
Tipos de Persona |F!S[CA [
Asignacion Fecha - Hora de Reparto para Netificaciones

Primer Intento: ::q'fgi;i Hora: i :

Segundo Intento: Fecha i ora: | .

Hora de entrega

Fecha 14/11/2016 Hora: 5 !Dl

_ Vaolver | _Iniciar

Fecha: 14/11/2016-localhost v4.0.8

Infor ion Adicional de la Liquid,

Seccién: PFO8 Turno: Mafiana
Hoja de Reparto: 699580
Producto: Todos
Fecha Desde: 14/11/2016 Fecha Hasta: 14/11/2016

Cod. Envio1|',5

Asignacion Fecha - Hora de Reparto para Notificaciones

Borrar Datos | Finalizar

Liquidacion == Liguidacion Seccion Reparto

Primer Intento:

Segundo Intento: Fecha

Hora:

[ - [
Hora: I—I—

Valver Iniciar

Baorrar Datos Finalizar
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En el caso de envios con prueba de entrega electronica, el usuario debera insertar la hora del
intento de entrega que se esta llevando a cabo.

En caso de que el envio liqguidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habra
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupacion.

Los botones de la pantalla permiten:
Iniciar: Limpia los campos de pantalla y reinicia el contador

Destinatario/Sello Empresa/Autorizado: Permite incorporar en el campo
Nombre y Apellidos del Receptor el texto del botén

Borrar Datos: Elimina los datos del ultimo envio introducido

Asignar: Efectla la asignacion de los Envios introducidos y accede a la panta-
lla con el resumen de la liquidacion comentada a continuacion.

Si se pulsa el botén ‘Posponer Asignacién ' se accedera a una pagina con el resumen de la
liquidacion.

am
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE »2.0.6 Problemas frecuentes

Liguidacion *= Liquidacidn Seccidn

o Z2mz

Liquidacion

Hoja Entrega 1157 Fecha: z&/02/2007 Cartern = OO0 KR KK
Seccidén: 02 Turmo: Mafiana Salida: 1
SICER
Situacion Envio Entregados o
Entregados 1
Total 1
Entregas Asurmidas
Importe a Devolver 0,00 €

Las acciones de la misma implican:

Modificar seccién : Regresa a la pantalla de la seccidn activa ‘3. Liquidar En-
vios’ para registrar los envios que no han podido ser entregados en el reparto
sin realizar la liquidacion.

Seccion siguiente : Regresa a la pantalla donde se muestran todas las seccio-
nes asociadas a Servicios Especiales realizando la liquidacion.

MenU: Sale al menu principal una vez se confirma la realizacion de la Liquida-
cion.

Entregas Asumidas: Siempre que existan envios SICER sin entregar se habi-
litard el boton que permite el acceso a la consulta de los mismos.

Nota: Se impedira la Liquidacion siempre que existan envios SICER sin entregar si es-
ta indicado asi para la unidad por el Administrador en el Mantenimiento de la Unidad.
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Si se ha seleccionado una causa de Liquidacion que requiere introducir un destino obligatorio,
el combo de destinos cargara aquellos disponibles para el Cédigo Postal del envio introducido:

CSTR ACTEC CSTR ACTEC - -

Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 “
Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2

SZmZE

Liguidacion »> Liguidacion Seccién Reparto

Liguidacion

Hoja Entrega 491581 Fecha: 18/11/2015
Seccion: 0503 Turno: Mafiana Salida: 1 1 de 1
Cartero Enrigue Espejo Sevillano

=) - (B
[Eormarenvio

Cédigo de Envio: | Detalle |
Causa: |02 Direccion incorrecta ﬂ O

Destino: [ S i

R CSTR222222 - PruebaligMalo

Lista Rural: | c7p - c7p DE PRUEBA

DAVIDUSE - DAVID USE 1

DD007 1482 - Destino de prusba JOSEHOY

DESIOSE - DESTINDIOSE PRUEBA2

DESTINIOSE - DESTING JOSE PRUEEA
LISTA - PASO LISTA UNIDAD 0336006 CALLOSA :

FlolEntregado | podry © o0 | Tera UNIDAD 0314204 RAFAL peate F4:04 Desconacido

F5 05 Fallecido LISTASUICOS - LISTA MADRID SUCURSAL 5 2828594 | hace cargo

OFICINA - REG. PARA UNIDAD ENTREGA CALLOSA

= = QFICINA PQ - PAQUETE 48/72

OP 5000010 - Zaragoza OP [ [Frovisionales |

REGRESIONZ - Regresién 16-11-2012

REPGUADA - REPARTO GUADA UR1

RRUAL 2 - Rural 2 2837494

RURAL 1 - Rural 99 2837794

RURAL 3 - Rural 3 2848013

¥0123 - PruebasRamon

DO0ALICIA - 030010 Pruebas Alicia

1800010 - Lista Granada OP

1803096000 - Guadalajara UR

2837094 - villa del prado

2850294 - LISTA PRUEBAS

3514194 - nueva paqueteria

[ Fijar

Importe:

Teléfono/e-Mail:

5001796 - Zaragoza U.SE. 1
5010001 - zaragoza mixta
5016094 - Centro Zaragoza

La relacion Destino-Cdadigo Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
cién >> Destinos "

Al establecer destino en el envio liquidado, éste pasara a gestionarse por el modelo de UPR
por lo que sera visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado sélo se compone de
unidad Origen y Destino, el envio no pasara por ningn centro.

3.1.14.3.5 Provisionales

Para incluir como entregados los envios provisionales se debe acceder mediante el bo-
tén Provisionales a la pantalla de Relaciones de provisionales pendientes en la que se mues-
tran todas las relaciones pendientes en el sistema.

Para marcar como entregados envios individualmente de relaciones provisionales se
leen directamente con la pistola o se introducen a mano en el campo Relaciones provisionales?
incluyendo un boton Detalles para consultar el envio introducido. Se puede seleccionar una 6
varias relaciones para liquidar.

1 El contador se incrementara a medida que se realiza esta accion. Se pueden recorrer
los envios leidos con los botones (<,<<,>>,>) y eliminar el mostrado en ese momento con Bo-
rrar Relacion
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El Sistema muestra en la lista de la pantalla, para que el usuario los liquide, los envios
contenidos en las relaciones. Las relaciones se mostraran ordenadas por fecha y acotadas por
Seccion.

Relaciones de provisionales pendieantes

Relaciones provisionales: || DE 1

Con Aceptar se incluyen en la liquidacién las relaciones introducidas y las marcadas,
con Cancelar se regresa a la pantalla previa de liquidacion sin realizar ninguna accion.

3.1.14.3.6  Secciones pre-liquidadas

Cuando se ha pre-liquidado una seccion desde la PDA, esta aparecera en color morado y
estara a la espera de ser confirmada desde SGIE. Si la seccién es rural, es necesario se-
leccionar como salida “PDA”.

Liguidacion Seccion

Relacion Rural mas antigua sin liquidar: 11/02/2016 Hoja Entrega ’7
Fecha[11/02/2016 Turnolm Salida m
SECCIONES URBANAS
GRUPO 1 PFO8 0111 0503 1
GRUPO 2 0033 0024 0035 0036 0037
GRUPO BORRAME AAAA SAR2
GRUPO RII AMAL
g;""“ Secciones Urbana ooy prgz pro4 PFO6 PFO7
grupo de compartidas SARA
grupo maiiana CCcCC
™ heni [ Rursles ]~ Flectorales |

Cuando accedemos a este tipo de secciones, se muestra el resumen directamente:
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Liquidacion

Hoja Entrega 533580 Fecha: 11/02/2016 15:22:51 Cartero AinhoaRoblesalonso
Seccion: 0035 Turno: Mafiana Salida: 1
Liquidacion Fisica SICER
Situacion Envio Entregados 4]
Entregados 1
Importe a Devolver 0,00 €
Modificar Envios/Recogidas Confirmar Envios/Recogidas
Liquidacion Légica
Situacion Servicio
Servicios Finalizados 2
Total 2
Modificar Servicios Informacién Confirmar Servicios Informacion

Seccidn Siguiente

La liquidacion se divide en:
e Bloque Fisico: Incluye envios y Solicitudes de Recogida.

+ Bloque Ldgico: Incluye servicios como Ordenes de Servicio o Incidencias Tom-Tom.

Es posible modificar cada uno de los bloques por separado. Para modificar el Bloque Fisico
pulsamos sobre el botdn “Modificar Envios/Recogidas™:

Liquidacion

Hoja Entrega 532580 Fecha: 11/02/2016

Seccidén: 0035 Turno: Mafiana Salida: 1 ’ de 1
Cartero AinhoaRoblesAlonso

|

Cédigo de Envio: [CDPRUEBAFRAN11022016001  x
Causa: |01 Entregado O .
Destino: | O [ Fijar
Lista Rural: | I
Importe: [0,00 | Cobrar

Teléfono/e-Mail: |

F1 01 Entregado F2 02 Direccion incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido
F5 05 Fallecido F6 06 Rehusado F7 07 Nadie se hace cargo
Asumir Entrega

Para modificar el Bloque Logico pulsamos sobre el botdn “Modificar Servicios Informacion”
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Liguidacion
Hoja Entrega 533580 Fecha: 11/02/2016
Seccién: 0035 Turno: Mafiana Salida: 1 1 de 2
Cartero AinhoaRoblesAlonso
=] - |
[(Borrar Envio ]
Cédigo de Envio: [IR000002016010500000013 x
Causa:l v O -
Destino: | ~ O L Fijar
Lista Rural: | i~ O
Importe: | |
Teléfono/e-Mail: |
F1 01 Entregado F2 02 Direccion incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido
F5 05 Fallecido F6 06 Rehusado F7 D7 Nadie se hace cargo
[Provisionales |

Del mismo modo, es posible confirmar cada bloque por separado.

Para confirmar el Bloque Fisico pulsamos sobre “Confirmar Envios/Recogidas”.

Para confirmar el Bloque Légico pulsamos sobre “Confirmar Servicios Informacién”.

Si la seccién consta de un solo bloque (Fisico o Logico), al confirmarlo quedara como liquidada
(la seccion se mostrara en rojo). Si consta de dos bloques, la seccion seguird pre-liquidada
hasta que se liquide el bloque restante.

Pulsando el boton “Seccién siguiente” se liquidaran todos los bloques y la seccion quedara
liquidada.

3.1.15 Liquidacion Envios Reparto

3.1.15.1 Descripcion de la funcionalidad

El usuario podra asignar el resultado del intento de entrega de un envio.

Se accede a esta opcion desde el menu “Liquidacion >> Liquidacion Envios Repar-

to”.

3.1.15.2 Perfiles autorizados

Usuario Unidad de Reparto

3.1.15.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

Liguidar un envio de forma individual
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am

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 26/02/2007 Version: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes

Liguidacidn »> Liquidacidn Envios

coZzm=E

Liquidacidn Envios

Fecha Liquidacién I26.|"D2.|"2DD?

de 1
Ea(En) - (e

Codigo de Envio: I

Fecha Causa: |26,|"02.I’2UU7

Causa: I ;I | .
Fijar
Destino: I ;I O
Importe: I I
F1 01 Entregado F2 02 Direccion incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido
Iniciar Liquidacidn m

1 - Se selecciona un resultado de entrega. El orden en que los resultados de entrega se mues-
tran es el parametrizado para el correspondiente tipo de Unidad.

2 — Se introduce un cédigo de envio

3 - El sistema determinara la situacién en la que queda el envio utilizando la parametrizacién
de la Matriz de Procesos

4 - Si el envio tiene valor afiadido receptor (6 su producto lo tiene y esta parametrizado como
obligatorio) y se liquida como entregado, el usuario podra cumplimentar sus datos. En la liqui-
dacién de Unidades de Reparto, sera obligatoria si la Unidad lo tienen asi parametrizado y op-
cional en otro caso (al solicitar la asignacion del receptor se muestra un botén posponer si es
opcional y no se muestra si es obligatorio).

5 - Si el envio esta dentro de una relacidn de reparto y el envio es SICER y no esta pendiente
de resolver, se puede asignar un resultado provisional 6 asignarle resultado entregado indivi-
dualmente.

6 - Si el resultado seleccionado es 'peticion de entrega a domicilio' se podra capturar las tasas
de devolucion e imprimir un taloncillo.

7 - Se puede deshacer la operacién.
8 — Se puede consultar los detalles del envio.

9 - Se puede podra navegar entre los envios capturados.

En caso de que el envio liquidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habra
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupacion.
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Receptores

Seccién
Hoja de Reparto
Producto.

Fecha Desde:

: Todos Turne: Todos
: Todos
: Todos

Fecha Hasta:

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

1

cod. envios [ oesane: | 3|

Destinatario
Destinatario Destinatario
Documento: [ : Num. Documento O Fijar
Ocupacion: ' ,‘E:
Receptor

= Destinatario
Nombre Y Apellidos | [ Fijar

: = Sallo Emprasa
Documento: v Num. Documento Hora: = =

Borrar Datos | Asignar

Listo , ./ sitios de confianza ¥g - + 100% v

Los botones de la pantalla permiten:
Iniciar: Limpia los campos de pantalla y reinicia el contador

Destinatario/Sello Empresa/Autorizado: Permite incorporar en el campo
Nombre y Apellidos del Receptor el texto del botén

Borrar Datos: Elimina los datos del ultimo envio introducido

Asignar: Efectla la asignacion de los Envios introducidos y accede a la panta-
lla con el resumen de la liquidacién comentada a continuacion.

Una vez asignados receptor y/o destinatario a los envios que les corresponda aparece la pan-
talla de resumen de liquidacion:

Restricciones:

Si el envio pertenece a una relacion de habitual provisional Unicamente se permite
asignarle resultado de entrega si se esta liquidando dicha relacion de habitual provisional (para
permitir liquidarlo el envio debe estar en situacién Alta en la Unidad y la relacién de habitual a
la que pertenece en estado pendiente de liquidar)

Los envios individuales liquidados por esta opcion se integran en el turno en curso, y
en el caso de seleccionar una fecha anterior, en el Gltimo turno del dia seleccionado, siempre
que no esté cerrado.

Si el envio tiene sefial de acuse de recibo electronico, se actualiza el resultado y la fe-
cha de liquidacion en los campos correspondientes de la tabla de datos de envios con acuse
de recibo electrénico.

Se generan avisos de servicio para un buzén electronico 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.
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Actualizacion de fechas y generacion de despachos de liquidacion de importes:
Campos de la pantalla:

Fecha Liquidacién: EIl Sistema muestra la fecha de la liquidacién de un envio, para
buscar un envio liquidado otro dia, esta fecha se puede seleccionar utilizando el botén calen-
dario .

Orden: Este campo es informativo. Muestra el nimero de orden de liquidacion del en-
vio que se esté tratando en ese momento.

Caéd. Envio : Se puede usar la pistola lectora para leer el cédigo de barras del envio o
introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automaticamente el Sistema se prepara para
el registro del siguiente envio aumentando en uno el nimero de orden.

Fecha causa: Muestra la fecha del resultado de la entrega. En el siguiente campo
“Causa” se selecciona el resultado del reparto.

Causa: Se dispone de una lista desplegable con los posibles resultados del reparto.

Unidad de Destino: En los casos en los que la nueva situacion conlleve el paso de los
envios a otra unidad se puede completar también la unidad de destino. En estos casos se pue-
de introducir el cédigo mediante el boton Ayuda .

Importe: importe a pagar.

Botones de la pantalla:
Borrar Resultado: Borra toda la informacion del envio que se estéa tratando.
Cancelar: Vuelve a la ventana principal del sistema.

Iniciar Liquidacion : Permite borrar toda la informacién que se ha registrado hasta el
momento para esa relacion de reparto. Antes de eliminar los envios se muestra el siguiente

mensaje:
Microsoft Internek E x|

@ {Seguro que desea iniciar?
(] 4 I Cancel |

Detalles : Muestra la pantalla “Detalle de Envio” con informacion sobre el destinatario,
remitente, importes,...

Aceptar: Pasa a la siguiente pantalla resumen de la liquidacién realizada.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,

REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Liguidacién > Liquidacidén Enwios

oZ2mz

Liquidacion

Fecha: z6/02/2007

Familia Situaciones Envios
Devueltos/Resncarninados/Reexpedidos 1
Total 1

Liquidacién Inmportes 0,00 €

Se selecciona la causa, del combo de causas de entrega y a continuacién se procede a
la lectura del cédigo del taloncillo, aumentando en uno el nimero de orden, cada vez que se
lee un envio.

No se puede liquidar un envio con fecha superior a su salida a reparto. Si la fecha
puesta es anterior a la salida del envio a reparto, al leer el envio se muestra el siguiente men-
saje:

Microsoft Internet Explorer x|

& Mo s puede liquidar un envio con Fecha ankerior a su salida a reparto

Si se ha seleccionado una causa de Liquidacion que requiere introducir un destino obligatorio,
el combo de destinos cargara aquellos disponibles para el Cédigo Postal del envio introducido:
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L ACTEC

CORREOS

Usuario : SgieUsuario057 Pruebas
Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2

cZmzE

Liquidacién Envios

Fecha Liquidacion |22 /1 L/2015

CSTR ACTEC

Unidad: 2812596 - MADRID UR 5

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

Liguidacién = Liquidacién Envios Reparto

=
[]
]
[

cadigo de Envio: |

Fecha Causa: [24/11/2015 O

Causa: [02 Direccion incorrecta ~ 0O [] Fijar
Destino: | - |
= . |€STR222222 - PrushaligMalo
Lista Rural: | c7p - CTP DE PRUEBA
.| DAVIDUSE - DAVID USE 1
Importe: | 50071487 - pestino de pruebs I0SEHOY
Teléf Mail: | DESIOSE - DESTINOIOSE PRUEBAZ
eléfono/e-Mail: | T INIOSE - DESTINO JOSE PRUEBA
LISTA - PASO LISTA UNIDAD 0336006 CALLOSA :
F1 01 Entregado TEA s esdiiaa s e de o usente F4 04 Desconocido
F8 08 Entregado en LISTASUCOS - LISTA MADRID SUCURSAL 5 2828594

Oficina

iciar Liquidacion.

OFICINA - REG. PARA UNIDAD ENTREGA CALLOSA
OFICINA PQ - PAQUETE 48/72

OP 5000010 - Zaragoza OP

REGRESIONZ - Regresion 16-11-2012

___ Aceptar

REPGUADA - REPARTO GUADA UR1
RRUAL 2 - Rural 2 2837494
RURAL 1 - Rural 99 2837794
RURAL 3 - Rural 3 26842013
Y0123 - PruebasRamon
OO0DALICIA - 030010 Pruebas Alicia
1800010 - Lista Granada OP
1903096000 - Guadalajara UR
2837094 - villa del prado
2850294 - LISTA PRUEBAS
3514194 - nueva pagueteria
5001796 - Zaragoza U.S.E. 1
5010001 - zaragoza mixta
5016094 - Centro Zaragoza

La relacion Destino-Cdadigo Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
cién >> Destinos "

Al establecer destino en el envio liquidado, éste pasara a gestionarse por el modelo de UPR
por lo que sera visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado s6lo se compone de
unidad Origen y Destino, el envio no pasara por ningn centro.

3.1.16 Liquidacion Pendientes.

3.1.16.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcion permite liquidar los envios SICER que estan en situacion ‘Pendiente de re-
solver’. Se puede realizar para las Secciones Urbanas de la Unidad, para las Secciones Rura-
les 6 para todas las Secciones.

Se accede a esta funcionalidad desde “Liquidacién >> Liquidacion Pendientes.”

3.1.16.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto
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3.1.16.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

o

“CORREOS

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, : E‘g‘ l_—
REPARTOD Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes L -

Liquidacidn == Resolver Pandizntes

oZzm=Z

Resolver Pendientes

" sacciones Urbanas " Secciones Rurales ¥ global

Incidencias SICER Pendientes de Resolver

Fecha Turmo Seccion Cadigo de Envio Resolver
2302/ 2007 TR A 0 200702235101

Campos de la Pantalla:

Opcién Secciones Urbanas: Marcando esta opcion, se mostraran en pantalla los en-
vios SICER pendientes de resolver de secciones urbanas. Por defecto aparece esta opcion
marcada.

Opcion Secciones Rurales: Marcando esta opcién, se mostraran en pantalla los en-
vios SICER pendientes de resolver de secciones rurales.

Opcion Global: Marcando esta opcidn, se mostraran en pantalla todos los envios
SICER pendientes de resolver tanto de secciones urbanas, como de secciones rurales.

Se muestra en pantalla la lista de envios SICER en situacién ‘Pendiente de Resolver’,
ordenada por fecha, turno y seccién y junto a cada envio se implementa un botén con el literal
‘Resolver’.

Fecha: Fecha del envio pendiente de Resolver.
Turno: Turno de la seccién a la que corresponde el envio.
Seccion: Seccibn a la que pertenece el envio.

Cddigo de Envio: Caddigo identificativo del envio.

Botones de la Pantalla:
Menu: Pulsando el botén Salir se retorna al menu principal.

Resolver: Cada envio tiene al lado este botdn, pulsando el botén ‘Resolver’ se muestra
una pantalla con el combo de resultados cargado para que se seleccione el resultado que se
desea asignar al envio. Se incluye también la unidad destino.
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Y ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,

REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: $GIE v2.0.6 problemas frecuentes
Liquidacidn =* Resolver Pendientes

o Z2mz

Resolver Pendientes

Codigo Envio: 200702235101

Fecha:23/02/2007 Turmo:Mafiana Seccidn:04
Causa: |E|1 Ertregada ;I
Destino: I ;I
F1 01 Entregado F2 02 Direccién incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido

Se pulsa el botén Aceptar para confirmar el resultado indicado para el envio. Si se pul-
sa Cancelar se sale de la pantalla y el resultado no queda grabado.

Tras la actualizacion del envio, si ha quedado en situacién Entregado se muestra una
ventana preguntando si se desea imprimir la certificacion de entrega. En caso afirmativo se
imprime una certificacién de entrega para el envio liquidado.

Tanto si se ha seleccionado imprimir la certificacion como si no, se vuelve a la pantalla
anterior que contiene la lista de envios pendientes. El boton Resolver se encuentra bloqueado

para el envio que se acaba de liquidar.

3.1.16.4 Envios Reexpedidos

Si el envio ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicacién mostrara una alerta indi-
cando “Existen envios pendientes de re-etiquetar”.
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CSTR ACTEC
Usuario : Usuario LDAP  Unidad: 2800496 - MADRID UR 1 K
Fecha: 03/02/2016-localhost v4.0.3 /
Liquidacion =2 Liquidacidn Envios Reparto ﬂ
Liguidacion Envios
Fecha Liquidacion [0=/02
de 1
Cédigo de Envio: [CDPRUEBAENVIO2016020310
Fecha Causa: [03/02/2016 [ e b e [
Causa: 06 Rehusado
Destino: LISTA OP - LISTA OP
E 4 !L Existen envios pendientes de reetiquetar
Lista Rural: | —
Importe: ] ]
Teléfono/e-Mail: |
F1 01 Entregado F2 02 Direccion inl:orrelf-_?' 04 Desconocido
F8 08 Entregado en
Oficina
|~ Cancelar | iniiar Liauidacion| [ ceptor |
HI100% -
3.1.17 Asignacion Receptor

3.1.17.1 Descripcion de la funcionalidad

Una vez realizada la liquidacién de envios entregados, el Sistema permite introducir los
receptores de estos envios. Se puede identificar el receptor del envio mediante su Nombre,
apellidos y N.I.F. o indicar solo la relacién de este con el destinatario.

Se accede a esta opcién desde el menu: “Liquidacion >> Asignacién Receptor”

3.1.17.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.17.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente, donde se estableceran los criterios de
seleccion de los envios a asignar:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DELMAR, 5 E‘E l_—
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes e -

Liquidacidn »> Azignacidn Receptor

coZzm=E

Asignacion Receptor

' pendientes © Todos
Seccidn: Iﬁ Turmo: Iﬁ
Hoja de Reparto: I—
Productos: Iﬁ

DESde=|26f02f2007 “35'=a=|26f02f200?

Para poder seleccionar los envios entregados de una seccion rural se debe indicar
previamente dicha seccion.

Campos de la pantalla:

Opcion Pendientes: Se marca esta opcién cuando a los envios entregados a los que
se va a asignar un receptor, no se les haya asignado otro anteriormente.

Opcion Todos: Se marca esta opcién cuando se vaya a asignar un receptor tanto a
envios que habian sido asignados anteriormente como a envios que se van a asignar a un
receptor por primera vez.

Producto: Tipo de producto de los envios entregados para los que se va a asignar re-
ceptor.

Desde: Fecha inicial de entrega de los envios a los que se va a asignar receptor. La
fecha de entrega de los envios debe ser igual o posterior a la fecha indicada. Por defecto se
muestra la fecha del dia. Se puede modificar seleccionando otra fecha a partir de un calenda-
rio de ayuda. Se valida que no sea superior a la fecha del dia ni inferior a la fecha del dia me-
nos 7 dias.

Hasta: Fecha final de entrega de los envios a los que se va a asignar receptor. Si no
cumplimentan fecha Hasta se asume la fecha del dia. Se valida que sea superior a la fecha
desde e inferior ¢ igual a la del dia. Por defecto se muestra la fecha del dia en curso.

Botones de la pantalla:

Calendario: Pulsando este boton se muestra un calendario donde se puede seleccio-
nar la fecha desde y hasta, de la entrega del envio.

Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

Aceptar : Valida la informacion introducida y muestra la siguiente pantalla:
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Usuario : coreos0  Unidad: 5010001 - ALMUNIA DE DONA GODINA, L “
Fecha: 26/03/2013-dx0665 v2.6.10 Caja Abierta con fecha: 15/03/2013

cZ2mzZ

Liquidacién > Liquidacidn Seccién Reparto

Receptores

Seccion: Todos Turno: Todos
Hoja de Reparto: Todos
Producto: Todos 1
Fecha Hasta:

Fecha Desde:

cod. envios | ;
Destinatario
Destinatario Destinatario
Documento: [ 7'_:' Num. Documento [CFijar
Ocupacién: \: |
Receptor
Nombre Y Apellidos [ I Fijar
Sallo Emorass
Documento: i~ Num. Documento Hora: z
| Borrar Datos || Asignar__|

Listo ]| /' sitios de confianza 5 - ®0% -

En caso de que el envio liqguidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habra
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupacion.

Campos de la pantalla:

Seccién: Seccion a la que pertenecen los envios a los que se va a asignar un receptor,
indicada en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguna seccion se indica el
literal Todas.

Turno: Turno a la que pertenecen los envios a los que se va a asignar un receptor, in-
dicado en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguno se indica el literal
Todos.

Producto: Tipo de Producto de los envios a los que se va a asignar un receptor, indi-
cado en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguno se indica el literal To-
dos.

Fecha Desde y Fecha Hasta: Rango de fechas entre los que fueron entregados los
envios a asignar.

Fijar: Se marca esta opcion para fijar el receptor y asignarlo a varios envios.

Nombre y Apellidos del Receptor o Destinatario: Se indica el nombre y apellidos de
la persona receptora o destinataria a la que ha entregado el envio. Se puede cumplimentar
también mediante los botones de asignacion rapida, con la siguiente informacion:

Pulsando el botén Destinatario se actualiza automaticamente este campo con la in-
formacion “destinatario”.

Pulsando el bot6n Sello Empresa se actualiza automaticamente este campo con la in-
formacion “Sello de la Empresa”.
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Pulsando el botén Autorizado se actualiza automaticamente este campo con la infor-
macién “Autorizado”.

Si tenemos un receptor, al imprimir la hoja de reparto aparecerd un cédigo de barras en el
campo n° de envio. Sino lo tenemos, solo aparecera el n° de envio.

NIF: Campo donde se indica el NIF de la persona a la que se ha entregado el envio.

Parentesco: Se indica el parentesco de la persona a quién se entreg6 el envio con el
propietario del mismo.

Hora: Hora de entrega del envio.
Caéd. Envio: Cddigo del envio entregado al receptor previamente indicado.
Botones de la pantalla:

Destinatario: Se pulsa este boton para indicar que el envio ha sido entregado al mis-
mo destinatario. Se actualiza el campo Nombre, del envio correspondiente, con la informacion
“destinatario”.

Sello Empresa: Se pulsa este botdn para indicar que la entrega del envio, se ha firma-
do con el sello de empresa.

Autorizado: Se pulsa este boton para indicar que la entrega del envio se ha realizado
a una persona autorizada por el destinatario.

Cancelar: Sale de la pantalla sin guardar la informacion.
Iniciar: Borra las asignaciones realizadas, permitiendo comenzar de nuevo.

Asignar: Graba la informacion de los receptores de cada envio, asignados. Posterior-
mente a la grabacién de datos se pueden modificar las asignaciones realizadas.

Borrar Datos: Elimina los datos del ultimo envio introducido

Al pulsar el boton asignar se muestra la siguiente pantalla, donde se indican los crite-
rios de selecciéon marcados en la anterior pantalla, asi como el nimero de envio actualizados
con receptor.

o

W,

(ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - g @@
1223 Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE v2.1.6 Problemas frecuentes i

Liguidacian ** Asignacién Receptor

oZ2mz

Resumen de Asignacion

Seccién: Todos Tumo: Todos
Producto: Todos
Hoja de Reparto: Tadas

Fecha Desde: 2&/03/2007 Fecha Hasta: 26/03/2007

Numero de envios actualizados: 1

impimir s | veng |

La pantalla muestra los siguientes botones:

Menu: Sale de la pantalla sin realizar ninguna impresién pero guardando la in-
formacion del receptor.
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Imprimir Listado:

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

Al pulsar este boton se imprime se muestra en pantalla un

listado de los envios con receptor actualizado. El listado se puede imprimir también en
papel, pulsando el boton imprimir situado en la parte superior de la pantalla.

Si los envios corresponden a una seccion rural, aparece junto a la seccién el
cédigo y el nombre del servicio rural correspondiente.

El listado que muestra es el siguiente:

SCIE

@ (ORREOS

1240158 - 1223 Fecha: 19/04/2007
Hora: 16:01:42
Resumen de Asignacion el dia  19/04/2007 Hoja: 1de 1

Seccion: Todos

Tumo: Todos

Fecha Desde: 19/04/2007

Producto: Todos

Hoja de reparto: Todos

Fecha Hasta: 19/04/2007

Total Envios Actualizados

Codigo de Envio Producto Fecha de Enfrega MNomixre del Receptor NIF Parentesca | Hora
PCOSTALDT Postal Exprass 191042007 Selio de fa Empresa BY 16:02
3.1.18 Correccion Errores Liquidacion

3.1.18.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcién permite, a los usuarios con perfil administrador corregir errores de la liqui-
dacién, liquidando nuevamente los envios, de forma individual. Si el producto tiene asociados
importes, se muestran los mismos y no se permite modificarlos.

Se accede a esta opcion desde el menu “liquidacién >> Correccién Errores Liqui-

dacion”

3.1.18.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.18.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02/2007 Yersion: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes

Liguidacién = Correccidn Errores Liguidacian

oZ2mz

Comreccion Errores Liquidacidn

Fecha Liquidacién 26/02/2007

de 1
mm] - [
Cadigo de Envio: |
Resultado actual:
Resultado corregido: I ;I Il -
Fijar
Destino:l ;l I_
Importe: I I
F1 01 Entregado F2 02 Direccidn incorrecta F3 03 Ausente F4 04 Desconocido

m Iniciar Liquidacidn

Se indica primero el nuevo resultado de la liquidacién del envio y a continuacion se in-
troduce el cédigo del envio con la pistola lectora de cédigos de barras o manualmente.

Finalizada la lectura de envios pulsaremos el botén Cancelar.

Al intentar modificar un envio con estado ‘CONFIRMACION CONTROL SICER'’ el sis-
tema lanzara un mensaje de alerta indicando que no es posible ejecutar dicha correccion.

Campos de la pantalla:

Orden: Este campo es informativo. Muestra el numero de orden de liquidacion del en-
vio que se estd tratando en ese momento.

Cddigo Envio : Se introduce el cédigo del envio, bien directamente a través del teclado,
0 en caso de disponer de un lector de codigo de barras, sitlas el cursor (pulsando con el ratén)
al inicio del campo y procedes a la lectura de este cédigo con la pistola lectora.

Resultado actual: resultado actual de la liquidacion.

Resultado corregido: Se dispone de una lista desplegable donde se encuentran los
resultados de liquidacion de los envios. Hay que elegir una de ellas.

Destino: En los casos en los que el resultado de la liquidacion de los envios sea “Re-

LIS

expedido”, “devuelto” etc., se puede completar también la unidad de destino.

Botones de la pantalla:

Debajo del nimero de orden se encuentran los botones de desplazamiento

> Avanza al siguiente envio
>> Avanza al ultimo envio

< Retrocede al envio anterior
<< Retrocede al Gltimo envio

Borrar envio : Borra toda la informacién del envio que se esta tratando.
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Detalles : Muestra la pantalla “Detalle de Envio” con informacién sobre el destinatario,
remitente, importes,...

Iniciar liquidacion : Permite borrar toda la informacién que se ha registrado hasta el
momento.

Cancelar : Permite salir de la opcion volviendo a la pantalla principal.

Aceptar: Si no existe ningln error 6 pulsan el botén Aceptar en la pagina anterior se
muestra una pagina resumen de la liquidacion:

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DRDOPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 26/02/2007 Version: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes

Liquidacidn »> Caorreccidn Errores Liquidacidn

coZzm=E

Correcion de Ervores de Liquidacidn

Fecha: 26/02/2007

Familia Situaciones Envios
Devueltos/Reencaminados/Reexpedidos 1
Liquidacion 1
Liquidacion Importes 0,00 £

Botones de la pantalla:

Modificar entrega: Vuelve a la pantalla de “Correccién de Errores Liquidacién” para
poder realizar las modificaciones pertinentes.

Siguiente: Graba las nuevas situaciones y vuelve a la pantalla anterior de “Correccion
de Errores Liquidacion”.

Menu: Sale de la pantalla, grabando las nuevas situaciones y vuelve a la ventana prin-
cipal del Sistema.

Si se ha seleccionado un “Resultado corregido” de Liquidacion que requiere introducir un des-

tino obligatorio, el combo de destinos cargara aquellos disponibles para el Cédigo Postal del
envio introducido:
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-CSTR ACTEC CSTR ACTEC

Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 “
Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2
Liquidacién > Correccidn Errores Liquidacion

SZzmzZ

Correccion Errores Liguidacion
Fecha Liguidacion 24/11/2015

de 1
Cédigo de Envio: |
Resultado actual:
Resultado corregido: |02 Direccién incorrecta i~ O O
Fijar
Destino: || i O :
. _|€5TR222222 - PruebaligMalo
Lista Rural: | oTp _ TP DE PRUEBA
. | DPAVIDUSE - DAVID USE 1
Importe: | 1rn671482 - Destino de prusba JOSEHOY
- — DESJOSE - DESTINOJOSE PRUEBAZ ’ "
F2 02 Direccion incorrecta  |pESTINIOSE - DESTINO JOSE PRUEBA 04 Desconocido F5 05 Fallecido

F6 06 Rehusado LISTA - PASO LISTA UNIDAD 0336006 CALLOSA ndiente por falta de tiempo
LISTA - PASO LISTA UNIDAD 0314294 RAFAL
LISTASUCOS - LISTA MADRID SUCURSAL 5 2828594
ETEEE NN ER 0 | OFICINA - REG. PARA UNIDAD ENTREGA CALLOSA
| OFICINA PQ - PAQUETE 48/72 i
OP 5000010 - Zaragoza OP
REGRESIONZ - Regresidn 16-11-2012
REPGUADA - REPARTO GUADA UR1
RRUAL 2 - Rural 2 2837494

RURAL 1 - Rural 99 2837794

RURAL 3 - Rural 3 2849013

Y0123 - PruebasRamon

O00ALICIA - 030010 Prusbas Alicia
1800010 - Lista Granada OP
1903096000 - Guadalajara UR
2837094 - villa del prado

2850294 - LISTA PRUEBAS

3514194 - nueva paqueteria
5001796 - Zaragoza U.S5.E. 1
5010001 - zaragoza mixta

5016094 - Centro Zaragoza

La relacion Destino-Cdadigo Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
cién >> Destinos ”

Al establecer destino en el envio liquidado, éste pasara a gestionarse por el modelo de UPR
por lo que sera visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado sélo se compone de
unidad Origen y Destino, el envio no pasara por ningn centro.

3.1.19 Gestion Estacionadados

3.1.19.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcion permite, a los usuarios almacenar y gestionar envios que hayan podido re-
sultar estacionados, bien al liquidar secciones, bien al darlos de alta en la unidad. También
pueden estacionarse envios que estén en depdsito en la unidad y que por alguna causa (rotu-
ra, falta de datos, expedicién incompleta...) se decida estacionarlos.

Los envios que hayan resultado Estacionados, hay que guardarlos en un almacén —
Almacén de Estacionados — mientras SGIE recibe la informacién precisa para continuar con su
operacion de entrega, reparto, devolucién o destruccion.

Se agrupan aqui funciones para la gestion del Almacén de Estacionados. El usuario
dispone de funciones para incorporar envios a este almacén, de varios informes de control, una
ayuda para la realizacion del inventario del Alimacén de Estacionados y la funcion de salida de
envios de este almacén.
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3.1.19.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.19.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla que se presenta es la siguiente:

PRE PRE PRE PRE Salir [

SGIE
M Usuario : PRUEBAS UR Unidad: 0202696 - ALBACETF UR 1 ‘ '% @ @
E Fecha: 17/12/2012-712bv2.6.8__1 &
E Liquidacidn == Gestion Estacionados
Envios de reparto Pendientes recibir informacidn Lectura Almacén
Asignacion directa Contestados / caducados pendientes gestion Situacion Almacén
Contestados gestionados Salida de almacen
Concertados fecha de entrega Reetiquetado de envias
Reimpresidn de etiquetas
| Mend |

Campos de la pantalla.

Men(: pulsando este botén aparece la pantalla del menu principal de UEO.

3.1.19.4 Gestidn Estacionados: Posicionar Almacén

Posicionar Almacén

Envios de reparto
Asignacian directa

3.1.19.4.1 Envios de Reparto

Mediante esta funcionalidad, pueden posicionarse, en el Almacén de Estacionados,
los envios que, tanto en Alta en Unidad como en los procesos de liquidacién, hayan resultado
estacionados.

Es importante saber que hasta que estos envios no se posicionen en el almacén de Es-
tacionados, SGIE no recibira informacién sobre ellos que permita sacarlos de este almacén
para su posterior incorporacion a los procesos de distribucion, entrega o reparto.

La pantalla a la que se accede es la siguiente:
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DESARRI(

am
CORREOS

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 15/06/2010-665 v2.5.6

Posicionar Almaceén = Envios de reparto

cZmZ

Posicionar Almaceén - Envios de Reparto

Ubicacion de Almacén I _"J - Fijar

O Inexistente/Ilegible

T Enos pendienies de posiconar en Amacén .

Campos de la pantalla.

Cddigo de envio : campo para leer el cédigo del envio estacionado que se pretende meter en
almacén de estacionados.

Botdn Detalle : pulsando este boton aparece informacion de detalle del envio leido
Ubicacion de Almacén : debe elegirse un sector de los que se presentan en el combo
Check Fijar : si esta marcado mantiene el sector elegido mientras se leen envios.

Check Inexistentel/ilegible : Si se marca este check, no aparecera la pantalla de lectura de
etiqueta 2D. Esta pantalla se presenta para envios estacionados por no estar informados.

Botdn Aceptar : pulsando este botdn, se posiciona el envio leido en el sector del almacén ele-
gido.

Envios pendientes de posicionar en Almacén : pulsando este botdn se presenta el listado de
envios de la unidad que estan estacionados y aun no se ha metido en el almacén de estacio-
nados.

Men(: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestion Estacionados

Pantalla de lectura 2D

Esta pantalla sera usada para grabar datos en aquellos envios que les falte algin tipo de dato
necesario. Dicha pantalla aparecerd& si dejamos desactivada la casilla de

|:| Inexistente/ Ilegible

, tras haber metido un envio pulsando la tecla “enter” del teclado o
aceptar en la pantalla. Un ejemplo de dicha pantalla 2D seria:
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2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

Lectura de Datos para Envios no Informados (Etigueta 2D)

Envio

Codigo de Envio: | Niim. Bulto: TOTAL:
Peso: Mod. Entrega:

Reembolso: Imp. Seguro:

Hilirosro de | Tipo Envio: | Dev.: ]

cuenta:

. Form. Pr. [i— .
E. Ex. Dest.: Eitrs Rep. Sab.:
Entr. [ T [ DuAEx. —_—
Corr.:

Concert.:

Destinatario
Nombre ¥ |
Apellidos:
NIF: Teléfono:
Direccion: | Idiomas:
S Cadigo ]7
Localidad: | Postal:
Remitente
Nombre ¥ |
Apallidos:
NIF: Teléefono: 3
Direccion: | Idioma: ,7
% 3 Codigo
Localidad: | Postal:
Ndm. _A p_td o. [ »
Http:ﬁsgieaesa.coneos.esf.sgiefopefaﬁvafgestionent'egéﬂ.ech.:raDatosZ].a.o 0 Sitios de confianza

En el momento que salta esta pantalla, con el fin de poder efectuar la lectura de datos, tene-
mos que bajar la barra de desplazamiento lateral y nos encontraremos con los botones:

, y

Campos de la pantalla 2D.

Botdn Volver : pulsando dicho boton regresaremos a la pantalla anterior, en caso de que que-
ramos modificar algo o cancelar la lectura por algiin motivo.

Boton Leer Etiqueta : pulsando este botén la aplicacion estard dispuesta para que la etiqueta
2D sea leida en ese momento y acto seguido, después de haberlo pulsado se deberé leer di-
cha etiqueta para que la aplicacion recoja todos los datos en esta pantalla.

Botdn Aceptar : este botdn sirve para que la informacion pistoleada tras haber pulsado “leer
etiqueta” se grabe en el envio correspondiente.

3.1.19.4.2 Asignacion Directa

Esta funcionalidad, permite estacionar y posicionar en el Almacén de Estacionados en-
vios de la nueva paqueteria que estén en depdsito en la unidad. También permite trabajar con
en envios de estos productos que consten a SGIE como No Informados.

Es importante saber que hasta que estos envios no se posicionen en el almacén de Es-
tacionados, SGIE no recibird informacién sobre ellos que permita sacarlos de este almacén
para su posterior incorporacion a los procesos de distribucion, entrega o reparto
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La pantalla a la que se accede es la siguiente:

1O INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO . E__
Fecha: 15/06/2010-665 v2.5.6

Posicionar Almacén == Asignacion directa

cZmXE

Posicionar Almacén - Asignacion Directa

|
Ubicacion de Almacén I _'_I ™ Fijar
|

=

Codigo de Envio

Causa

Turno I "I
Facha Causa: I_

[ Inexistenta/Ilegible

Campos de la pantalla.
Los campos en amarillo son obligatorios.

Cdédigo de envio : campo para leer el cédigo del envio estacionado que se pretende estacionar
y posicionar en almacén de estacionados.

Botdn Detalle : pulsando este boton aparece informacion de detalle del envio leido
Ubicacion de Almacén : debe elegirse un sector de los que se presentan en el combo
Check Fijar : si esta marcado mantiene el sector elegido mientras se leen envios.
Causa: debe elegirse una causa de las que se presentan en este combo.

Check Inexistente/ilegible : Si se marca este check, no aparecera la pantalla de lectura de
etiqueta 2D.

Esta pantalla de lectura aparece, si ho se marca el check, si la causa elegida es “faltan datos
admision” o “Envio no informado” o el envio ya esta estacionado por la causa ‘no informado’.

Turno : en este campo se elige el turno de reparto si la causa elegida es “Entrega Concertada”.

Fecha de reparto: : en este campo se elige la fecha de reparto si la causa elegida es “Entrega
Concertada”.

Botén Aceptar : pulsando este botén, se posiciona el envio leido en el sector del almacén ele-
gido.

Men(: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestion Estacionados

En el caso de seleccionar como causa “Falta documentacion aduanera”, el envio quedara en
la situacion Estacionado con resultado “Declina representacién aduanera de Correos”. Estos
envios podran cambiar de situacion para poder desestacionarlos desde la unidad Aduanera a
la que te pertenezcan.

Pantalla de lectura 2D
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Esta pantalla sera usada para grabar datos en aquellos envios que les falte algin tipo de dato
necesario. Dicha pantalla aparecerd& si dejamos desactivada la casilla de

|:| Inexistente/ Ilegible
, tras haber metido un envio pulsando la tecla “enter” del teclado o
aceptar en la pantalla. Un ejemplo de dicha pantalla 2D seria:

2N SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

Lectura de Datos para Envios no Informados (Etigueta 2D)

Envio

Codigo de Enwvio: | Niim. Bulto: TOTAL:
Peso: Mod. Entrega:
Reembaolso: Imp. Seguro:

Numero de |

AL Tipo Envio: | Dev.: ]

. Form. Pr. Fi— -
E. Ex. Dest.: Enikr.: Rep. Sab.:
Entr. [ buaexps [ DbuAEx —
Corr.:

Concert.:

Destinatario
Nombre ¥ |
Apellidos:
NIF: Teléfono:
Direccidn: | Idioma:
i Codigo ]7
Localidad: | Postal:
Remitente
Nombra ¥ |
Apellidos:
NIF: Teléfono:
Direccion: | Idioma:
S Codige ]—‘
Localidad: | Postal:
Nam. _A p_tcl o, r— N
http: /{sgiedesa.correos. esfsgie foperativa fgestionentrega/l ecturaDatos2D. do | Sitios de confianza

En el momento que salta esta pantalla, con el fin de poder efectuar la lectura de datos, tene-
mos que bajar la barra de desplazamiento lateral y nos encontraremos con los botones:

, y

Campos de la pantalla 2D.

Botdn Volver : pulsando dicho botén regresaremos a la pantalla anterior, en caso de que que-
ramos modificar algo o cancelar la lectura por algin motivo.

Botdn Leer Etiqueta : pulsando este botén la aplicacién estara dispuesta para que la etiqueta
2D sea leida en ese momento y acto seguido, después de haberlo pulsado se debera leer di-
cha etiqueta para que la aplicacion recoja todos los datos en esta pantalla.

Botdn Aceptar : este boton sirve para que la informacion pistoleada tras haber pulsado “leer
etiqueta” se grabe en el envio correspondiente.

3.1.19.5 Gestidn Estacionados: Listados de Almacén.
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Listados de Almacén

Pendientes recibir informacicon

Contestados / caducados pendientes gesticn
Contestados gestionados

Concertados fecha de entrega

3.1.19.5.1 Pendientes Recibir Informaciéon

Este listado proporciona la relacién de envios estacionados y almacenados en el canal

de estacionados que aun no han recibido informacién y que aln no les ha vencido el plazo de
estacionamiento

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

A - SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Enyios -z SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Archivo Edidén Ver Favoritos Herramientas Ayuda ﬂ

@Atrés - &4 Iﬂ Ig _;_\J /.:.'Bﬂsqueda ‘ij‘\:l-'Fauo(ibcs {T‘} " ,; ﬂ’] i2 __J ﬁ j%

Direcdidn |@ http:/fsgiedesa. correos. es/sgie/Ventana.do V! Ir
[ .
NTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

CoORREOS SGIE

Usuario : RAQUEL Unidad: 0200010 - ALACANT : @
Fecha: 25/05/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 16/04/2010 &

Listados de Almacén => Pendientes recibir informacion

Vincu

cZzm=Z

Listados de control - Pendientes recibir informacién

Cédiga de Envio Producta Detalle Ubicacién

PQ100G0i00000580115001K 38”2.?”“295 = Detalle oot |
omicilio |

prubbrniiagill  c-el- |

damicilia | Detall= e O

PQ25TG0100000020122222M

Campos de la pantalla.
Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envio

Imprimir por Ubicacion : Imprime el listado elegido ordenado por ubicacion en almacén de
estacionados..

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en almacén de
estacionados.

Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados

3.1.19.5.2 Contestados / Caducados pendientes de gestion

Este listado proporciona informacion de envios estacionados que ya tienen los datos

necesarios para continuar su ciclo de entrega y deben ser sacados del almacén de estaciona-
dos. En esta pantalla aparecen dos checks:
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1. Envios pendientes de entrega: muestra la relacién de envios que deben continuar
su ciclo de entrega en la unidad.

2. Envios pendientes de devolucion: muestra la relacion de envios que deben meter-
se en despachos, ya sea para devolverse al remitente o para reencaminarlos.

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

2l .- SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Archivo Edidén Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
i ' 4 » 0 I A f P Y. | aq
= ¢ : 2) | € =
OQas - ©  [x] Bl @0 Poisuedn Jpravows € (2- 2 vl - | JE B
I
Direcao http://sgiedesa. correos. es/sgie/Nentana. do

T[EGRADO DESARROLLO INTEGRADO

®CORR605
Usuario : RAQUEL Unidad: 0200010 - ALACANT .% ;\@

Facha: 25/05/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 16/04/2010

Listados de Almacen => Contestados / caducados pendientes gestion

cZzm=E

Listados de control - Contestados [ caducados pendientes gestion

Envios pendientes de entrega Envios pendientes de devolucion D M

Codigo de Envio Producto Detalle Fecha Proximo Intento Turno Proximo Ubicacion

Mo existen datos para los criterios de bldsqueda introducidos

@ Imprimir por ubicacion | Imprimir por fecha

Campos de la pantalla.

Envios pendientes de Entrega : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el
de envios estacionados, ya con informacién, pendientes de entrega.

Envios pendientes de Devolucién : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es
el de envios estacionados, ya con informacién, pendientes de sacar en despachos.

Mostrar : pulsando este botdn aparece en pantalla el listado de envios elegido con uno de los
checks anteriores.

Imprimir por Ubicacion : Imprime el listado elegido ordenado por ubicacion en almacén de
estacionados..

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en Almacén de
estacionados.

Volver: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestion Estacionados

3.1.19.5.3 Contestados gestionados

Este listado proporciona la relacién de envios desestacionados que ya han sido saca-
dos del almacén de estacionados y aun no han sido dados de alta en otros canales (avisados,
apartados, no domiciliaria y lista) o no se han metido en despachos para devolucién o reexpe-
dicion. En esta pantalla aparecen dos checks:
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1. Envios pendientes de entrega: muestra la relacion de envios desestacionados
pendientes de dar de alta en otros canales.

2. Envios pendientes de despacho: muestra la relacion de envios desestacionados
pendientes de asignar a despachos

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

4 .- SGIE -. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: 5GIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Archive Edidén Mer Favoritos Herramientas  Ayuds

@ Aras () Iﬂ Ig ;\i }"_.I Blisqueda »T\'; Favoritos {4 = . -Tr' ] - ! ﬁ ‘:‘.‘i
O @3 htip: /fsgiedesa. correos. es/sgie /Ventana.do vl Ir Ving
DESARROLLO 1

i
“(ORREOS =l
M Usuario : RAQUEL Unidad: 0300010 - ALACANT = Eg]
E Fecha: 25/05/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 16/04/2010 ~E
N Listados de Almacen = Contestados gestionados
u
Listados de control - Contestados gestionados
Envies pandiantac de antraga [7] Envios pandiantes da dacpache []
Codigo de Envio Producto Dretalle Fecha Préoximo Intento Turno Proximo Ubicacion

Mo existen datos para los criterios de bisqueds introducidos

Valver |

Imprimir por ubicacian | Imprimir por fechs |

Campos de la pantalla.

Envios pendientes de Entrega : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el
de envios estacionados, ya con informacion, pendientes de entrega.

Envios pendientes de Despacho : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el
de envios estacionados, ya con informacioén, pendientes de asignar a despachos.

Mostrar : pulsando este botdn aparece en pantalla el listado de envios elegido con uno de los
checks anteriores.

Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envio seleccionado.

Imprimir por Ubicacion : Imprime el listado elegido ordenado por ubicacién en almacén de
estacionados..

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrega.

Volver: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestion Estacionados

3.1.19.5.4 Concertados Fecha de Entrega

Este listado proporciona la relacién de envios estacionados, almacenados en el canal
de estacionados que estan informados con fecha de entrega concertada.
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DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTI

Y ORREOS SeiE

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTOD
Fecha: 11 /06/2010-665 v2.5.6

Listados de Almacén > Concertados fecha de entrega

SZmz

Listados de control - Concertados fecha de entrega

Maostrar envios con fecha de entrega concertada: I 14/06/2010 VI @
s = = Facha = e
Codigo de Envio Producto Detalle Destinatarioc Causa = Ubicacion
Estacionado

48/72 Maria de la

PQOON10200007520115001L entrega = Detalle O Gutigrrez COET=03 28/04/2010
o concertada

domicilic Sanchez
48/72

FGQO00102000078701280218 entrega = Detalle Iulio Cortez COre03 28/04/2010 =
concertada

domicilic

Imprimir por ubicacion | Imprimir por fecha

Campos de la pantalla.

Fecha: permite elegir una fecha. El listado sera de los envios con entrega concertada en esta
fecha

Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envio seleccionado.

Imprimir por Ubicacion : Imprime el listado elegido ordenado por ubicacién en almacén de
estacionados..

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en almacén de
estacionados.

Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados

3.1.19.6 Gestion de Estacionados: Inventario de AIm  acén

Inventario de Almacén

Lectura Almacen
Situacidn Almacen

Salida de almacen
Rectiquetado de envios
Reimpresian de etiquetas

3.1.19.6.1 Lectura Almacén

Esta funcién es una ayuda para realizar el inventario del almacén de estacionados.

Inicialmente El usuario pulsara el botdn “Resumen”, la aplicacién devolvera la relacién
de todos los envios que en SGIE figuran como almacenados en el almacén de estacionados.
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#= = SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .. SGIE & — Indra - Red Corporakiva 20 1 (m — o] =]
— S p— :
@\‘--— = |&] http:isaiedesa. correos. esjsais/ventana.do =1 €2 [ x| JLive search o |~
&snaglt B g -y -
[ . ——————————
@ SRADO DESARROLILC INTEGRADO
CORREOS SEIE
" Usuario : Usuariol45 Unidad: 1900010 - GUADALAJARA OP - S0
E Fecha: 21/05/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 02/02/2010 \&
™ Inventaric de Almscén == Lecturs Almacsn
(i)
Lectura Almacan
Codigo de Envio |
FM=nd
Lista [®J Intranet local [ =100 -~

Al volver a la pantalla de inventario, el usuario al leer, mediante el lector dptico o bien
tecleandolo, cédigos de envio de envios que estan en el almacén de estacionados. Si el envio
leido no figura en SGIE como almacenado en el canal de estacionados, dara un error. Si no,
deja la pagina lista para introducir un nuevo cadigo..

El usuario puede comprobar, volviendo a pulsar “resumen”, que los envios leidos sin
error han desaparecido de este resumen. Cuando se hayan leido todos, el resumen saldra
vacio

Campos de la pantalla.

Menu: pulsando este botdn aparece la pantalla de Gestion Estacionados y se pierde la sesién
de inventario.

Cédigo de envio : campo para leer el codigo de envio.
Siguiente : una vez leido un envio vuelve a inicializar el campo cédigo de envio.

Resumen : pulsando este botdn se muestra el listado de envios que estan en el almacén de
estacionados y aln no se han leido en la sesién. Dentro de esa misma pantalla habra otro
apartado llamado “sobrantes” reservado para los envios que todavia no se encuentran en el
almaceén.

3.1.19.6.2 Situacion Almacén

Es un informe que indica el nimero total de envios almacenados en el canal de estacio-
nados de la unidad y su desglose entre los que estan en situacion “pendiente de informacion”,
“pendiente de gestion” y los que ya han salido de este almacén pero aln ni se han metido en
otros o en despachos.
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DESARROLLO INTEGRADO DESA

Usuwario : PO04216 Unidad: 0622001 - VILLAFRANCA DE LOS BARROS 4 @
Facha: 15/06/ 2010-665 v2.5.6 Ultima caja cerrada con fecha: 20/05/2010 it

Inventarioc de Almacén => Situacion Almacen

oZmz

Situacion Almacén

Nomero total de envios en almacén estacionados o
Mumero d= envios pendientes de gestion o
Numero de envios contestados y gestionados o
Mumero de envios pendientes de racibir informacion o

Entrega Concertada:
Facha concertada i6/06/2010 17/06/2010 18/06/2010 19/06/2010 21/08/2010
Num. de envios 0 [a} o a o}

Campos de la pantalla.
Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados

Nota: Pulsando sobre cualquiera de los digitos que sean mayores que 0, aparecera el informe
correspondiente. Estos informes son los descritos mas arriba.

3.1.19.6.3 Salida de Almacén

Esta pantalla permite sacar del canal de Estacionados los envios que ya estén informa-
dos y estén pendientes de gestion. Una vez sacados de este almacén quedaran dispuestos
para continuar con el ciclo de entrega, Podran meterse en despachos o en otros canales, se-
guln sea la accion predeterminada con la que hayan sido informados.

Z¥ .- SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel... ' |E; ]

an iIRADO

S OORREOS SGIE

Usuario : RAQUEL Unidad: 0200010 - ALACANT [-o‘—_d
Fecha: 25/05/2010-665 v2.5.6 Caja Abierta con fecha: 16/04/2010 1%’

Inventario de Almacén == Szlida de almacen

cZmz

Salida del almacén

Envio

Cédigo de Envio:

Volver |

] Listo & Ssitios de confianza

Campos de la pantalla.
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Volver: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestion Estacionados

Cédigo de envio: campo para leer cédigos de envios correspondientes a envios que estan en
el almacén de estacionados.

Salida del Almacén : El usuario lee el envio que pretende sacar del almacén de estacionados y
pulsa el botén Salida del AlImacén”.

Aparece la pantalla:
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23 SGIE - Sistema de Gestign Integral de Envios - Didlogo Web

Salida del almacén

Envio

Codige de Envio: poPAQUETERIADOOO0000ZSZ

Valores Anadidos:

Destinatario

Mombre T Apellidos: pEar GRYLLS
Direccidn: sgLwa
Mamero: Piso:

Localidad: maprID

Codigo Postal: 11453

Remitente

Mombre T Apellidos: yoMBRE
Direccidn: DoOMICILIC
Miamero: Piso:

Localidad: &) pacETE

Codigo Postal: 27295

Resultado
Resultado: 04 Cesconocido
Accion: admizidn de envic
Observaciones:
Obt-os datos
Importe g,
Entrega exclusiva eAR

|:| Imprimir etiqueta O Impresora laser O Etiquetadora
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Se ha creado el nuevo botén “datos estacionamiento” que mostrara una pantalla con los
datos del envio antes y después de ser modificado.

Envio ]

Codigo de Envio: PQOV2630D00000000000042T
Valores Anadidos:

Destinatario

NMombre Y
Apellidos:

Direccion: PRUEBA

PRUEBA PRUEBA

Ndmero: Piso:
Localidad: LLEIDA
Codigo Postal: 25001

Remitente

Nombre ¥
Apellidos:

Direccion: PRUUEBA

FRUEBA PRUEBA

Nimero: Piso:
Localidad: CADIZ
Codigo Postal: 11001

Resultado

Resultado: 02 Direccidén incorrecta
Accion: Devolver

Observaciones:

Otros datos

Importe 0.0
Entrega
exclusiva eAR
[ ] Imprimir etiqueta > Impresora laser ' Etiquetadora
|Dat{:s Estacionamiento I Salida del almacen ||

El usuario debe comprobar que los datos coinciden con los del paquete.

Campos de la pantalla.
Cancelar: pulsando este botén se cancela la salida del envio del Almacén de Estacionados

Imprimir etiqueta : al activar esta casilla y pulsar el botén “salida de almacén” se lanzara de
forma automatica el proceso de reetiqguetado en funcion de la accién existente (devolucion o
reexpedir) y saldra la etiqueta por la etiquetadora de paqueteria o la impresora laser por defec-
to, segun lo seleccionado. Para la impresién por etiquetadota laser SGIE mostrara la pantalla
para seleccionar el area de impresién antes de sacar la etiqueta.

Salida del Almacén : Si el usuario pulsa este botén, SGIE presentara el aviso:
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Windows Internet Explorer x|

‘-?r" iha rectificads en la stiqusta los datas?

Cancelar

g

Una vez revisada la etiqueta por el usuario, si pulsa cancelar, se cancela la salida del envio del
Almacén de Estacionados y si pulsa aceptar SGIE saca el envio del almacén de estacionados y
mediante un mensaje informa al usuario de la accion siguiente a realizar con el envio.:

windows Internet Explorer’. .l(.]

L E El envio quedara como Pte. de Reparto.
L3

Los envios, a la salida de este almacén quedan en alguna de las situaciones “Pte. De Reparto”,

“Pte.de Reexpedicion”, “Pte. de Devolucion”, “Pte. Destruccién” 6 “Pte. Pase a lista”.

Estos envios deben de asignarse a seccion o a despacho —segun corresponda- lo antes po-
sible.

3.1.19.6.4 Reetiquetado de envios

Esta pantalla permite reetiquetar los envios pendientes de gestion que han sido sacados
del almacén de Estacionados. El reetiquetado permite generar una nueva etiqueta para aque-
llos envios tipo 48/72 que necesiten ser devueltos o reexpedidos a otra unidad. La pantalla de
este apartado se compondra de los elementos que describiremos a continuacion.
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2§ .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel... g|z,g|

M Usuario : PRUEBAS UEO1 Josefina Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP P E—"E
E Fecha: 26/04/2011-665 v2.6.1 Ulima caja cerrada con fecha: 26/04/2011 L
™ Inventario de Almacén => Restiquetado de envios
]
Reetiquetado de envios
Codigo de Envio: |
D Davalver D Raaxpadir D Corregir etiqueta
@ Impresora de etiquetas O Impresora laser
_El Listo € sitios de confianza

Campos de la pantalla.
Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados.

Cdédigo de envio: campo para leer codigos de envios correspondientes a envios que han sali-
do del almacén de estacionados.

Casillas seleccionables: dan las opciones de generar la etiqueta con la accién deseada e
imprimirla por la etiquetadota o por la impresora laser que exista por defecto en el PC.

Aceptar: pulsando este boton se generara la nueva etiqueta para el coédigo de envio introduci-
do arriba y segln los parametros seleccionados.

3.1.19.6.5 Reimpresion de etiquetas

Esta pantalla permite reimprimir las etiquetas de aquellos envios ya reetiquetados.
Contiene los campos descritos a continuacion.
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2§ .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel... r;“f,gl

n

ORREOS

Usuario : Josefina PRUEBA MIXTA Unidad: 5010001 - MIXTA ZARAGOZA JOSEFIMNA
Fecha: 27/04/2011-665 v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 03/03/2011

Inventario de Almacén >> Reimpresidn de etiquatas

cZ2m=E

Reimpresion de etiguetas

Cadigo de Envio: ]l

@ Irmpresora de etiquetas C‘ Impresara ldser

é:l Listo € sitios de confianza

Campos de la pantalla.
Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados.

Cdédigo de envio: campo para leer cédigos de envios correspondientes a envios que ya han
sido reetiquetados y es necesario reimprimir la etiqueta.

Casillas seleccionables: dan las opciones de imprimir la etiqueta por la etiquetadota o por la
impresora laser que exista por defecto en el PC.

Aceptar: pulsando este boton se generara la nueva etiqueta para el coédigo de envio introduci-
do arriba y segun los parametros seleccionados.
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Cierre

Arqueo de Caja

Gestion Despachos de Salida
Gestion de Conducciones
Reimpresion Mapon - Despacho
Impartes Liquidados en Reparto
Listado de Cierres de Reparto
Cierre de Reparto

Controles de Cobro sin Confirmar

3.1.20 Arqueo de Caja

3.1.20.1 Descripcion de la funcionalidad

Se accede desde el submenu “Cierre >> Arqueo de Caja”

3.1.20.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto y Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.20.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla varia dependiendo del usuario que acceda, para el administrador es la si-
guiente:

= .: SGIE :. Sistema de Gestign Integral de Envios .: SGIF :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafas

ain DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEG Salir [+

“CoRrRe0S SoiE
Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 =
Fecha: 20/10/2011-665 v2.6.3 _ Iﬁ % @

cZm=

Cierre =% Arquen de Caja

Arqueo de caja

Fecha: [20/10/2011

Turne: | MARANA :i

Usuario: | UR prusbas :

Grupo Seccién: | ¥| Seccién ¥

[ e | asignar importe

El Sistema muestra una pantalla y los datos que solicita antes de pulsar el botén Acep-
tar para realizar el Arqueo de caja son:

o0 Fecha. Obligatoria, por defecto la del dia, seleccionable de un calendario.
0 Turno. Por defecto el turno del usuario, seleccionable
0 Usuario . Obligatorio, seleccionable
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0 Grupo de Seccién . Opcional, seleccionable
0 Seccibn . Opcional, seleccionable
Botones:

Aceptar . Permite el acceso a la siguiente pantalla de proceso de Arqueo Caja

El Sistema muestra por un lado las Relaciones de Reparto generadas en la fecha,
turno, grupo de secciones y seccidon para el usuario seleccionado y que aun no estan liquida-
das; por otro lado para los mismos criterios se muestran los Despachos de Liquidacién de Im-
portes que aln no tienen codigo de cierre.

am
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, " &@
i) REPARTD Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes T
|\E~.| Cierre > Arquec de caja
1]
Arqueo de caja
Fecha: z3/02/2007 Tumo: MARANA  Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1
Grupo Seccion: Seccidn:
Envios Asignados Envios Liquidados
Enwios A Cobrar A Pagar Envios No Pagado Cobrado

Giros 2 o0 Foh3 Entregados a 0.0 0.0

Reembolsos z 1315.9 0.0 Lista u] 0.0 0.0

Otros Importes 1 DELD 0.0 Devuelto /Reencaminado u] 0.0 0.0

Deposito u} 0.0 oo
Pendiente Falta Tiempo o 0.0 0.0
TOTALES S 1249,10 FF.E0 TOTALES u} 0.o0 o.00
En CAJA: -77.50 Euros
La pantalla incluye la siguiente informacion:
Los datos previamente seleccionados: Fecha, Turno, Usuario, Grupo Seccién y Sec-

cion

En el detalle de Envios Asignados para Envios, A cobrar, A Pagar:

o Numero de Reembolsos contenidos en las relaciones seleccionadas.
o0 Numero de giros contenidos en las relaciones seleccionadas.
o Numero de envios con importe distinto de giro y reembolso contenidos en las
relaciones seleccionadas.
0 Totales:
= Total de importes A Cobrar
= Total de importes A Pagar
= Total de Envios

En el detalle de Envios Liquidados para Envios, No Pagado, Cobrado:

- Numero de envios entregados y total de importes cobrados existentes en el des-
pacho de liquidacion de importes de

- Numero de envios y total de importes no pagados que no han entrado en ningun
cierre dividiéndolos en:

o0 Entregados

(Pasados a) Lista

Devueltos/Reencaminados

Deposito (en Unidad)

Pendientes por Falta de tiempo

O O 0O
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- Totales

o Total de importes A Cobrar

o Total de importes A Pagar

o0 Total de Envios

o Total de importe En Caja**? (Si fuese negativo se muestra en rojo)

Cuando se pulsa en el botdn Aceptar de esta pantalla se genera el informe de Arqueo

que incluye la informacién mostrada en la pantalla mas el detalle de los envios liquidados cu-
yos importes se han contabilizado.

Asignar Importes . Se despliega una pantalla auxiliar en la que se muestran para la fe-
cha seleccionada todos los Usuarios de la unidad con un campo Importes y en la que se intro-
duciran los importes iniciales deseados para conformar al inicio de cada jornada la caja de ca-
da usuario. Se incluyen en el sistema una vez actualizados pulsando sobre el botén Aceptar .

3 - Didlogo de pagina web

Arqueo de Caja
Fecha: 20/10/2011

Importes Iniciales

Usuario Importes
PRUEBA SIE 0.0
UR pruebas |U.D
PO05187 0.0
Admin UR 0.0
LR User 2812596 0.0

[ Cancelar |

Menu: Sale del proceso de Arqueo de caja regresando a la pantalla principal del mena.

En la pantalla para los usuarios se mostrara el usuario por defecto inhabilitado y no
existira el boton Asignar Importes . El resto de los datos y procesos seran los mismos del ad-
ministrador incluidos los informes.

3.1.21 Gestidén Despachos de Salida

2 **Calc: Importe inicial de caja del usuario al dia seleccionado + Cobrados (Entrega-
dos) —Envios a pagar (Entregados) - Total de importes A Pagar (sacados a reparto y no liqui-
dados)
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3.1.21.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se pueden realizar las siguientes funcionalidades:

o0 Apertura de despachos.

o0 Asignacion de envios o precinto de un despacho.

0 Gestion de conducciones.

o Impresién y Cierre de despachos. Esta se puede realizar mediante la lectura
del codigo de barras de cierre o a través de la gestion de conducciones.

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

Se accede desde “Cierre >> Gestion Despachos de Salida”

3.1.21.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.21.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

o

“ORrRREOS —
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 5 &@ l_—
M REPARTO Fecha: 26/02/2007 ¥ersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes e -
|E| Cierre == Gestidn despachos de salida
0

Asignacion a Destinos

Ambito
Destino:
Despacho: Fecha Apertura: Codigo de Precinto:
Cadigo de Envio: Importe:
Envios en Despacho: 0
Destnos: I ;I
Cadigo: Il
Gestion Conducciones

La pantalla a la que se accede es la siguiente:
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:
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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 co-
digo del envio.

Cada envio leido actualiza en uno el contador de envios en Despacho, mostrado en
pantalla, indicando en codigo 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.

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 cédigo de Destino leido no esta asignado a una Conduccion de la unidad vy,
por lo tanto, no pueden generarse Despachos para el mismo, se muestra un mensaje.

Para cerrar un despacho se lee el cédigo de barras de cierre, imprimiéndose el des-
pacho junto con la etiqueta identificativa del mismo, que contiene la siguiente informacion:

o Origen
o Destino
o Fecha

0 Numero 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.

Los envios PQ devueltos no se pueden asignar a despachos de salida.
Botones de la pantalla
Menu: Sale de la pantalla sin cerrar ni imprimir el despacho.

Gestion Conducciones: Muestra una pantalla indicando las conducciones con despa-
chos abiertos o cerrados sin imprimir mapén para la fecha indicada en la pantalla. Permite im-
primir y cerrar los despachos abiertos e imprimir los mapones de las conducciones. Si la con-
duccién tiene algun despacho cerrado permite Reimprimir el despacho. Solo se muestran las
conducciones que no tienen mapon impreso, una vez se imprima desaparecen de esta lista.
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La pantalla que muestra es la siguiente:

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTOD Fecha: 09/03/2007 Yersion: SGIE v2.1.2 Problemas frecuentes
Cierre == Gestion despachos de salida

oZm=

Gestion de Conducciones

Conduccidn Despachos Cerrar Mapdn
Musws Impd Cerrar Despacha
Conduccidn Prueba mia Impd Cerrar Despacha
prusba tomas listado Irnpd Carrar Despacha

COMDUCCION PASE A LISTA LOCAL i I Irnpi Cerrar Dezpacho | Irnprimir Mapdn

Imprimir/cerrar despacho: Pulsando este boton se cierran e imprimen todos los des-
pachos abiertos de la conduccién. Si no existen despachos abiertos el botén se muestra blo-
queado.

SGIE
Fecha: 06/03/2007
DESPACHO Hora: 15:49:51
Hoja: 1de 1
1975

Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Domicilio: DOCTOR FLEMING 2-4

Centro de Destino: ABCD2 - INCIDENCIA

Numero de Precinto:

| codigodeEnvio |  TipodeProducto | = CodigodeEnvio | TipodeProducto |

Imprimir Mapén: Desde este botdn se imprimen los mapones de conduccién y destino.
Solo se muestra operativo si para la conduccién hay despachos cerrados.

En el momento de imprimir los correspondientes mapones, sélo se consideraran los
despachos que se encuentren cerrados y que no se hayan incluido previamente en otros ma-
pones de la conduccién.

Si hay algun despacho abierto al imprimir los mapones se muestra el siguiente mensa-
je:

Microsoft Internet Explorer A =] |

® Hayw despachos abiertos para la conduccion seleccionada. éDesea sequir con la impresion?

Ok I Cancel
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Se pulsa OK para continuar con la impresion. Cancel para no imprimir.

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE
Fecha: 06/03/2007
MAPON CONDUCCION Hora: 1555
973 Hoja: 1de 1
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conducciéon: ABCD1
Destino Codigs Cédigo Precinto |N° Despachos Destino)
Despacho
ABCD2 - INCIDENCIA 1972 Pz5585 2
ABCD2 - INCIDENCIA 1975

Se imprimen dos copias del Mapén de Conduccion, una para la unidad, que recogera el
recibi del conductor de la Conduccion, y otra para el conductor, que recogera el recibi de cada
Destino que figure en la Conduccién, que contendran los Despachos pertenecientes a la con-
duccién que se encuentren cerrados en ese momento y que no hayan sido impresos previa-
mente en ningln otro Mapon.

Se asignara una numeracion secuencial y automatica a los mapones de Conduccion,
que compartirdn los mapones de los Destinos de la misma; con este niUmero se podra acceder
a la reimpresion de los Mapones en caso necesario por la opcion de menu de Gestion de Con-
ducciones.

En la cabecera de todas las paginas de cada Mapoén de Conduccion aparecera la si-
guiente informacion:

- En el recuadro izquierdo: el codigo de barras del nimero de mapon y el propio
ndmero de Mapoén

- En el recuadro derecho aparecen la fecha y hora de impresién del mapén y la
numeracion de sus paginas

A continuacién, en la primera pagina del Mapo6n de cada Conduccion apareceran:
- Cadigo y descripcion de la unidad de Origen de los Despachos.
- Nombre de la Conduccion
- Numero total de Despachos Detallados en el Mapén.

Se imprimira una linea de detalle para cada Despacho con:

- Descripcion de su Destino

Cddigo de cada Despacho
- Cadigo de Precinto de cada Despacho, si lo tuviera
- Para cada Destino se ofrecera un subtotal de nimero de Despachos

Al finalizar la relacién de todos los Despachos de la Conduccion, se imprimira un cua-
dro destinado a la firma del conductor, con indicacién de fecha y hora.

Al pie de cada péagina que se imprima para el Mapo6n de la Conduccion aparecera el
texto ‘Ejemplar para el CENTRO’ o ‘Ejemplar para el CONDUCTOR'.
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Fecha: 06/03/2007
MAPON CONDUCCION Hora: 1555
973 Hoja: 1de 1
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccién: ABCD1 3
Destino Codigo Céd?go N° Dp(_:hos Recibi Destino
Despacho Precinto Destino
ABCD2 - INCIDENCIA 1972 PZ5585 2
ABCD2 - INCIDENCIA 1975

En el proceso de impresién de Mapones y junto con los de la Conduccion, se imprimira
un Mapén para cada Destino que tenga despachos asignados.

En cada linea de detalle se ofreceran los siguientes datos:
- Cadigo de Despacho
- Cadigo de Precinto

- N°de envios en Despacho

SGIE
Fecha:  06/03/2007
|| MAPON DESTINO Hora: 1555
Hoja: 1de 1

973

Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccion: ABCD1
Destino: ABCD2 - INCIDENCIA

Codigo Despacho Cadigo Precinto N° Envios
1972 PZz5585 4
1975 0

Detalle de los despachos de la conduccién:

Si se pulsa sobre la linea que identifica la conduccion, nos muestra el detalle de la con-
duccién, informando de los despachos generados para esa conduccion, con su nimero de
despacho, su destino, su estado y el nimero de precinto si lo tuviera:

am

W,

CORREOS

Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersidn: SGIE v2.0.6

Problemas frecuentes

Cierre == Gestion despachos de salida

cZmE

Lista Despachos

Conduccidén: conduccion a la 1988888

Mo

Destino Estado Precinto Cerrar Borrar Despacho
Despacho
1907 Destino a la unidad 1988888 - D1988888 Cerrado I — m
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Se puede imprimir y cerrar todos aquellos despachos abiertos que no han sido cerra-
dos hasta ese momento, pulsando sobre el botén Imp/Cerrar Despacho .

Se puede borrar el despacho pulsando sobre el botén Borrar . Esta operacién sélo sera
posible en las siguientes circunstancias:

- El Despacho no puede contener envios; si fuera necesario deberan ser borra-
dos del mismo.

- Los Mapones de la Conduccion y sus Destinos no pueden estar impresos.

Si el despacho esta cerrado se permite imprimir de nuevo el despacho y la etiqueta del
mismo, apareciendo en pantalla el boton Reimprimir Despacho

Si se pulsa sobre la linea que identifica el despacho, nos muestra el detalle de éste in-
formando de los envios asignados en ese despacho:

om

“CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 124015% - DRPESA-DROPESA DEL MAR,

M REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes
|E| Cierre »* Gestidn despachos de salida
l:l -
Lista Envios
Despacho: 1907 Destino: Dastino 5 la unidad 1922228 Precinto:
Codigo de Envio Producto Importe
20070226E0ME0 Certificado 0.0 “
20070226E0M29 Certificada 0.0 “
20070226E0Ma1 Cewtificada 0.0 “
20070226E0M32 Certificado 0.0 “
20070226E0M20 Certificado 3333.3 “
20070226E0M21 Cewtificada 0.0 “
20070226E0M22 Certificade 0.0 “
Z0070226E0ME3 Certificado 0.0 “
20070226E0M24 Certificada 0.0 “
20070226E0M25 Certificade 0.0 “
psgnn 140 2 I NN N IR ST
| wens  J volver |

Desde esta pantalla podremos borrar envios asignados a despachos, pulsando sobre el botén
Borrar. Este boton estara habilitado siempre que no se haya impreso el mapén de la conduc-
cion. Regresaremos a la pantalla previa con Volver y a la principal de la aplicacion con Menu.

3.1.22 Gestion de Conducciones

3.1.22.1 Descripcion de la funcionalidad

Presenta el menl que contiene las funcionalidades a las que tiene acceso el usuario
segun su pefrfil.

El menu de la aplicacion se visualiza de dos formas distintas:

Menu lateral desplegable, se despliega cuando el usuario se sitla en la zona lateral iz-
quierda de la pantalla.
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Desde la Pagina de Inicio, cada vez que se terminan o cancelan las operaciones reali-
zadas.

Se accede desde la opcion de menu: “Cierre >> Gestion de Conducciones”

3.1.22.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.22.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Se muestra la siguiente pantalla:

L/

(DRREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, ; E‘E ‘i.T.:'
REPARTO Fecha: 09/03/2007 Yersion: SGIE v2.1.2 Problemas frecuentes o

Cierre > Gestion despachos de salida

oZm=E

Gestion de Conducciones

Conduccidn Despachos Mapdn

Irnprirnir Mapdn
Imprimir Mapan
Irmprimir Mapan

CONDUCCION PASE A LISTA LOCAL 1 I IrpfCerrar Despacho | Imprimir Mapén

Mueva

Conduccién Prueba mia

prusba tomas listado

Esta pantalla permite imprimir y cerrar los despachos abiertos e imprimir los mapones
de las conducciones.

Si la conduccidn tiene algin despacho cerrado permite Reimprimir el despacho.
Las conducciones que ya tienen el mapdn impreso no se muestran.
Botdn Volver : Retorna a Generaciéon Despachos de Salida.

Botdn Imprimir/Cerrar Despacho : se cierran e imprimen todos los despachos abiertos
de la conduccién. Si no existen despachos abiertos el boton se muestra bloqueado.

Botdn Imprimir Mapén de la conduccion y destino. Se habilita su impresion si para la
conduccién hay despachos cerrados

Si hay algun despacho abierto al imprimir los mapones se muestra un mensaje de avi-
Sso.

Solo se imprimen los Mapones de los Despachos Cerrados y no incluidos en otros ma-
pones de la conduccion

Pulsando sobre la conduccion se accede a la pantalla de consulta de los despachos de
la misma:
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y W
an PRE PRE PRE PRE Salir [+
“CorReOS SGIE
4 Usuario : PRUEBAS UR  Unidad: 0203696 - AUBACETE UR 1 ™~ ﬁ 2 E
E Fecha: 17/12/2012-712bv2.6.8__1 w &
N Cierre == Gestidn de Conducciones
0
Lista Despachos
Conduccién: DEVOLUCIONES CTP 0203596
No 5 : Borrar
DESDaChﬂ Destino Estado Precinto Cerrar DEEDBC“D
100588936 CERTIFICADOS DEVUELTOS - 0203596 e ) -/ == Despac
| Mend | Impresién Etiqueta

Esta pantalla informa de los despachos generados para esa conduccidn, con su nime-
ro de despacho, su destino, su estado y el nUmero de precinto si lo tuviera

Para cada Destino se puede incluir el precinto en cada linea, consultar sus Envios
pulsando sobre el mismo vy:

Botdn Imp/Cerrar Despacho: Imprime y cierra todos aquellos Despachos abiertos que
no han sido cerrados hasta ese momento si ya se imprimié se muestra el botén Reimprimir
Despacho desde el que se reimprime este y su etiqueta.

Botdn Borrar : Borra el Despacho siempre que no contenga envios; deberan ser borra-
dos previamente y los Mapones de la Conduccion y sus Destinos no estén impresos

Botdn Impresion Etiquetas : Se procede a la impresion de las etiquetas de los Desti-
nos del Despacho.

Botdn Volver: Regresa a la pantalla previa de Gestién de Conducciones.

Botdn MenU: Regresa a la pantalla principal de la aplicacién

Pulsando sobre el Destino se accede a la pantalla de consulta de los Envios del mismo
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..... PRE PRE PRE PRE Salir [+

®CORR€OS SGIE

Usuario : PRUEBAS UR  Unidad: 0202696 - ALBACETE UR 1 T

I‘é Fecha: 17/12/2012-712bv2.6.8__1 - ﬁ' @ @3

H Cierre == Gestidn de Conducciones

Lista Envios
Despacho: 100585936 Destino: CERTIFICADOS DEVUELTOS Precinto:
Codigo de Envio Producto Importe
CDO0378466388 Certificado 1- 1 0.0 _m
CDO0385594693 Certificado 1- 15 0.0
CDO07848560922 Certificado 1- 15 0.0
CDO0784857571 Certificado 1- 15 0.0
CD00805188622 Certificado 1- 15 (]  Borrar |
CD00805189002 Certificado 1- 15 o.0 IEEE
CD00805189024 Certificado 1- 15 o.0 I
CD00805189027 Certificado 1- 15 (el  Borrar |
CD00833468126 Certificado 1- 15 (el  Borrar |
Pagina 1 de 5|—
[
| Mend |

Desde esta pantalla podremos borrar envios asignados a despachos , pulsando so-
bre el botén Borrar .

Este boton estara habilitado siempre que no se haya impreso el mapén de la con-
duccion

e Imprimir Mapén:

Se imprimen dos copias del Mapén de Conduccién, una para el Centro, que recogera el
recibi del conductor de la Conduccion, y otra para el conductor, que recogera el recibi de cada
Destino que figure en la Conduccion

Se asignara una numeracién secuencial

Al finalizar la relacion de todos los Despachos de la Conduccién, se imprimira un cua-
dro destinado a la Firma del Conductor.

Junto con los de la Conduccién, se imprimird un Mapén para cada Destino que tenga
despachos asignados.

Sislls Fecha:  06/03/2007
MAPON DESTINO Hora: 1555
973 Hoja: 1de 1

Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccién: ABCD1
Destino: ABCD2 - INCIDENCIA

Cadigo Despacho Cadigo Precinto N° Envios
1972 PZ5585 4
1975 0
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SGIE
Fecha: 06/03/2007
MAPON CONDUCCION Hora: 1555
73 ] Hoja: 1de 1
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccién: ABCD1
Destino (Gl Codigo Precinto  [N° Despachos Destin
Despacho
ABCD2 - INCIDENCIA 1972 PZ5585 2
ABCD2 - INCIDENCIA 1975
SGIE
Fecha: 06/03/2007
|| |"’|""H"’|_ MAPON CONDUCCION Hora: 1555
973 ] Hoja: 1de 1
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccién: ABCD1 3
Destino (Gl Céd!go f: nghos Recibi Destino
Despacho Precinto Destino
ABCD2 - INCIDENCIA 1972 PZ5585 2
ABCD2 - INCIDENCIA 1975

Imprimir/Cerrar despachos:

Imprimir / cerrar despacho nos conduce a esta pantalla donde encontramos el resumen
del cierre con la descripcion y un cuadro resumen donde se verifica el correcto cierre de un

despacho en

concreto.

El informe de despacho se imprime asociado al aparecer la pantalla.

i

W,

oZm=

Resumen del

CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 06/03 /2007 Version: SGIE w2.1.2

Cierre de Despachos

Problemas frecuentes

Cierre = Gestion de Conducciones

DescHpcion Despachos
Despachos Ya Cerrados 1
Despachos a Cerrar -3
Despachos Pendiente Precinto L]

Despachos Resumen
1937 Despacho Cerradoe correctamente

Despacho Cerrado correctamente

1951
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SGIE
SGIE
Fecha:  06/03/2007
||| | |”||| ||| PESPACHO o el
Hoja: 2de 2
1951
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Domicilio: DOCTOR FLEMING 2-4
Centro de Destino: DESTDEST - destdest
Ndmero de Precinto:
Cadigo de Envio Tipo de Producto Cédigo de Envio Tipo de Producto
6540 Certificado 6541 Certificado
6542 Certificado 6543 Certificado
6544 Certificado 6545 Certificado
6546 Certificado 6547 Certificado
6548 Certificado 6549 Certificado
65410 Certificado 65411 Certificado
65412 Certificado
Volver : nos devuelve a gestion de conducciones.
. ., P .
3.1.23 Reimpresion del Mapén — Despacho - Etiqueta.

3.1.23.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcién se permite la generacion de los documentos de Mapdn nuevamente
una vez que se ha realizado ya el proceso de Asignacién a Destinos.

Se accede desde “Cierre >> Reimpresion Mapén — Despachos - Etiqueta

3.1.23.2 Perfiles autorizados

Usuario de Servicios Especiales

3.1.23.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

En la pantalla principal mostrada una vez que se accede desde el menu se incluye la
Fecha obligatoriamente (por defecto se muestra la del dia en curso) para la que se desea la
Reimpresién del Mapén; se selecciona entre ‘Todas las conducciones ' o una vez marcado

‘Conducciéon
activado.

en particular, seleccionamos de las existentes una en el campo desplegable
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ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02/2007 Versidn: 5GIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Cierre > Reimpraszién Mapdn - Despacha

CZmE

Reimpresidn Mapon - Despacho

Fecha: |26.'"U2.I’2UD?

& Todas las conducciones

' conduccién I ;I

Cuando pulsamos en Aceptar en la pantalla que se nos muestra se incluye el listado
de las conducciones para la fecha y el nUmero de mapones de cada una. En este caso en par-
ticular solo tenemos una y pulsando sobre la misma accederemos a la pantalla de reimpresion

de mapones.

Y ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Cierre > Reimpresidn Mapdn - Despacho

CZmE

Reimpresidn Mapin Despacho

Fecha: 26,/02 /2007
No de Mapones

1

Conduccidn

prueba tomas listado

En la pantalla mostrada se pulsara en el mapon deseado y que corresponderd a su
numeracion sobre el botéon Reimprimir correspondiente generando nuevamente el documento

de Mapon.

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Versidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Cierre >> Reirmpraszidn Mapdn - Despacha

oZm=E

Reimpresion Mapon Despacho

Conduccidn: prueba tomas listado Fecha: 26,/02,/2007

Mapén

N? de Mapdn

935 Reirnprirmir
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Se imprime el mapén con los despachos cerrados que contiene. Se imprimen dos co-
pias, una para el Centro que recoge el recibi de la conduccion del conductor y otra para el con-
ductor que recogera el recibi de cada destino que figure en la conduccion.

Se genera, junto al Map6n de Conduccion, un Mapdn individual por cada destino que
tenga despachos asignados; estos comparten la numeracién secuencial asignada al Mapén.

Si el Map6n de una Conduccién tiene despachos abiertos, se avisa de esta situacion,
no incluyéndose estos en el listado.

Los informes generados son exactamente iguales que los mostrados en el epigrafe
previo: 3.49. Gestion de Conducciones en el apartado (3.49.3.) boton Imprimir Mapén

3.1.24 Importes Liquidados en Reparto.

3.1.24.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se permite obtener informacion detallada sobre la liquidacion de en-
vios con importes segun distintos filtros.

Se accede a esta opcién desde el menu “Cierre >> Importes Liquidados en Reparto”

3.1.24.2 Perfiles autorizados

Administrador de Unidad de Reparto

3.1.24.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

En la pantalla principal mostrada una vez que se accede desde el menu se incluye la
Fecha de Liquidaciéon (Obligatoria) en la que por defecto se muestra la fecha del dia y el Turno
también como valor obligatorio para solicitar el informe.

Al acceder se muestra la siguiente pantalla:

SORREOS SEIE

Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 “ 'ﬁ E@ -~
Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 T

cZm=

Cierre => Importes Liquidados en Reparto

Importes Ligquidados en Reparto

Ambito:

Fecha Liquidacion [17/10/2011

Turno |, ¥|salida| | ¥|
Grupo Seccion | ¥ | Seccién | |
Usuario | e

(& Global ) Secciones Urbanas () Secciones Rurales

Tipo de Importe:
(& Todos () A Pagar () A Cobrar

[ vend |

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Pagina 136 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Cuando seleccionamos valores como salida, grupo seccion secciono usuario estamos
filtrando la busqueda de aquellos importes segun las necesidades que haya de buasqueda.

Turno | MARANA ¥ | Salida |1 %
Grupo Seccion | GRUPO 1 +| Seccion ~

Usuario =

También podemos elegir que muestre en la busqueda Gnicamente los importes a cobrar o a
pagar.

Tipo de Importe:
(& Todos ) A Pagar () A Cobrar

Tenemos a su vez la posibilidad de filtrar por secciones urbanas, rurales o ambas (global).

(& Global ) Secciones Urbanas (O Secciones Rurales

Una vez configurados los filtros al dar al botoe@ar tendremos una pantalla del estilo
siguiente:

Tipo de Importe:
(& Todos ) A Pagar () A Cobrar

Podemos observar al pie de la pantalla el avis&idee solicita el informe con fecha
diferente a la actual, los datos pueden variacporbio de situacion de los envios”.
Habra que tener cuidado con aquellos envios guentsiglo corregida su situacion de
liquidacion, reencaminados, etc.

_
Usuario : Pruebas USE  Unidad: EN[3¥ETA- ZARAGOZA U.S.E. 1 R [ oo
L P

Fecha: 19/10/2011-665 v2.6.3

Cierre => Importes Liguidados en Reparto

cZmZ

Resumen de Liquidacién: el dia 10/10/2011 Turno: MANANA

Importe Situacion Undidad Liquidacion N° Envios Cobrado No Pagado
A COBRAR Entregados 0 0.0
A PAGAR Entregados 1]
Lista 0 0.0
Devuelto Oficina 0 0.0
Depdsito Unidad a 0.0
En Reparto 0 0.0
N© Envios Importe Total
Liguidar 0 0
Caja 0 0
Nota: Si se solicita el informe con fecha diferente a la actual, los datos pueden variar por cambio de situacion de los envios
| Imprimir |

Tras pulsar al botén “Imprimir” obtendremos el $ege informe:
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an 5001796 - UNIDAD DE REPARTO ZARAGOZA U.S.E. 1 Fecha 1oz
W (CORREOS IMPORTES LIQUIDADOS EN REPARTO Hora 1558
SGIE FECHA:10/10/2011 TURNO:Mafiana AMBiTO:Unidad Hoja 1 e 1
&. RESUMEN LIQUIDACIGN.
IMPORTE SITUACION UND LIQUIDACIGN ENvios COBRADOS NO PAGADOS
A COBRAR Enfregados a 0,00 €
A PAGAR Enfregados a D.00 €
Lista 0 D.oo<
Devuelto Oficina ] 0.oo0€
Depdsito Unidad a 0,0o0€
En Reparfo a D.00 €
A LIQUIDAR o D00 E
EN CAJA o D00E

B. DETALLE IMPORTES A COBRAR ENTREGADOS,

8

(&

i

L CcODIGO ENVIO TOTAL
TOTAL LIGQUIDAR 0 envios | | | | | | | | | | 0,00 £

. DETALLE IMPORTES A PAGAR.

SITUACION SECCION CODIGO ENVIO IMPORTES
Entregados
TOTAL PAGADOD 0 envios 0,00 €
Lista
Devuelto Oficina
TOTAL LIGUIDAR 0 envios 0,00 €
Depdsito Unidad
En Reparto
TOTAL PENDIENTES EN CAJA 0 envios 0,00 €

3.1.25 Listado de Cierres de Reparto

3.1.25.1 Descripcion de la funcionalidad
El Administrador de la UR puede solicitar el listado de los cierres realizados en una

fecha y para un turno determinado. A partir de ahi reimprimir los informes de cierre.

Para empezar se selecciona la opcién de menu “Cierre >> Listado de Cierres de Re-
parto”

3.1.25.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.25.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Listado de cierres para reimpresién
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Se selecciona la opcién de menu Listado de Cierres. Se introduce una fecha y un turno
y se pulsa el botén Aceptar.

e

Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55

PNy
Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ' ?.g =)

Cierre = Listado de Cierres de Reparto

cZm=

Listado Cierres Reparto

Fecha: [13/10/2011 Turno: | MARANA ¥

sceptar |

AT» Por favor, espere...

Se muestra un listado con la relacion de cierres realizados para la fecha y turno seleccionados.

e
Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 ‘. i! =7 T
M . p 5T
E Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 A h-rj
N Cierre = Listado de Cierres de Reparto
u

Listado Cierres Reparto

Turno :MARANA

Cierres
Cierre Parcial13/10/2011 15:23:59
Cierre Parcial13/10/2011 15:33:31
Cierre Definitivo13/10/2011 16:43:29
[ voiver |

Se selecciona un cierre del listado pulsando doble click para mostrar la pantalla con el Detalle
del Cierre

e

Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 =
M u " B e
E Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ‘ ‘\% it
H Cierre = Listado de Cierres de Reparto

Cierre Definitivo: el dia 13/10/2011 Turno: MANANA

Importe Situacién Undidad Liquidacién N© Envios Cobrado No Cobrado Pagado No Pagado
A COBRAR Entregados 2812596 - MADRID LLR. 55 8 596.06
A PAGAR Entregados - 4 448.4
Lista 2837094 - VILLA DEL PRADO-CIRCULAR N@ 1 2 224.2
Devuelto Oficina 2812595 - MADRID LLR. 55 4 448.4
Deposito Unidad 0 0.0
En Reparto - o 0.0
N© Envios Importe Total
Liguidar 14 1268,66
Caja (1] o
MNota: Si se solicita el informe con fecha diferente a la actual, los datos pueden variar por cambio de situacién de los envios
g |
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Pulsando el boton de “Imprimir ” se puede consultar el informe detallado del cierre en
PDF en una pantalla aparte. Se puede imprimir el informe apretando el botén de impresion de
la ventana PDF

@ 5001796 - UNIDAD DE REPARTO ZARAGOZA US.E. 1 Fecha 181012011
(ORREOS IMPORTES LIQUIDADOS EN REPARTO Hora 1230
SOTE FECHA:14/10/2011 TURNO:Mafiana AMBITO:Unidad Hoja 1 de 1
&. RESUMEN LIQUIDACION.
IMPORTE SITUACION UMD LIQUIDACIGN ENYIOS COBRADOS NO PAGADOS
A COBRAR Entregados o 0.00E
A PAGAR Entregados o D.oo0E
Lista o D.oo0E
Devuslto Oficinag o D.oo0E
Depdsito Unidad o D.ooDE
En Reparto o 0.00=
[ avguipar ] 0 | 0,00 € |
[ EN CAJA | [ | 0,00 € |

B. DETALLE IMPORTES A COBRAR ENTREGADOS,

8

(&

o

0 cODIGO ENVIO TOTAL
TOTAL LIGUIDAR 0 envios | | | | | | | | | | 0,00 £

C. DETALLE IMPORTES A PAGAR.

SITUACION SECCION CODIGO ENVIO IMPORTES
Entregados
TOTAL PAGADO 0 envios 0,00 €
Lista [
Devuelto Oficina
TOTAL LIGQUIDAR 0 envios 0,00 €
Depésito Unidad [
En Reparto
TOTAL PENDIENTES EN CAJA 0 envios 0,00 €

3.1.26 Cierre de Reparto

3.1.26.1 Descripcion de la funcionalidad

El Administrador realiza cierres parciales y un cierre definitivo diario y por turnos para la
gestién de los envios con importes.

El cierre parcial afecta a todas las secciones con importes que se hayan liquidado has-
ta el momento.

El cierre definitivo Unicamente 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 asignacion a seccion de envios con importes en la fecha seleccionada.

Se accede desde el submena “Cierre >> Cierre de Reparto”
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3.1.26.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.26.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla que se muestra al acceder al proceso desde el menu principal es:

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

LORREOS

Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 = =
p A 2E
Fecha: 20/10/2011-665 v2.6.3 &

Cierre == Cierre de Reparto

czmzZ

Cierre de Reparto

Fecha: |20/10/2011 Turnn:|ﬂﬂ_[‘;l_.5!\_l§__l]

® Cierre Parcial

O Cierre Definitivo

[ veni | " iceptar

1 - El usuario selecciona la opcion de menu Cierre Caja.
2 — Selecciona una Fecha y Turno.
3 - Solicita la opcién Cierre Parcial/Definitivo.

4 — Cuando pulsamos en Aceptar , el Sistema comprueba que no exista un cierre defi-
nitivo en la Unidad, fecha y turno seleccionados y ademas que se hayan liquidado todas las
secciones con importes en el reparto. Si todo es correcto se permite el acceso a la siguiente
pantalla de proceso.
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DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO Salir [+

SGIE

Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 0 T
Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 “ ﬁ‘ \% h‘%—“f

czmE

Cierre = Cierre de Reparto

Cierre Parcial: el dia 13/10/2011 Turno: MANANA

Importe Situacion Undidad Liquidacion N© Envios Cobrado No Cobrado Pagado No Pagado

A COBRAR Entregados o] 0.0

A PAGAR Entregados (i] 0.0
Lista o 0.0
Devuelto Oficina o 0.0
Depaosito Unidad o] 0.0
En Reparta e 112:1

N© Envios Importe Total
Liquidar 1] 0
Caja i 5 121
MNota: Si se solicita el inferme con fecha diferente a la actual, los datos pueden variar por cambio de situacion de los envios
Volver | imprimir |

5 - El Sistema muestra en otra pantalla los despachos generados en la fecha seleccio-
nada a todos los destinos de la unidad. En la pantalla con los datos del cierre en la parte supe-
rior de la misma se muestra una lista con el N° de Envios, Cobrado, No cobrado, Pagado y No
Pagado para el Resultado de Entregados, En reparto, Lista, Devuel-
to/Reencaminado/Reexpedido, Deposito y A Liquidar (para este ultimo solo total de N° Envios
e importe)

Desde el botén Detalle se genera el informe del Cuadre de Liquidacion de Importes
liquidados en reparto  que consta de los documentos:

‘@CDRR'EOS IMPORTES LIQUIDADOS EN REPARTO Hora 1508 |

FECHA:20/10/2011 TURHNO:Mafiana AMBiTO: Unidad Hoja: 1 de 1 |

SGIE

4. RESUMEN LIQUIDACION.

IMPORTE SITUACION UND LIQUIDACION ENvioS COBRADOS NO PAGADOS
A COBRAR Eniregados ] 0.00 €
A PAGAR Enfregados ] 0.00 €
Lista o 0,00 €
Devuslto Oficina ] 0.00€
Depésito Unidad 8 80680 €
En Reparto 1 183380€
[ aucupar | 0 [ 0,00€ |
| EN CAJA | 2 | 273080 € |

B. DETALLE IMPORTES A COBRAR ENTREGADOS.

3

o

i

o cODIGO ENViO TOTAL
TOTAL LIQUIDAR 0 envios | | | | ‘ 0,00 €

C. DETALLE IMPORTES A PAGAR.
SITUACION [ SECCION CADIGO ENVIO IMPORTES
Entregados |
TOTAL PAGADO 0 envios 0,00 €

[Lista I | [ I |
[Devusito Oticina | | | |
[

TOTAL LIQUIDAR 0 envios [ 0,00 € |

Depésito Unidad D002 GI0v2620000000000000030 112,10€
PFO1 GI0V2620000000000000027 112,10€

GI0v2620000000000000047 112,10€

PFO4 GI0V2630000000000000057 112,10€

RUR4 ‘GI0V/2620000000000000025 112,10€

GI0v2620000000000000029 112,10€

0033 GI0V2630000000000000043 112,10€

0037 GI0v2620000000000000026 112,10€
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C.DETALLE IMPORTES A PAGAR.

SITUACION [ seccian CADIGO ENVID IMPORTES
Entregados ‘
TOTAL PAGADO 0 envios 0,00€

[osta ] [ [ [ |
|Devueito Oficing | | |
TOTAL LIQUIDAR | 0 envios | 0,00€ |

Depésito Unidad D002 GI0V2620000000000000030 112,10€

PFOT GI0V2620000000000000027 112,10€

GI0V2620000000000000047 112,10€

PFO4 GI0V2630000000000000057 112,10€

RUR4 GI0V2620000000000000028 112,10€

GI0v2620000000000000029 112,10

0033 GI0V2630000000000000043 112,10€

0037 GI0V2620000000000000026 112,10€

En Reparto PFO0 GI0V2630000000000000017 112,10€

GI0V2630000000000000035 112,10€

RUR3 GI0V2630000000000000052 112,10€

GI0V2630000000000000086 112,10€

GI0V2620000000000000033 112,10€

GI0v2620000000000000100 112,10€

GI0V2630000000000000130 112,10€

GI0V2630000000000000131 112,10€

GI0V2630000000000000132 112,10€

GI0V2630000000000000133 112,10€

GI0V2630000000000000150 112,10€

GI0V2630000000000000151 112,10€

GI0V2630000000000000152 112,10€

GI0V2630000000000000153 112,10€

GI0V2630000000000000161 112,10€

GI0V2630000000000000162 112,10€

PFOD000000ESC2110000053 2010€

PFOD0D00DOESC2110000084 2010€

TOTAL PENDIENTES EN CAJA 26 envios 2.730,60 €

En la lista de Despachos se nos permite acceder a consultar la pantalla Lista de Envios
con los envios pertenecientes a cada despacho, si pulsamos sobre uno cualquiera de los mis-
mos.

ITEGRADO DESARROLLO INTEGRADO Salir [

SGIE

M Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 “ . k E@_
= Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 &
) Cierre >= Cierre de Reparto
u
N¢ Despacho Destino Precinto
3623533 1800010 - Granada e
3603547 5010001 - Mixta Zaragoza
3603548 LISTA - PASO LISTA UNIDAD 5000010
3603549 5010001 - Mixta Zaragoza

3603544 2812596 - Madrid UR Flor

La pantalla final contiene los datos previos seleccionados, N° de Despacho, Destino y
Precinto y en la lista se muestra el Cédigo de Envio y Producto de Cada envio existente.
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“CORREOS =EIE

Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 |. 7
Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ —\% %““r'

Cierre »> Cierre de Reparto

cZzmzZ

Lista de Envios

Despacho: 3603549 Destine: 5010001 - Mixta Zaragoza Precinto:
Codigo de Envio Producto
CDESPACHOMIXTAODOOODOOG Certificado 1- 15
CDUSEZ201105000000000001 Certificado 1- 15
Mentl Volver

6 —Si el usuario confirma el cierre con Cerrar Caja de Reparto , de forma automatica se
realiza la comprobacién indicada el punto 3.51.4

7 - El Sistema genera un codigo de Cierre en la tabla de Cierres para la Unidad, fecha y
turno seleccionados.

8 - El Sistema cierra e imprime los despachos de liquidacién de importes abiertos y les
asigna el codigo de cierre.

9 — El Sistema genera automaticamente los informes de Cierre.

Restricciones

En las Unidades en las que solo haya un turno, no se ofrecera la posibilidad de selec-
cionarlo.

El Cierre Parcial afecta a todas las secciones con importes que se hayan liquidado has-
ta el momento. El Cierre Definitivo impedira realizar el Alta en Unidad y la asignacién a seccion
de envios con importes para la fecha cerrada.

Ambos cierres impiden posteriores modificaciones sobre los envios con importes afec-
tados en la Unidad, Fecha y Turno en el que se ha realizado y generan un Cédigo de Cierre en
la Tabla de Cierres imprimiendo seguidamente los informes:

- Para los reembolsos: Liquidacion envios contra Reembolso entregados para el dia (Fe-
cha). Se incluye en el informe los totales del N° Envios e Importe y el Total de la suma de
los detalles de ‘Con y Sin datos de Fichero’ en los cuales se incluyen los datos:

Cadigo Envio (con codigo de barras y su trascripcion)

Cliente (listado ordenado por este campo y solo ‘Con datos de fichero’)

Unidad origen

N° origen

Producto

Importe

Total (suma parcial de importes para el detalle)

o

O O0OO0OO0OO0Oo
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SGIE
m 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 07/03/2007
@CQRRE()S LIQUIDACION ENVIOS CONTRA REEMBOLSO ENTREGADOS Hora:  12:37:33
SGIE PARA EL DIA 08/03/2007 Hoja: 1 de 1
Ne env. Importe

Con datos de fichero 0 0,00 €

Sin datos de fichero 4 88,50 €

TOTAL 4 88,50 €|

Cadigo envio Unidad Origen Ne° QOrigen Producto Importe
AL LR LT
Certificado 22,10€
CDCERTIFICADO20
Certificado 33,10 €
CDCERTIFICADO21
Certificado 12,30 €]
ENVIOSEVILLA1
Postal Express 21,00 €
PRUEBAQQO1
88,50 €
- Para los importes a cobrar: Liquidacion envios con importes a cobrar (Excluidos Reem-

bolsos) para el dia (Fecha) . Se incluyen en la cabecera del informe los totales del docu-
mento en el ‘Resumen por tipos de Importe’ que incluye los totales de N° Envios e Importe y
el Total de la suma de los detalles incluidos:

o0 Internacional

o Canarias (solo incluido para los envios en canarias)

0 Resto

En el detalle de cada uno se incluye:

0 Caddigo Envio (con cddigo de barras y su trascripcion)
o Tipos de Importes asociados (Ej: Tributos, Devolucion...)
0 Total (suma de los importes para cada Envio)
Detalle de Total (suma parcial de importes por tipo para cada detalle y suma fi-

nal total para el detalle)
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SGIE

& ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha:  07/03/2007
(ORREOS | LIQUIDACION ENVIOS CON IMPORTES A PAGAR (EXCLUIDOS REEMBOLSOS) | Hora: 12:37:33
SGIE PARA EL DIA 08/03/2007 Hoja: 1 de 1
N° env. Importe

ENTREGADOS 4 98,80€

PASADOS A LISTA 0 0,00€

DEVUELTOS 0 0,006

REENCAMINADOS 0 0.00€

REEXPEDIDOS 0 0.00€

TOTAL I 4 l ss,aoel

Cadigo envio Unidad de origen Producto Importe
ORGIRO20 Giro Postal 3,10€
ORGIRO21 Giro Postal 33,10€
ORGIRO30 Giro Postal 22,30€
ORGIRO31 Giro Postal 40,30€

- Para los giros: Liquidacién envios con importe a pagar para el dia

o Cadigo de Envio (solo el cédigo)
o Unidad origen

o Producto

o Importe Total (de los importes de cada detalle)

En el Detalle de ‘Envios pasados a lista’ se incluye ademas de los campos previos, después de

la Unidad origen, la Unidad de lista

3.1.27 Controles de Cobro sin Confirmar

3.1.27.1 Descripcion de la funcionalidad

98,80€

(Fecha). Se incluyen
en la cabecera del informe los totales del documento de N° Envios e Importe y el Total de la
suma de los detalles incluidos (Entregados, Devueltos, Reencaminados y Expedidos) a ex-
cepcién de los ‘Envios pasados a lista’ estos detalles constan de los datos:
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Por medio de esta funcionalidad el usuario genera un Cadigo de Control de Cobros que
sustituye los procesos manuales de la ordenacion del giro reembolso, la intervencién de cobros
y la grabacion manual de importes. Los codigos de control que apareceran en esta opcion se-
ran aquellos que no han sido confirmados en IRIS. Desaparece Intervencion de Cobros.

Se accede desde la opcién de menu “Cierre >> Controles de Cobro sin Confirmar”.

3.1.27.2 Perfiles autorizados.

Administrador de Servicios Especiales.

3.1.27.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

La pantalla que se muestra al acceder al proceso desde el menu principal es:

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestign Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO Salir [+
SGIE
Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 =) T
M “, B
F  Fecha: 14/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ :.g &E—-:J
E Cierre > Controles de Cabro sin Confirmar
Codigo de Control de Cobros
Fecha Desde: Fecha Hasta: M
Codigo Usuario Fecha de creacion
28125961110130000301165 PO04182 13/10/2011 16:43:31
281259611101300003011564 P0OO4182 13/10/2011 15:24:19
28125961110130000301163 P0O04182 13/10/2011 15:21:51
28125961110130000301182 PO0O4182 13/10/2011 13:25:14
28125961110130000301161 P004182 13/10/2011 13:21:17
28125961110130000301150 P0OO4182 13/10/2011 13:20:41
28125961110110000301158 P0O04182 11/10/2011 11:23:59
28125961110050000301129 PO0O4182 05/10/2011 09:16:18
28125961110030000301095 P004182 03/10/2011 08:20:55
28125961109280000301095 P0OO4182 28/09/2011 10:28:07
Pégina 1 de 3 IS N NEN N[

incidencias
Maodificacién de Envios

Actas Generadas a la Unidad

Generacion de Actas

Mantenimiento de Actas

Consulta de Actas

Informe de Actas

Desestacionado de Envio
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3.1.28 Modificacion de Envios.

3.1.28.1 Descripcion de la funcionalidad

Para empezar se selecciona la opciéon de menu “Incidencias >> Modificacion de En-
vios”

3.1.28.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.28.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Introducir codigo de envio

Se muestra la pantalla de introduccién del Cédigo de Envio. Introduciremos el cédigo
del envio que queremos modificar mediante una de las dos formas posibles:

O Usando la pistola lectora de cédigo de barras. Lees el cédigo de barras del envio
mediante la pistola lectora. Automaticamente la aplicacion valida el cédigo y pasa a
la pantalla “Detalle de Envio”.

O Ofra posibilidad es introducir el cédigo desde el teclado. Si se hace de esta forma
hay que pulsar “Intro” después de teclear el cddigo para que se realice la valida-
cion y asi pasar a la pantalla “Detalle de Envio”.

“CORREOS SGIE
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
M REPARTO Fecha: 28/02/2007 ¥Yersion: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes
|E| Incidencias »» Maodificacion de enwvios
1]
Modificacion de envios
Cddigo de Envio ||
-

Campos de la pantalla:
Cddigo de Envio: Se introduce el cédigo del envio que deseas actualizar.
Botones de la pantalla:

Menu: Pulsando sobre este botén se vuelve a la pantalla principal del Sistema sin rea-
lizar ninguna modificacion.

Aceptar: Verifica la validez del cddigo introducido y muestra la pantalla “Detalle de En-

vio”.

En la verificacion del cédigo nos podemos encontrar el mensaje de aviso “No hay da-
tos para el envio” , que significa que dicho envio no existe en el Sistema.

2. Modificar detalles del envio
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La pantalla para modificar la informacién del envio es la siguiente; Lo primero a desta-
car en esta pantalla son las dos pestafias azules que muestran en la parte superior a parte del
Cédigo de Envio mostrado.

%CORR(-:OS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,

%22

Incidencias »= Madificacién de envias

REPARTO Fecha: 23/02 /2007 Yersion: SGIE v2.1.1 Problemas frecuentes

oZm=E

Detalle del envio

Cadigo de Envio XEX200702261A02

Envios | |

Descripcion de orgen: I

Salida: O

Importes

Nimero de Origen: l

Producto: Certificado I 'l

Seccion:  Turno:

Datos Destinatario

Mombre: | Domicilio: |

Nomero: | | Pisor | | God. Postal: [12594 = Localidad: |
| seaunda bireccidn |

Datos Remitente

Nombre: | Domicilio: |

womere: [ Piso: [ codipostal: (DD iocalidads]

F. Alta: 26/02/2007

F. Situacidn: 26/02/2007

Situacion: Reencaminado

Se realizan las modificaciones pertinentes sobre los campos, teniendo en cuenta que
aquellos campos cuya informacion esté en color gris, no van a admitir modificaciones. También
es importante saber que para los envios procedentes de otros Sistemas mediante interfaces no
se permite modificar nada mas que la localidad, el CAdigo Postal e importes mostrandose el
resto de los campos en modo de sélo lectura (color gris). Para el resto de los envios se pueden
modificar datos del remitente y destinatario.

Pestafia de Envios:

Es la que se selecciona por defecto al entrar y corresponde a los datos completos del
envio, excepto los importes. En esta pantalla se aporta informacion que no es modificable (co-
digo de envio, seccion, turno, salida, producto, situacion, fecha de ultima situacion y cliente). El
resto de la informacion puede ser modificable o no dependiendo de la situacion:

Campos de la pestafia Envios:

Unidad de Origen: Cddigo de la unidad en la que se hizo la admision del envio. Se
puede seleccionar la Unidad de Admisién de entre las unidades existentes, para ello, se hace
“clic” sobre Ayuda . Esta unidad de origen solo puede ser una unidad que tenga funciones de
admisién de envios.

Numero de Origen:
hizo la admision del envio.

Es el nimero de procedencia asignado en la Unidad en la que se

Seccién, Turno y Salida.
Producto.

Datos Destinatario:

- Nombre y Apellidos del Destinatario.

- Tipo de Via: Se puede seleccionar una opcién entre las que se muestran en la lista
desplegable (Calle, Plaza, Travesia, etc.).
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- Domicilio: Denominacion de la via. Al comenzar a escribir, se muestra automéati-
camente la ayuda del Callejero de la ciudad a la que pertenece la Unidad. Si en-
cuentras en el Callejero la via, y aceptas esa descripcion, se rellena automatica-
mente el campo Tipo de Via, modificandolo si previamente has dado un tipo distinto
al que figura en el Callejero. También se rellena automaticamente el campo Caédigo
Postal.

- Cadigo Postal: Se selecciona una opcion entre las que se muestran en la lista
desplegable.

- Localidad.
- NuUmero.
- Piso

- Seincluye el botén de Segunda Direccibn que muestra la pantalla auxiliar para la
introduccion de la segunda direccidn en caso de ser necesaria.

Datos Remitente:

- Nombre y Apellidos.

- Tipo de Via.

- Domicilio.

- Cadigo Postal.

- Localidad.

- Numero

- Piso
Fecha de Alta: Del Envio
Fecha situacién: De la Ultima situacion en la que se encuentra el envio
Situacion: En la que se encuentra el envio, no modificable

Cuando has terminado de modificar pulsas sobre el botén Aceptar y aparece un men-
saje de aviso similar al que se muestra en la figura adjunta. Se pulsa sobre el botén Aceptar de
esta forma el programa vuelve a la pantalla de “Mantenimiento de Envio”.

Microsoft Internet Explorer @ '

L ] ‘_\ Loz datos del envio han sido actualizados
L3

fceptar

Pestafia Importes del envio

Se ofrece la posibilidad de modificar los importes asociados a los envios si se hace
“clic” sobre la pestafia “Importes”, siempre y cuando el tipo de envio lo permita (Certificado
contra Reembolso, Giro Postal, Giro Urgente, Impreso contra reembolso, Paquete postal contra
reembolso, Postal Express contra reembolso). La informacién a introducir en la pantalla cambia
y la pestafia se colorea a un azul méas intenso tal y como se muestra en la pantalla de “Impor-
tes”.
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i
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, s [‘é‘;@ !_—
REPARTO Fecha: 28/02/2007 Version: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes i -

Incidencias >> Maodificacidn de envios

oZm=E

Detalle del envio

Cidigo de Envio XXX200702261A02

Envios | | Importas
Importe: ID.D Euros Tipo de Importe: Reermbolzo
Importe: IU-U Euros Tipo de Importe: YDeclarado
Causa del Cambio: IImporte Incarrecto vl
Nimero de Giro: Fecha de Imposicién:
Nimero de Cuenta:
Tipo de Giro: Forma de Abono:

Desde esta pantalla la informacion relativa a importes asociados a envios es algo mas
amplia: permite registrar fecha de aplicacion para los casos en que se realice un cambio de
divisa.

Para los envios con reembolsos, se actualiza del sistema giro electrénico el tipo de gi-
ro, forma de abono y nimero de cuenta, pero no se puede modificar.

Campos de la Pestafia Importes del envio:

La informacion a registrar en esta pantalla cambia ligeramente dependiendo del tipo de
producto que estemos dando de alta:

Envios contra reembolso : En este caso se puede introducir dos tipos de importes dis-
tintos (reembolso y/o valor declarado) por cada envio de este tipo. Se puede completar el im-
porte en euros y el tipo de importe (reembolso o valor declarado). Se muestra también el
NUmero de giro que genera el reembolso cobrado (Esta informacién se actualiza automatica-
mente procedente del Sistema Giro Electronico), la Fecha de Imposicion del giro y el nimero
de cuenta del remitente. En los reembolsos entregados pendientes de datar los campos Nume-
ro de giro y Fecha de imposicion se pueden cumplimentar. Si el envio no esta entregado, estos
campos se mostraran bloqueados.

Giro Postal y Giro Urgente: Para estos productos solo se puede registrar un (nico
importe. La pantalla queda igual que la que se muestra arriba (pantalla de “Importes”) pero
eliminando la parte de abajo reservada para “Datos Importe 2” . Ademas so6lo aparece un Uni-
co tipo de importe posible: “GIRO” .

Se tendra en cuenta que no se puede acceder a esta pestafna si:

- No se pueden modificar los importes de un envio que esté en reparto, o bien haya si-
do entregado, rehusado, etc..., es decir, que esté en una situacién final. En esos casos la in-
formacion no modificable se muestra en color gris.

- No se puede eliminar el importe de un producto con importes, ni modificarlo con valor
cero.

Botones de la pantalla:

Eliminar: Si pulsas sobre este botén el envio seleccionado pasa a la situacion “Borra-
do” y solo se puede consultar, quedando inhabilitado para cualquier otra operacién dentro del
Sistema. No se puede eliminar un envio si ya ha sido liquidado, mostrandose el siguiente
mensaje de error: “El envio ha sido liquidado y no puede ser eliminado”
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Inicializar: Si la informacion introducida en esta pantalla es errénea en su totalidad,
pulsando sobre este botén se limpian todos los datos excepto aquellos que el envio tuviese
registrados antes de entrar en esta pantalla.

Volver: Si ocurriese cualquier equivocacion en la modificacion de datos del envio, pul-
sas sobre este boton y aparece la pantalla de “Mantenimiento de Envio” sin guardar los cam-
bios realizados.

Aceptar: Permite grabar la informacion registrada y vuelve a la pantalla de “Seleccion
de Cddigo de Envio”. Ahora el Sistema esta en disposicion de seleccionar otro envio para reali-
zar las modificaciones pertinentes.

3.1.29 Actas Generadas a la Unidad.

3.1.29.1 Descripcion de la funcionalidad

Funcionalidad que permite la visualizacion y recepcion de actas generadas a la unidad.

Se accede desde “Incidencias >> Actas Generadas a la Unidad”

3.1.29.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.29.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Al acceder por defecto se consultan las actas pendientes:

M Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA : ré__‘%‘ ﬁ_n_-a.
E Fecha: 22/02/2010-665 v2.5.5 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes E -
™ Incidencias = Actas Generadas a la Unidad
]
Actas de Incidencias
IActas Pendientas vl
Tipo de _ v o
N¢ Acta Fecha Acta Incidencia N® Despacho Origen Fecha Confirmacion Fecha Recepcidn
expolio en
ZEIZIE Z9/0172010 walores mixta 0334001 2970172010
declarados
| voier | Reclbir Acta

Mediante el combo se puede filtrar el listado.
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Actas Recibidas:

ORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA
Fecha: 22/02/2010-665 v2.5.5 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes
Incidencias »> Actas Generadas a la Unidad

cZm=E

Actas de Incidencias

IActas Fecibidas vl

N Acta Fecha Acta TIPD de_ N® Despacho Origen Fecha Confirmacién Fecha Recepcidn
Incidencia
263791 29/ni/zo1p Cmbalas mixta 0334001 29/01/2010 22/02/2010

deteriorado

Todas las Actas:

CORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA
Fecha: 22,/02/2010-665 +2.5.5 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes
Incidencias => Actas Generadas a la Unidad

cZzm=E

Actas de Incidencias

ITodas las Actas 'i

Tipo de N Despacho Origen Fecha Confirmacion Facha Recepcidn

N° Acta Facha Acta : -
Incidencia

Embalaje .
263291 29/01/Z010 defererads rixta 0334001 230172010 ZZf0Z/Z010

expolio en
ZEFESZ 290L/2010  wvalores rnixta 0234001 23/01/2040

declarados=

Botones de la pantalla:
Volver: Sale de la pantalla de Mend.

Recibir Acta: Al pulsar el botén, saldrd un mensaje de validacion para recibir el acta
seleccionada. Una vez aceptada la validacion, esa acta pasara de Pendiente a Recibida.
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am

CORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA k @‘ el
" i |
e

Fecha: 22 /02/2010-665 v2.5.5 Caja Abierta con fecha: 12 /02/2010 Problemas frecuentes
Incidencias »» Ackas Generadas a la Unidad

CZmE

Actas de Incidencias

IActas Pendiantes 'I

Tipo de N° Despacho Origen Fecha Confirmacién Fecha Recepcion

N¢ Acta Fecha Acta - ;
Incidencia

expolio en
263292 29/01/2010 walores mixta 0334001 29/01/2010
declarados

Microsoft Internet Explorer x|

\:.’,) Se va a redibir el acta, iDesea Continuar?, Acta 263292

Aceptar I Cancelar I

Ver: Permite ver el acta seleccionada para su consulta en detalle permite la visualiza-
cién de los envios asociados al acta desde la cantidad de envios acta.

an

Y ORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA |ﬁ %—r‘ Fh-__

Fecha: 01/03/2010-665 v2.5.5_1 Caja Abierta con fecha: 1270272010 Problemas frecuentes
Incidencias >> Actas Generadas ala Unidad

oFZm=E

Actas de Incidencias

IActas Pendientes vl

Tipo de N Despacho Drigen Fecha Confirmacion Fecha Recepcign

M® Acta Fecha Acta . -
Incidencia

expolio en
263292 29/01/2010 walores mixta 0334001 25/02/2010

declarados
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Y CORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA . Egﬂ
Fecha: 22/02/2010-665 v2.5.5 Caja Abierta con fecha: 12/02 /2010 Problemas frecuentes wE

Incidencias > Actas Generadas a la Unidad

cZm=E

¥er acta de incidencia

Fecha Acta: 29/01/2010 Turno: Envios nc

Tipo de Incidencia: expolic en valores declarados
Empleado 1: SgiePdalss
Empleado 2: SgiePdale
Niamero del Despacho:
Fecha del Despacho:
Unidad de Origen: ALBATERA
Destino: rixta 0334001
Ndmero del Precinto: Estado del Precinto:
Tipo del Envase: Estado del Envase:
M Acta: 263292
Fecha Confirmmacion: 29/01/2010

Fecha Recepcidn:

ORREOS

Usuario : RAQUEL Unidad: 02234001 - ALEATERA E‘E [ e
.
Fecha: 01/03/2010-665w2.5.5_1 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes nE

Incidencias =& Actas Generadas a la Unidad

CZm=E

Consulta de Envios

Facha Acta: 29/01/2010 Turmno: Tipo de Incidencia: expalio en valares declaradas

Ciodigo de Envio Producto
ES4321123455 Burofax
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am

W,

CORREOS

Usuario : RAQUEL  Unidad: 0334001 - ALBATERA . @@ =
I:g Fecha: 01/03/2010-665 v2.5.5_1 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes E -
N Incidencias == Actas Generadas a la Unidad
0
Alta
Fecha Acta: 01/02/2010 Turmno: Tipo de Incidencia: expalio en valares declaradas
Codigo de Envio: |654321123455 Producto: I Burafax ;I
Importe en
Cul:erta: IU-U £ Peso Origen: IU-U agr. Peso Actual: IU-U gr.
Remitente
Nombre ¥ Apellidos: INDI‘nbre del remitente
Direccidn: IDireccion del Remitente
Datos Destinatario
Nombre ¥ e ol - -
apellidos: INom re del Destinataria
Direccion: IDireccion del Destinatario
Las observaciones del envio ;I
Observaciones:
=
ﬂh 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 08/03/2007
© (ORREOS Hora: 18:11:58
SGIE ACTA POR INCIDENCIAS EN EL SERVICIO Hoja: 1 de 1
N ACTA: 6021 Fecha del Acta:  08/03/2007 Turno:
Tipo de incidencia:  Despacho Abierto
Empleado 1: Empleado 2:
N? del Despacho: Fecha del Despacho:
Unidad de Origen: Destino:
N° del Precinto: Estado del Precinto:
Tipo del envase: Estado del Envase:
FIRMA DEL EMPLEADO 1 SELLO DE FIRMAS FIRMA DEL EMPLEADO 2
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Existe un aviso para que, en caso de que la unidad tenga actas pendientes de recibir, apa-
rezca un Icono alertando al usuario que tiene que recibir dichas actas.

[ fuctas Generadas a la Unidad @ ]

3.1.30 Generacion de Actas.

3.1.30.1 Descripcion de la funcionalidad

En el caso de que exista alguna anomalia que afecte a los envios o a su reparto, (em-
balajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar acta.

Se accede desde la opcién de menu “Incidencias >> Generacién de Actas” yvaa
aparecer la pantalla de “Datos del Acta”

3.1.30.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.30.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso
1. Introducir datos del acta

Se registran todos los datos relativos al acta que se va a levantar, tipo de incidencia,
unidades implicadas (unidad de acta, unidad origen y destino del envio), nombre de los dos
empleados-testigos que levantan acta, etc.
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Usuario : RAQUEL Unidad: 0334001 - ALBATERA
I‘Ig Fecha: 01/03/2010-665 v2.5.5_1 Caja Abierta con fecha: 12/02/2010 Problemas frecuentes
N Incidencias => Generacidn de Actas
U

Alta

Fecha Acta: 01/03/2010

Tipo de Incidencia: |

Empleado 1: I

Empleado 2: |

Nimero del Despacho: I_ m
Fecha del Despacho: I—
Unidad de Origen: I
Destno: I Auuda
Himero del Precinbo: I— Estado del Precinto: Iﬁ
Tipo del Envase: I - I Estado del Envase: I - I

Campos de la pantalla:
Fecha del Acta: Fecha en la que se levanta el acta.
Turno: Se selecciona uno de la lista existente.

Tipo de Incidencia: Los tipos de incidencia que pueden surgir deben haber sido pre-
viamente introducidas por el administrador del Sistema (Robo, Embalaje deteriorado, Destina-
tario Desconocido, Direccidn inexistente, Extraviado,...) Se introduce el tipo de incidencia se-
leccionandola de la lista desplegable.

Empleado 1 : Nombre y apellidos del Funcionario-testigo 1 que levanta el acta, se co-
gen de lo datos introducidos en la validacion del usuario, dato obligatorio que se ingresara al
pulsar el botén Insertar Datos .

Empleado 2 : Nombre y apellidos del Funcionario-testigo 2 que levanta el acta, se co-
gen de lo datos introducidos en la validacion del usuario, dato obligatorio que se ingresara al
pulsar el botdn Insertar Datos .

Numero del Despacho. Se incluye el numero de un despacho para generar su acta a
los envios en el incluidos o seleccionados

Envios acta. Se muestra el nimero de Envios incluidos en el Acta a generar
Fecha del Despacho. Se incluye la fecha del despacho buscado para generar el acta

Unidad de Origen: Unidad de procedencia del envio. Se dispone del botén Ayuda pa-
ra introducir este campo. Esta unidad de origen solo puede ser una unidad que tenga funciones
de admision de envios. Es obligatorio rellenar este campo.

Destino: Unidad de destino del envio. Se dispone del botén Ayuda para introducir este
campo.

Numero del precinto. Dato identificativo para el Acta y opcional
Estado del precinto. Permite seleccionar el estado del precinto para el Acta

Tipo del envase. Permite seleccionar el tipo de envase para el Acta
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Estado del envase. Si se selecciona el tipo de envase se permite seleccionar el estado
del mismo

Botones de la pantalla:

Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta le-
vantando el acta.

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 19,/02/2010-665 v2.5.5 Problemas frecuentes
Incidencias == Generacién de actas

cZ2mz

¥alidacion de usuario

Codigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Aceptar Cancelar

Para ello se ingresara el codigo del usuario y su contrasefia, como si de conectarse a la aplica-
cion se tratase. Al pulsar el botdén Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso de ser
correctos, se volvera a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-Testigo.

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos correc-
tamente o hasta que pulse el botén Cancelar .

am

ORREOS

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 19/02/2010-665 v2.5.5 Problemas frecuentas
Incidencias =* Generacién de actas

cZzm=

¥alidacidn de usuario

Cidigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Usuario o contraseiia incorrecios

Aceptar Cancelar

Recuperar Envios : Si se incluye un Despacho en el campo Nimero del Despacho se
habilita este boton para recuperar los envios del mismo, si existen otros envios introducidos
para el acta en los campos de la pantalla se presenta un mensaje informativo del resultado de
la accién a realizar;

Microsoft Internet Explorer |

b d Si recupera los envios del despacho perderd todos los datas de los envios que tuviera relacionados con este acta,
\f/ Si realmente desea continuar pulse aceptar, en otro caso pulse cancelar v no perdera los envios relacionados actualmente con el acka,

Acepkar I Cancelar |
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Si se contesta afirmativamente se eliminan los envios anteriores y si existen envios pa-
ra el despacho se muestra la pantalla:

Y ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 06/032/2007 Version: SGIEv2,1.2 Problemas frecuentes
Incidencias »> Generacidén de ackas

oZ2mZ

Consulta de Envios

Codigo de Envio Descripcion del Producto
ZO0FOEZE06 Genérica I~
2007022807 Ganérica v
2007022808 Genérico Ird

En esta pantalla se permite marcar los Envios que se introducen en el Acta cuando se
pulsa en el botén Aceptar. Caso de no desear la introduccién de ningun Envio presentado
regresaremos a la pantalla de Actas pulsando en Cancelar .

Finalmente se completan los campos automaticamente de Fecha, Unidad y Destino del
Despacho.

MenU: Vuelve a la pantalla principal del Sistema sin realizar ninguna modificacion.
Guardar : Valida la informacion introducida y pasa a la pantalla de “Mantenimiento de

actas de incidencia”. Una vez hecho esto se pulsar el boton Continuar para regresar a la pan-
talla de introduccion de Actas.

ain

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02 /2007 Version: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes
Incidencias > Generacidn de actas

cZ2m=E

Mantenimiento

Se ha modificado corréctamente el Acta N9 5341

Guardar y Confirmar : Valida la informacion introducida, pasa a la pantalla de “Mante-
nimiento de actas de incidencia” y muestra el informe:
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an 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 08/03/2007
© (ORREOS Hora: 18:11:58
SGIE ACTA POR INCIDENCIAS EN EL SERVICIO Hoja: 1 de 1

N° ACTA: 6021 Fecha del Acta:  08/03/2007 Turno:

Tipo de incidencia:  Despacho Abierto

Empleado 1: Empleado 2:

N? del Despacho: Fecha del Despacho:

Unidad de Origen: Destino:

N del Precinto: Estado del Precinto:

Tipo del envase: Estado del Envase:

FIRMA DEL EMPLEADO 1 SELLO DE FIRMAS FIRMA DEL EMPLEADO 2

Envios acta: Este botdn muestra una pantalla de Consulta de Envios que permite in-
cluir, modificar, eliminar y ver Envios para el acta, mantenidos desde los botones: Agregar,
Modificar, Eliminar y Ver respectivamente y que se comentan a continuacion:

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 'ﬁ “E:E L
-~

REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE v2.0.6

Problemas frecuentas

Incidencias »> Generacidn de actas

oZm=E

Consulta de Envios

Fecha Acta: 26/02/2007 Turmo: Tipo de Incidencia: Tipo de Incidencia de Acta I
Codigo de Envio Producto

Agregar :

Permite afiadir un envio al acta. Se solicitan obligatoriamente el C4digo de Envio y el
Producto (seleccionable); una vez completados los datos del envio del acta se pulsa en Acep-
tar para guardar los datos del envio para el acta.
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Fecha: 20/09/2007 ¥Yersidn: SGIE w2.3.14

cZzm=E

Alta

Fecha Acta: 20/03/2007

Usuario : Administrador ZONAL Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO

Cadigo de Envio: |

Importe en Cubierta: 0.0 £

Remitente

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

Problemas frecuentes

Incidencias »> Generacion de actas

e

Turmo: Tipo de Incidencia:

Producto: | h

Peso Origen: |[0.0 gr. Peso Actual: 0.0 qr.

Nombre ¥ Apellidos: |

Direccion: |
Datos Destinatario

Hombre Y

Apellidos:

Direccion: |

DObsarvaciones:

Cancelar

Modificar :

£

Permite modificar un envio del acta. Es igual que el alta solo que se muestran los datos
seleccionados previamente en la pantalla de ‘Consulta de Envios'.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0

Péagina 162 de 300



(ORREOS

min

CORREOS

REPARTO Facha: 26/02/2007 Versidn: SGIE w2.0.6

cCZm=E

Modificacién de envio en acta

Fecha Acta: Z6/02/2007 Turno:

Cadigo de Envio: ENVICO001

ID.D €

Importe en Cubierta:

Remitente

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DEL MAR,

Peso Origen:

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

Problemas frecuentes
Incidencias > Generacidn de actas

Tipo de Incidencia: Tipo de Incidencia de Acta I

Producto: Genérico

ID.D gr. IU-U qgr.

Peso Actual:

Nombre ¥ Apellidos: I

Direccidn: I

Datos Destinatario

Nombre ¥ Apellidos: I

Direccidn: I

Dbservaciones:

Eliminar :

Permite eliminar un envio del acta. Previamente seleccionado de la pantalla de ‘Consul-

ta de Envios’ y previa confirmacion.

Ver:

Permite consultar los datos de un envio del acta. Previamente seleccionado de la pan-

talla de ‘Consulta de Envios’
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR, i @:@ F_-—,i
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes Fo a-ﬂ’-—’

M
|E| Incidencias > Generacion de actas
]

Fecha Acta: z6/02/2007 Turno: Tipo de Incidencia: Tipo de Incidencia de Acta I

Cadigo de Envio: ENYIOO001 Producto: Genérico

Importe en Cubierta: 0,0€ Peso Origen: 0.0gr, Peso Actual: 0.0gr,
Remitente

Nombre ¥ Apellidos:

Direccidn:
Datos Destinatario

Nombre ¥ Apellidos:

Direccidn:

Observaciones:

Volver: Regresa a la pantalla de Consulta de Envios.

3.1.31 Mantenimiento de Actas.

3.1.31.1 Descripcion de la funcionalidad

En el caso de que sea necesario modificar el acta.

Se accede desde la opciéon de menu “Incidencias >> Mantenimiento de Actas”.

3.1.31.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.31.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Introducir codigo de envio

Esta pantalla solicita el cddigo del envio sobre el que se va a levantar acta.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes
Incidencias >> Mantenimiento de actas

cZm=E

Mantenimiento

N® Acta: I

Fecha Acta

asta: [EE7azrza07 M [

Tipo de Incidencia: I ;I

-

Campos de la pantalla:

Numero del acta: Se introduce el codigo del envio, bien directamente a través del te-
clado, o en caso de disponer de un lector de cédigo de barras, situamos el cursor (pulsando
con el ratén) al inicio del campo Cédigo de Envio , y posteriormente se procede a la lectura de
este codigo con la pistola lectora. La aplicacién muestra entonces la pantalla de “Detalle de

Incidencia en el Envio”.
Fecha Desde: Se selecciona una fecha del calendario.
Fecha Hasta: Se selecciona una fecha del calendario.

Tipo de incidencia: Se selecciona un tipo de incidencia de entre las disponibles en la
lista.

Botones de la pantalla:
MenU: Pulsando sobre este botdn se vuelve a la pantalla de “Datos del Acta”.

Aceptar: Valida el cédigo introducido y muestra la pantalla de “Actas de incidencias™:

2. Mantenimiento de Actas de Incidencias

Esta pantalla muestra las actas que cumplen el criterio de busqueda.

am

Y ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Versién: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Incidencias >> Mantenirmiento de ackas

oZ2mZ

Actas de Incidencias

N® Acta Fecha Acta Tipo de Incidencia N® Despacho Origen Despacho Fecha Impresion
. " " CRPESA-COROPESA DEL MAR,
5921 2ef02/2007 Tipo de Incidencia de Acta I 1200 REPARTC
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Botones de la pantalla:
Modificar : Permite modificar el acta seleccionada e imprimir si se desea la misma

min

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 problemas frecuentes
Incidencias >> Mantenirmients de ackas

oZzm=E

Modificar acta de incidencia

Fecha Acta: 26/02/2007 Turno:
Tipo de Incidencia: ITipo de Incidencia de Acta I;I

Empleado 1: Iempleado ndrmers 1

Empleado 2: Iempleado ndrmers 2

Nimero del espacho: |1800 Recuperar En Envios Acta |3
Fecha del Despacho: Iggl,fgll,fQDUj m i

Unidad de Origen: IORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO B
Destino: IdestinolD m
Namere del Precinto: I— Estade del Precinto: Iﬁ
Tipo del Envase: Iﬁ Estado del Envase: I ;I

Guardar Guardar y Confirmar

Eliminar : Permite eliminar el acta seleccionada, previamente solicita confirmacion.
Ver: Permite ver el acta seleccionada para su consulta en detalle y dependiendo de si
es un tipo de incidencia esta configurada imprimible, permite la impresion del Acta desde el
botén Imprimir .
Tipo de incidencia no imprimible

am

S ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 26,/02,/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Incidencias > Mantenimiento de actas

oZ2mz

Ver acta de incidencia

Fecha Acta: 2&/02/2007 Turmo: Envios Acta: 3

Tipo de Incidencia: Tipo de Incidencia de Acta 1
Empleado 1: ernpleado ndmero 1
Empleado 2: empleado ndrmerc 2
Nimero del Despacho: 1500
Fecha del Despacho: 03/01/2007
Unidad de OrMigen: ORPESA-COROPESA DEL MAR, REPARTO
Destino: destinold

Nimera del Precinto: Estado dal Precinto:

Tipo del Envase: Estado del Envase:

Tipo de incidencia imprimible
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Usuario : P001226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Fecha: 19/02/2010-663 v2.3.3

cZm=E

¥er acta de incidencia

Facha Acta:

Tipo de Incidencia:
Empleado 1:
Empleado 2:

Niamero del Despacho:
Fecha del Despacho:
Unidad de Origen:
Destino:

Niamero del Precinto:
Tipo del Envase:

N2 Acta:

Fecha Confirmacidn:

Fecha Recepcidn:

3.1.32

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

DESARROLLO IM
SGIE

% B

Incidencias >» Mantenimiento de actas

Problemas frecuentes

01/12/200%

Extraviado

1

i

1023081

01/1z/200%9

CROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Lista Rural RRQNM

Turno: Envios Acta: 1

Estado del Precinto:
Estado del Envase:
223276

Desestacionado en Unidad.

3.1.32.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad tiene como fin el poder realizar la entrega de los envios o solucionar
errores de estacionamiento, para lo cual se habilitara de forma restringida el desestacionado de
envios desde SGIE.

Para empezar se selecciona la opciéon de menu “Incidencias>> Desestacionado de
Envio” .

3.1.32.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.32.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso
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Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5
Fecha: 02/02/2012-665 v2.6.3

cZmZE

Desestacionado de envios

Manual de Usuario Unidad de Reparto

=GRADO DESARROLLO INTEGRADO

Codigo de Envio: \

| Meni |

SGIE

Salir [+
SGIE

D

Incidencias = Desestacionado de Envio

1. En el menu Desestacionado de Envio, introducir un cédigo del envio que se encuentre
estacionado pendiente de informacion en la unidad o el ambito del usuario. El sistema
verifica que el envio se encuentra estacionado y muestra la informacion relevante del

envio. Si no cumpliera con los requisitos el sistema reportaria un error.

2 SGIE - Sistema de Gestidn Integral de Envios - Didlogo de pagina web

Desestacionar Envio

Envio

Cadigo de Envio:

Causa Estacionamiento:
Fecha de estacionamiento:
Mombre de Destinatario:

Nombre de Remitente:

POOV261CR5238RTO0000004
Mo infarmado

02/02/2012

BEAR GRYLLS

Desestacionar Envio

2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Didlogo de pagina web

El envio indicado no puede ser desestacionado

Arantar

2. Después de verificar los datos del envio estacionado pulsamos el boton “Aceptar” y el
sistema habra realizado la operacion correctamente, volviendo a la ventana de intro-
duccién de cédigo de envio.
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3. Si pulsamos “Cancelar” el sistema vuelve a la ventana de introduccion de cdédigo de
envio.

3.1.33 Liberar reparto en PDA.

3.1.33.1 Descripcion de la funcionalidad

Para empezar se selecciona la opcién de menu “Incidencias >> Liberar Reparto en PDA”

Esta funcionalidad tiene como fin el poder liberar aquellas relaciones de reparto que han que-
dado blogqueadas por una PDA, abandonando esta y permitiendo su liquidacion desde SGIE.
La liberacion del reparto implica la pérdida de datos recogidos en la PDA.

Asignar 3 Seccion Reparto

Alta en Unidad Reparto

Recepcion y Control Despachos
Listado Monedero

Reimpresian Documentos de Reparto
Impresion Avisos

Buzdn Electrdnico

Azignacidn a Seccidn Electoral
Reetiquetar Envios

Reimpresidn de Etiquetas

Incidencias

Liguidacion

Liquidacidn Seccion Reparto
Liquidacidn Servicios
Liquidacidn Envios Reparto
Liquidacidn Pendientes
Asignacion Receptor
Regularizacion Burofax
Carreccidn Errores Liquidacidn
Gestidn Estacionados

Arqueo de Caja

Gestidn Despachos de Salida
Gestion de Conducciones
Reimpresidn Mapon - Despacho
Importes Liquidados en Reparto
Listado de Cierres de Reparto
Cierre de Reparto

Controles de Cobro sin Confirmar

Modificacion de Envios
Cargar Importes de Envio
Actas Generadas a la Unidad
Generacidn de Actas
Mantenimiento de Actas
Consulta de Actas

Informe de Actas

|,|herar reparto en PDA I

Control / Consultas

Cuadro de slarmas

Situacidn Actual de la Unidad

Consulta Liquidacidn Actual de la Unidad
Despachos Pendientes de Recepcion
Sobrantes Reparto Rural

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto
Contral de Envios

Consulta de Envios

Consulta de Despachaos

Consulta-Gestidn Buzon Electrdnico
Buzones de Wacaciones f Reenvios Postales

Configuracicn

Unidad

Usuarins

Carterns

Destinatarios Habituales
Mantenimiento Grupos Secciones
Mantenimiento Secciones
Desbloqueo de Secciones
Conducciones

Destinos

Parametrizacidn Destinos

valijas

Ruta de valijas

Sectores de Almacén Estacionados
Callejero

Mesas Electorales

Impresion Cddigos

Impresidn Destinos

Guia de ayuda

Entregas
Recogidas

Recogidas
Consulta Servicio

Propaganda Electoral
Gestidn de Distribucidn

CME
CME Electarales

3.1.33.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de UR.

3.1.33.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones

Publicorren
Gestidn de Camparias

Enftrega Directa en Terminal Automatizado
Entrega Directa en Terminal Automatizado

Uso

1. Se muestra un listado con todas las secciones disponibles por la unidad.
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Incidencias =» Liberar reparto en PDA ‘ﬁ

Liberacidn de Reparto en PDA

Seccion Descripcion Cartero Fecha Reparto
SAMNT Al BACETE-SANTA ANA AMGELES JIMENEZ GOMEZ
LGHU AGUASMUEVAS IT MARGARITACANTOSCUESTA
TIM] ALBACETE CIRCULAR 5 MARGARITACANTOSCUESTA
WALl WALDEGAMNGA-CIRCULAR MARGARITACAMTOSCUESTA |_

2. Se muestran en verde aquellas secciones que tienen una relacion de reparto que esta
siendo trabajada por una PDA. Estas, permiten ser seleccionadas. Las secciones que
no estan marcadas con color verde indican que no se encuentran siendo trabajas por
una PDA, por lo que no permiten ser marcadas para ser liberadas. Se pueden marcar
varias secciones disponibles.

3. Al pulsar el botén “Liberar” las secciones liberan el reparto de la PDA, debiendo esta
ser liquidada desde SGIE.

3.1.34 Cargar Importes de Envio.

3.1.34.1 Descripcion de la funcionalidad

Para empezar se selecciona la opcion de menu “Incidencias >>Cargar Importes de Envio”

Esta funcionalidad tiene como fin el poder regularizar envios dentro de SGIE, lo que permite
corregir errores en la grabacion de importes y sincronizar los datos almacenados en las diferen-

tes aplicaciones.

&

A

Asignar a Seccién Reparto

Alta en Unidad Reparto

Recepcidn y Contral Despachos
Listado Monedero

Reimpresion Documentos de Reparto
Impresidn Avisos

Buzdn Electrénico

Asignacién a Seccidn Electoral
Reetiquetar Envios

Reimpresidn de Etiquetas

Liguidacion Seccidn Reparto
Liquidacién Servicios
Liquidacién Envios Reparto
Liguidacion Pendientes
Asignacion Receptor
Regularizacidn Burofax
Correccidn Errores Liquidacion
Gestidn Estacionados

Argueo de Caja

Gestion Despachos de Salida
Gestién de Conducciones
Reimpresion Mapdn - Despacho
Importes Liquidados en Reparto
Listado de Cierres de Reparto
Cierre de Reparto

Controles de Cobro sin Confirmar

Control / Consultas

Modifica de Envio
Actas Generadas a la Unidad
Generacion de Actas
Mantenimiento de Actas
Consulta de Actas

Informe de Actas
Desestacionado de Envio
Liberar reparto en PDA
Eliminacién de envio en PDA

Cuadro de Alarmas

Situacion Actual de Iz Unidad

Consulta Liguidacidn Actual de la Unidad
Despachos Pendientes de Recepcidn
Sobrantes Reparto Rural

Importes Pendientes de Liguidar en Reparto
Control de Envios

Consulta de Envios

Consulta de Despachos

Consulta-Gestién Buzaén Electrénico
Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales

Unidad

Usuarios

Carteros

Destinatarios Habituales
Mantenimiento Grupos Seccones
Mantenimiento Secciones
Desblogueo de Secciones
Conducciones

Destinos

Parametrizacion Destinos

Valijas

Ruta de Valijas

Sectores de Almaceén Estacionados
Callejero

Mesas Electorales

Impresion Cddigos

Impresidgn Destinos v
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3.1.34.2 Perfiles autorizados

Usuario UR
Administrador UR
3.1.34.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Se muestra una caja de texto para insertar un envio. Los envios introducidos
no pueden encontrarse en situacion de entregado o en reparto.

Incidencias >> Cargar Importes de Envio ﬂ
Cargar Importes de Envio.
Codigo de Envio
| Mend |

2. Al pulsar el botén aceptar, la aplicacion se sincroniza con el resto de aplicaciones y ac-
tualiza los datos en SGIE.

Control / Consulta

Control / Consultas

Cuadro de Alarmas

Situacidn Actual de la Unidad

Consulta Liguidacian Actual de la Unidad
Despachos Pendientes de Recepcion
Sobrantes Reparto Rural

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto
Control de Envios

Consulta de Envios

Consulta de Despachos

Contenedaores

Consulta-Gestion Buzan Electrdnico
Control de Reembolsos

Control de Gira

3.1.35 Cuadro de Alarmas
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3.1.35.1 Descripcion de la funcionalidad
El Administrador de la Unidad de Reparto puede obtener un cuadro de mando que le

informe de la prevision de carga de trabajo que tiene la Unidad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas >> Cuadro de Alarmas”

3.1.35.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.35.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Muestra informacién de la prevision de carga de trabajo que tiene la Unidad: Pendiente
de entrega, en la unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y tareas pendientes.
Por cada uno de ellos se muestra desglosado el nimero de envios.

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEC
Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 § =T C:“?-
I\él Fecha: 20/10/2011-665 v2.6.3 “ ﬁ F_QE %‘“J
E Control / Consultas »> Cuadro de Alarmas
Cuadro de Alarmas
Situacion Envio
Pendientes de Entrada
Despachos > 2 dias 1] 0
Remesas > 1 dias a 0
Valijas(o dias) o 0
En Unidad
En Almacén
Alta en Unidad > 2 dias
En Depdsito fuera de plaza 70
Estacionados pendientes de geastion
Pendientes de resalver SICER 0
En Reparto
Entregas Provisionales = 2 dias 10
Sgbrantes Reparto Rural 20
Pendiente de Salida
valijas(o dias) a o
Despachos(0 dias) 1 1
Tareas Pendientes
FPendiente Asignar Receptor o
Actas Pendientes de Recibir
Actas Pendientes de Confirmar 21
Numero de dias sin cierre definitive
| Menid Hora de generacién de este informe: 15:12:45
Listo ‘,’ Sitios de confianza fa ~| Rio% =

1. Cuadro de Mando
1. El Administrador de la Unidad selecciona la opcién de menu Cuadro de Mando
2. El Sistema muestra por pantalla un resumen con la siguiente informacion:
- Nimero de despachos y envios contenidos en ‘Pendientes de Entrada’ mas de 2 dias.

Pinchando sobre el nimero de ‘Despachos > 2 dias’ se accedera a la pantalla donde
se muestran los despachos pendientes de recepcion para su gestién permitiendo marcar el
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campo Sel para gestionarlos. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver y al menu princi-
pal con Salir

Las pantallas de gestion que se obtienen al pulsar los botones Confirmar Falta y Ge-
nerar acta son las mismas que se muestran en “Despachos pendientes de recepcion”.

REPARTO Fecha: 05/03/2007 Version: SGIEw2.1.2 Problemas frecuentes

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, |£ Ejf;‘l f—‘:‘i
by Mloliiil]
P

Contral > Cuadro de Alarmas

CZmE

Despachos Pendientes Recepcidn

Despachos no Recepcionados

Conduccion: local mic Flujo: LOCAL Niamero de Despachos: 1
NoDespacho Origen fecha Cierre NOEnwios Sel
1899 Centro de Prueba 21/02/2007 1 I
m Canfirrnar Falta

- Nimero de Remesas y envios contenidos en ‘Pendientes de Entrada’ mas de 1 dia

Pinchando sobre el nimero de Remesas >1 dias se accedera a la pantalla donde se
muestra la prevision de llegadas de remesas que podremos aceptar como recibidas pulsando
el botén Aceptar; regresaremos al Cuadro de Mando con Volver y al menu principal con Salir.

- Numero de valijas Pendientes de Entrada.

Pinchando sobre el nimero de Valijas (0 dias) se accedera a la pantalla donde se
muestra las valijas pendientes. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver

- Numero de envios que llevan mas de 2 dias en el Almacén en situacion ‘En Unidad*

Pinchando sobre el nimero de Alta en unidad >2 dias se accedera a la pantalla donde
se muestra el detalle del cuadro de mando. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver
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Usuario: Administr-ador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-DRDOPESA DEL MAR,

M REPARTO Fecha: 27,/02/2007 Versidn: SGIE v2.1.1 problemas frecuentes
|E| Control == Cuadro de Alarmas
]
Detalle Cuadro de Alarmas
Alta en Unidad > 2 dias
Seccion Cadige de Envio Producto Destinatario Importe _Clase it
importes
CIRL 0702071502 Certificada 0.0
CIRZ 20061127R04  Certificada dfdfd 0.0
CIRZ 20061127R0Z  Certificada Do imSai 0.0
Provisional
CIR2 20061127R0S  Certificada dfdfd 0.0
CIR2 20061127R05  Certificado Destinataria 0.0
Provisional
CIR2 20061127R0L Certificadn DRSNS 0.0
Provisional
CIR2 PALOMOCCIOL  Paguete Azul 0.0
CIR3 795783 Certificada 0.0
ELE1 RE911111111E5% Docurmentacidn Electaral 0.0
ELE1 EMVIOELEEEEE  Voto Emitido 0.0
pasina 1o 17 S I JES I
. . . ‘ . - .
- NUmero de envios en Deposito Fuera de Plazo en el Almacén en situacién ‘En Uni-
dad’

Pinchando sobre el numero de ‘En depésito fuera de plazo’ se accedera a la pantalla
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo
gue con los datos correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver

am

S ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,

M REPARTO Fecha: 08/03/2007 Yersidn: SGIEv2.1.2 Problenas frecuentes
|E| Contral > Cuadro de Alarmas
]
Detalle Cuadro de Alarmas
En Depdsito fuera de plazo
Seccion Codigo de Envio Producto Destinatario Importe iﬂ:f:-:ei—
[nkc] 200703058711 Postal Express a.0

- Ndmero de envios Estacionados Fuera de Plazo en el Almacén en situacion ‘En Uni-

dad’

Pinchando sobre el nimero de ‘Estacionados fuera de plazo’ se accedera a la panta-
lla donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo
que con los datos correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver
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- Nimero de envios SICER Pendientes de Resolver en el Almacén en situacion ‘En
Unidad’

Pinchando sobre el nimero de ‘Pendientes resolver SICER’ se accedera a la pantalla
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo
gue con los datos correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver

- Numero de envios de entregas provisionales que salieron a Reparto hace mas de 2
dias y aun no se han liquidado ‘En Unidad'.

Pinchando sobre el niumero de ‘Entregas provisionales > 2’ se accedera a la pantalla
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo
que con los datos correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver

am

S ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 08/03/2007 Yersion: SGIEw2.1.2 Problemas frecuentes

Contral > Cuadro de Alarmas

oZ2mz

Detalle Cuadro de Alarmas

Entregas Provisionales > 2 dias

Seccidn Cadigo de Envio Producto Destinatario Importe _Clase il
importes

Destinatario

CIR1 2006112806 Certificadn in 0.0
Provisional
CIR1 2006112805 Certificadeo EESt.'”.ata”D 0.0
rovisional
01 2007012305 Certificado gr‘:‘”'s""‘“a' 0.0
e 01
01 2007012304 Certificada 3"’”'5'0“‘5' 0.0
e 01

- NUmero de envios ‘Sobrantes de reparto rural’

CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 08/02/2007 Yersion: SGIE v2.1.2 Problemas frecuentes

Control == Cuadro de Alarmasz

oZm=E

Detalle Cuadro de Alarmas

Sobrantes Reparto Rural

Seccidn codigo de envio Producto Destinatario Importe Clase de Importe
CIR1 0702071502 Certificado 0.0
CIR1 121212E4 Ceattificada 0.0
CIRL 151 206EEQZ Certificado Francisco Pérez 0.0
CIR1 181206EE7 Ceartificado Francisco Pérez 0.0
CIR1 1581206EES Certificado Francisco Pérez 0.0
CIR1 2007020212 Certificada 0.0
CIR1 2007020521 Certificada ddfd 0.0
CIR1 SGA1 Certificado 0.0
CIR1 8 Cerificado 0.0
CIR1 CAMIELT Certificada 0.0

ragna 10ee I B BN EN [ EEREETO

- Numero de valijas en ‘Pendientes de Salida’
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Pinchando sobre el numero de ‘Valijas (0 dias)’ se accedera a la pantalla donde se
muestra las valijas pendientes. (Pantalla Igual que la de Pendientes de Entrada.)

- Numero de despachos y envios contenidos en ellos pendientes de salida

Pinchando sobre el numero de ‘Despachos (0 dias)’ se accedera a la pantalla donde
se muestra los despachos pendientes. (Pantalla Igual que la de Pendientes de Entrada.)

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, . % e
REPARTO Fecha: 08/03/2007 Yersidn: SGIEw2.1.2 Problemas frecuentes nE

Control == Cuadro de Alarmasz

o Zm=E

Despachos Pendientes de Salida

Fecha: 08/03/2007

N? Despacho Destino Estado Precinto
22 PRUERAL - Prueba_1 Cerrado
128 PRUERAL - Prusba_1 Cetrada
129 LISTA - PASO LISTA UNMIDAD 1259401 Cerrada
120 PRUEERAL - Prusba_1 Cetrada
126 LISTA - PASO LISTA UMIDAD 1259401 Cerrada
148 PRUERAL - Prueba_1 Cerrado

1906 destinourl - Desting para la ur 1 Abierto
1350 BARACA C U - BARACALDO CARTERIA URGENTES Abiarto
1976 BARACA C U - BARACALDO CARTERIA URGENTES Abiatta
1977 BARACA C U - BARACALDO CARTERIA URGENTES Abiarto

paama 1. 2 [ 1 I N T IR

Meni

Navegando sobre cada uno de los despachos pendientes de salida se muestra la pan-
talla detalla del despacho elegido, de manera que podremos consultar fecha, destino, numero
de precinto en caso de que lo tuviera ademas del tipo de producto asi como su cédigo de envio
asociado.

am

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DEL MAR, u %
M REPARTO Fecha: 08/02/2007 Yersion: SGIEw2.1.2 Problemas frecuentes A
|E| Control == Cuadro de Alarmas
a
Despachos
N BARACA C U - BARACALDO CARTERIA -
Fecha: 02/032/2007 Destino: LR GENTES Precinto:
Cadigo de Envio Producto
SRO&03071701 Gira Postal
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- Nimero de envios que tienen pendiente la asignacion del receptor en ‘Tareas Pen-
dientes’

Pinchando sobre el numero de ‘Pendiente Asignar Receptor’ se accedera a la panta-
lla donde se muestra el detalle del cuadro de Alarmas. Igual que la pantalla previa mostrada

solo que con los datos correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con
Volver.

mn

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, o E:?' ".-—:i
REPARTO Fecha: 08/03/2007 Version: SGIEv2.1.2 Problemas frecuentes oy iﬂ’-—’

Contral => Cuadro de Alarmas

oZm=E

Detalle Cuadro de Alarmas

Pendiente Asignar Receptor

Seccion Codigo de Envio Producto Destnatario Importe i:?)soi:ees
CIRZ PRIEEAOOOL Postal Exprass 21.0 & Cobrar
o1 20070208701 Postal Express 0.0
oz POSTALEXPRESSOS Postal Express (1]
oz OTRO Postal Exprass 0.0
[n k] CUALQUIERA Postal Exprass .0
| ol |

- Nimero de actas que tienen pendiente la recepcién en ‘Tareas Pendientes’.

Pinchando sobre el nimero de ‘Actas Pendientes de Recibir’ se accedera a la pantalla
donde se muestra el detalle. Igual que la pantalla previa mostrada solo que con los datos co-
rrespondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con Volver.

e SGIE
CORREOS
M Usuario : Pruebas USE Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 u 'ﬁ E‘—E [ -
E Fecha: 18/10/2011-665 v2.6.3 <
N Control / Consultas == Cuadro de Alarmas Reparto
u

Actas Pendientes de Recibir

Tipo de 5 g == T
N° Acta Fecha Acta Incidencia N Despacho Origen Fecha Confirmacién Fecha Recepcitn
raar Faltan envios 106/
338346 18/08/2010 dataliados 2003292 USE ZGZ 18/08/2010
; Destinatario 03y
428365 22/03/2011 el 22/03/2011

- Numero de actas que tienen pendiente la confirmacién en ‘Tareas Pendientes’.

Pinchando sobre el numero de ‘Actas Pendientes de Confirmar’ se accederd a la panta-
lla donde se muestra el detalle. Igual que la pantalla previa mostrada solo que con los datos
correspondientes al epigrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con Volver.
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“(ORREOS SEIE

Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 ‘. , 7 )
Fecha: 18/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ‘ —\g by
Control / Consultas >= Cuadro de Alarmas Reparto

cZm=E

Actas Pendientes de Confirmar

Tipo de

N° Acta Fecha Acta Incidencia N° Despacho Origen Fecha Confirmacion Fecha Recepcién
143271 28/05/2008 AN ENVOS 54506, FaRgug Uk,
208274 15/10/2009 EZE\ZSQ?GS 923107 FEgea sk
218272 03/11/2009 ;i‘;jﬁaﬁgé"os 083074 FARABOTALEE.
263296  01/02/2010 E‘Z‘tt;'fajgg‘bs 1223001 usE
288307  08/03/2010 Z‘Z‘tt;?aggg""s 1363125 SR
333340 21/07/2010 EZE\ZEQ?GS 1903284 Use
338343 23/07/2010 ;‘z‘gjﬁaﬁg;"os
408361  18/01/2011 Ezz;ﬂfmados
428363  22/03/2011 Zz‘tt;?ajgg‘bs 2703348 HEReE
438376 12/05/2011 Expolio parcial 3143397 USE

Pagina 1 de 2 IR B IES N T TSI

- Nimero de dias sin cierre definitivo en ‘Tareas Pendientes’.

Este dato sirve par indicar hace cuantos dias no se ha hecho un cierre, esto sirve a la hora de
contabilizar la cantidad de envios que puedan entrar en el cédigo de control de cobros y par
tener un mejor control de aquellas relaciones pendientes de liquidar que contengan envios con
importes.

3.1.36 Situacion Actual de la Unidad

3.1.36.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la consulta de la situacion actual de la uni-
dad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas >> Situacién Actual de
la Unidad”.

3.1.36.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.36.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Muestra informacion de la situacién actual de la unidad: Pendiente de entrega, en la
unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y tareas pendientes. Por cada uno de
ellos se muestra desglosado el numero de envios.

1 - Se selecciona la opcién de menu situacion actual de la unidad.
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2. El Sistema muestra por pantalla un resumen con la informacion similar a la mostrada
en “Cuadro de Alarmas” pero con criterios menos restrictivos.

GIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Salir [+
RREOS SHAE
st IR = - -
M Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 “ 'ﬁ Ficrj @_
E Fecha: 04/06/2012-665 v2.6.5 o&F
N Contraol / Consultas »> Situacidn Actual de la Unidac
u
Situacién actual de la Unidad
Situacion Niimero Envios
Pendiente de Entrada
Despachos 3 ]
Remesas a 0
Valijas 4]
En unidad
En almacén 212
Alta en Unidad 124
En depasito
Fuera de plazo 85
En tiempo 3
Nuevo intento de entrega 29
Estacionados pendientes de gestion 8]
Pendiente resolver SICER i
En Reparto
Diario habitual 53
Entregas provisionales 20
Pendientss reparto rural 265
Almacén emitido aviso 103
Pendiente salida
valijas o
Despachos o 0
Reencaminados, reexpedidos v devueltos 303
Tareas pendientes
Pendienta asignar receptor 15
Actas Pendientes de Recibir i
Actas Pendientes de Confirmar 23
Nimero de dias sin cierre definitivo 2
Menti | Hora de generacion de este informe: 14:38:06
|
y | ¥
Listo o Sitios de conflanza 4 7| ®isn o~

3.1.37 Consulta Liquidacion Actual de la Unidad

3.1.37.1 Descripcion de la funcionalidad
Esta opcién es una sencilla consulta en pantalla de las distintas situaciones y resulta-

dos del reparto que se han producido tras la liquidacion.

Se accede a esta opcion desde el menu “Control / Consulta >> Consulta Liquidacion Actual
de la Unidad”

3.1.37.2 Perfiles autorizados

Usuario Unidad de Reparto

3.1.37.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

Muestra la pantalla con el resultado de la consulta para la fecha del dia en curso:
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Si la unidad no tiene secciones rurales , al seleccionar la opcién se muestra el resul-
tado de la liquidacién para la fecha del dia. Se permite modificar la fecha, obteniendo el resul-
tado de la liquidacion para el dia indicado.

Si la unidad tiene secciones rurales , se muestran en pantalla tres criterios de selec-
cion (Secciones Urbanas, Secciones Rurales o Global), permitiendo seleccionar la consulta
s6lo para secciones urbanas, para secciones rurales o de todas en global. Por defecto se
muestra la consulta de secciones rurales para el dia en curso, permitiendo modificarse la fecha
de consulta. Se visualiza un resultado por cada dia que se elija en la opcion Calendario .

No tiene en cuenta los envios en situacidn ‘Pendiente de reparto rural’ que son los que
estan asociados a la seccion Rural liquidacion diferida.

Campos de la pantalla :

Los siguientes campos son comunes a ambas pantallas (unidades con o sin secciones
rurales), solo se implementan en la pantalla de rurales los campos de seleccion de Secciones
Urbanas, Secciones Rurales y Global.

Consulta Liquidacion Actual de la Unidad

Fecha |13/02/2013 ® secciones Urbanas O Secciones Rurales O Global
Envios Liquidados N© Envios Envios pendientes Liquidar N° Envios Envios pendientes control SICER NO Envios
Total Total 656 Total 0
Detalle Detalle

Fecha: El Sistema muestra la fecha del dia en curso por defecto para mostrar los da-
tos.

Opcién Secciones Rurales : Esta opcién solo se muestra si la unidad tiene secciones
rurales. Se marca esta opcion para visualizar en pantalla el resultado de la liquidacion de los
envios asignados a secciones rurales.

Opcion Secciones Urbanas : Esta opcion sélo se muestra si la unidad tiene secciones
rurales. Se marca esta opcion para visualizar en pantalla el resultado de la liquidacion de los
envios asignados a secciones urbanas. Por defecto se muestra marcada.

Opcion Global : Esta opcion s6lo se muestra si la unidad tiene secciones rurales. Se
marca esta opcién para visualizar en pantalla el resultado de la liquidacion de los envios asig-
nados a secciones rurales y urbanas conjuntamente.

Envios Liquidados : Refleja las distintas situaciones en que han quedado los envios
tras la liquidacién, desglosadas estas situaciones en resultados del reparto con sus situaciones
correspondientes. (Parte izquierda de la pantalla)

Envios : Envios liquidados hasta el momento para la fecha elegida en la opcion Calen-
dario . Incluye un Total de envios.

Envios pendientes de liquidar : Envios pendientes de grabar hasta el momento para
la fecha elegida en la opcion Calendario . También incluye un Total.

Envios pendientes control SICER : se mostrara el nimero de envios que tiene la uni-
dad pendientes de control, es decir, con estado PENDIENTE CONTROL SICER.

Botones de la pantalla:

Calendario : Permite elegir la fecha para la que quieres realizar dicha consulta. Se eje-
cuta directamente la consulta para le fecha elegida.

MenU: Vuelve a la pantalla principal del Sistema.

Detalle: muestra el detalle de los envios.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, : E‘E l_
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes i

Liquidacidén »> Consulta Liquidacién Adual da la Unidad

oZ2mz

Detalle envios

Cddigo de envio Seccidn Turno Salida

12312 unDL mARlAmA 1
1701071508 02 MARAHA 1

En el detalle de los envios pendientes de control SICER obtenemos la siguiente ventana:

Detalle envios

Cadigo de envio Seccion Turno  Salida Situacion
AADDD00000111342129238T 2008 MARANA 1 Entregado
AADDO00000111342301156565 2002 MARANA 1 Devuelto
AAQ0000000111342311016X 2002 MARANA 1 Entregado
AADD0000001113423310285 2008 MARANA 1 Entregado
AADD000000111342345958D 2008 MARANA 1 Entregado
AADODD0000111342352156C z007 MARANA 1 Wy
AADD000000111342355846Y 2001 MANANA 1 Devuelto
AADD000000111342358434W 2007 MARANA 1 Devuelto
AAQ0000000111342358500L 2002 MARANA 1 Entregado
AADOO00000111342359874B 2012 MARANA 1 Devuelto

pagina 1 de oo EY IEN| B N[

[ Mena ]| voer |

3.1.38 Despachos Pendientes de Recepcion

3.1.38.1 Descripcion de la funcionalidad
Este proceso representa la consulta desde el cuadro de mando de los despachos pen-

dientes de recepcion.

Para empezar se selecciona la opcién de menu “Control / Consultas >> Despachos
Pendientes de Recepcion "

3.1.38.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.38.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso
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mn

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDOPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 08/03%/2007 Versidn: SGIEv2.1.2 Problemas frecuentes

Contral == Despachos pendientes de recepcidn

cZm=E

Despachos Pendientes Recepcion

Prevision de Despachos

Conduccion: CONDUCCION PROVINGIAL UR 1240159 Flujo: LOCAL Nimero de Despachos: 2
NeDespacho Origen fecha Cierre NeEnwios
1927 CRPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTD 0&/03/ 2007 u}

1951 CRPESA-CROPESA DEL MAR, REPARTC 06703/ 2007 13

Despachos no Recepcionados

Conduccién: CONDUCCION PROVIMCIAL UR 1240159 Flujo: LOCAL Nimers de Despachos: 2
NeDespacho Drigen fecha Cierre N®Enwios Sel
Confirmmar Falta GEnErar Acta

La lista de despachos recepcionados lleva una barra de scroll en caso de que el tama-
flo supere la pagina.

Se muestra un listado de despachos no recepcionados. Estos despachos son aquellos
cuyo mapon lleva impreso mas de 2 dias, el destino es la unidad en la que nos encontramos
pero no han sido recibidos por la unidad. Se limita la consulta hasta 7 dias mas de la fecha de
impresién del mapon, es decir, lleva mas de 2 dias pero menos de 7. En el caso de que se trate
de un despacho del que se ha generado acta, no se debe dejar volver a seleccionarlo, se
muestra al usuario pero no se puede realizar ninguna accién sobre él.

Se muestra agrupado por conducciones. Por cada conduccién se muestra la descrip-
cion de la misma, el flujo (tipo de conduccion nacional, local o provincial) y el nimero de des-
pachos no recepcionados que pertenecen a esa conduccion asi como el listado de los mismos
con los siguientes datos: Cddigo del despacho, descripcién de la unidad de origen, la fecha de
cierre del despacho, y un check de seleccion.

Cuando se selecciona algun despacho se habilitan los botones de ‘Confirmar Falta’ y
‘Generar Acta’.

Si se pulsa el botdn ‘Volver' se devuelve el control a la pagina del cuadro de mando
En la consulta se muestra el nimero de envios de cada despacho

Al pasar con el raton sobre el concepto Despachos No Recepcionados se mostrara una
descripcion de lo que significa.

Confirmar Falta: permite confirmar los despachos como faltas. Muestra un mensaje
que permite aceptar o cancelar la opcién.
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Microsoft Internet Explorer @

?r)‘ iDesea confirmar los despachos como Falkas?

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Generar acta: Se generaran actas para los envios en falta que se seleccionen. Se
agruparan en una misma acta todos los envios incluidos en un mismo despacho, es decir, si ya
existe el acta para el despacho, generar solo la del envio con el mismo cédigo de acta que la

del despacho.

En el acta se carga la informacién disponible de los despachos y de los envios, dando
la posibilidad de modificar los datos y afiadir los que falten.

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DELMAR,
REPARTOD Fecha: 26,/02/2007 Yersidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Entrada »> Recepcidn y Apertura Despachos

cZ2mz

Despachos Pendientes Recepcidn

Empleado 1: | Inzertar Datos

Insertar Datos

Empleado 2: I

En esta pantalla se muestran dos cajas de texto para la introduccion de los datos de
los empleados. Son datos obligatorios y se cargara la informacién del Funcionario-Testigo al
pulsar el botdn Insertar Datos .

Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta levantando
el acta.

i

I ORREOS

Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTD

Fecha: 19,/02/2010-665 v2.5.5 Problemas frecuentes
Incidencias == Generacién de actas

cZ2mz

¥alidacion de usuario

Codigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Aceptar Cancelar
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Para ello se ingresara el codigo del usuario y su contrasefia, como si de conectarse a la
aplicacion se tratase. Al pulsar el boton Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso

de ser correctos, se volvera a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-
Testigo.

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos
correctamente o hasta que pulse el botén Cancelar .

M Usuario : PO01226 Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO ; @j@‘ @i
E Fecha: 19/02/2010-665 v2.5.5 Problemas frecuentas g ﬁ“.—}
N Incidencias =* Generacién de actas
0

¥alidacidn de usuario

Cidigo de Usuario : I
Contrasefia : I

Usuario o contraseiia incorrecios

Cancelar

El proceso de generacién de actas es el encargado de registrar a modo de acta, de to-
dos los despachos y envios identificados como falta en el proceso recepciéon de despachos en
unidad. Se genera un acta por cada Despacho seleccionado.

El boton Aceptar procede a la generacion del acta, previa solicitud al usuario la confir-
macién de peticidn de generacion de actas. Si el proceso se realiza correctamente se volvera a
la pagina anterior no mostrando los check para los despachos que ya tengan acta generada.

El botén Volver permite la navegacion a la pantalla anterior.

3.1.39 Sobrantes Reparto Rural

3.1.39.1 Descripcion de la funcionalidad

Este proceso permite al usuario la obtencion de los listados de sobrantes y caducados.

Para empezar se selecciona la opciéon de mena “Control / Consultas >> Sobrantes
Reparto Rural ”

3.1.39.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.39.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso
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El usuario de UR, obtiene un informe para el control de envios que han superado el
plazo de permanencia en lista para una fecha determinada.

1 - Se selecciona la opcién de mena 'Sobrantes'

2 — Se introduce una fecha, y se selecciona la opcion A cobrar, A pagar, Resto o To-
dos. En Unidades de Reparto con Servicios Rurales se puede elegir entre el global de todas las
secciones rurales o una en concreto.

3 - El Sistema muestra los envios que se encuentren en el almacén (Alta en la Unidad,
Deposito en Unidad, Pendiente por Falta de Tiempo, Estacionado o Pendiente de reparto rural),
que cumplen los criterios de seleccién introducidos por el usuario y que se haya cumplido su
plazo de permanencia en funcién de la fecha introducida. Se presentan todos los envios, orde-
nados por cadigo de envio.

5 - Se puede imprimir la relacion.
Se calcula la fecha de caducidad de cada envio con el siguiente procedimiento:

- Si el producto del envio es Giro Postal 6 Giro Urgente, la fecha de caducidad es el dia
25 del mes siguiente a la fecha de admisién. Para cualquier otro producto, la fecha de caduci-
dad se calcula sumando los dias de plazo a la fecha de situacion. Los dias de plazo y el tipo de
plazo (dias naturales 6 laborables) estaran parametrizados para el par cliente, producto.

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 . ) L e
Fecha: 20/10/2011-665 v2.6.3 2 ﬁ ;% &

Control / Consultas =2 Sobrantes Reparto Rural

cZzmZ

Sobrantes Reparto Rural

Ambito:

Fecha: |20/10/2011

® Global Secciones

C Rural
Rurales

Tipo de Importe:
® Todos O APagar O AcCobrar O Resto

Mend

Datos de seleccion:

» Fecha: seleccionamos el dia para el cual queremos consultar los sobrantes. Esto
significa que saldran aquellos envios que para la fecha seleccionada ya estén ca-
ducados. La fecha por defecto es la del dia actual, se modifica a través del calen-
dario.

» Global Secciones Rurales: seleccionando este check haremos una bdsqueda so-
bre todas las secciones rurales de la unidad.

* Rural: seleccionando este check se habilitara el combo de secciones rurales para
filtrar la busqueda individualmente por secciones.

» Tipos de importe: (A Pagar, A Cobrar, Resto, Todos) : Segun la opcion previa
seleccionada acota los envios de sobrantes a mostrar dependiendo de su tipo de
importe.

Acciones:
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e Aceptar. Cuando el usuario pulse este botdn se muestra la pagina con los datos
encontrados para la seleccion previa realizada. La pantalla de listado tiene el si-

guiente aspecto:

* Men(: se muestra la pagina principal de la aplicacion.

La pantalla de listado a la que se accede tiene el siguiente aspecto:

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestign Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

CORREOS

Usuario : UR pruebas

) INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55

Niimero total de envios: 20

Pagina 1 de)ﬂﬂﬂﬂ]

7} =

M " BT

£ Fecha: 21/10/2011-665 v2.6.3 ﬁ' =
E Control / Consultas = Sobrantes Reparto Rural

Sobrantes
. - = - Fecha Fecha

Seccion Envio Producto Situacion Importe Shnaclon] Gadieitad

PFO0  CDLOQUESEAC000000000001 Certificado 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0.00 29/08/2011 17/09/2011

PFO0  NBOV2620000000000000001 Burofax Pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/201107/09/2011

PFO0  NBOV2620000000000000004 Burofax Pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/201107/08/2011

PFO0  COPRUEBANJIM1708 Certificado 1- 15 Pendiente Reparto Rural 000 17/08/201105/09/2011

PFO0  PQOVZ262DM0O000000000001T  48/72 entrega a domicilio Pendiente Reparto Rural 1000.00 10/08/2011 29/08/2011

PFO0  PQOV262ET00000000000085 48"72;2”;55?Iiipaff’ﬂ"”a Pendients Reparto Rural 30,00 10/08/2011 29/08/2011

PFOD  PQOV252ES00000000000030 48-‘TZEfengi:jef?liipa?f'f'”a pandienta Reparto Rural 0.00 10/08/2011 29/08/2011

PFOD  PQOVZ52RS0000000000004T 48/72 e(pg%%i]?;'"g;g;ere”':‘a pandiente Reparts Rural 0.00 10/08/2011 29/08/2011

PFO0  CDPFOORURALO00000000001 Certificada 1- 15 pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/2011 27/08/2011

PFO0  COPFOORURALO00000000002 Certificado 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/201127/08/2011

Lista

" iR 2
+ Sitios de confianza

‘o v 00%

Acciones:

e Cuando el usuario pulsa Imprimir se lanza el informe.

» Cuando se pulsa en Volver se regresa a la pantalla previa de Sobrantes
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an 2612595 - MADRID U R. 55 Fecha:  21/10/2011
WCORREOS Hora: 103858
i GESTION DE ALMACEN Haja: i de 1
SGIE
A.- RESUMEN

| GRUPOQ SECCION | SECCION PRODUCTO N ENVIOS | MPORTES |

PFO0 BX 2 00

CE a 00

PA 3 636.0

PE 3 102.0

ab 1 1000.0

QE 2 30.0

ar 1 0.0

TOTAL[ 20 [ 1765.0]

B.- DETALLE

SECCION CODIGO DE ENVIO PRODUCTO SITUACION | MPORTE |y?5§§%~ I
PFOO NBOV2620000000000000001 Burofax Pendiente Reparto Rura 0.00 D&/0B/201 07/02/201
PFOO NBOV2620000000000000004 Burofax Pendiente Reparto Rural 00 D&/0B/201 07/02/201
PFOO CDLOQUESEANNODO000000 Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 00 29/08/201 17/09/201
PFOO CDPFOORURALOODO0000O0D Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 00 D/0B/201 27/08/201
PFOO CDPFOORURALOODO0000O0D Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 00 D/0B/201 27/08/201
PFOO CDPFOORURALOODO0000O0D Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 00 D/0B/201 27/08/201
PFOO CDPFOORURALOODO0000O0D Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 00 D/0B/201 27/08/201
PFOO CDPRUEBANJIM1708 Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0.00 17/0B/201 05/02/201
PFOO DOV2620000000000000001 Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rura 0.00 0&/08/201 27/08/201
PFOO DOV2620000000000000003 Certificada 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0.00 D&/0B/201 27/08/201
PFOO RBOV2620000000000000010 Paquete Azul Pendiente Reparto Rural 212.00 0&/08/201 27/08/201
PFOO RBOV2620000000000000011 Paquete Azul Pendiente Reparto Rural 212.00 D&/0B/201 27/08/201
PFOO \/2620000000000000012 Paquete Azul Pendiente Reparto Rura 12.00 08/08/201 27/08/201
PFOO \2620000000000000004 Postal Expres Pendiente Reparto Rural 34.00 08/0B/201 27/08/201
PFOO \2620000000000000005 Postal Expres Pendiente Reparto Rural 34.00 08/0B/201 27/08/201
PFOO \2620000000000000008 Postal Expres Pendiente Reparto Rural 34.00 08/0B/201 27/08/201
PFOO G20MD000000000001  4B(72 entrega a domicilic  Pendiente Reparto Rura 1000.00 10/08/201 29/08/201
PFOO PQOV262ES0000000000003  48/72 entrega en oficina  Pendiente Reparto Rural 0.00 10/0B/201 29/08/201
PFOO PQOV262ETD00D00000000ES 48/72 entrega en oficina  Pendiente Reparto Rural 3000 10/0B/201 29/08/201
PFOO PQOV262RS0000000000004T 48/72 entrega ofic. Pendiente Reparto Rural 0.00 10/0B/201 29/08/201

El informe generado consta de:

fecha y la hora de impresién y el nimero de pagina.

tes correspondiente.

CABECERA: Se muestra el cédigo y la descripcién de la unidad, el titulo del informe, la

RESUMEN: Se mostraran la cantidad de envios por cada seccion y la suma de impor-

DETALLE : Se mostraran los envios en columnas con la informacién que se muestra en la ima-
gen anterior.

3.1.40

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto

3.1.40.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcion permite obtener un listado de aquellos envios con importes a cobrar o pa-

gar pendientes de liquidar y que se encuentren en reparto en la fecha seleccionada.

tes de Liquidar en Reparto”.

3.1.40.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad

de Reparto

Se accede a esta opcion desde el menu “Control / Consultas >> Importes Pendien-
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3.1.40.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla mostrada al acceder a esta opcién es:

M Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 u 'ﬂ @ !?E
i Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 & b-:j
] Cantrol / Consultas = Importes Pendientes de Liquidar en Reparto
u
Envios con importes pendientes de liguidar
Ambito:
Fecha desde: [17/10/2011 Fecha hasta: [17/10/2011
Turno | V Salidagi V_‘ Seccion _ V_‘

(&) Global O Secciones Urbanas ) Secciones Rurales

Tipo de Importe:
& Todos (O A Pagar ) A Cobrar

Situacion:
(* Todos () Sobrantes O Resto

T

Campos de la pantalla:

Fecha Desde / Fecha Hasta : Muestran por defecto la fecha del dia en curso. Se puede modifi-
car pulsando el boton Calendario. Se puede seleccionar fecha anterior a la actual.

Turno : Permite seleccionar el turno que se quiere obtener, siempre que la Unidad tenga algu-
na seccion con mas de un turno. Se mostraran los turnos que tengan las secciones de la uni-
dad.

Salida: Si se introduce salida el informe muestra los datos de envios de la salida indicada del
turno seleccionado previamente. Es obligatorio seleccionar previamente un turno.

Botones de la pantalla:
Menu: Vuelve a la pantalla principal del Sistema.

Aceptar: Pulsando con el raton sobre este boton se obtiene el informe de envios con importes
y pendientes de ser liquidados dentro de los criterios seleccionados.
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M Usuario : Pruebas USE  Unidad: 5001796 - ZARAGOZA U.S.E. 1 u i h E‘E /
E Fecha: 17/10/2011-665 v2.6.3 g u
N Caontrol / Consultas == Importes Pendientes de Liguidar en Reparto
u
Envios con importes pendientes de liguidar
= = i Fecha
Sec Envio Producto Situacion Importe SHnaion
01 EX0V2630000000000000010 Postal Expres Depdsito en Unidad -36.1 03/10/2011
03 RBOV2530000000000000001 Paguete Azul Alta en Unidad de Reparto -214.48 03/10/2011
03 VDOVZ2630000000000000004 Certificado 1- 15 Alta en Unidad de Reparto -50.0 03/10/2011
DEVU EX0V2630000000000000017 Postal Expres Alta en Unidad de Reparto -36.1 04/10/2011
DEVU GIOVZ630000000000000007 Girg Postal Alta en Unidad de Reparto 112.1 04/10/2011
DEVU VDOV2630000000000000008 Certificado 1- 15 Alta en Unidad de Reparto -50.0 04/10/2011
DEVU RBOVZ2530000000000000007 Pagquete Azul Alta en Unidad de Reparto -214.48 04/10/2011
DEVU PQOV263DMO000000000011W 48/72 entrega a domicilio Alta en Unidad de Reparto -1000.0 04/10/2011
01 VDOW2630000000000000012 Certificado 1- 15 Depdsito en Unidad -50.0 05/10/2011
02 PQOV2563DMMO00000000003D 48/72 entrega a domicilio Depdsito en Unidad -1000.0 05/10/2011
it | X
Listo J' Sitios de confianza fa ~ H100%

Si pulsamos el botén imprimir obtendremos el inforne siguiente:

nviosPendientesEntregaReparto[1]. pdf - Adobe Reader

grchive Edicidn Yer Documento Herramientss Wepbana  Ayuda

I.H D“ E‘F.\z‘-.wvﬁ [:j B B
B &
o 5001796 - UNIDAD DE REPARTO ZARAGOZA U.S.E.1 Facha 17020
(7] W ORREOS IMPORTES PENDIENTES LIQUIDAR ora: o7
SCIE FECHA:01/10/2011 TURNO: AMBITO: Unidad Hoja 1 de 1
A. RESUMEN.
‘ TURNO ‘ GRUPO SECCION ‘ SECCION ‘ SITUACION | ACOBRAR | APAGAR |
| N° ENVIOS | IMPORTES | N° ENVIOS | IMPORTES |
MARANA GRUPO 1 01 Depésito en Unidad 1 36,10€ 0 0,00 €
03 Alta en Unidad de Reparto 2 264,45 € 0 0,00€
ELECCIONES VOTO DEVU Alta en Unidad de Reparto 4 1.30058 € 1 112,10 €
GRUPO 1 01 Depésito en Unidad 1 5000 € 0 0,00€
02 Depésito en Unidad 1 100000 € 0 0,00 €
03 Depésito en Unidad 1 36,10 € 0 0,00 €
04 Depésito en Unidad 1 214.48€ 0 0.00€ 5
[TOTAL UNIDAD [ 1 [ 2.901,74 €] 1 [ 112104
B. DETALLE.
‘ TURNO ‘ SECCION ‘ FECHA ‘ SITUACION CODIGO ENViO PRODUCTO ‘ IMPORTES ‘
MANANA 01 2011-10-03 Deposite en Unidad EX0Vv2630000000000000010 Paostal Expres 36,10€
03 2011-10-023  Alta en Unidad de Reparta RBOV2630000000000000001 Paquete Azul 21448 €
2011-10-03 Alta en Unidad de Reparto VDOV2630000000000000004 Certificado 1- 15 50,00 €
DEVU 2011-10-04  Alta en Unidad de Reparto EX0v2630000000000000017 Postal Expres 36,10 €
2011-10-04  Aita en Unidad de Reparta GI0v2630000000000000007 Giro Postal 112,10 €
2011-10-04 Alta en Unidad de Reparta VDOV2630000000000000008 Certificado 1- 15 50,00 €
2011-10-04  Alta en Unidad de Reparta RBOV2630000000000000007 Paquete Azul 21448 €
2011-10-04 Alta en Unidad de Reparta PQOV263DM0000000000011 48/72 entrega a 1.000,00 €
01 2011-10-05 Deposite en Unidad VDOV2630000000000000012 Certificado 1- 15 50,00 €
02 2011-10-05 Deposito en Unidad PQOV263DMMO00000000003  4B/72 entrega a 1.000,00 €
03 2011-10-05 Depésito en Unidad EX0V2630000000000000018  Postal Expres 36,10€
04 20111005 Depésito en Unidad RBOV2630000000000000010  Paquete Azul 21448€
v
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La estructura del informe es la siguiente:

A.Resumen: Tendremos un resumen sobre la cantidad de envios que se han quedado en las
diferentes situaciones no finales, agrupados por secciones. Se incluiran los criterios de selec-
cion con los que se ha solicitado el informe. Se incluye también un resumen de subtotales de
importes para el turno y salida.

B.Detalle: Los datos que se presentaran por cada envio son:

« Cddigo de seccion.

*  Situacion.

¢ Importes.

e Producto

*+ Fecha. Esta sera la fecha de situacion

A. RESUMEN.
TURNO ‘ GRUPO SECCION ‘ SECCION ‘ SITUACION ‘ A CRORAR ‘ ARAGAR |
[ N° ENviOs | IMPORTES | N° ENVIOS [ IMPORTES |
MARANA GRUFO 1 01 Deposito en Unidad 1 36,10 € 0 000 €
03 Alta en Unidad de Reparto 2 264 48€ 8] 000€
ELECCIONES VOTO DEVU Alta en Unidad de Reparto 4 1.300,58 € 1 112,10€
GRUPO 1 01 Depésito en Unidad 1 50,00 € 0 000€
0z Depésito en Unidad 1 1.000,00 € 0 000€
03 Depésito en Unidad 1 36,10 € 0 000€
04 Depésito en Unidad 1 21448 € 4] 000€
[TOTAL UNIDAD T [ 2.901,74 €] 1 [ 11210¢
B. DETALLE.
TURNO ‘ SECCION ‘ FECHA ‘ SITUACION CODIGO ENVIO ‘ PRODUCTO ‘ IMPORTES ‘
MARANA 01 2011-10-03 Depésito en Unidad EX0V2630000000000000010  Postal Expres 36,10 €
03 2011-10-03 Alta en Unidad de Reparto RBOV2630000000000000001  Paquete Azul 21448 €
2011-10-03 Alta en Unidad de Reparto VDOV2630000000000000004  Certificado 1- 15 50,00 €
DEVU 2011-10-04 Alta en Unidad de Reparto EX0Vv2630000000000000017 Postal Expres 36,10€
2011-10-04 Aita en Unidad de Reparto G10v2630000000000000007 Giro Postal 12,10€
2011-10-04 Alta en Unidad de Reparto VDOV2630000000000000008  Certificado 1- 15 50,00 €
2011-10-04 Alta en Unidad de Reparto RBOV2630000000000000007  Paquete Azul 21448¢€
2011-10-04 Alta en Unidad de Reparto PQOV2630M0000000000011 48/T2 entrega a 1.000,00 €
01 2011-10-05 Depésito en Unidad VDOV2630000000000000012  Certificado 1- 15 50,00 €
02 2011-10-05

Depésito en Unidad

PQOV263DMM0O00000000003

48/T2 entrega a

1.000,00 €

Si existe informacion para mas de un turno y salida

totales.

3.1.41 Control de Envios.

3.1.41.1 Descripcion de la funcionalidad

se muestra

un resumen con los

Permite obtener listados de control con la relacién de envios que se encuentran en una
determinada situaciéon (pasado a lista, devueltos etc.) Se utiliza el turno como criterio de filtrado
en aquellas Unidades que tengan alguna seccion con mas de un turno.

Los envios asignados a secciones rurales solo se mostraran si se selecciona la seccién
rural a la que pertenezcan. Cuando se soliciten los listados de control de una seccién Rural, el
informe muestra todos los envios que cumplan los criterios de seleccién indicados y que co-
rrespondan al Servicio Rural asociado a la seccion seleccionada. El informe puede incluir en-
vios que se hayan asignado a secciones distintas de la seleccionada pero que tengan asociado

el mismo Servicio Rural.

Se elige la siguiente opcidon de men(: “Control / Consultas >> Control de Envios”
para que aparezca la pantalla de “Control de Envios”.
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3.1.41.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.41.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Seleccionar envios

La obtencion de listados de envios que se encuentran en una determinada situacion se
realiza desde esta opcion.

Se eligen los criterios que cumplen los envios que se desean listar. Para obtener un lis-
tado de envios de una seccion rural se debe seleccionar previamente dicha seccién.

ILLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO
M Usuario : Juan Unidad: 2212596 - MADRID U.R. 55 a BT
E Fecha: 14/07/2011-665 v2.6.1 ak
™ Contral f Consultas == Control de Envios
]
Control de Envios
* Indique el cddigo de unidad 5i ha liquidado envios con destino
tad.  [Goono  unidad [FERVICIOE CEnTRALES [ ayuda || Limpiar |
Clen ! 2 | 2puda || Limpiar |
Cliante 102000160 Cliente [ oo
Turmo: :_MA_ﬁAN_J;-V_l D Servicios Rurales
Grupo Seccidn: E-GRUPO 2 _\7 Seccidn: |"0033“\7!
Tipo de Importe: E.i:{eembolso Vl Cadigo Postal: ! 28005 _\:!
Fecha: il4f07f2011 Usuario: [Admin (=) V1
Situacion: Aﬁa en Unidad da Reparto Vi I:‘ Listado Automatico
Productos
Cadigo DescApcion
»El Lista & sSitios de confianza

Campos de la pantalla:

Cod. Cliente/Cliente: Se introduce el cliente pulsando el botén Ayuda. Con el botdn
Limpiar se borra el cliente incluido.

Cabdigo Postal: Se selecciona un cédigo postal de la lista desplegable

Grupo Seccidn: Se selecciona uno de los grupos de secciones de la lista disponible.

Usuario: Se puede filtrar la consulta por usuario.

Servicios Rurales: Se marca esta opcion cuando se desee que los datos a Mostar
pertenezcan a Servicios Rurales.

Seccién: Permite introducir la seccién con la ayuda de la lista desplegable. Este campo
es obligatorio para obtener los envios que se encuentren en una determinada situacion de una

seccion rural. Al seleccionar una seccion rural se indica a la derecha de este campo la unidad
del servicio rural.
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Turno: Permite introducir el turno a listar con la ayuda de la lista desplegable. La se-
leccion del turno se realiza mediante un desplegable que muestra los distintos turnos que ten-
gan las secciones de la Unidad.

Cod. Unidad / Unidad: Unidad destino de los envios seleccionados (paso a lista o de-
volucion). Se indica la unidad pulsando el boton Ayuda. Con el boton Limpiar se borra la uni-

dad indicada.

Situacion: Se introduce la situacion del envio o grupo de envios, con ayuda de la lista
desplegable (este dato es obligatorio para la seleccion).

Tipo de Importe:

te del tipo indicado.

Se introduce el tipo de importe (reembolso, valor declarado etc.) Al
seleccionar un tipo de importe, solo se mostraran en el listado los envios que tengan un impor-

Fecha: fecha de la seleccion. Es un campo obligatorio a elegir de la opcién Calenda-

rio. Por defecto muestra la fecha del dia.

Opcion Listado automatico:

Si se selecciona la opcion de Listado Automatico, se

deshabilitaran todos los controles menos la Fecha, Grupo de Seccién, Seccién, Servicios Rura-
les y Turno. Se imprime de forma automatica un listado para cada una de las situaciones en
que se encuentran los envios en la fecha seleccionada y por cada unidad destino cuando se

pulsa el boton de Aceptar

Lista de Productos

Se muestran productos ordenados por codigo con su descripcién, por los que se quiere
acotar los envios a listar. Para incorporar y eliminar productos de la lista se utilizan los botones
Seleccionar/Eliminar Producto.

Botones de la pantalla:

Seleccionar producto

. Desde la pantalla de filtro el usuario puede afiadir productos

mediante este botdn. Si se pulsa se muestra la pantalla de seleccion de productos:

; SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

Seleccionar Producto

Codigo
AA
EL
BE
B¥
ZE
cl
CO
Cp
L]
c2
C5

Descrpcion
azaabbbeocddd
Prusbal
bb
Burafax
Certificada
Corren Urgente Internacional
Caorreo Urgente Ordinaria
Pagquete Postal Internacional
Certificado Urgente
Ceartificado 2-7
Certificado 2-15

Pagina lde 5 m n E H I Ir a Pagina

21X

Aceptar

En la pantalla auxiliar mostrada de seleccion de producto se muestran todos los pro-
ductos ordenados por codigo; una vez seleccionado (en oscuro) el deseado se pulsa en Acep-
tar, para traernos el dato, regresando a la pantalla previa donde se actualiza este en nuestra
lista. Con Cancelar se regresa sin realizar ninguna accion.

Eliminar producto : Elimina el producto seleccionado previamente de la lista.
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Menu: Permite volver a la pantalla principal del Sistema sin realizar ninguna accion.

Aceptar : Valida la informacién que se ha introducido y muestra en pantalla los envios a

listar.
2. Impresion del Listado de envios seleccionados.

Se puede obtener el listado de Control de dos maneras:

a. Estableciendo los filtros de busqueda para la seleccién de envios a listar

b. Indicando la fecha y listando de forma automatica marcando la opcion ‘Listado Au-
tomatico’ para incluir todos los envios que se encuentren en las situaciones pre-

viamente descritas.

Una vez completados los campos que sirven de filtro se pulsa sobre el botén Aceptar
para obtener la relacion de envios seleccionados o si se pulsa en la opcién Listado Automati-
co se obtiene de forma automatica todos los envios de la fecha seleccionada. El Sistema
muestra en otra pantalla los envios encontrados y permite su posterior impresion.

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 27/02/2007 Yersidn: SGIE v2.1.1 Problemas frecuentes

oZzm=E

Contol de Envios

Cidigo de Envio Tipo Producto Importe Total Seccion
ZO00FOZ2EEOMOL Certificada 0,00 01
Z0070227C2A01 Cerificade 0,00

20070227E0MO1 Certificada 0,00 04

Cancelar

%<

Consultas >> Contral de envios

Situacion
Alta en Unidad de
Feparto
Alta en Unidad de
Feparta
Alta en Unidad de
Feparto

El listado a imprimir queda ordenado por Unidad Destino, situacion, seccién, indicador
de importe prioritario (saldran primero los envios con importe) y cédigo de envio. Salta de pagi-

na por cada Unidad Destino y situacion.

Cada seccion se imprime por separado dentro de la misma pagina y dentro de cada

seccion se separa el bloque de envios con importes, del bloque de envios sin importes.

Los envios que no estén asignados a seccién también se mostraran agrupados en blo-

gues de envios con importes y sin importes.

El listado muestra la siguiente informacion:

Control de Envios

Codigo de

. Tipo Producto Importe Total
Envio
DIASIGUIENTEL Certificado 0,00
PPPPPPPPPPPPPP Paquete Postal postal de 0,00
verdad
0603071202 Certificado 0,00
PPPPPPPPPPP Paquete Postal postal de 0.00
verdad !

Seccién

01
01

Situa
Alta en Unidad
Alta en Unidad
Alta en Unidad

Alta en Unidad

CABECERA: Contiene la situacién en la que se encuentran los envios del listado, la
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Oficina origen del envio, la Oficina destino del envio, el nimero total de envios de la situacién
indicada y el turno si se ha establecido este como criterio de seleccion.

DETALLE: Muestra el cédigo de Envio, Tipo de Producto, Importe y Seccion a la que
pertenece cada envio.

Para imprimir el listado pulsar el botén Imprimir situado en la parte superior del listado.
Se muestra la siguiente pantalla donde se puede seleccionar el nimero de copias deseado,
que se puede seleccionar tecleando manualmente en el cuadro de texto o mediante las flechas

adjuntas ( =1 aumenta el nimero de copias y =1 disminuye el nimero de copias). Para salir sin
imprimir se pulsa el boton Cerrar

& mprmir 2| x|

General | Opciones I

— Seleccionar impreszora

=| Agregar impresara L LSFAPESMANS] en FAPESMADOZ
=2 LSFAPESMADL L en FAPESMAOCDZ

ILSFAPESMADSE en FAPESMADOZ

Eztado: Lizto u Imprirmir a un archivo Preferencias
Ubicacian:  Madnid Miguel Yuste 45, Planta 4 :
Comentario: PS032. Propecto ECI B SeT TIRT=Seet..

— Intervalo de paginas

{* Tado Mirnero de copias: I'I 3:

= Seleccion € Pagina actual

i~ Pagnaz |1 ¥ | Irtercalar
E zcriba un zolo ndmero o intervalo de

paginaz. Por ejemplo: 5-12

Irprirnie Cancelar | Aplicar

3.1.42 Consulta de Envios.

3.1.42.1 Descripcion de la funcionalidad

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

Se accede desde “Control / Consultas >> Consulta de Envios.”

3.1.42.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto
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3.1.42.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

1. Seleccionar criterios de consulta

En la pantalla de seleccién se introducen los criterios de blsqueda por los que quieres
filtrar la informacioén. 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 desde la que se realiza la bus-
gueda es necesario el cédigo completo del envio. En este caso se muestra la informacion del
envio pertenezca a una seccion urbana o rural.

Para consultar un envio correspondiente a una seccion rural, por otros criterios distintos
al codigo de envio completo, se debe indicar la seccidn junto con el resto de criterios estableci-
dos. Cuando se solicite una consulta filtrando por seccién de tipo rural, 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.

CCORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 27 /02 /2007 Yersion: SGIE v2.1.1 Problemas frecuentes

Consultas => Envios

oZm=E

Envios

Codigo de envio:

Fecha Entrada Desde: [27702/2007 [ IR voste: [Er7oziz00r | [N TR

Producto: I ;I

" servicio Rural: I j'

Ndmero de Origen: I

Provincias: I ;I
Dest.
Habit. I Nombre | Lirnpiar

Campos de la pantalla:

Cddigo 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.

Fecha de Entrada en la Unidad

Fecha desde: fecha inicial de la seleccién. 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.

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 opcidn sin completar.

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

N° origen: Cdédigo de la unidad de origen.
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Provincias: se puede seleccionar una provincia de entre los disponibles en la lista
desplegable.

Destinatario
Cod. Habitual: Se indica el cédigo identificativo del destinatario habitual.

Nombre: Nombre y apellidos del destinatario

NOTA: En el caso en que el destinatario para el que se quiera hacer la consulta sea un
cliente habitual, se puede seleccionar sus datos, sin tener que volver a escribirlos. 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.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Sirve para validar los datos de seleccidn introducidos.
Limpiar: Borra todos los datos introducidos en una seleccion.

MenU: Se pulsa este boton para volver a la pantalla principal.

NOTA: Se tiene la posibilidad de hacer una consulta seleccionando uno, varios o nin-
gun criterio de entre los existentes. La Unica restriccidn 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.

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

1. Visualizar resultado de consulta (lista de envio  s)

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

Los campos informados son cédigo del envio, cliente, remitente, situacion y descripcion
del producto.

an

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,

I\I‘E‘I REPARTO Fecha: 27/02/2007 Yersion: SGIEw2.1.1 Problenas frecuentes
N Consultas = Envios
U
Envios
Cadigo de Envio Cliente Remitente Situacion Descripcion del Producto
Z0070226EOMOL Alta en Unidad de Reparto Certificada
20070227ECMOL Wewewaw Alta en Unidad de Reparto Cerificado

Namere total de envios: 2

Botones de la pantalla:

Imprimir : realiza la impresion de los datos que estemos consultando en pantalla.

Si se trata de envios correspondiente a secciones rurales se imprime el codigo y nom-
bre de la unidad rural al lado de la seccion, en la parte superior derecha del listado.
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El listado se muestra previamente en pantalla, permitiendo su posterior impresiéon en
papel pulsando el botén Imprimir situado en la parte superior de la pantalla. El listado tiene el
siguiente formato:

g 1240158 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTQ Fecna riaraaer
(ORREOS Hora 111834
SGIE RELACION DE ENVIOS SELECCIONADOS PARA CONSULTAR Pagina 1de 1
Fecha Desoge: 270272007, Fecha Hasta: 27/02/2007
ENVIC CLIENTE DESTINATARIO SITUACION UNIDAD DE ADMISION PRODUCTO IMPCRTE
2D0TO22EECMOT Alta &n Unidad de Reparo Certiicado opooE
2D0TO22TECMOT pepe perez. Alta en Unidad de Reparo Certiicado opooE

Cancelar: permite volver a la pantalla anterior.

2. Visualizar datos de un envio

Si se desea obtener mas informacion sobre un envio, al situar el ratén sobre el envio
éste se oscurece, y haciendo “clic” se muestra la pantalla en la que aparecen los datos del
envio, destinatario y los importes que tiene asociados.

Usuario : POD5183 Unidad: 2827994 - Servicio de trafico telegrafico |£ E__g L
= i

Fecha: 27/04/2011-665 v2.6.1
Control / Consultas => Consulta de Envios

cZ2mz

Detalle del Envio
Codigo de Envio: PQODD10200005830123080D

Envios | | Importes
Unidad Admisién: 2200010 Miameros de Origen:
Unidad Situacidn: 1240159 Descrpcidn: OR OPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Seccidn: Turmo: Salida:
Producto: 43/72 entrega a damicilic Cliente:
Situacion: Estacionada Fecha de situacidn: 27/04,/2010
DOrigen del Envio: OP Ciclo de entrega: al destinatario

Drestinatario: Luis Gomez Apellido 2
Remitente: madrid,madrid null
Causa de liquidacidn: Falta de contenida

Situaciin del envio:

Fecha Situacion Cadigo Unidad Resultado

Las situaciones del enwio no estan disponibles en este mormento

Desde esta pantalla se pueden consultar los detalles del envio, Unidad de Origen en caso de
que este dato estuviera recogido, datos registrados de destinatario, del receptor y remitente del
envio, fecha de alta, cliente, situacion SGIE y fecha de la dltima situacion.

Si el envio ha sido estacionado, en el campo “Causa de liquidacion”, aparecera la causa por la
gue se liquidé.

3. Visualizar detalle del envio
Desde esta pantalla se puede visualizar los datos del destinatario y remitente del envio.
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UL LU IDUILES S LU ISUILG U LY

Detalle del Envio

Destinatario:
Nombre: CRISTINA PADRON DOMINGUEZ
Razén Social: Prueba
Domicilio: TRAVESIA DE PINO 8
Cod.Postal: 38914 Localidad: TAIBIQUE
Teléfono:
Remitente:
Nombre: NOVOSAN NOVOSAN S.A.
Domicilio: CALLE CHURRUCA, 16
Céd.Postal: 28004 Localidad: MADRID

4. Visualizar importes
Al pinchar con el raton en la pestafia Importes , se muestra una segunda pantalla de
consulta en el caso de productos con cobros o pagos asociados.

Usuario : Administrador ZOMAL Unidad: 1240159 - ORDPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO
Problemas frecuentes

M Fecha: 18/09/2007 Versidn: SGIE v2.3.14

E Consultas => Envios
N

u

Detalle del Envio
Cidigo de Envio: PP2007091702
Envios | | Importes
Importe: 20.0 Euros Tipo de Importe: Reembolsa

Nimero de Giro: Tipo de Giro:
Forma de Abono: Pago en Metdlico

Nimers de Cuenta:

Receptar Despachos

Fecha de Imposicion:

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

Con la opcidn Volver se muestra la pantalla de lista de envios.

Despachos: Se recupera la informacion de los Despachos del envio cuando se pulse
el botén Despachos.

Al pinchar con el raton en el botén Despachos , se muestra una segunda pantalla de
consulta:
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CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
Problemas frecuentes

M REPARTO Fecha: 27/02 /2007 Yersion: SGIEw2.1.1
E Conszultas >* Envios
N
u
Detalle del Envio
Cddigo de Envio: 20070227ECMOL Producto: Certificado
Despacho Fecha del Despacho Origen Situacidn Destino Fecha Recepcidn Rgi:::i-:w
Con la opcidn Volver se muestra la pantalla detalle del envio.
Receptor: recupera los datos del receptor del envio asi como la descripciéon del clien-
te.
Al pinchar con el ratén en el botdon Receptor , se muestra una segunda pantalla de con-
sulta:

“ORREOS

Usuario : Juan  Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 ,ﬁ @T%‘ =)
=

Fecha: 29/04/2011-665 v2.6.1

Contral f Consultas => Conzulta de Envios

cZm=

Detalle del Envio

Receptor
Nombre: zaads

Otros: A1Z3456F Hora de Entrega: 12:21

[ volver |

Con la opcidn Volver se muestra la pantalla detalle del envio.
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3.1.43 Consulta de Despachos

3.1.43.1 Descripcion de la funcionalidad
Desde esta opcién se pueden consultar los despachos generados en el propio centro

en una fecha.

La consulta de despachos se puede realizar para un destino determinado, para una
conduccion determinada o para todas las conducciones.

Se accede desde “Control / Consultas >> Consulta de Despachos”

3.1.43.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.43.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

®@RR€OS SGIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, . @‘% ILT_;'
REPARTO Fecha: 27/02/2007 ¥ersion: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes L -

Consultas => Despachos

cCZm=E

Despachos

Fecha: |2?,|"02,|"2007

€ G T oo | [ ie | Cria
& Conduccidon I ;I

" Todas las conducciones

Campos de la pantalla

Fecha: Fecha para la que se va a realizar la consulta de despachos. Por defecto mues-
tra la fecha del dia. Se puede modificar mediante el botén Calendario .

Opcién Destino: Se indica el destino para el que se van a consultar los despachos que
tiene asignados. Se marca la opcién Destino y a continuacién se selecciona el destino utilizan-
do el boton Ayuda, que muestra una pantalla con los destinos:
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2]

3 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Dialogo Web

Destinos

Cod. Dest. I Destino I m

cadigo Nombre
ABCD2 IMCIDEMCTIA
destinourl Destino para la ur 1
DESTRRLUMIO Destino Prueba mio
PRUEERAL Prusba_1
SIOUR sioux
TOC toc
niza Desting Prueba 23/01,/2005
111122 la rapida
111222 la rapida
112233 local

pagna 100+ [N NN JENI NN DRI

Opcion Conduccién : Si se escoge esta opcidn se debe seccionar el la conduccién del
campo desplegable entre las existentes para la fecha seleccionada.

Opcién Todas las conducciones : Selecciona todas las conducciones para mostrar
sus despachos

Una vez seleccionado el destino elegido, se pulsa sobre el boton Aceptar mostrando la
siguiente pantalla con las conducciones para los despachos encontrados:
Se muestra las conducciones del destino elegido, junto con el nimero de despachos de la con-
duccién.

an

CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,

I\E REPARTD Fecha: 27/02 /2007 Version: SGIEwv2.1.1 Problemas frecuentes
N Consultas > Despachos
]
Despachos
Fecha: 26/02/2007 Destino: Todos Conduccién: Todos
Conduccion Despachos
conduccion a la 1988888 1
haber si dejarnos de coger mi destine 1
Mueva 2
prueba tornas listado 2
T
Botones:

Volver: vuelve a la pantalla anterior.

Menu: Vuelve al menu principal

Pulsando sobre la linea que identifica la conduccion, se muestra la siguiente pantalla:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DELMAR,

M REPARTO Fecha: 27 /02 /2007 Versidn: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes
|\E~.| Consultas > Despachos
]
Despachos
Fecha: 26/02/2007 Destino: Todos Conduccion: conduccion a la 1988888
MN? Despacho Destino Estado Precinto
is07 019888588 - Destino a la unidad 1988888 Cerrada

[

Nos informa de la fecha de creacion de los despachos y del destino seleccionado. Por
cada despacho nos informa del numero asignado, su destino, el estado del despacho y el na-
mero de precinto si lo lleva asignado.

Botones:
Volver : vuelve a la pantalla anterior.
Menu: Vuelve al menu principal

Pulsando sobre la linea que identifica el despacho, nos informa de los envios incluidos
en el despacho, mostrando el codigo de envio y el tipo de producto.

COORREOS SOIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR, 4 ﬁg P;—h
M REPARTO Fecha: 27,/02 /2007 ¥ersion: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes &
|E| Consultas == Despachos
]

Despachos

Fecha: 26/02/2007 Destino: D138888%8 - Destine a la unidad 1988228 Precinto:

Codigo de Envio Producto
2007 0226E0M30 Certificada
20070Z226E0M29 Certificada
2007 0226E0M31 Certificada
2007 0226E0M32 Certificada
2007 0226E0M20 Certificada
20070226E0M21 Certificada
20070226E0M22 Certificada
20070226E0M23 Certificada
20070Z226E0M24 Certificada
20070226E0M25 Certificada

pasina 14e 2 JIE NN NES JEEN T | EERKZE

Mend

Botones :
Volver : vuelve a la pantalla anterior.

Menu: Vuelve al menu principal
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3.1.44 Contenedores

3.1.44.1 Descripcion de la funcionalidad
Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la consulta e impresion de los contenedores

recepcionados en la unidad en un intervalo de fechas.

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas >> Contenedores”

3.1.44.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.44.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

1 - El usuario selecciona la opcién de menu Consulta de Contenedores

2 - Introduce un rango de fechas y pulsa aceptar

@,

(ORREOS ==
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPE5SA-OROPESA DEL MAR, . E% l_
M REPARTO Fecha: 28/02 /2007 Version: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes wi
|E| Consultas =* Contenedares
]
Contenedores
Fecha Desde: |23f02.€2007 m
Fecha Hasta: |28.-"l32.|"200?

3 - Se muestra un informe con los contenedores recepcionados en la unidad en el in-
tervalo de fechas seleccionado.
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SGIE
ain Fecha: 12104/2007
= 1240159-1223
WCORREOS Hora: 17:53:40
SGIE CONSULTA DE CONTENEDORES - ey
CONTENEDOR FECHA HORA RECEPCION CONTENEDOR FECHA HORA RECEPCION
SEVILLA 26/03/2007 12:05:02 SEVILLA 23/03/2007 13:31:40
SEVILLA2 23/03/2007 13:31:40 contenedor01 12/03/2007 12:15:08
sev 12/03/2007 11:39:27 sev 08/03/2007 11:43:10
rafa 06/03/2007 17:51:38 codigo1111 06/03/2007 17:49:36
3.1.45 Consulta-Gestion Buzén Electrénico

3.1.45.1 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 “Control / Consultas >> Consulta-Gestion
Buzén Electrénico”

3.1.45.2 Perfiles autorizados

Administrador de Unidad de Reparto.

3.1.45.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

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
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Y ORREOS

Usuario : user2 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DELMAR, REPARTO i 3 il EJ'
Fecha: 06/04/2009 v2.4.18 Problemas frecuentes \%

Consultas == Buzdn Eledrdnico

CZmzE

Envios

@ Cadigo Envio: ]

O Fecha Admision: Desde: Lirnpiar | Hasta: m

O Productos | M

_ Limpiar |

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
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: 1240139 - 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 Limpiar Hasta: Lirmpiar

@ productos | cartificadn 1- 15

Cod. Envio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fec. Impresion Estado
PRUEBAZ409Z2008R2 Certificado 1- 15 25,7008 REEMCAMIMALD O
18:56:03
PROBAMDCG Cartificado 1- 15 PEMCIEMTE D

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 205 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

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 bisque-

Usuario : user? Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, REPARTO . @-g"l F._‘—""
Fecha: 07 /04/2009 v2.4.18 Problemas frecuentes ~E -

Consultas >> Buzdn Elacrdénica

o EZm=E

Envios

O Cadigo Envio: |

O Fecha Admisitn: Desdes [ U
@ productos [ Motificacien 2-7 v

Cad. Envio Desc. Producto C.P. Destin. Nombre Destin. Fac. Impresidn Estado

Mo existen datos para los criterios de bldsqueda 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:
Cad. Envio: el codigo que identifica el envio.
Desc. Producto: la descripcién del producto del envio.
C. P. Destin.: el codigo 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 selecciéon: 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 segln 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).
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En las plantillas, el texto marcado en rojo apareceria escrito en lengua cooficial cuando se
dé el caso.

@COR R€OS PRUEBA DE ENTREGA

<PRUEBA DE ENTREGA>
@ www.correos.es

902 197 197 =Unidad que admitié= <=Fecha y hora=

345878801234567880123

=REMITENTE DEL MENSAJE BUROFAX=
<DIRECCION DEL REMITENTE=

<C POSTAL y POBLACION DEL REMITENTE=

=Rel =Referencia cliente==

Sackaded Extatalck Comacs y Tekigrafos, 540 de Dublin, 7. 23042 Madrid Famo 16,655, Libno 0, Fofio 20, Jecc, 6, Hoja M284323, inscrip. |, OF ARscszam

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> <Poblacién>

” o

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>

=Refl - =Referencia clignte==

Sockadad Bitatalda Comaes y Tekigrafos, 5.4l de Dublin, 7. 23042 Madrid Tamo 16,655, Libro 0, Folio 20, Jecc. 8, Hoja M284323, Inscnip, |, OF. A220s2400

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, 540505 de Duklin, 7. 23042 Madeid Famo | 6,645, Liee: 1, Toio 20, Socc. 8, Heja MI80323, Imacrip. |, OF ARsie2am

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 opcion 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
buzoén electrénico 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 buzoén electrénico.

S ORREOS

Usuario : user2 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DELMAR, REPARTO
Fecha: 06/04/2009 v2.4.18 Problemas frecuentes

Consultas == Buzdn Eledrdnico

CZmZE

Seleccione Unidad de destino ~

Cod. Unidad m Desc Unidad ]

Provincia: | | Tipode Unidad: | ]|

Codigo Unidad DescHpcion Tipo

1934823 HZLA RAFHAELLA ficina
333333 incid S04 Oficina
0716594 PALMA MALLORCA SUC 7 Unidad de Entrega
0716694 PALMA MALLORCA SUC 8 Unidad de Entrega
0718001 SAMTA PONCA oficina
07Fiz103 PALMANCWA Unidad de Entrega
0719307 SANT JORDI-IBIZA Oficina
97977 incidencia4S0rmadificada Oficina
07Fz0001 FELAMITH Oficing
0720194 CIUTADELLA DE MEMORCA LD, Unidad de Reparta

ronariess N BN BN BN T EErRTTOE
T [“seiccconer S

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 descripcion 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.

Botones de la pantalla:
Buscar: Muestra las unidades correspondientes con los parametros de la busqueda.

MenU: Permite volver a la pantalla principal del Sistema.
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Seleccionar: Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envio a esa unidad de des-
tino.

3.1.46 Control Entregados SICER

Para confirmar envios SICER introducimos los cédigos de envio en la siguiente pantalla y pul-
samos sobre el boton “Grabar”.

Control Entregados SICER

Fecha: 05/06/2014

Codigo de Envio:

Los envios pasan por una serie de validaciones:

Validacién

Mensaje Error

Cdédigo de envio de 23
posiciones

Cédigo de envio incom-
pleto

Envio con atributo “En-
vio de control SICER”
activo.

Comprobar envio antes
de continuar.

Comprobar situacién de
Entregado.

<cédigo_envio> Envio
introducido con situacion
distinta a ENTREGADO.

Fecha de situacion infe-
rior a la fecha de admi-
siéon del envio.

La fecha de situacion es
inferior a la fecha de
admisién del envio “Por
favor, contacte con su
responsable para proce-
der a la grabacion del
envio”

Fecha de situacion ma-
yor a la hora del sistema
(hora del servidor)

La fecha de situacién es
mayor a la hora del sis-
tema "Por favor, contac-
te con su responsable
para proceder a la gra-
bacion del envio”

Si no las supera se muestra un mensaje de error. En caso de superarlas se manda la informa-

cién a SICER.

Se muestra un mensaje de confirmacion:
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) Sehengrebado 4 ermdos &n C ontrol de Entre gadas

3.1.47 Control Devueltos SICER

Para confirmar envios SICER introducimos los cddigos de envio en la siguiente pantalla y pul-
samos sobre el boton “Grabar”.

Control Entregados SICER

Fecha: 05/06/2014

Cadigo de Envio:

Los envios pasan por una serie de validaciones:

Validacion

Mensaje Error

Cédigo de envio de 23
posiciones

Cédigo de envio incom-
pleto

Envio con atributo “En-
vio de control SICER”
activo.

Comprobar envio antes
de continuar.

Comprobar situacién de
Entregado.

<coédigo_envio> Envio
introducido con situacion
distinta a DEVUELTO.

Fecha de situacion infe-
rior a la fecha de admi-
sion del envio.

La fecha de situacién es
inferior a la fecha de
admision del envio “Por
favor, contacte con su
responsable para proce-
der a la grabacion del
envio”

Fecha de situacién ma-
yor a la hora del sistema
(hora del servidor)

La fecha de situacién es
mayor a la hora del sis-
tema "Por favor, contac-
te con su responsable
para proceder a la gra-
bacion del envio”
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Si no las supera se muestra un mensaje de error. En caso de superarlas se manda la informa-

cién a SICER.

Se muestra un mensaje de confirmacion:

B =ahengrebado 4 emdos &n I onirol de Entre gadas

3.1.48 Envios Pendientes de Control SICER

Accedemos al menl “Envios Pendientes de Control SICER”. Se obtener el detalle de los envios
gue estan pendientes de control SICER:

Detalle envios

Cadigo de envio
AADDD00000111342129238T
AADDO00000111342301156565
AAQ0000000111342311016X
AADD0000001113423310285
AADD000000111342345958D
AAD0000000111342352156C
AADD000000111342355846Y
AADD000000111342358434W
AAQ0000000111342358500L
AADOO00000111342359874B

[ Mena ]| voer |

2008
7002
2002
Z008
7008
Z007
Z001
2007
2002
Z012

pagina 1 de oo EY IEN| B N[

Seccion

3.1.49 Control de Resultados

Accedemos al menU “Control de Resultados”. Obtenemos la ventana:

Consulta Resultados SICER

MANANA
MARANA
MARANA
MANANA
MARANA
MARANA
MANANA
MARANA
MARANA
MARANAL

Envio:

| Meni

Turno

Salida

Situacion

Entregado

Devuelto
Entregado
Entregado
Entregado,
Devuelto
Devuelto

Devuelto
Entregado

o R e e e e e

Devuelto

Se introduce un cédigo de Envio SICER y pulsamos “Aceptar”. Se muestra la ventana:
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Control Resultados SICER

Cadigo de Envio Destinatario Destinatario2 DNI Direccion Localidad Codigo postal
EDUARDO DE SOUZA AVDA. AV POLLENTINA
P5154K04095638501074000Q FEL GUEIRAS 52 ‘ MADRID 07400
Resultado Unidad Fecha
04 Dasconocido 2812596 05/05/2014 00:00:00
08 Entregado en Oficina 2812596 02/06/2014 00:00:00
*Resultado: *Fecha Resultado:
Sealeccione... o

Se muestra el Gltimo estado del envio (en caso de perfiles superiores de oficinas) o todos los
estados (en caso de perfiles superiores de distribucion).

Se podra modificar el dltimo resultado y la fecha resultado del envio de entre los disponibles en
un combo. La informacion se enviara a SICER via WebService para que valide si las modifica-
ciones son correctas. Si el WS responde OK, se genera el evento de confirmacién. En caso de
gue el WS responda KO, se informara al usuario de que la operacion no ha podido realizarse
debido a que el envio ya no puede modificarse.
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3.1.50 Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales

I Control / Consultas

Sobrantes almacén

Cuadro de Alarmas Reparto

Situacian Actual de la Unidad Reparto
Consulta Liquidacian Actual Reparto
Despachos Pendientes Recepcidn
Sobrantes Reparto Rural

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto
Control de Reembolsos en Oficina
Control de Envios

Consulta de Envios

Relaciones

Consulta de Despachos
Contenedores

Consulta-Gestion Buzdn Electranico
Control Despachos Sin Admisidn
Despachos Sin Admision Unidad
Envios Entrega a Domicilio

Control de Giro Reparto

Apartados importados Iris

Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales
Buzones de Vacaciones - Oficina

3.1.50.1 Descripcion de la funcionalidad.

“Buzon de Vacaciones " Es un servicio de custodia del correo que se realizara en la
oficina de Referencia del domicilio indicado en la contratacion, de toda la correspondencia ordi-
naria y de los avisos de la correspondencia registrada.

Las caracteristicas principales del Buzén de Vacaciones

son:

Se podra contratar en oficinas con pago en metalico o tarjeta de crédito o en la web,

con los medios de pago de la oficina virtual, por empresas o particulares.

La custodia se realizara en la oficina de Referencia del domicilio indicado en la contra-
tacion, de toda la correspondencia ordinaria y de los avisos de la correspondencia registrada.

La correspondencia registrada con entrega bajo firma del destinatario esta sujeta a las
condiciones de tiempo de permanencia en lista y no se guardara en el buzén de vacaciones.

Los titulares tienen dos opciones para elegir y marcar en el contrato referente a la ac-
tuacidn en la finalizacién del servicio:

antes de

la entrega en domicilio por parte de Correos de todos los envios recibidos (ordi-
narios y avisos de llegada de envios registrados). Se realizara como la entrega de

un envio certificado.

La recogida en oficina de todos los envios ordinarios del buzén. En cuanto a los
certificados se mandaran a lista, para recoger los envios registrados dirigidos a
otros titulares, necesitara autorizacion)

El plazo para proceder a la contratacién del servicio: maximo 1 mes, y minimo 1 dia,

[ inicio de la prestacion del servicio.
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Podra haber recogidas esporadicas que funcionaran igual que las recogidas espora-
dicas de los apartados postales.

3.1.50.2 Perfiles autorizados.

Administrador de UEO.

3.1.50.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

En el menu control >> consultas aparece la opcidon Buzones de Vacaciones / Reenvios
Postales. La utilidad de este menu es para consultar y establecer el estado de los reenvios
postales y buzones de dicha unidad.

GIE :. Sistema de Gestin Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DO DESARROLLO INTEG

Usuario : coreos0  Unidad: 5010001 - ALMUNIA DE DONA GODINA, L “ B =
A i . 7‘% i
Fecha: 28/05/2013-dx0665 v2.6.7 Caja Abierta con fecha: 09/04/2013 L b—’““

cZm=E

Control / Consultas = Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales

Buzones de Vacaciones/Reenvios Postales en la Unidad

Tipo de Buzdn | Vu Estado | »

Codigo Nombre Domicilio del Titular Estado F?ﬁ?caiode Fecrilz de Seccion
2800010130527B0021031 DESAL DESAL null PRECIADOS 222 2 Cancelado 28/05/2013 28/05/2013 |
BVCHEMAZ20130524001 FELIPE LOPEZZ AVD, 31542 Alts 24/05/2013 30/06/2013 |
BVCHEMA20130527001 FELIPE LOPEZZ AVD, 31542 Activo 24/05/2013 30/06/2013 PR24 |

& Impresora de etiquetas O Impresora ldser Imprmir efigueta

Pendientes Gestion

Codigo Nombre Domicilio del Titular Fecha de activacion Tipo de Alarma
BVCHEMA20130524001 FELIPE LOPEZZ AVD. 21542 28/05/2013 Asignar Seccidn 7]
2800010130527B0021031 DESA1 DESA1 null PRECIADOS 222 2 28/05/2013 Asignar Seccidn ]
2800010130527B0021021 DESAL DESAL null PRECIADOS 2222 28/05/2013 Caducado 7]

Eliminar Alarma

Liste ,4" Sitios de confianza fg —| W100% =~

En la parte superior tenemos dos opciones para filtrar:
» Tipo de Buzdn: Podemos filtrar por Buzones o Reenvio posta.

» Estado: Podemos filtrar por Altas, Activos, Previstos, Préxima caducidad y Reciente
caducidad.

Segun se filtre obtendremos el resultado del cédigo contratado con el nombre y domicilio del
titular mas la fecha de inicio y fin del servicio contratado.

Una vez obtenida la informacion solicitada podemos pasar a estado activo todos los buzones o
reenvios postales, cuyo estado es Alta, seleccionando el boton Asignar a seccion.
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Asignar a Seccion

SECCIONES URBANAS

ELECCIONES VOTO

NACTONAL PRU3Z PRU6 PRU9 PR24 PR41

SECCIONES URBANAS 0003 0004 0005 0006 02 03 0501

[ veni |

Una vez asignado a una seccion el servicio contratado pasara automaticamente a estado “Acti-
vo” creando las alarmas correspondientes en la unidad asignada del paso anterior (secciones
urbanas).

En la parte inferior tenemos la opcion Pendientes Gestién con los siguientes campos:
» Cadigo: Cadigo del servicio contratado
* Nombre: Titular del contrato
»  Domicilio del titular
» Fecha de Activacion
e Tipo de Alarma: Muestra donde aparece la alarma en la unidad asociada.

« Eliminar alarma: Elimina el registro seleccionado.

3.1.51 Informe SMS/Mall

3.1.51.1 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

En el menud Control / Consultas >> Informe SMS/Mail
La utilidad de este menu es para consultar los SMS y Mail enviados al cliente.

1° Se inserta un codigo de envio

Control f Consultas == Informe SMSMail ‘ﬂ

Informe SMS fMail

Cadigo de envio:

Si no se encuentran datos se muestra una alerta indicandolo.

Message from webpage Ed |

l . Moy hay resultados para el envio introducido

Si se encuentran datos se muestra un listado con los resultados.
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Control f Consultas == Informe SMS/Mail ﬁ
Informe SMS/Mail
Cadigo de envio: | PP22032010JAYI000000011
Fecha Envio Teléfono E-Mail Codigo Texto SMS Texto E-Mail

Tiene envios nUeyos en su
B apartado {4}, Puede pasar a
12/08/2016 625306734 ursula.insua@correos.com 09 RIS, GremEs @ GomieT &
CORREDQS,

Actas de Incidencias.

Modificacion de Envios

Actas Generadas a la Unidad
Generacidn de Actas
Mantenimiento de Actas
Desestacionado de Envio

Configuracion.

Unidad

Usuarios

Carteraos

Destinatarios Habituales
Mantenimiento Grupos Secciones
Mantenimiento Secciones
Desblogueo de Secciones
Conducciones

Destinos

Parametrizacion Destinos

Valijas

Ruta de valijas

Sectores de Almacen Estacionados
Callejero

Femitentes Habituales

Reenvio Postal

Mesas Electorales

Impresion Cadigos

Impresion Destinos

Guia de Ayuda

3.1.52 Unidad
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3.1.52.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcidon de mend muestra la configuracién que tiene la unidad. Es muy importante
que la informacién que se muestra corresponda a la operativa que tiene la unidad, (datos de la
unidad, unidad de liquidacion, unidades de lista, calendario de festivos, turnos), de ello depen-
de el correcto funcionamiento de la unidad.

Si existiera alguna discrepancia, en la informacion que se presenta por pantalla, el ad-
ministrador de la unidad, debera ponerse en contacto con su centro directivo.

3.1.52.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.52.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Se accede desde el submenu “Configuracién >> Unidad”

Descripcidn Operativa

Actualizacion de datos de la unidad
1. Grabar datos de la unidad
Los datos se introducen a través de la siguiente pantalla:

Mantenimiento de la Unidad

Cédigo: 1900009 Nombre:
Tipo: Clase:
Direccion:
Localidad: m

Correo

Electrénico: Rico: Fax:

Teléfono de la Unidad: Teléefono de Entrega Domiciliaria: C.P.:
Responsable:
Bloguesr Envia Aviso Preimpreso Lig. Sicer Receptor Rursles de lista
Devoluciones Masivas Descripcién completa rural Sin Papel

Unidades Asociadas para pasar a lista
Unidad de Liguidacion:

S:liid-ad Unidad Ayuda Lirnpiar

Unidades de Lista:

Cadigo Descripcién Corta Descripcién Larga
2828288 LISTAGUADA LISTA OFICINA PRUEBA II 2828288
2828289 LISTA LISTA OFICINA PRUEBA I 2828289
1900054 LISTA PASO LISTA UNIDAD 1900054

Agregar Und. Asociada Eliminar Und. Asociada

Unidades de Lista Rural:

Cadigo Denominacién Servicio Rural

1999330 pruebas soporte

Campos de la pantalla:

Cddigo: Identificativo numérico de la unidad, siendo los dos primeros digitos el cédigo
de la provincia a la que pertenece. No modificable por el administrador de la unidad.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 219 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Direccién: Se introduce toda la direccion de la unidad (calle, nimero, localidad etc.).
No modificable por el administrador de la unidad.

Tipo de Unidad: Indica si se trata de una Servicios Especiales o una Unidad de Entre-
ga en Oficina. No modificable por el administrador de la unidad.

Nombre Unidad: Se muestra el nombre identificativo de la unidad de Servicios Espe-
ciales. No modificable por el administrador de la unidad.

Responsable: Se indica el nombre completo del responsable de la Servicios Especia-
les. Es modificable por el administrador de la unidad.

Teléfono de la unidad: Se indica el teléfono de contacto de la unidad. No modificable
por el administrador de la unidad.

Teléfono de entrega domiciliaria:  Teléfono del servicio de entrega domiciliaria exis-
tente en algunas unidades. Es un campo modificable por el administrador de la unidad.

Rico: Se indica el teléfono rico de la unidad. No modificable por el administrador de la
unidad.

Fax: Se indica el nimero de fax de la unidad. No modificable por el administrador de la
unidad.

C.P: Se indica el cddigo postal de la unidad. No modificable por el administrador de la
unidad.

Correo electrénico:  Se indica el correo electronico de la unidad. Es un campo informa-
tivo no modificable por el administrador de la unidad.

Aviso preimpreso: Si aparece marcado se obtendran los avisos de llegada en preim-
presos. No es modificable por el administrador de la unidad.

Devoluciones Masivas. Indica si la Unidad tiene 6 no posibilidad, al liquidar una hoja
de reparto, de aplicar un resultado a todos los envios que adn no lo tengan asignado. No es
modificable por el administrador de la unidad.

Receptor. Indica la obligatoriedad 6 no de asignar receptor en el momento de liquidar
envios que tengan valor afadido receptor y esté parametrizado como obligatorio. No es modifi-
cable por el administrador de la unidad.

Liquidacion SICER. Indica la obligatoriedad 6 no de asignar resultado de entrega a to-
dos los envios SICER (sean entregados 6 no) de manera individualizada. No es modificable por
el administrador de la unidad.

Bloquear envio. Sirve para que cuando se introduzca un codigo de envio procedente
de interface , el Sistema muestre los datos que tengan almacenados en la base de datos, para
lo cual el usuario debera pulsar de nuevo el botén Aceptar 6 pulsar de nuevo la tecla “ENTER”
para avanzar al siguiente envio. No es modificable por el administrador de la unidad.

En la parte inferior de la pantalla muestra la informacion de la unidad de liquidacién, asi
como la(s) Unidad/es de Entrega en Oficina asociada/s a una Unidad de Reparto, indicando el
codigo (numérico, siendo las dos primeras cifras identificativas de la provincia) y la descrip-
cion (nombre de la oficina).

Botones de la pantalla:
Aceptar: Graba los datos registrados.
Menu: Vuelve a la pantalla anterior sin grabar ninguno de los datos introducidos.

Agregar Unidad asociada: Boton deshabilitado por peticion del usuario de centro di-
rectivo.
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Eliminar Unidad asociada: Se elimina la asociacién de la Unidad de Reparto a la Uni-
dad de Entrega en Oficina.

Calendario de festivo: Se muestra el calendario de festivos de la unidad.

CORREOS

Usuaro: Administrador de Unidad de Repasto 1 Unidoad: 1240159 -
1223 Fechar 03/04,/2007 Yeesidng SGIE w2.1.6

Problemas frecuentes ﬁ @ &

Configuradén == Unidad

Enero - 2007 Febrers - 2007 Marzo - 2007
MM 3 b o L Moex W o 5

a 5
1 e 3 4 & B 7 1 2 32 L 1 F i = 1
& 9@ A0 41 4z 43 A4 k3 B T & LR Ll E =] T k=2
6 16 47 8 8 zZo =4 12 12 1 15 18 A7 18 12 13 14 15 48 97 (A8 B 0 11 1z 12 4 AE
22 23 24 25 I8 2T A 19 30 ¥ X X3 24 38 i@ 20 21 22 23 24 |25 A8 4T a8 9 M 24
20 30 A o IT = 2B ZF OB 2@ 3 M 2z 29 26 M 2T = [ !

CEmMZ

unbe = 2007

i}
E]
7 a o 11 12 13 4 &5 o T k=3 10 2 3 4 & L] 7 BB
19 1% 16 97 18 13 o L - - R S - L ] W11 1 42 14 [
21 2 2% 24 I35 I ZF 18 19 20 21 22 2F 24 i@ 17 18 10 20 2 |22

2B ZB 30 A = IS T 3@ Oz D Z2F 24 023 2B ZF Ze 20 !
0 3 ;
Septembre - 2007 ODctubra - 2007 Hoviembre - 2007 Driciembre - 2007
L [ Eaa 1 J W - I el e woos b | xeEA REEE LXREh ) ¥ 5D L M = J ¥oosTD
1 z 1 z = L] -] =] 7 1 z 2 04 1 z !

I 4 5 & F 0 BE I I L E R R 4 & ¥ @0 # 40 & 2 4 5 & ¥ 0 5
0 41 4z 4z 14 45 (Al 45 @ 47 18 10 =0 2t fi1z 13 14 15 40 47 (8| 0 11 42 43 14 15 8
1woie 18 ozo o2 o2z [E|fle= =2 o2+ ms ome oz EE|J1e =0 zv ozz oz oz [@8|(f v e W@ om0 oz oz 23
2 26 28 27 28 0 (@[l om0 s »8 2T 2B 20 A0 24 26 I8 2T A 0 &0
3 |

||

Jornadas turnos: Muestra los turnos de la unidad.
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“oRrRre0S SGIE
Usuario : Administrador ZONAL Unidad: 1240159 - ORDPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO 2 E@ l!—
M Fecha: 1%/09/2007 Version: SGIE v2.3.14 Problemas frecuentes &
|'E| Configuracidn >> Unidad
]
Jormadas /Tumos

OROPESA-OROPESA DELMAR, REPARTO

MARANA
HH MM HH MM UHilice h e 00:00 y 23:59
ice horas en 00 y 23:59..
Desde IDS B IDD Hasta |12 B IDD
Responsable: I * La suma total de los tres turmos debe
TARDE ser exactamente igual a 24 horas,
HH L L] HH Ll aungue haya horas intermedias que no
Desde |12 B IDD Hasta IDS B IDD sean de trabajo efectivo.
Responsable: I
*
MBEE Los turnos deben

HH MM MM iniciarse en al mismo minuto que al final

HH
Desde I : I Hasta I : I del turno anterior.

Responsable: I

2. Aceptar datos registrados

Una vez introducidos los nuevos datos, se pulsa el boton Aceptar apareciendo el men-

Microsoft Internet Explorer x|

& Reqgistra modificadn correckamente

saje:

Asociacion de Unidad de Entrega en Oficina para Paso a Lista

Si la unidad necesita agregar una unidad de pase a lista, debera ponerse en contacto
con su Centro directivo.

Eliminar Unidad de Entrega en Oficina para Paso a Lista

1. Seleccionar Unidad de Entrega en Oficina.

Se selecciona la Unidad de Entrega en Oficina a eliminar, pinchando sobre ella con el
raton.
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min

W

CORREOS

Usuario : Administrador ZONAL Unidad: 1240159 - DROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Problemas frecuentes

M Fecha: 12/09,/2007 Yersion: SGIE v2.2.14
|E| Configuracién == Unidad
l:l Fs
Mantenimiento de la Unidad —
Codigo: 1240159 Nombre: IOROPESA-OROPESA LEL 1AR, REPARTC
Tipo: IUnidad d= Reparte | tlase: IConcentradora de Servicios Rurales (2SR y cPR) 2]
Diraccién: [DOCTOR FLEMING 2-5 Localidad [MADRID

Correo Electeinico: |1212121212121212qqqiiii
Teléfono de la Unidad: |964310142 Teléfono de Entrega Domiciliara: I

Responsable: [ALEERTS MATEL

| Blogquear Envio [T Aviso Preimpreso ] Liquidacion Sicer

I- Receptor |7 Devoluciones Masivas

Unidades Asociadas para pasar a lista

Unidad de Liquidacion:

cad. _
U‘:lidad |1240001 Unidad SEGOREE Frpuda Lirnpiar

Unidades de Lista:

Cadigo DescHpcion Corta DescHpcion Larga
2200494 IMDLISTA LISTA UR4 ZARAGOZA oo
2017002 111222 la rapida

I Agregar Unidad Ascciada Eliminar Unidad Asociada

Aceptar Galendario de Festivos Jornada Turnos

2. Eliminar Unidad de Entrega en Oficina

|«

A continuacion se pulsa el boton Eliminar Unidad Asociada

Debemos tener en cuenta, que cuando vayamos a eliminar una UEO asociada, se va a
validar que la unidad asociada para pasar a lista seleccionada, no esta asociada a ninguna de
las secciones de la Unidad de Reparto. En caso contrario no se elimina la unidad.

3.1.53 Usuarios

3.1.53.1 Inicio de sesion

Para acceder a SGIE, necesitas estar registrado en la base de datos del sistema y dis-
poner de un nombre de Usuario y Contrasefia persona (Usuario Corporativo)l.

Para conocer tu Usuario Corporativo debes acceder a la Intranet, al mend “Mis Aplica-
ciones”
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Oficinas

Correo

Recursos Humanos
Tecnologia
{:nrm:rci-al
Internacional
Calidad y Procesos

Informacion Corporativa

Acceso al CAU W, qrg-?ﬁ

.

'@
on line §

B 20/05/2007

Correos, premio Futurshop como
"Mejor Propuesta de Servicios Web"
Estos premios distinguen las

estrategias mas innovadoras del sactor

comercial. El jurado ha valorado |a
amplia oferta disponible en nuestra
web.[+]

D 19/09/2007

Nuewvo destino para 358 empleados en
el Concurso de Traslados

Publicadao el listado con |z adjudicacian
de destinos correspondients a
septiembre y el listado provisional de

meritos de quienes solicitaron participar

en la ampliacion de plazo. Mas
informacion en esta Intranet.[+]

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

Mapa

aanunt®

D 20/09/2007

Los funcionarios de CORREOQS podran
optar a toda |z oferta de puestos de la
Administracion

A peticidn de CORREQS, la Comisidn
Interministerial de Retribuciones ha
dictado una resolucidn que culmina el
proceso de equiparacidén de derechos de
lo= funcionarios postales con los del
resta de la Administracidn. La resolucidn
da luz verde a |z libre mavilidad
interministarial v hace desaparecer las
ultimas restricciones. [+]

D 20/09/2007

El apartado 'Desarrollo profesional’
de esta Intranet, mas completo
Mejorads la aplicacion para la
cobertura de puestos de trabajo en |la
Intranet. Los empleados ya pusden
cansultar toda |z oferta de puestos
nacional, gerencial vy zonal. [+]

D 18/03/2007
Programa formativo en TIC's para
ocupar distintos puestos en la
Direccion de Tecnologia y Sistemas
MNuevo programa de desarrollo en el
ambite de Tecnologia y Sistemas
para trabajar en el Centro Directivo.
Mas infarmacion en la convocatoria
publicadz en |a Intranet. [+]

3 Ira Correos enla Prensa | d Ir a Noti

| Buscador: [N

Noticias | Herramientas | Bibll'cbte,l:!’| Mis Aplicacionﬁ" [ B Loc. Envios ][aB# Empleados/Oficinas][@Corrac Web]

Concorso
Permanente
de Traslados

iActualizado! |

Convocatoria
Curso
Formacion
TIC 2007

Elecciones
Locales
Parciales
2007

Memaoria
Anual 2006

Discontinuos
mas =
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Accederas a la siguiente ventana. Donde Deberas seleccionar “Consulta de Usuario
Corporativo”

am Acceso al CAU umn.@ﬁ BanCorreos Mapa | Buscador:

Noticias | Herramientas | Biblisteca | Mis Aplicaciones [ W Loc, Envios 1[aHi Empleados/Oficinas][@Coreo Web]

MIS APLICACIONES
| cambio de
Contrasefia
Oficinas
Correa L
Recursos Humanos ’; Gestidn de
oes | Usuariosy
Tecnologia | R
Comercial ____; -
Internacional ﬁ Consulta de ¥4
» .| Usuario [
Calidad y Procesos L__'_-.‘? i Corporativa g
Informacién Corporativa é amus® "

Resolucion de

| = : Incidencias

Accederas a la siguiente pantalla, donde debes introducir tu DNI (sin letra y completan-
do con ceros a la izquierda si tiene una longitud menor de 8 nimeros) y pulsar “Buscar”

Busqueda de identificador a partir del DMI de una persona

E=ta aplicacion permite buscar €l identificador Gnice de una persona a partir de 2u DNI.

Introduzca €l DNI de la persona, teniendo en cuenta que debe especificar los ocho digitos del DM,
=in letra, y rellenande con ceros a la izquierda en case de que tenga menos de 8 nimeros

Identidad

DNI: [s2773220
=

1 Resultadois) Paginas : 1

EDDOS543 Galiana Zaragoza, Juan Carlos 52773220 Si

Bajo la columna “Identificador” veras tu Usuario Corporativo. Si ya utilizas este Usua-
rio Corporativo en Aplicaciones como RHUNID, SGIE o el Correo Electrénico debes utili-
zar la contrasefia que ya conoces y no es necesario gue cambies la contrasefia como se
describe a continuacion.
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Si es la primera vez que vas a utilizar tu Usuario Corporativo debes cambiar la contra-
sefa inicial que se te ha asignado (tu DNI sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud
de 8 nimeros). Para ello, selecciona “Cambio de Contrasefia” en la Intranet:

E Accesoal CAU \mw.@g BanCorreos Mapa | Buscador: L : l
Noticias | Herramientas | Biblioteca | Mis Aplicaciones [ W¥ Loc. Envios ][BB# Empleados/Oficinas][ @Comreo Weh]
ST Ty

. ;'j | cambio de .
f( ¢ Contrasefia 9
Oficinas 3.

A s*
Correo . " Smmms |

Gestion da
| Usuwarios y
Accesos

Recursos Humanos
Tecnologia
Comercial

|~ Consulta de
.| Usuario

| Corporative

Internacional
Calidad y Procesos
Informacion Corporativa

Resolucion de |
Incidencias

| - Listado de
Aplicaciones

Corparative

Accederés a la siguiente pantalla donde deberds introducir tu Usuario Corporativo y tu
DNI (sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud de 8 nimeros) y pulsar “Entrar”;

Servicio de Cambio de Contraseiia

PCORREOS

~
Entrada al servicio
Introduzca su Usuario Corporative v Contraseria
UC: |E000543 |
contraSEﬁa: |.'...........l |
- o

Accederas a la siguiente pantalla:
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Servicio de Cambio de Contraseria

““(ORREOS

Sesidn iniciada por EQ00543

Galiana Zaragoza, Juan Carlos

Ver estado de los cambios de Contrasefia

Nueva Contrasefia: | |

Repetir Nueva Contrasefia: | |

(Aeticmr Camtes)] | Coonter)

Introduce la contrasefia que deseas (no puede ser tu DNI) en los dos campos habilita-
dos y pulsa “Aplicar Cambios”.
Veras la siguiente pantalla, que confirma que tu peticion ha sido enviada:

Servicio de Cambio de Contraseiia

Sesidn iniciada por E0DD543

Galiana Zaragoza, Juan Carlos

Ver estado de los cambios de Contrasefia

+« S5u peticion de cambio ha sido enviada. Antes de continuar, compruebe el
Estado con el botdn Ver estado de los cambios de Contrasefia.

Nueva Contrasefia: | |

Repetir Nueva Contrasefia: | |

(npbcar Cambios) | Concatr)

Puedes cerrar la aplicacion pulsando en “Salir”. Recuerda tu Usuario Corporativo y la
contrasefia porque la necesitaras para acceder a SGIE.
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Accedes a la aplicacion desde la siguiente pantalla:

2l SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Microsoft Internet Explorer

Validacion de usuario

Codigo de Usuario : ]
Contrasefia : 1

»El Listo *ﬂ Intranet local

Si pulsas el botén Aceptar y los datos introducidos son correctos, accederas a la apli-
cacion SGIE

En caso de que se disponga de acceso a mas de un ambito tendra una ventana de se-
leccién de oficina:
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Lo

A SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Windows Internet Explorer p...

Validacidn de usuario

Codigo de Usuario : LN
Contraseiia : sesssssnens

Seleccione perfil de acceso

Erei iz e Seleccionea unidad en la que desea trabajar

@ Usuario Centro Tratamiento @, 1502996 - Guadalajara CTP
() Administrador Of. Mixta 3 1919994 - Guadalajara CSR

&] Listo & sitios de confianza

3.1.53.2 Dar acceso a nuevas personas

Si eres el Administrador de la Unidad , deberas dar de alta en SGIE a los nuevos
empleados que se incorporen a la oficina para que puedan utilizar el sistema.

Para ello deberas utilizar el Sistema de Gestidon de Usuarios y Accesos, ubicado en la
Intranet:

E Acceso al CAU \n\mf.@g BanCorreos Mapa | Buscador:

Noticias | Herramientas | Biblioteca | Mis Aplicaciones [ W¥ Loc. Envios ][BB# Empleados/Oficinas][ @Comreo Weh]

MIS APLICACIONES
| cambio de
Contrasefia
Oficinas
Correo L LN -
Recursos Humanos _ 5 Gestibnde | ®
= Usuarios y Ll
Tecnologia ﬁEEE‘?DS ’
Comercial " L

Consulta de
Usuario
Corporativa

Internacional
Calidad y Procesos
Informacion Corporativa

Resolucion de
- Incidencias

Listado de
Aplicaciones

Corparative

Verés la siguiente pantalla, donde debes introducir tu usuario corporativo y su contra-
sefia asociada:
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S ORREOS

Bienvenido al Sistema de Gestion de Usuarios

Introduzca su usuario y contrasefia

Usuario @ ||

Contrasedia : |

[rcerr
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Accederas a la siguiente pantalla donde deberas seleccionar “Para mis usuarios” ->
“Solicitarles Acceso”:

Bienvenida Gzliana Zaragoza, Juan Carlos - EDOO543

CORREOS ___
» Toreas et

ElTareas a realizar (0)

ElTareas asignadas (0) M bty Sans e onibies

El1areas solicitadas (0) Tareas asignadas

|

Actualizar

No hay tareas en progreso

Para mi
Solicitar acceso
Cancelar acceso
Asignar responsable
Cambiar mi Codired
Actualizar mis datos

Tareas solicitadas

|

No hay tareas disponibles

Actualizar

Bara H!llsﬂgrios
O.Sclicitarles accesg®

R mmsat s,

Desbloguear un usuario

Asignarme usuarios

Bloguear un usuario

Actualizar datos de externc
Alta de usuarios

Externos

Internos

Ezpeciales
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Veras la siguiente ventana, donde deberas seleccionar el usuario bajo tu responsabili-
dad sobre el que quieres trabajar:

Bienvenido Galiana & . Juan Carlos - EDOOS543

(ORREOS
Peticiones

. Esta peticion le permite solicitar nuevos accesos para los usuarios a su cargo. La peticién
Tareas a realizar (0) debera ser aprobada por el Responsable de los roles solicitados.

El Tareas asignadas (0)

s campos marcados con asterisco (*) en este formulario son obligatorios

Tareas solicitadas (0)

*

Seleccionar Usuario

Y4

v
'3 *
...lllll-“

Para mi

Continuar

Solicitar acceso

Asignar responsable
Cambiar mi Codired
Actualizar mis datos
Para mis usuarios
Solicitarles acceso
Cancelarles acceso
Desbloguear un usuario
Aszignarme USUarios
Bloguear un Usuario
Actualizar datos de externo
Alta de usuarios
Externos
Internos
Especiales

Para seleccionar a la persona objeto de la peticion, pulsa “Seleccionar usuario” y acce-
deras a una ventana de blsqueda. Pulsa “Buscar” y apareceran todas las personas de Correos
bajo tu responsabilidad:

istema de Gestién de Usuarios - Microsoft Internet Explorer |._HE||£|

Usuario: I

Nombre Completo: |

10 Resultado(s}) ‘Paginas: 1

PG10001701 100017 100017, SGIE
o Igﬁ[}i't_ﬁ o6 Aplicacion X )
0. .EUGEMM.’ Gomez Lopez, Ignacio
19 MARTINEZ VELASCO, MEVA

CO05040 MAYOR SENDRA, JESUS
G000015 Prusba alta, Generica
Goooo20 Prueba alta, Generical
CO06739 RAT Prueba, SGID
E00D723 Rubio Rubio, Adolfo
CO06737 SEGURIDAD Prueba, SGID

Selecciona el Usuario Corporativo de la persona a la que debas dar acceso a IRIS.
Volveras a la pantalla anterior, donde deberas pulsar “Continuar...”
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. Juzn Carles - EOO

Esta peticion le permite solicitar nuevos accesos para los usuarios a su cargo. La peticion
debera ser aprobada por el Responsable de los roles solicitados.

Los campos marcados con asterisco (*) en este formulario son obligatorios

[E] Tareas solicitadas (0) ;

El1areas a realizar (0)

[Ej Tareas asignadas (0)

actiali

*Usu-ar'ln:l E0DD4E ] Seleccianar atro usuaria

Para mi

Solicitar acceso
Cancelar accesg
Asignar responsable
Cambiar mi Codired
Actualizar mis datos

Para mis usuarios

Solicitarles acceso
Cancelarles acceso
Desbloguear un usuaric
ASignarme USUarios
Bloguear un usuario
Actualizar datos de externo
Alta de usuarios

Externos
Internos
Especiales

Accederéas a un formulario donde deberas seleccionar

Categoria: Aplicaciones
Aplicacién: SGIE
Acceso Solicitado: SGIE-Acceso_Basico (fijate que debes moverlo a la ca-

ja de la derecha)

Debes rellenar el motivo de la solicitud y pulsar “Enviar Peticién”
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Peticiones

ot

Farias a realizar to Esta peticion le permite sDIlclt_ar_ nuevos accesos para los usuarios a su cargo. La peticidn debera ser aprobada por
el Responsable de los roles solicitados.

El1areas asignadas (0

ElIareas solicitadas (0)

Los campos marcades con asterisco [} en este formulario son obligatorios

Usuario: E000481

Nombre completo: Gomez Lopez, lgnacio

= Correo Elecironico
Peticiones Correo Electronico - Acceso a Correo Externo

Acceso actual: Directorio Active - Acceso basico a Windows

Para mi " 5Gid - AGI
e SIGUA - Responsable de Usuarios
Solicitar acceso P ss"‘;“"
Cancelar acceso . S =
Asignar responsable Categoria: | Aplicaciones il

Cambiar mi Codired *Aphicacibn: .K\f.
Actualizar mis datos e R

- 3 [SGIE-PDA 1 SGIE-Acceso_Basico
Para mis usuarios

Sclictaries acceso
Cancelaries acceso
Desbloguear un usuario
Agignarme Usuarics
Bloguear un usuario
Actualizar datos de externo

Alta de usuarios

Externos
Internos
Especiales

*Acceso solicitado:

(A

Nuevo en fa UR]
"Comentario :

Acciones

El acceso a SGIE ya esta proporcionado para el nuevo empleado. Recuérdale que su

contrasefia inicial es su DNI y que debe cambiarla (como aparece mas arriba en este documen-
to) antes de utilizar SGIE.

Recuerda que ademas debes completar cierta operativa en el propio SGIE, que se
describe a continuacion

3.1.53.3 Descripcion de la funcionalidad
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Usuario : Administrador ZONAL  Unidad: 1240159 - OROPESA-ORODPESA DELMAR, REPARTO salic @ _'
Fecha: 17 /09/2007 Version: SGIEv2.3.13 Problemas frecuentes |~ - S2ir Ei I ’

Consultas Campafias Dy i ORDEMADA

Devolucidn de <, Ordinaria Informes de Pendientes Informes de calidad

Configuracidn
Unidad
Usuarios

Drestinatarios Habituales
Callejera

Mantenirniento Grupos Secciones
Conductiones
Mantenimiento Secciones
Impresion Cadigos
Fernitentes Habituales
Destinos

Impresion destinos
Parametrizacion Destinos
Carteros

Feexpediciones

Guia de Apuda
Dezbloquec de seccones
Meszas Electorales

@ Dore l_l_l_’_|_|° Inkernet v

Desde la opcién Mantenimiento de Usuarios se puede dar de alta a los usuarios que

deban acceder a la aplicacion dentro de la unidad, distinguiendo si son administradores de la

unidad o usuarios.

Se accede desde la submenu “Configuraciéon >> Usuarios”

3.1.53.4 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.53.5 Definicién de la interfaz e Instrucciones de Uso

Descripcion Operativa
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Usuario : Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - 1223

Problemas frecuentes

M Fecha: 12/04/2007 Version: SGIE v2.1.8
|E| Configuracidn >> Usuarios
0
Usuarios
ambito
' unidad Cod. [oOnI55 | Unidad [T222 T
nida Unidad #uy Lirnpiar

Perfiles
Administrador UR
Usuario UR

Adrninistrador UR_usuarios

Esta pantalla muestra los distintos perfiles de la unidad. El codigo de la unidad son
campos deshabilitados debido a que desde aqui solo se puede consultar los perfiles de esta
unidad. Pinchando sobre cada perfil podemos ver los distintos usuarios o administradores que
hay en cada uno de ellos. Si queremos hacer cualquier consulta o modificacion tenemos que
pinchar sobre el usuario 0 administrador que nos interesa.

Agregar un usuario

1. Desde la pantalla de Configuracién de Usuarios:
Se hace Clic sobre un perfil y se escoge el deseado de los desplegados junto a él.
A continuacion Pulsamos sobre el boton agregar.

De manera que accedemos a la pantalla siguiente.
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/2 .: SGIE ;. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE ;. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO

cE‘%CORREOS

Usuario : Usuario LDAP Unidad: 2812596 - MADRID UR 5
Fecha: 20/06/2013-dx0665 v2.7.0.1

Configuracidn »» Usuarios

cZmI

Agregar Usuario

Valor ambito MADRID UR 5
Codigo Usuario Turno: | MARANA |

Perfil | Admiristrador UR. %]

Idiomagcasteﬂano :_u
Activo []
pDA: [
Mover a esta unidad []

Impresién de Documentos Electrénicos []

Aceptar |

=
Ll | &

Esperando a about:blank. .. f Sitios de confianza ¥ 7| Hios%m -

Campos de la pantalla:
Valor ambito: Descripcién de la unidad.

Cdbdigo Usuario: Se introduce de forma manual. El formato del codigo de usuario es el
siguiente: Usuario Corporativo es Cxxxxxx siendo xxxxxx, 6 cifras alfa numéricas y el Usuario
Externo seguira el formato Exxxxxx siendo xxxxxx, 6 cifras alfa numéricas.

Turno : Lista desplegable con los turnos disponibles para seleccionar uno de ellos.
Perfil: Indica si se trata de un usuario o de un administrador de la Unidad de Reparto.
Idioma: Idioma en que el usuario ve las pantallas de la aplicacion.

Activo: Si esta marcado, indica que el usuario esta operativo. Si no esta marcado el
usuario no esta activo y por tanto no accede al Sistema.

PDA: Si esta marcado, indica que se trata de un usuario PDA.

Mover a esta unidad Si el usuario es de otra unidad y se quiere cambiar a ésta, se
debe de marcar para traerlo a nuestra unidad.

Impresiéon de documentos electrénicos Este check da permiso al usuario en cues-
tién para imprimir todo lo que llegue al buzén electrénico.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Confirma la introduccién de datos realizada y afiade a un usuario.

(En caso de no introducir un usuario autorizado, la aplicacién devuelve un mensaje re-
chazando dicho usuario).

Cancelar: Sale de esta pantalla, volviendo a la pantalla principal del Sistema.
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Modificar un usuario
1. Seleccionar perfil del usuario

Para madificar un usuario dado de alta anteriormente, se pulsa sobre el boton de
Usuario UR. o Administrador UR. , dependiendo del perfil que tenga el usuario a modificar.
Aparecen en pantalla los usuarios dados de alta en la unidad con el perfil seleccionado.

2. Seleccionar usuario
Se selecciona el usuario a modificar, pinchando sobre él con el raton.
3. Activar la modificacién de datos

A continuacion se pulsa el boton Modificar , accediéndose a la pantalla adjunta:

Usuario : Usuario LDAP  Unidad: 2812596 - MADRID UR 5
Fecha: 20/06/2013-dx0665 v2.7.0.1

1 Configuracién == Usuario:

Modificar Usuario

Valor ambito: 2812596 - MADRID UR 5
Cadige Usuario: P281259601 Turno: =_l"1;1\I§I;1\I'\J,-!\__v'_f
Perfil: Administrador UR
Idioma: [Castellana v
Activo:
PDA: [

Impresion de Documentos Electrénicos [

Cancelar | __ Aceptar ||

4. Modificar datos

Se modifican los datos necesarios. Se pueden modificar Gnicamente idioma y turno a
parte de poder activar o desactivar el usuario segun corresponda y el usuario PDA.

Confirmar los datos modificados

Una vez modificados se pulsa el boton Aceptar para confirmar los nuevos datos y re-
gresaremos a la pantalla de mantenimiento.

Eliminar un usuario
1. Buscar usuario a eliminar

Para eliminar un usuario dado de alta anteriormente, se pulsa sobre el botén de Usua-
rio UR. o Administrador UR. , dependiendo del perfil que tenga el usuario a eliminar. Aparecen
en pantalla los usuarios con el perfil seleccionado.
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Uguara: Administrador de Unidad de Reparts 1 Unidad: 1240150 - E“- =] 'ac'
M 1223 Fecha: 11,/04/2007 Versién: SGIE v2.1.6 Problemas frecuentes \&' h]
E Configuracién >> Usuarios
M
u .
Usuarios
Ambito
Cod, | 3
PASO 1 Unidad
™~ | corgar |
. | PagOZ
Parfides it Adeinistreador DR e
Adminkstrador UR | UEER2 - Administrador de Unidad de Reparts 1 |
Usuaric UR
Administrador UR_usuarios FASD 3
|
!
III
!
[ i | [ greor | [0 s |

2. Seleccionar usuario

Se selecciona el usuario a eliminar, pinchando sobre él con el raton.

3. Eliminar usuario

A continuacion se pulsa el boton Eliminar , mostrando un mensaje de confirmacion de
la accion.

Si el usuario esta activo en ese momento no se permite su eliminacion y el sistema
muestra el mensaje:

Microsoft Internet Explorer |

& El reqistro esta siendo utilizado por otros datos de la aplicacidn, Mo se pudo eliminar

3.1.54 Carteros

3.1.54.1 Descripcion de la funcionalidad

Es necesaria la definicion de los carteros que efectian el reparto de envios en la uni-
dad. A cada seccidn se le asocia un cartero.

Desde esta opcion se puede realizar el mantenimiento de los carteros de la unidad, se
dan de alta los carteros que forman parte de la Unidad de Reparto, y se modifican y eliminan
carteros que se hayan dado de alta anteriormente.

Se accede desde el submenu “Configuracién >> Carteros”

3.1.54.2 Perfiles autorizados
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Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.54.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Agregar un cartero
1. Acceder a ventana de carteros

En esta pantalla se muestra la relacién de todos los carteros definidos hasta el momen-
to actual. Desde ella se parte para realizar todos los procesos de mantenimiento de los carteros
(afiadir, modificar y eliminar).

¥ .: SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel... ,-_

ain DESARROLLO INTEGRADO DESARROLL(
M Usuario : Josefina PRUEBA MIXTA Unidad: 5010001 - MIXTA ZARAGOZA JOSEFINA
E Fecha: 21/10/2010-665 v2.5.7 Ultima caja cerrada con facha: 30/00/2010
™ Configuracion »> Carteros
]
Carteros
NIP NIF Nombre
0 K1234356 9995999959539399395335999
123 12345678Z Nuevo Cartero
0 4G Cartero 1
o ELECTORALESREPARTOENVIOS
0 OO OO OO0
0 OO OO OO0
0 OO OO OO0
0 OO OO OO0
0 OO OCOO OO OOO0T
0 OO COROOO OO0
Péginaidezglﬂﬂ“— Ir & Pagina
&) Listo & sitios de confianza

Campos de la pantalla:

NIP: Indica el cddigo identificativo del cartero en el sistema (NUumero de Identificacién
Personal).

NIF: Es el NIF de la persona introducida como cartero
Nombre: Indica el nombre completo del cartero.
Botones de la pantalla:

Agregar: Permite el acceso a la pantalla de ‘Altas de Carteros’ donde el NIF y el Nom-
bre completo de la persona a incluir se cargan automaticamente al seleccionar el cartero co-
rrespondiente en el combo “Cartero”. Esta informacién ya no puede ser dada de alta manual-
mente y se carga de una aplicacion externa a SGIE. Pulsaremos Aceptar para incluir el mismo
en el sistema; con Cancelar regresaremos a la pantalla sin incluir ningin dato.
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/2 .: SGIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEC

SORREOS

Usuario : Administrador Unidad: 5001796 - ZARAGOZA USE 1
Fecha: 20/06/2013-dx0665 v2.7.0.1

Configuracidn »» Carteros

cZmz

Alta de Carteros

Detalle de Reagistro

Cartero: | b

Nombre:

NIP:

/2 .: SGIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

ADO DESARROLLO INTEGRADO

SORREOS

Usuario : Administrador Unidad: 5001796 - ZARAGOZA USE 1
Fecha: 20/06/2013-dx0665 v2.7.0.1

Configuracidn »» Carteros

cZmz

Alta de Carteros

Detalle de Reagistro

Cartero: s
Blanca Abad Larrahona

Jaime Alonso Varas

Jose Luis Garoa Ramos

Agustin Marco Ormaz

Enrigue Lazaro Serrano

Ignacio Sancho Rios

Eva Maria Lorents Garcia
Salvador Ruiz Diaz

M\iuel Anﬁel Juvero Garreta

Nombre:

NIP:

Modificar: El boton modificar deja de estar disponible.

Eliminar: Permite eliminar el cartero seleccionado siempre que no esté asociado a una
seccién. Se necesita contestar afirmativamente al mensaje emergente de confirmacion.

“CORREOS

Usuario : Administrador Unidad: 5001796 - ZARAGOZA USE 1
Fecha: 20/06/2013-dx0665 v2.7.0.1

Configuracién =» Cartero:

cZzm=Z

Carteros

NIP NIF Nombre
1234 X9913814D dave

0 070247215 Don Rafa Apa

152050 11111111H Cartero Tres
0 123456782 Cartero Cuatro

43434343 22223223] Cartero Uno 1

046G Cartero Dos

202560 53024247R CARTEROS

23205; 67755928E Mensaje de pagina web EI fidskia
0 9
\."J <Desea eliminar el registro seleccionado?
Pagina 1 de 7

| venu | | Agregar  [J| Eiminar |
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Microsoft Internet E |

L] "_h Eliminado correctamente.,
L

Lcepkar

Men(: Sale de la pantalla y vuelve a la ventana principal del Sistema.

En caso de existir varias paginas con los carteros definidos en el Sistema, existen en la parte
inferior de la pantalla unos botones de navegacion con los que se realiza el desplazamiento
por las diferentes paginas (<<, <, >, >>, ir a pagina ).

3.1.55 Destinatarios Habituales

3.1.55.1 Descripcion de la funcionalidad

En los casos en los que dentro de una Unidad de Reparto existen uno o mas destinata-
rios que reciben con cierta periodicidad un volumen relativamente importante de envios, resulta
muy util tenerlos registrados como Destinatarios Habituales. Esto permite generar relaciones de
reparto asociadas los mismos, facilitando de esta forma el tratamiento global de sus envios de
cara a modificaciones futuras e incluso agilizando el proceso posterior de liquidacion de envios.

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de los Destinatarios
Habituales, pudiendo afiadir, modificar, eliminar y consultar destinatarios.

Se accede a esta opcion desde “Configuracion >> Destinatarios Habituales”

3.1.55.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.55.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Agregar un destinatario

1. Acceder ala ventana de registro de datos del de  stinatario

Previo al acceso a la pantalla de mantenimiento de Destinatarios Habituales se mostra-
rd una pantalla para seleccionar un destinatario en concreto. Si no se incluye ninguno se mos-
traran todos los existentes después de pulsar en Aceptar .
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracidn > Destinatarios Habituales

cZmME

Destinatarios Habituales

Dest. [~
Habit. Nombre | Ayuda Lirnpiar

Habitual activado ¥

Entrega Provisional O

La pantalla a la que se accede es la siguiente, donde se selecciona el destinatario si no
se ha realizado ya esta accioén, y accediendo al mantenimiento propiamente dicho desde los
botones de accién presentes.

Se puede filtrar bien por Habitual Activado o por Entrega Provisional, depende del check que se
tenga activado.

CORREOS
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, i pet
M REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersidn: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes Iﬁ @‘ @
|E| Configuracidén == Destinatarios Habituales
u
Mantenimiento Destinatarios Habituales
Cadigo Nombre Entrega Provisional Activo
141 ALBERTO HABITUAL = rd
171 habitual de prueba nurmero 1 E =
181 sdsdsd E 7
184 nonrmef E 2
126 mesa eleckoral 0002 E =
1122 Francisco Pérez E =
1161 sdsdsdssd E 7
1163 faulia E =
1165 ddfd E ~
12581 provisional de 01 = =

v
péaine 10« 2 IS N NN IEEN 1 NN
T T T T T T

Campos de la pantalla:
Nombre: Nombre descriptivo del usuario seleccionado.
Cadigo : Nimero asociado al nombre de usuario.
Activo: estado en el que se encuentra el destinatario habitual.

Entrega provisional: Muestra los Destinatarios Habituales que se caracterizan por te-
ner entrega provisional.

Botones de la pantalla:

Agregar: Permite afiadir un nuevo Destinatario Habitual, accediendo a la pantalla de
‘Detalle de Registro de Destinatario’.
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Modificar: Permite modificar los datos registrados del usuario seleccionado.
Eliminar: Elimina el usuario seleccionado.

Ver: Se visualizan los datos registrados del usuario seleccionado.

MenU: Se sale de la pantalla, volviendo a la pantalla principal del Sistema.

Para dar de alta un Destinatario Habitual, se pulsa el boton de Agregar , accediendo a
la pantalla ‘Detalle de Registro’ donde se graban los datos del nuevo destinatario.

CQRREOS SGIE
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
M REPARTO Fecha: 23/02/2007 Version: 5GIE v2.0.6 Problemas frecuentes
|E| Configuracién = Destinatarios Habituales
u
Agregar destinatario habitual =
Detalle de Registo
Seccidn I - I
Habitual activada ¥
Nombre I|
Entrega Provisional |
Direccion
Tipo de wia I - I Nimero I
Direccién I Piso I
Localidad I Codigo Postal I “'I
Observaciones:
5
-

2. Registrar datos
Pantalla en la que se realiza la grabacion de datos del destinatario:
Campos de la pantalla:

Seccion: Se indica la seccion a la que pertenece el destinatario. No se teclea, sino que
se elige entre las definidas en la lista desplegable. Obligatorio.

Nombre: Se introduce el nombre completo del destinatario. Obligatorio rellenar este
campo también.

Habitual Activado: Se marca este cuadro cuando se desee que el Destinatario Habi-
tual esté activo. Por defecto se muestra marcado, para desactivar pinchar sobre el cuadro mar-
cado, quedando de este modo desmarcado.

Entrega Provisional: Se marca este cuadro cuando se desee que el Destinatario Habi-
tual sea Provisional. Por defecto se muestra marcado, para desactivar pinchar sobre el cuadro
marcado, quedando de este modo desmarcado.

Tipo de Via: Tipo de via de la direccién del destinatario. Se selecciona usando el bot6n
de lista desplegable, que muestra los distintos tipos de via definidos en el Sistema.

Direccién: Se introduce la calle del destinatario. Al comenzar a escribir la calle, se
muestra automaticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que pertenece la Unidad.
Filtra las calles por los cuatro primeros caracteres tecleados. Si se encuentra en el Callejero la
via, y se selecciona con el ratén o avanzando por las calles con el cursor del teclado y pulsan-
do posteriormente <intro> sobre la calle seleccionada, se rellena automaticamente el campo
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Tipo de Via y el Codigo Postal, pudiendo ser modificado. Si no se encuentra ninguna calle que
comience por los cuatro caracteres tecleados se desactiva el callejero.

Si al comenzar al escribir los cuatro primeros caracteres se pulsa <intro>, sin seleccio-
nar con el ratén o con el cursor del teclado, no se introduce ninguna calle del callejero mostra-
do.

Numero: Numero de la calle del destinatario (valor alfanumérico).
Piso: Piso del destinatario (valor alfanumérico).
Localidad: Localidad del destinatario que se introduce manualmente.

Cddigo Postal: Se selecciona el Cadigo Postal correspondiente a la direccion del des-
tinatario, utilizando la lista desplegable que muestra los cédigos postales definidos en el Siste-
ma.

Observaciones: Campo libre donde se registra informacién relevante sobre el destina-
tario.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Confirma el grabado de datos en el Sistema.
Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior.

La direccion, localidad, nimero y Cédigo Postal son datos que obligatoriamente se de-
ben registrar.

Modificar un destinatario
1. Seleccionar destinatario

Una vez que se ha registrado un destinatario se puede modificar. Para ello se seleccio-
na el destinatario entre los que aparecen definidos en pantalla, pinchando sobre él con el raton.

2. Acceso a modificacion de datos

Una vez seleccionado el destinatario se pulsa el botén Modificar , accediendo a la pan-
talla de datos del destinatario donde se pueden modificar todos los datos asignados al destina-
tario.
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Sorre0s SEl
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, . @ Fn_'—“"
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes w5 At

Configuracidn == Destinatarios Habituales

oZ2m=E

Modificar Destinatarios Habituales i

Detalle de Registro

Seccidn | o4 - I

Habitual activado [

Nombre [BLBERTS HABITUAL
Entrega Provisional ™

Direccién
Tipo de wia I PASAIE - I Mirmero |2
Direccién  |DBISPD Piso [4
Localidad IMADRID Cadigo Postal IZSDDS vI
Observaciones:
&

Ll

Borrado de destinatarios
1. Seleccionar destinatario

Registrado un destinatario en la unidad éste se puede eliminar si fuera necesario. Para
ello se selecciona el destinatario de la relacion que aparece en pantalla, pinchando sobre él
con el raton.

Consultar datos de un destinatario

1. Seleccionar destinatario

Registrado un destinatario en la unidad se puede realizar una consulta de los datos re-
gistrados. Para ello se selecciona el destinatario de la relacién que aparece en pantalla, pin-
chando sobre él con el ratén.

2. Visualizar datos

Una vez seleccionado se pulsa el boton Ver, accediendo a una ventana donde se
muestran los datos del destinatario registrados. No se puede modificar ninguno de los datos.
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oEm=E

Mantenimiento Destinatarios Habituales

Detalle de Registo

Seccion 04
Nombre: ALBERTO HABITUAL
Tipo de via PASAJE

Direccion CBISPO
Localidad MADRID

REPARTO Fecha: 23/02/2007 Wersion: SGIE w2.0.6

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
Problemas frecuentes

Configuracidn == Destinatarios Habituales

Habitual activado ¥

Entrega Provisional [ |

Direccion
Namero 2 Piso 4
Codigo Postal 22005

Obsarvaciones:

Pulsando el boton Volver se vuelve a la pantalla inicial del proceso.
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3.1.56 Mantenimiento Grupos Secciones

3.1.56.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se puede realizar el mantenimiento de los grupos de secciones, se
dan de alta, se modifican, se visualizan y eliminan grupos de secciones que se hayan dado de
alta previamente.

Se accede desde el submeni “Configuracion >> Mantenimiento Grupos Seccio-

nes..

3.1.56.2 Perfiles autorizados

Administrador de Unidad de Reparto.

3.1.56.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

{j@"g L
CORREOS oE
Usuario : Administrador ZONAL Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO =) F:‘—.b
M Fecha: 18/09/2007 Version: SGIE v2.3.14 Problemas frecuentes 'ﬁ % HER e
|E| Configuracidn > Mantenimiento Grupos Secciones
]
Mantenimiento de Grupos de Secciones ”~
DescHpcion Uso Codired
CARTERIA UREANG il
ELEC ELECTORAL l:‘
ELECCZIOMES WOTD MACIOMAL ELECTORAL l:‘
GRUPZ ELECTORAL ELECTORAL D
GRUPC RURAL II (4] RURAL ¥
PRUEBA GRUPC ELECTORAL ELECTORAL D
RARG RURAL il
RURAL URBANG il
RURAL III RUFRAL I:‘
RURALES LURBAMC I:‘
pagina 14 2 [N NN DESI NI
e

Campos de la pantalla
Lineas de Grupo de Secciones:
Organizadas en:
= ‘Descripcion’.
= ‘Uso.
= ‘Codired".
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Botones de la pantalla.

Agregar: Permite agregar un nuevo Grupo de secciones a la unidad. Se muestra la si-
guiente pantalla:

min

“ORREOS

Usuario : Administrador ZOMAL  Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO

Fecha: 18/09/2007 ¥Yersidn: SGIE v2.3.14 Problemas frecuentes
Configuracidén == Mantenimiento Grupos Seccones

oZ2m=E

Mantenimiento de Grupos de Secciones

DescHpcidn '7
Codired ’7

Se cumplimentan los siguientes campos en la pantalla mostrada:
Uso: Tipo de uso al que esta destinado el grupo. Seleccionable entre Electoral, Rural

y Urbano.
Descripcién: Descripcion identificativa del grupo de secciones a definir. Obligatorio.
Codired : Codigo de Red de correos.
Clase : Puede ser Urbano, Rural de tipo I, Il lll, USE.

Finalmente se pulsa en Aceptar para incluir el nuevo destino al sistema.

Modificar: Permite modificar un nuevo Grupo de Secciones. Se selecciona previamen-
te el grupo de seccion a modificar y a continuacion se pulsa el boton Modificar , mostrandose la

siguiente pantalla:

Y ORREOS

Usuario : Administrador ZONAL Unidad: 1240159 - OROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO

Fecha: 18/09/2007 Version: SGIE v2.3.14 Problemas frecuentes
Configuracidn = Mantenimients Srupos Seccones

oZ2mzZ

Mantenimiento de Grupos de Secciones

Descrpcidon ELECCIONES WOTO MACIOMAL

Uso | ELECTORAL %
Codired

Cancelar
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Se puede modificar el Uso, Codired, la clase y se actualiza con el botén Aceptar .

Eliminar: Permite eliminar un Grupo de Secciones. Se selecciona previamente el Gru-
po a eliminar y a continuacion se pulsa el botén Eliminar , mostrandose el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

\‘g) iDesea eliminar el registro seleccionado?

Aceptar Zancelar |

Se pulsa Aceptar , para confirmar el borrado y continuar, en caso contrario se pulsa en Cance-
lar.

Traspasar: Permite traspasar un grupo de secciones a otra unidad operativa.

3 SGIE - Sistema de Gestign Integral de Envios - Diglogo Web
Traspasar grupo de seccidn
Datos del grupo de seccidn a traspasar
Grupo Seccidn: 4945 Unidad: 1240159

Dratos del nuevo grupo de seccion

cod. |
Unidad

Unidad |

Descrpcion: |

Cancelar

MenU: Regresa al menu principal.

3.1.57 Mantenimiento Secciones.

3.1.57.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de las Secciones de
las Unidades de Servicios Especiales pudiendo agregar, modificar y ver estas secciones.

Se accede a esta opcion desde “Configuracion >>Mantenimiento Secciones”
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3.1.57.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto

3.1.57.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones

Agregar una Seccién

Acceder a la ventana de lista de datos de Secciones

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente y comun para todas las acciones:

W,

oZm=E

Mantenimiento Secciones

CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 -
1223 Fecha: 27/03 /2007 Version: SGIEwZ.1.6

Seccion Turmo
CIRL  MaAfana
CIRZ  MARANA
CIRE  mMafian
CIR4  mMafians
ELEL  mMaflans
ELEZ  Mafiaps
ESTR  Mafans
ESTR  TARDE

ELIM  mMAfAkA
UHDL  MaAfans

Fecha de Alta Cartero

01/12/z2003 HHHKHMN MO KR K K K
04/04/2008& CARTERO2APELCARTZAPEZCARTZ
1=/12/ 2006 CARTER D 1LCARTEROCARTERD
02/02/ 2007 Junito

14702/ 2007 CARTEROZAPELCARTZAPEZCARTZ
14/02/2007 Cartero DMI

08/02/ 2007 CARTER D 1LCARTEROCARTERD
Zef02f 2007 CARTER O 1CARTERCOCARTERC

22 02,2007 Antonio Perez Parez

13f12/ 2006 CARTER O 1CARTEROCARTERD

péaina 1 de 2 IR NN JE D T

Campos de la pantalla:

Problemas frecuentes

Configuracidn »> Mantenimiento Secciones

Tipo de Seccidgn
Fural Integrado con Lista Propia
Fural Liquidacion Diferida
Fural Integrado con Lista Propia
Fural Integrado con Lista Propia
Electoral
Electoral
Feparto Ordinario
Feparto Ordinario
Electaral
Feparto Ordinario

Ir a Pagina

Madificar

Seccion: caédigo identificativo de la seccién para la unidad

Turno: Seleccionado entre Mafiana, Tarde o Noche para la Seccion.

Fecha de Alta: fecha en la que se generd la seccion para la unidad

Cartero : cartero al que pertenece la seccién

Tipo de Seccion: descripcion oficial del tipo de seccion asignada al codigo

Botones de la pantalla:

Modificar: Permite modificar los datos registrados de la seccién seleccionada.

Ver: Se visualizan los datos registrados de la seccion seleccionada.

MenU: Sale de la pantalla, volviendo a la principal del Sistema.

Modificar una Seccién

Seleccionar Seccién

Una vez que se ha registrado una seccion se puede modificar. Para ello se selecciona
la seccién entre las que muestran definidas en pantalla, pinchando sobre ella con el raton.
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Registrar datos

Pantalla en la que se realiza la modificacion de datos de la seccién:

an

Y ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 -
1223 Fecha: 27/03/2007 Version: SGIE w2.1.6 Problemas frecuentes

Configuracidn > Mantenimiento Secciones

cZzm=E

Modificar una seccién de la unidad

Seccion: ELEZ Descripcion: seccion electoral de estrella 2
Turno: Mafians Unidad Lista: BULLAS
Grupo Secciones: |GRUPO ELECTORAL DE ESTRELLA 1 ;I Tipo de Seccidn: IEIectoraI 'I

Fecha de Alta: 14/02/z007

tlase de Seccidn:

Carterol: ICartero CMI ;I
Carberuz:l ;l

Codigo Grupo:

Cidigo Puesto:

Buzon de Alcance: I

Cancelar Aceptar

Campos de la pantalla:
Seccién: Se muestra el cédigo seleccionado inhabitado. No modificable.

Descripcién: Se permite modificar la identificacién descriptiva de la seccion a incluir.
Obligatoria.

Turno: Se muestra el turno definido para la secciéon (Mafiana, Tarde o Noche) inhabili-
tado. No modificable.

Unidad Lista: Cadigo de la unidad para la que se introduce la seccion.

Grupo Secciones: Se selecciona del campo desplegable entre los Grupos de Seccio-
nes existentes en la Unidad. Obligatorio.

Tipo de Seccion: Se selecciona del campo desplegable entre los Tipos de Secciones
existentes en el sistema. Obligatorio.

Fecha Alta: Fecha en la que se ha dado de alta la seccién fisicamente e Inhabilitada.
Clase de Seccion : Indica a que clase se encuentra asociada.

Cartero 1: Se selecciona del campo desplegable un cartero entre los existentes en la
Unidad sin seccion al que se le asignara la introducida. Obligatorio.

Cartero 2: Se selecciona del campo desplegable un cartero entre los existentes en la
Unidad sin seccidén al que se le asignara la seccidon como cartero suplente o secundario. Op-
cional.

Cdbdigo Grupo y Cdodigo Puesto:  Cédigos referidos a ambos campos.

Buzoén de Alcance: Se incluye un campo para la introduccién del buzén de alcance
gue se desee para la seccion. Opcional

Botones de la pantalla:

Aceptar: Confirma la modificacién de datos en el Sistema.
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Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla previa.

Consultar datos de una seccion

Seleccionar Seccién

Una vez introducidas secciones en el sistema se puede realizar una consulta de los da-
tos de cada seccion. Para ello se selecciona la seccion de la relacién que muestra en pantalla,
pinchando sobre ella con el raton.

Visualizar datos

Una vez seleccionada se pulsa el boton Ver, accediendo a una ventana donde se
muestran los datos de la seccion registrados. No se puede modificar ninguno de los datos.

Pulsando el bot6n Volver se regresa a la pantalla previa del proceso

1223 Fecha: 27/03 /2007 Yersion: SGIEv2,1.6 Problemas frecuentes

Configuracién == Mantenimiznto Secciones

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - |£ at?l ':_5_1".'
bediicl
P

cZm=E

Veruna seccidon de la unidad

Detalle de registro

Seccidn: ELEZ DescHpcidn: seccidn electoral de estrella 2
Turno: MARANA Unidad Lista: BULLAS
Grupo Secciones: GRUPO ELECTORAL DE ESTRELLA 1 Tipo de Seccién: Elactoral
Fecha de Alta: 14/02¢/2007
Carterol: Cartero DMI

Cartero2:

Cddigo Puesto:

Buzdn de Alcance:

3.1.58 Desbloqueo de Secciones

3.1.58.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad permite liberar cualquier seccion que haya quedado bloqueada y no
se pueda acceder a ella.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Desbloqueo de Seccio-

nes

3.1.58.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto
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3.1.58.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Desbloquear una seccion:

Esta pantalla muestra la herramienta propia del administrador que libera cualquier seccién que
hubiese quedado inhabilitada en el sistema por cualquier razon.

Obligatorios son los campos Fecha y Turno .

Aceptar muestra la lista de secciones que hubieran sido bloqueadas para la fecha y turno se-
leccionadas

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: Fecha: 27/03/2007 Version: SGIEv2.1.6
Problenas frecuentes

Configuracién == Desbloquen de secciones

cZmz

Desbloqueo de secciones

Fecha=|2?marzoo? TummlMAﬁANA = Salida:l = | SECCIGNT | |

Campos de la pantalla:

Fecha: Fecha deseada correspondiente al bloqueo de la seccién. Se puede utilizar el
botdn calendario.

Turno: Turno de la seccion bloqueada. Por defecto se muestra con valor ‘Mafana’,
mostrandose en pantalla las secciones definidas para este turno. Si se modifica el turno, las
secciones varian, mostrandose en pantalla las secciones definidas para el turno indicado.

Salida: Salida en la que se va a realizar el desbloqueo. Por defecto se muestra con va-
lor ‘1’. Si se modifica la salida, la informacién aportada por los colores de cada seccion variara,
indicando la correspondiente con la salida indicada.

Seccién: Seccion en el que esta el bloqueo.

Al pulsar el botén aceptar aparece la siguiente pantalla:

am

W

(ORREOS

Usuario: Administrador de Use 1 Unidad: 2888888 - rerererere Fecha: 15/03 /2007 Version: SGIEw2.1.3
Problemas frecuentes

Configuracidn >>= Desbloques de secciones

cZmZE

Desbloqueo de secciones

Fecha Seccion Salida Turmo Desbloquear

ZFI0Z 2007 oz 1 EEUTAEN
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Desde aqui podemos desbloquear una seccion concreta mediante Desbloquear o bien
desbloquearlas todas simultaneamente.

De tratarse se secciones electorales, es necesario para desbloquear, escoger previa-
mente la fecha de las elecciones.

En cualquier caso el sistema nos devuelve a la pantalla previa

3.1.59 Conducciones

3.1.59.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se procede a la configuracion de las conducciones. Permite agregar
una conduccion especificando si se trata de una conduccion provincial, nacional o local.

En el caso de las conducciones provinciales y locales, puede gestionarse la asociacion
de destinos de idéntico flujo a cada una de ellas, permitiendo asociar nuevos destinos y elimi-
nar asociaciones ya existentes. Esta misma asociacién puede hacerse también desde la confi-
guracion de destinos, que se explica mas adelante.

Desde esta misma opcidn se puede asociar destinos nacionales a una conduccién na-
cional definida por el centro, paso indispensable para la apertura de despachos contra los des-
tinos de dicho flujo.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Conducciones”

3.1.59.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.59.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso

Desde esta funcionalidad se presenta una pantalla con una lista de los datos de las
Conducciones existentes en el sistema para la unidad organizadas por Descripcion y mostran-
do el Tipo de la misma. Se permiten las acciones de mantenimiento: Agregar Modificar, Elimi-
nar y Ver respectivamente. La pantalla a la que se accede es la siguiente:
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an

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 22/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Caonfiguracidn => Conducciones

oZzm=E

Conducciones

Descripcion Tipo
Prueba 23/01/2005 Local
Conduccién de Prusba Lacal
la rapida Local
Musua Local
la mia Lacal
todoslosdestinas Lacal
pru Local
conduccidn para la ur 1 Frovincial
COMDUCCION PROVIMCIAL UR 1240159 Praowincial
COMDUCCION PROVINCIAL UR 1240159 Frovincial

pasina 14« » NS 1 JES XN INEETTENN

1. Altas de Conducciones:

Desde el boton de Agregar se accede a la pantalla ‘Agregar Conducciones’ en la que se intro-
ducen los datos de la conduccién y se asocian destinos a la misma. La pantalla mostrada es:

ain

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersidn: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracién > Conducciones

oZzm=E

Agregar Conducciones

Detalle da Registro

Descripcion: I

Tipo: I- Seleccione un tipo -_I

Cancelar Agregar Dest. Asoc, Eliminar Dest, Asoc

Se introduce el nombre de la conduccién en el campo Descripcion. Se despliega el
combo asociado al campo Tipo seleccionando una de las opciones: Provincial o Local. Se pul-
sa Aceptar para grabar los datos. En este momento, la conduccion se daria de alta sin desti-
nos asociados. Cancelar, sale de la pantalla sin grabar.

Para grabar la conduccién con destinos asociados es necesario, antes de pulsar Acep-
tar, seguir el procedimiento detallado para el botén Agregar Destino Asociado

Agregar Destino Asociado : Este botdn permite agregar un nuevo destino provincial o
local a una conduccion provincial o local respectivamente. Cuando se pulsa el botén se abre
una pantalla en la que muestra la lista de destinos sin conduccion asociada y cuyo tipo (provin-
cial/local) es el mismo que el de la conduccién a la que se esta agregando.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracidn »* Conducciones

oZzm=ZE

Agregar Destinos

Asoc, Codigo Descrpcion
I- 12123 qerqewr
I- RRF Frr

Aceptar Marcar todos

Se marca el/los destinos que se desean asociar a la conduccion y se pulsa Aceptar , para gra-
bar la informacién y volver a la pantalla previa. Desmarcar todos , permite desmarcar todos los
destinos pulsando una sola vez con el raton. Salir, vuelve a la pantalla previa sin seleccionar
ningun destino.

Eliminar Destino Asociado : Este boton permite desasignar el destino seleccionado
(ver pantalla de modificacion) de la conduccién a la que esta asociado.

2. Modificacion de Conducciones

Previamente al acceso a la pantalla de Modificacion de conducciones serd necesario
seleccionar una Conduccién a actualizar de la lista en la pantalla previa de ‘Configuracion de
Conducciones’

Modificar: Esta opcion permite modificar el tipo de conduccién y sus destinos asocia-
dos. Ademas, del mismo modo que cuando se da de alta una nueva conduccién, al modificar
una conduccion ya existente se dispone de las opciones Agregar Destino Asociado y Elimi-
nar Destino Asociado

“ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPE5SA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracién = Conducciones

o ZmE

Modificar Conduccién

Detalle de Registo

Drescrpcion: |3 mia

Tipo: |ocal

Destinos Asociados

Codigo < Descripcidn

Agregar Dest.

Una vez conformada la nueva lista de destinos para la conduccion, mediante los boto-
nes Agregar Destino Asociado vy Eliminar Destino Asociado , es necesario pulsar el botén
Aceptar para grabar la conduccion con los nuevos datos.

Con el botén Cancelar se sale de la pantalla sin grabar ninguna modificacién.

3. Eliminar una Conduccién
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Para seleccionar la conduccion a eliminar se pulsa sobre ella con el ratdén y a continua-
cion se pulsa el botén Eliminar , mostrandose el siguiente pantalla.

an

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 -
1223 Fecha: 03/04/2007 Version: SGIE v2.1.6 Problemas frecuentes

Configuracidn »> Destinos

cZzm=E

Detalle destinos

Detalle de Registro

Codigo: Adfbsang
Descripcidn: a
Tipo destino: Local
Conduccién:

Centro: 0309734 JAWEA-CIRCULAR MO 4

Cancelar

Se pulsa ACEPTAR, para confirmar el borrado y volver al mantenimiento de conduc-
ciones.

Una conduccién no se puede eliminar si tiene destinos asociados. En ese caso se
muestra en pantalla un aviso como el siguiente:

Una conduccion no se puede eliminar si tiene destinos asociados. En ese caso aparece
en pantalla un aviso como el siguiente:

Microsoft Internet Explorer

4. Consulta conducciones:

Se puede realizar la consulta de los valores especificos de cada campo mediante la
eleccién de una conduccién y pulsando sobre el botén Ver, mostrandose la siguiente pantalla:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
M REPARTO Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
fI\EJ Configuracidn »* Conducciones
]
Ver Conducciones
Dretalle de Registo
Descripcidn: conduccidn para la ur 1
Tipo: Provincial
Destinos Asociados
cadigo DescHpcidn Tipo

3.1.60.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta opcion se realiza el mantenimiento de los destinos provinciales de la Uni-
dad de Reparto. Se puede agregar un destino, modificar, eliminar y consultar.

El mantenimiento de los Destinos Nacionales lo realiza exclusivamente el Administra-
dor del Sistema.

Se han restringido los destinos en las UR para que no se puedan crear destinos con un
codired que se corresponda con el de la propia unidad.

Se accede desde la opcion Configuracién >> Destinos

3.1.60.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.60.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla a la que se accede es la siguiente:
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an CSTR ACTEC
SCORREOS
Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 o
M - i Y
E Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2 ﬁ @ @
E Configuracion > Destinos
Destinos
(® Clasificacién por Descripcion Larga
|Destinns activos ~]
Codigo Descripcion Larga Unidad Fecha baja
5016094 Centro Zaragoza 5016094 - CENTRO TRATAMIENTO POSTAL
cme CTP DE PRUEBA 2812596 - MADRID UR 5
DAVIDUSE DAVID USE 1 FIT7777 - DAVID USE 1
DB0071482 Destino de prueba JOSEHOY 2882594 - CTA MADRID
DD0O071482 Destino de prusba JOSEHOY 2882594 - CTA MADRID
DESTINIOSE DESTING JOSE PRUEBA 2825296 - MADRID USE 7
DESJOSE DESTINOJOSE PRUEBA2 2812596 - MADRID UR 5
1903096000 Guadalajara UR 1903096 - GUADALAJARA UR 1
1800010 Lista Granada OP 1800010 - GRANADA OP
LISTASUCDS LISTA MADRID SUCURSAL 5 2828594 2828594 - MADRID SUC 5
pigina 1de 3 I I R BN [ EERETEN
| Meni |

Campos de la pantalla

Clasificacion por Descripcién: Al marcar esta opcion ordena los destinos mostrados
en pantalla por orden alfabético de la clasificacion.

Clasificacion por Conduccion: Al marcar esta opcion ordena los destinos mostrados
en pantalla por conduccién.

Cdédigo: Cadigo del destino.
Descripciéon: Descripcion del destino.

Unidad: Indica la unidad asociada al destino..

Botones de la pantalla

Agregar: Permite agregar un nuevo destino provincial o local. Se muestra la siguiente
pantalla:
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CSTR ACTEC
Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 =
M “ - R B
E Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2 ﬁ :.g"i?' @
N Configuracién == Destinos
u
Alta destinos
Detalle de Registro
Codigo
Descripcion [
Tipo destino ILnr:aI v
Unidad Destino: ﬁ:?&adl Unidad |
Codigo Postal: ]—_ ﬁ

Se cumplimentan los siguientes campos:
o Caédigo: Cadigo de 10 caracteres como maximo y no puede estar repetido, debe de ser
unico.

Descripcién: Nombre del destino.

Tipo: Tipo de destino. Puede ser Provincial o Local.

Cod. Unidad/Unidad: Centro u Oficina destino.

Cdbdigo Postal: Permite asociar cédigos postales a este destino. El destino sera selec-
cionable en la Liquidacién para aquellos envios que tengan el cddigo postal asociado.

Modificar: Permite modificar un destino provincial o local. Se selecciona previamente
el destino a modificar y a continuacion se pulsa el botén Modificar , mostrandose la siguiente
pantalla:

ACTEC CSTR ACTEC

Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 “ 'ﬁ @‘ B
Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2 = o

Configuracion => Destinos

CZmE

Modificacion destinos

Detalle de Registro

Codigo: 5016094

Descripcién ]Cen tro Zaragoza

Tipo destino IProvrnaaI v

- . Cod. B =
Unidad Destino: u"idadisman:: Unidad [=1

Baja légica: [No v

Codigo Postal: —— 50012
< |

[~ Cancelar | aceptar—|
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Se puede modificar, la descripcion, el tipo, Céd. Unidad y Cddigo Postal. No se puede
modificar el cadigo del destino.

Eliminar: Permite eliminar un destino provincial o local. Se selecciona previamente el
destino a eliminar y a continuacién se pulsa el boton.

CSTR ACTEC

Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5

I\él Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2
E Configuracion >> Destinos
Detalle destinos
Detalle de Registro
Codigo: 5016094
Descripcion: Centro Zaragoza . ﬁ

Tipo destino: Provincial
Centro: 5016094 CENTRO TRATAMIENTO POSTAL

Codigos postales: Iel ;Desea eliminar el registro seleccionado?
[~ Canceiar |
[ Aceptar ] | Cancelar

Se pulsa Aceptar para eliminar el destino.
Cancelar: nos devuelve al mantenimiento sin hacer efectiva la eliminacién.

Ver: Permite consultar la informacion de un destino, ya sea provincial, nacional o local,
previamente seleccionado. Se muestra la siguiente pantalla:

L ACTEC CSTR ACTEC
Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 . == =
hg Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2 “ ﬁ E\‘g %—‘)
E Configuracién == Destinos
Detalle destinos
Detalle de Registro
Codigo: 5016094
Descripcién: Centro Zaragoza
Tipo destino: Provincial
Centro: 5016094 CENTRO TRATAMIENTO POSTAL
Fecha baja:
50012
Codigos postales:
Se pulsa Aceptar para cerrar la ventana de consulta.
3.1.61 Parametrizacion Destinos

3.1.61.1 Descripcion de la funcionalidad

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 262 de 300



(ORREOS

Manual de Usuario Unidad de Reparto

SGIE

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de los parametros de
los destinos de los despachos automéaticos que se generan en una unidad., pudiendo afadir,

modificar, eliminar y consultar destinos.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Parametrizacion Desti-

nos".

3.1.61.2 Perfiles autorizados

Administrador de unidad de reparto.

3.1.61.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones

“ORREOS

Uso

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 5

cZ2mz

Parametrizacion Destinos

Producto
Certificado
EPG
Paquete Postal postal de verdad de |z buena
Paquete Postal postal de verdad de |la buena
Genérico
Genérico

Genético

Mend

1. Agregar Parametrizacion

REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE w2.0.6

Problamas frecuentes

Configuracidn >> Parametrizacidn Destinos

Situacion Destino 2'11[?:;
Reexpedide DESTPRUMIGC 7
Devuelto destiprest I
Reexpedida rnidesting =
Resncarminado DFASDFAS 7
Cevuelta 1234 =
Pasado a Lista 01206194 =
Resncarminado BARACA C U =
Agregar Madificar

1 - El usuario pulsa la opcion Parametrizacion Destinos

2 - El sistema muestra la relacion de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrizacion se muestra el Producto, la situacion el indicador de envio SICER vy el

destino.

3 - El usuario pulsa el botén Agregar
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CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracidn == Parametrizacidn Destinos

oZm=E

Agregar Destinos

Producto: ICertificado ;I

Situacion: I Devuelta - I
Destino: IABCD2 vl

[T origen sICER

4- El Sistema muestra una pantalla para dar de alta Parametrizaciones. Los datos que se
solicitan son:

- Producto. Existe el producto “genérico” en el desplegable de productos para indicar
destinos que afectaran a todos los productos. Este campo es de caracter obligatorio.

- Check de SICER: Marca que indica si el producto proviene del sistema SICER
- Situacién. Obligatorio

- Destino. Se selecciona de un combo que contiene todos los destinos dados de alta
en la Unidad. Este campo es obligatorio.

5 - El usuario cumplimenta los datos y pulsa el botdn Aceptar .

6 - El Sistema valida que todos los datos estén cumplimentados y que la parametrizacién
no existe en base de datos. Si las validaciones son correctas da de alta la parametrizacién
asociada a la unidad.

2. Modificar Parametrizacion
1 - El usuario pulsa la opcién Parametrizacion Destinos.

2 - El sistema muestra la relacion de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrizacion se muestra el Producto, la situacién y el destino.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparte 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, s [‘é‘E '_—
REPARTO Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes L -

Configuracién >> Parametrizacidn Destinos

cZ2mZ

Modificar Destinos

Producto: Genérica

Situacion: Reencaminada

Destino: IBARACA cu vl

[T origen SICER

3 - El usuario pulsa el botén Modificar una vez seleccionada de la lista la parametrizacién
deseada.

4- El Sistema muestra la pantalla con los datos de la Parametrizacion. Se incluyen los
mismos campos que en el alta pero con la salvedad que no se puede modificar el producto

5 - El usuario modifica el destino y pulsa el botén Aceptar .

6 - El Sistema valida a continuacién que todos los datos estan cumplimentados. Si las vali-
daciones son correctas modifica la parametrizacion.

3. Eliminar Parametrizacion
1 - El usuario pulsa la opcién Parametrizacion Destinos

2 - El sistema muestra la relacion de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrizacion se muestra el Producto, la situacién y el destino

3 - El usuario pulsa el botén Eliminar una vez seleccionada de la lista la parametrizacién

deseada
4 - El Sistema elimina la parametrizacion después de un mensaje de confirmacion de la ac-
cion.

3.1.62 Sectores de Almacén Estacionados

3.1.62.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad permite dar de alta, se modifican, se visualizan y eliminan Sectores
del Almacén de Estacionados que se hayan dado de alta previamente.

Se accede desde el submenu “Configuracion >> Sectores de Almacén Estaciona-

dos

3.1.62.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto
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3.1.62.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Agregar un Sector al Almacén de Estacionados

1. Acceder a la ventana de registro de datos de Sec  tor de Almacén Estacionados

En esta pantalla se muestra la relaciéon de Sectores del Almacén de Estacionados re-
gistrados hasta el momento actual.

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRA

“CORREOS SGIE
Usuario : Usuario092 Unidad: 0614294 - VILLAFRANCA DE LOS BARROS U.D. ﬁ_ L il
i} L . JIE :::=)
E Fecha: 14/06/2010-665 v2.5.6 LS b—x
| Configuracidn >> Sectores de Almacén Estacionados
1]
Sectores
Sector Descripcion
sS001 Sector 1
51 Sector 2
SZB Sector 2 b

Campos de la pantalla:
Cdédigo: Cadigo identificativo del Sector de Almacén Estacionados.
Nombre: Nombre descriptivo del Sector de Almacén Estacionados.
Botones de la pantalla:

Agregar: Permite afiadir un nuevo Sector de Almacén Estacionados, accediendo a la
ventana de registro de datos.

Modificar: Permite modificar los datos registrados del Sector seleccionado.
Eliminar: Permite eliminar el Sector seleccionado.

Ver: Visualiza los datos registrados del Sector seleccionado.

Menu: Sale de la pantalla, volviendo a la ventana principal del Sistema.

Para dar de alta un Sector de Almacén Estacionados, se pulsa el botén Agregar , acce-
diendo a una ventana donde se registran los datos del nuevo Sector:
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DESARRC

COORREOS = E

Usuario : Usuario092 Unidad: 06142594 - VILLAFRANCA DE LOS BARROS U.D.
Fecha: 14/06/2010-665 v2.5.6

Configuracidn *> Sectores de Almacén Estacionados

cZzmaE

Alta de Sectores

Detalle de Registro

Codigo: I

Descripoion: I

2. Reqgistrar datos
Pantalla en la que se realiza la grabacién de datos del Sector:
Campos de la pantalla:
Cddigo: Valor alfanumérico que identifica al Sector.
Descripcién: Valor alfanumérico que describe al Sector
Botones de la pantalla:
Aceptar: Confirma el grabado de datos en el Sistema, volviendo a la pantalla anterior.

Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior.

3.1.63 Callejero.

3.1.63.1 Descripcion de la funcionalidad
Desde esta funcionalidad se puede llevar a cabo el alta y mantenimiento de las calles

que correspondan a la unidad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Callejero”

3.1.63.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.63.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

La pantalla mostrada se compone de una lista de calles para un cédigo postal. Se se-
lecciona el Cédigo Postal al que pertenece la calle a modificar, visualizar o eliminar utilizando el
botéon de lista desplegable, que muestra los cédigos postales previamente definidos en el Sis-
tema.
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Una vez elegido el Cadigo Postal correspondiente se muestran en pantalla las calles de
dicho Cédigo Postal pudiendo acceder al mantenimiento de las mismas con los botones Inser-
tar, Modificar o Eliminar.

En caso de existir varias paginas con las calles definidas en el Sistema, existen en la
parte inferior de la pantalla unos botones de navegacién con los que se realiza el desplaza-
miento por las diferentes paginas (<<, <, >, >>, ir a pagina ).

!'m
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR, s
M REPARTO Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes
IEJ Configuracidn == Callgjero
u
Callejero
Codigo Postal |12594 'vi
Clave CodProvincia Codigo Postal Domicilio M.impar MN.par
42842 1z 12594 Calle Random
440401 iz 12594 direccion
48851 iz 12594 Direccidn Randorn pag nuswa
42843 1z 12594 Direccidn Random 1
42850 iz 12594 Cireccion Randorm 10
48852 iz 12594 Direccidn Randorm 12
42844 i1z 12594 Direccidn Randorn 2
42845 iz 12594 Direccien Random 2
48548 iz 12594 Direccidn Randam 4
42847 1z 12594 Direccidn Random 7
psoim 1n 2 IS 10 BN I ICEETTENSN

Alta de calles
Descripcion

Desde esta funcionalidad se pueden dar de alta nuevas calles no existentes en el calle-
jero del Sistema bien por ser de nueva creacion, bien por tratarse de pequefias localidades con
un solo Codigo Postal, ya que en este Ultimo caso el callejero del Sistema no contiene sus ca-
lles.

Agregar una calle
Para dar de alta una calle se sigue el siguiente proceso:
1. Registrar datos de la calle

Se pulsa en el botdn Insertar de la pantalla previa del mantenimiento y se accede a la
pantalla ‘Alta de una calle’ en la que se introducen los datos de la nueva calle:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DELMAR,
REPARTOD Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIEv2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracidn == Callejerc

oZm=E

Alta de una calle

Locat ez | TN codrostal [2554 5]
Tipo via Direccidn
| ACERA, =]

N® Impar Inferior N? Impar Superior N? Par Inferior M? Par Superior

Campos de la pantalla:

Cod. Local. /Local. : Para seleccionar la localidad a la que pertenece la calle, se pulsa
el botén Ayuda mostrandose una pantalla con las localidades existentes.

Cdédigo Postal: Se completa el Codigo Postal manualmente. El Codigo Postal debe
seleccionarse de la lista desplegable que contiene los dados de alta previamente en la unidad.
Por defecto se muestra el inicial de la unidad.

Tipo de Via: Se selecciona entre los tipos definidos por el Administrador de la Unidad,
que se visualizan al pulsar el boton de lista desplegable.

Direccion: Se indica el nombre de la calle.

N° Impar Inferior, N° Impar Superior, N° Par Inferi  or, N° Par Superior: Se registra la
numeracion de la calle, indicando el nimero impar inferior y superior, y el nimero par inferior
y superior. Para cada uno hay dos cajas de texto, en la primera se indica el nimero de la calle
y en el segundo se puede sefialar algun caracter alfanumérico que lo identifique.

Botones de la pantalla:
Aceptar: Confirma los datos registrados de la calle actualizando el callejero.
Volver: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior.

Se registran los datos solicitados de la calle, siendo obligatorios el Codigo de Localidad
y Postal, el Tipo de via y la direccion, y opcional la numeracién. Solo se mostraran los cédigos
de la provincia a la que pertenece la unidad.

Modificar una calle

Desde esta funcionalidad se mantiene el callejero actualizando las calles con las nue-
vas numeraciones o los cambios de nombre de una calle en particular o tipo de via.

1. Seleccionar Cadigo Postal

Previamente a la modificacion se busca el cédigo postal de la calle o via a modificar y se selec-
ciona entre las mostradas en la lista; a continuacion se pulsa en el boton Modificar de la panta-
lla previa del mantenimiento y se accede a la pantalla ‘Modificacién de una calle’ en la que se
introducen los datos de la nueva calle:

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 269 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

“ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 23/02/2007 ¥ersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracidn == Callgjera

cZ2mz

Modificacién de una calle

Cod. T z —

L::cal 12001220 Leocal. ICASTELLOJ"CASTELLON DE LA PLARNA Limpiar Cod.Postal |12594 vl
Tipo via Direccion
| AcERA =l |zalle Random

N® Impar Inferior N° Impar Superior N° Par Inferior M? Par Superior

2. Acceder a pantalla de modificacion

Una vez seleccionada la calle, se pulsa el botén Modificar , accediendo a la pantalla
donde se pueden modificar todos los datos de la calle menos el cédigo que le ha incluido el
sistema; los campos son los mismos del alta.

Caso de no querer grabar la modificacion realizada se pulsa el botén Volver, regresan-
do a la pantalla de mantenimiento de calles; en caso contrario pulsaremos en Aceptar .
Borrar una calle
1  Seleccionar Codigo Postal

Para borrar una calle existente en el callejero, en primer lugar se selecciona el Cédigo
Postal al que pertenece dicha calle, mostrandose automaticamente las calles que pertenecen al

Cadigo Postal elegido.
2  Seleccionar calle a borrar

A continuacion se elige la calle a eliminar, entre las que se muestran en pantalla. Para
moverse por las distintas paginas del callejero se utilizan los botones de navegacion situados
en la parte inferior de la pantalla. Encontrada la calle, para seleccionarla se pincha sobre ella
con el raton.

3 Borrar la calle

Una vez seleccionada la calle, se pulsa el botén Eliminar , mostrandose el siguiente
mensaje:
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Microsoft Internet x|

\I:.:) iDesea eliminar el registro seleccionado?

Aceptar | Cancelar |

Pulsando el boton Aceptar ya no se muestra la calle eliminada.
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3.1.64 Remitentes Habituales

3.1.64.1 Descripcion de la funcionalidad
Desde esta pantalla el usuario puede ver todos los remitentes habituales registrados en

la Unidad.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Remitentes habituales”.

3.1.64.2 Perfiles autorizados

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.64.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

El Sistema muestra una pantalla con un listado paginado de remitentes habituales. La
pantalla tiene el siguiente aspecto:

“oRREOS ==
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR, i @‘%‘ I;T_;'
M REPARTO Fecha: 23/02 /2007 Version: SGIE w2.0.6 Problemas frecuentes i -
|E| Caonfiguracidén »> Remitentes Habituales
]

Remitentes Habituales

Texto a Buscar I

Cadigo Nombre Direccion Localidad
261 PRUEBAS REMITEMTES HABITUALES direccidn de remitente habitual localidad de reritente habitual
344 PRUEBAS REMITEWTES HABITUALES g q
1221 PRUERAS REMITEMTES HABITUALES g q

Para poder modificar, eliminar o ver un remitente habitual, previamente se selecciona
uno de la lista. Se muestra un mensaje de aviso en caso de no haberlo hecho.

El usuario puede especificar un texto a buscar (tanto un cédigo, como una descripcion),
para acotar la lista de remitentes habituales.

1. Alta de remitentes habituales:

Desde esta pantalla el usuario puede registrar remitentes habituales en el Sistema. Al
pulsar el botén Agregar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla para dar de alta un remitente habitual. El usuario cumplimenta los datos y pulsa el botén
Aceptar para dar de alta el remitente asociado a la unidad generando un cédigo interno. Al
hacerlo se retorna a la consulta de remitentes habituales.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, 'ﬁ rg—;—g L =
=~

REPARTD Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracion == Rermitentes Habituales

cZm=E

Alta de Remitentes Habituales

Marnbre: I

Direccidn

Direcciénl NL’lmeroI Piza
Localidad I Cdd.Postal I

=
Cbservaciones

=

Los controles con fondo amarillo se consideraran de caracter obligatorio. De no ser asi
se avisa con un mensaje por pantalla.

2. Baja de remitentes habituales

Desde esta pantalla el usuario puede dar de baja remitentes habituales en el Sistema.
Al pulsar el botén Eliminar de la consulta de remitentes habituales el Sistema da de baja el
remitente habitual seleccionado.

Al hacerlo se muestra un mensaje para informar al usuario que se ha eliminado el re-
gistro seleccionado y se retorna a la consulta de remitentes habituales.

3. Modificacién de remitentes habituales

Desde esta pantalla el usuario puede modificar remitentes habituales en el Sistema. Al
pulsar el boton Modificar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla para modificar el remitente habitual seleccionado. El usuario cumplimenta los datos y pulsa
el botén Aceptar para actualizar el remitente seleccionado. Al hacerlo se retorna a la consulta
de remitentes habituales.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, i @‘g‘ l:_T_;'
REPARTO Fecha: 23/02 /2007 Yersion: SGIE wZ.0.6 Problemas frecuentes &
Configuracidén »> Remitentes Habituales

oZm=E

mModificar Remitentes Habituales

Mombre: |PRUEBAS REMITEMTES HABITUALES

Direccidn

Direccidn Iq Mdrero Piso

Localidadlq Céd.PostaIIq

CObservaciones

Cancelar

Los controles con fondo amarillo se consideran de caracter obligatorio.

4. Detalle de un remitente habitual

Desde esta pantalla el usuario puede ver remitentes habituales en el Sistema. Al pulsar
el boton Ver de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una pantalla con la
informacion del remitente habitual seleccionado. El usuario pulsa el boton Volver, al hacerlo se

retorna al listado de remitentes habituales.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:

Y CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 23/02 /2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes
Configuracién == Remitentes Habituales

cZm=E

Detalle de Remitentes Habituales

Detalle de Registo

Cadigo: 261
Nombre: PRUEBAS REMITEMTES HARITLALES
Direccién
Direccidn: direccidn de remitente habitual,
Localidad: localidad de remitente habitual Cod.Postal: 22800
Ficticio. .. =
Observaciones
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3. Eliminacion de un remitente habitual:

Desde esta pantalla el usuario puede eliminar remitentes habituales en el Sistema. Al
pulsar el botén Eliminar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla con la informacion del remitente habitual seleccionado. El usuario pulsa el botén Aceptar, al
hacerlo se retorna al listado de remitentes habituales elimindndose de la lista.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:

R/ SGIE
(DRREOS
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - : @@ |
M 1223 Fecha: 04/04/2007 Versién: SGIE v2.1.6 Problemas frecuentes & ;
fI\EJ Configuracidn == Destinos
]
Detalle destinos
Detalle de Registro
Cadigo: 777
Descripcidn: laquesea
Tipo destino: Local
Conduccion:
Centro: 1240159 1223
Cancelar: nos devuelve a la pantalla previa sin hacer efectiva la eliminacién del remi-
tente.
3.1.65 Mesas Electorales

3.1.65.1 Descripcion de la funcionalidad
Esta funcionalidad permite definir las Mesas electorales de la campafia electoral, que
se asociaran a cada voto electoral en el momento de la asignacion de votos a secciones.

Desde esta opcion se puede dar de alta, modificar, ver y eliminar Mesas electorales.

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Mesas Electorales”

3.1.65.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador de Unidad de Reparto

3.1.65.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Agregar una Mesa Electoral
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1. Acceder ala ventana de registro de datos dela  Mesa Electoral

En esta pantalla se muestra la relacién de Mesas electorales registradas hasta el mo-
mento actual.

“ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 28/02/2007 Yersion: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes

Configuracidn >= Mesas Electorales

cZm=E

Mantenimiento Mesas Electorales

Codigo Nombre Seccion
0013 trece SO0z
0014  catorce SO0z
0016  diecseis o0z
0017 diecisiete ELE1
0012 dieciacha Yool
0025  weinticinco SO0z
0026 weintizeis SO0l
aoz7 weintisiete Yooz
0030 treinta Yool
0022 weintiacha Yooz

pscina 14 2 JEN 1 1S I IR

Campos de la pantalla:
Cddigo: Cadigo identificativo de la Mesa electoral.
Nombre: Nombre descriptivo de la Mesa electoral.
Botones de la pantalla:

Agregar: Permite afiadir una nueva Mesa electoral, accediendo a la ventana de regis-
tro de datos.

Modificar: Permite modificar los datos registrados de la Mesa electoral seleccionada.
Eliminar: Permite eliminar la Mesa electoral seleccionada.

Ver: Visualiza los datos registrados de la Mesa electoral.

Menu: Sale de la pantalla, volviendo a la ventana principal del Sistema.

En caso de haber varias paginas con las Mesas electorales definidas en el Sistema,
existen en la parte inferior de la pantalla unos botones de navegacion con los que se realiza
el desplazamiento por las diferentes paginas (<<, <, >, >>, ir a pagina ).

Para dar de alta una Mesa electoral, se pulsa el boton Agregar , accediendo a una ven-
tana donde se registran los datos de la nueva Mesa.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 28,/02/2007 Version: SGIE w2.1.1 Problemas frecuentes

Configuracidn = Mesas Electorales

CZmE

Agregar Mesa Electoral

Detalle de Registro

Codigo de Mesa: I Seccidn I x I
Nombre I
Direccion
Tipo de via I CALLE - I Ndmero I
Direccidn I Piso I
Localidad I Codigo Postal I - I
=
Dbsarvaciones:
=

2. Registrar datos

Pantalla en la que se realiza la grabacion de datos del destinatario:
Campos de la pantalla:

Cdédigo de Mesa: Valor alfanumérico que identifica a la Mesa electoral.

Seccién: Se indica la seccion a la que pertenece la Mesa electoral. No se teclea, sino
que se elige entre las definidas en la lista desplegable.

Nombre: Se introduce el nombre completo de la Mesa electoral.

Tipo de Via: Tipo de via de la direccion de la Mesa electoral. Se selecciona usando el
botdn de lista desplegable, que muestra los distintos tipos de via definidos en el Sistema.

Direccion: Se introduce la calle donde se encuentra la Mesa electoral. Al comenzar a
escribir la calle, se muestra automaticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que per-
tenece la Unidad. Filtra las calles por los cuatro primeros caracteres tecleados. Si se encuentra
en el Callejero la via, y se selecciona con el raton o avanzando por las calles con el cursor del
teclado y pulsando posteriormente <intro> sobre la calle seleccionada, se rellena automatica-
mente el campo Tipo de Via y el Cddigo Postal, pudiendo ser modificado. Si no se encuentra
ninguna calle que comience por los cuatro caracteres tecleados se desactiva el callejero.

Si al comenzar al escribir los cuatro primeros caracteres se pulsa <intro>, sin seleccio-
nar con el ratén o con el cursor del teclado, no se introduce ninguna calle del callejero mostra-
do.

Localidad: Localidad donde se encuentra ubicada la Mesa electoral, que se introduce
manualmente.

NUmero y piso.

Cdbdigo Postal: Se selecciona el Codigo Postal correspondiente a la direcciéon donde
se encuentra la Mesa electoral, utilizando la lista desplegable que muestra los cédigos postales
definidos en el Sistema.

Observaciones: Campo libre donde se registra informacién relevante sobre la Mesa
electoral.
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Botones de la pantalla:
Aceptar: Confirma el grabado de datos en el Sistema.
Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior.

Se registran los datos solicitados: cddigo, seccién, nombre, datos de la direccién y ob-
servaciones necesarias sobre la Mesa electoral. El tipo de via, direccion y Cédigo Postal son
datos que obligatoriamente se deben registrar.

3. Confirmar datos

Registrados los datos, se confirma su grabacion en el Sistema pulsando el boton Acep-
tar, apareciendo el siguiente mensaje:

Microsoft Internek Expl x|

& La mesa han sido agregada

Pulsando el botén Ok se vuelve a la pantalla inicial del proceso, incluyéndose en la lista
de Mesas electorales la que se acaba de registrar.

Modificar una Mesa Electoral

* Seleccionar una Mesa

Una vez que se ha registrado una Mesa electoral, esta se puede modificar. Para ello se
selecciona la Mesa entre las que aparecen definidos en pantalla, pinchando sobre ella con el

raton.

am

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 05/02/2007 Yersion: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes
Configuracidn =* Mesas Electorales

oZ2mz

Mantenimiente Mesas Electorales

cadigo Nombre Seccidn
on1z trece Tonz
0014  catorce YO0z
0016  dieciseis wO0z
dieciziete
0018  dieciocho ool
0025  wveinticinco YO0z
onze veintizeis Yool
0027  wveintisiete YO0z
aozo treinta o0l
002&  weintiocho o0z

pésins 1e + [N JEB JEBN N IR
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* Acceso a modificacién de datos

Una vez seleccionado la Mesa electoral se pulsa el boton Modificar , accediendo a la
pantalla de datos registrados, donde se pueden modificar todos los datos a excepcion del cédi-
go asignado a la Mesa electoral.

“ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DELMAR,
REPARTO Fecha: 28/02 /2007 Wersidn: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes
Configuracidn »> Meszas Electarales

oZm=E

mModificar Mesa Electoral

Detalle de Registo

Codigo de Mesa: 01 Seccidn I ELEL - I

Nombre |[ELECTO

Direccidn
Tipo de via I CALLE 4 l Nimero Il
Direccion IﬁVDJ’-‘\. BRUSELAS Piso I
Localidad IMADRID Cadigo Postal I ZE007 - I
=
Dbservaciones:
H

* Confirmar datos modificados

Modificados los datos necesarios, se confirma la modificacion pulsando el boton Acep-
tar, apareciendo el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Expl |

& La mesa han sido agregada

Pulsando el botén Ok, se vuelve a la pantalla inicial del proceso.

Borrado de Mesas electorales

1. Seleccionar Mesa

Registrada una Mesa electoral, ésta se puede eliminar si fuera necesario. Para ello se
selecciona la Mesa de la relaciéon que aparece en pantalla, pinchando sobre ella con el raton.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - DRPESA-ORDPESA DEL MAR,
REPARTO Fecha: 28/02/2007 Version: SGIEv2,1.1 Problemas frecuentes
Configuracidn >> Mesas Elactarales

Eliminar Mesa Electoral

Detalle de Registro
Seccion ELEL

Codigo de Mesa: ol
Nombre: ELECTC
Direccidn
Tipo de via CL
Direccidn AVDA.BRUSELAS Mimero 1 Piso
Localidad MADRID Codigo Postal 23007
[ |
Dbservaciones:
[

:\!/ iDesea eliminar el reqistra seleccionada?

Arcepkar I Cancelar |

2. Comprobar datos

Seleccionada la Mesa electoral se pulsa el boton Eliminar , mostrandose un mensaje:

Microsoft Internet Exp x|
& Se ha eliminadao la mesa

Pulsando el botén Ok, se vuelve a la pantalla inicial del proceso.

Consultar datos de una Mesa electoral

1. Seleccionar Mesa
Registrada una Mesa electoral, se puede realizar una consulta de los datos registrados.
Para ello se selecciona la Mesa de la relacion que aparece en pantalla, pinchando sobre ella

con el raton.
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Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTOD Fecha: 28/02/2007 Yersion: SGIEw2.1.1 Problemas frecuentes

Configuracion =* Mesas Electorales

CEZmE

Mantenimiento Mesas Electorales

Codigo Nombre Seccidn
001z trece YO0z
ooi4 catorce Y00z
001e  dieciseis wooz
0017 diecisiete ELEL
0018  dieciocho wool
oozs veinticinco Yooz
ooze veintiseis YO0l
0oz7? veintiziete Y00z
0020 treinta W01
0028 veintiochao ooz

pagina 14e 2 JEH 1 NS I IR

2. Visualizar datos

Una vez seleccionado se pulsa el boton Ver, accediendo a una ventana donde se
muestran los datos de la Mesa electoral registrados. No se puede modificar ninguno de los
datos.

amn

ORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DELMAR,
REPARTO Fecha: 28/02/2007 Yersidn: SGIEv2.1.1 Problemas frecuentes

Configuracidn == Mesas Electorales

coZzm=E

¥er Mesa Electoral

Detalle de Registo
Codigo de Mesa: ooz0 Seccion Y001
Nombre: treinta
Direccidn
Tipo de wia AC

Direccién DIRECCION RANDOM 1 Nimero 30 Piso
Localidad MONTANEIOS Ccadigo Postal 12524

Obsarvacionas:

Pulsando el botén Volver se vuelve a la pantalla inicial del proceso.

3.1.66 Impresion Cédigos

3.1.66.1 Descripcion de la funcionalidad

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 281 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la impresién de codigos, etiqueta de seccion,
producto o resultado

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Impresion Cédigos”.

3.1.66.2 Perfiles autorizados

Usuario Unidad de Reparto.

3.1.66.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso

Pasos para la Impresion de Cédigos

1 - El Usuario selecciona la opcion de menu Impresiéon Cédigos y aparece la siguiente pantalla:

Usuario : Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - 1223 . E@ H—:'_
Faecha: 08/05,/2007 Yersidn: SGIE w2.2 Problemas frecuentas PO b‘,‘i—

Configuracidén >> Impresion Cddigos

oZzm=E

Impresion Codigos

Ll Secciones I j‘

" Todas las Secciones

1 productos ;I
” Todos los Productos

" Resultados ;I
” Todos los Resultados

2 — En esta pantalla se puede seleccionar una de las siguientes opciones:

- Secciones. Puede seleccionarla de un combo que contiene la lista de secciones de la
unidad, donde aparecen todas las secciones que estan en asignacion a seccion.

- Todas las secciones. Imprime los c6digos de todas las secciones.

- Producto. Puede seleccionarlo de un combo que contiene la lista de productos (como
por ejemplo certificado, burofax, etc...).

- Todos los productos. Imprime los cédigos de todas los productos.

- Resultado. Puede seleccionarlo de un combo que contiene la lista de resultados (como
por ejemplo Entregado, Rechazado, etc...).

- Todos los resultados. Imprime los codigos de los resultados que maneja la unidad.

3 - El Usuario realiza una seleccion y pulsa Aceptar.

4 - El Sistema imprime las etiquetas correspondientes a la seleccidn realizada.
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Este es un ejemplo de la impresién de cédigos por secciones.

SEOQ1SE SEO02SE
TAMBORERO MART\NEZ, BELTRAN RODRIGUEZ,
ROMAN VERONICA
SEO03SE SE04SE
ROBLES DE LA FUENTE, CASTELL GUTIERREZ,
ROSA M2 ABRAHAM
3.1.67 Impresion de Destinos

3.1.67.1 Descripcion de la funcionalidad

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la impresion de Etiqueta de Destino

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuracion >> Impresion de Destinos”

3.1.67.2 Perfiles autorizados

Usuario Unidad de Reparto.

3.1.67.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

1 - El usuario selecciona la opcién de menu Impresién Etiquetas Destino
2 - El sistema muestra una pantalla para que seleccione:
- Check Asignacion a destino

- Check Cierre de despachos

Si el usuario selecciona la opcién Asignacion a destino el Sistema habilita la seleccion:

- Destino: Puede seleccionarlo de una ayuda que contiene todos los destinos de la Uni-
dad (excluyente)

- Conduccién. Puede seleccionarlo de un combo que contiene todas las conducciones
de la Unidad (excluyente)

- Check de Total para la impresion del total de las asignaciones en destinos, (excluyen-

te)

3- El Usuario realiza una seleccion y pulsa Aceptar
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S orre0s SGIE
Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-DROPESA DEL MAR, I
REPARTD Fecha: 23/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes

Configuracian == Irmpresion destinos

oZm=

Impresion de Destinos

o) Asignacion a destino

” tieme de despachos

Cod. .
« Destino: paog, I Destino

' tonducciones: I ;I

 Total

Meni

4- El Sistema imprime las etiquetas correspondientes a la seleccion realizada

ALBACETEC , ALBACETEC ,
ALBACETE CARTERIA ALBACETE CARTERIA
i i
DD0O002150 DD0O002150

ALBACETEC ALBACETEC ,
ALBACETE CARTERiA ALBACETE CARTERIA
i
DD0O002150 DD0O002150

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 284 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

3.1.68 Guia de Ayuda.

3.1.68.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcidn del menu es una ayuda online para la correcta configuracién de la unidad
de Reparto. ElI Administrador de la Unidad debera seguir las pautas de este documento para
lograr tener la unidad correctamente configurada.

En el caso de que el Administrador de la Unidad detecte alguna anomalia en la configu-
racion, debera ponerse en contacto con Centro Directivo para reportar y solucionar la anomalia.
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Propaganda Electoral

Propaganda Electoral

Gestion de Distribucian

3.1.69 Gestion de Distribucion?????????

ESTA EXPLICADO GESTION DE ALBARANES
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3.1.69.1 Descripcion de la funcionalidad

Esta opcién incluye sélo los envios comprendidos dentro del periodo de campaiia electoral.

Se accede desde el menu “Propaganda Electoral >> Gestion de Distribucion”

3.1.69.2 Perfiles autorizados

Usuario Administrador UR.

3.1.69.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso

Al acceder a Gestion de Distribucion, aparece la pantalla genérica para seleccionar los
datos de la busqueda:

~ .z SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

& "EGRADO Sa;lr-[-p
(ORREOS SGIE

Usuario : SGIEusuario usuariolé Unidad: 0000000 - SERVICIOS CENTRALES =
Fecha: 23/11/2012-aplicaciones v2.6.8

cZmZXZ

Propaganda Electoral =» Gestidn de Albaranes

Listado de albaranes electorales

Bisqueda genérica

cod. 2 R
Unidad ] Unidad J Ayuda Limpiar
Campaiia: | ELECCIONES AL PARLAMENTO DE CATALURNA ~ | partido: | ¥ Pproducto: | Envios con direccién ¥ |

Fecha desde: m Fecha hasta: m
Bisqueda por albaran

Seleccionar un criterio y pulsar “Buscar”, aparece la pantalla con el nuevo boton “Exportar”
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/2 .: SGIE . Sistema de Gestion Integral de Envios .- SGIE :. - Windows Internet Explorer pravided by Correos y Telegrafos

@ DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADC
E Fecha: 23/11/2012-aplicaciones v2.6.8 |
N Propaganda Electoral => Gestién de Albaranes
u
Listado de albaranes electorales
Biasqueda genérica
cod. =
Unidad | Unidad | | Limpiar
Campaiia: ELECCIONES AL PARLAMENTO DE CATALURA ¥ partido: | ¥ | Producto: | Envios con direccin v
Fecha desde: Fecha hasta: m
Bisqueda por albaran
Referencia Fec. admision Partido dEmpresa Envios a capital Envios a provincia Total envios
epositante
01000000031687 13/11/2012 PP & A bepteda 500 5.501 6.001
Depositante
01000000451688 19/11/2012 ERC BTR 159 852 1.01%
01000001211690 19/11/2012 ca BTP 108 128 233
| veni | | s ] vodifcar ] ver |
Al pulsar “Exportar” se genera el Informe impreso en formato Excel segun los criterios se-
leccionados:
i
PROCESOS ELECTORALES ELECCIONES GENERALES 20 NOVIEMBRE 2011
INFORME DE GESTI6N DE ALBARANES DE PROPAGANDA ELECT ORAL
Unidad : 1240159 Fecha Inicio: 01/10/2011 Fecha Fin: 20/11/2011
Partido Politico: TODOS Producto: Envios con Direccion Fecha del informe: 20/11/2011 10:56:41
ENVIOS A ENVIOS A TOTAL
REFERENCIA FEC.ADM PARTIDO EMPRESA DEPOSITANTE CAPITAL PROVINCIA ENVIOS
01000000611483 11/01/2012|1U ENFASIS 51.846 0 51.846
01000000511484 11/01/2012[OTROS OTROS 25.846 5.842 31.688
01006302021485 12101/201§| EAJ-PNV GEN.SER 12.846 12.846 25.692
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Modelo UPR.

CME
CME
UPR Configuracian

Lectura Manual
Pendiente Salida
Errores de Encaminamiento

3.1.70 CME (Cuadro de Mandos de Envios).

3.1.70.1 Descripcion de la funcionalidad.

Se accede desde la opcion de menu “CME >> CME".

3.1.70.2 Perfiles autorizados.

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.70.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso.

En el cuadro de mandos de envios (CME) de la unidad, se podran visualizar todos
aquellos envios pendientes de recibir en la unidad o bien ya enviados desde la unidad ,
dependiendo de la opcion seleccionada.

Aparte de la personalizacién realizada en la pantalla de Configuracién CME, el usuario
podra filtrar los resultados obtenidos en el listado introduciendo previamente una serie de op-
ciones:

Cdédigo de Envio : Mostrara directamente el envio indicado siempre que cumpla las
condiciones de pendiente de recibir/enviado desde la unidad y las indicadas en la Configura-
cion del CME.

Fecha Entrada : Aquellos envios cuya fecha de admisién del envio (fecha de entrada a
la Unidad de Admisién) se encuentre entre las fechas Desde y Hasta indicadas por el usuario.

Producto : Se pueden seleccionar los envios de un determinado producto. Los produc-
tos seleccionables dependeran de la configuracién realizada para el CME en origen y destino
(excepciones).

Cliente : Se mostraran Unicamente envios de un determinado cliente.

Resaltar Envio (hrs.) : Se marcaran en rojo todos los envios cuaya diferencia entre la
fecha de lectura en el nodo anterior y el momento actual sea superior a las horas indicadas en
dicho filtro.
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Cuadro de Mandos de Envios

Cédigo de Envio: f
® Envios pendientes de recibir ) Envios enviados desde unidad

Fecha Entrada Desde: 15/10/2014 Hasta: |30;10;2014
Resaltar Envio (hrs.) |
Producto: |

Eﬁg.ntel Cliente | Ayuda || Limpiar

Cod.

CTA g:’:‘ en | Ayuda || Limpiar
Origen a

Cod.

CTA
cTA | Destinol Ayuda L|mp|ar

Destino

Pulsando Aceptar se accedera directamente al listado de envios:

CME - Listado de Envios

Codigo Detalles Tipo de Producto Codigo Postal Facha Faltante
AAODD00000111300024131A Detalle AL 50001 08/09/2014 O

Generar Fata

El boton Exportar genera un informe en formato Excel le los datos mostrados. Si se marca el
check de faltante y se pulsa sobre “Generar Falta”, se marcara el envio como falta, del mismo
modo que sucedia antiguamente con la ventana de resolucién de faltantes.

Pulsando sobre el botén de detalle accedemos al detalle del envio:

Detalle del Envio
Codigo de Envio: AA28010852111200026298E

Envios | | Importes
Unidad Admisién: 5010001 Nimero de Origen:
Unidad Destino: 28177395
Producto: Aviso de Servicio Cliente: Agenciz tributaria
Situacion: Entregado Fecha de situacién: 17/07/2013
Origen del Envio: BE Ciclo de entrega: al destinatario
Remitente: HERRERA 2001, SL Codigo de control de importes:

Destinatario: AGENCIA TRIBUTARIA

. i Detall
Causa de Estacionado:

Unidad Reencaminada:

Situacion del envio:

Fecha Situacion Codigo Unidad Resultado

Las situaciones del envic no estan disponibles en este momento
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3.1.71 Configuracion UPR
3.1.71.1 Descripcion de la funcionalidad.

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

Se accede desde la opcion de menud “CME >> Configuracion UPR”.

3.1.71.2 Perfiles autorizados.

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.71.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

Configuracion UPR

Origen

Destine

Se mostraran los envios con itinerario que incluyan los siguientes filtros:

Tipo Destino  |Local ]

Aviso de Servicio

Correo Urgente Internacional
Carta Urgente Ordinaria
Tipo |Paguete Postal Internacional
Producto Certificado Urgente
EPG
Logistica Inversa con envio asociado
Paguete Azul
Postal Expres

Excepciones
Origen

Certificado 1- 15 ~

Confirmar Excepcion

Eliminar Excepcion

El usuario puede configurar excepciones con respecto al origen o destino.

Excepciones Origen

Se mostraran los envios con itinerarios que incluyan los filtros seleccionados.

1. Seleccionamos Tipo de destino

2. Seleccionamos un tipo de producto y pulsamos la flecha *

3. Pulsamos el botdn Confirmar Excepcion. El sistema da de alta la configuracién
insertando el registro en base de datos, en caso de no existir, 0 modificaAndolo, en caso

de existir.

4. El campo Excepciones origen se rellenara con las excepciones introducidas

Pulsando alguna de las excepciones configuradas y pulsando sobre el boton “Eliminar
Excepcion”, la excecpcién quedara eliminada de base de datos.

Si existe una configuracién definida para el tipo destino seleccionado, se cargaran
automaticamente en el area de texto de la derecha los productos configurados.

El sistema comprobara que la excepcién introducida por el usuario (Configuracion Origen, Tipo
de Destino seleccionado y todos y cada uno de los productos seleccionados) no es idéntica a la
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ya existente. En caso afirmativo se mostrara un mensaje de error impidiendo al usuario conti-
nuar con su configuracion.

Configuracién PR

Ol L Dregtime

S mostrarin bos envios con itinorardo gue inchreyan los shiguientes lfros:

Tipo Desting I!Lu{al = | @

Cormed Uvgente Intermacional Carsheado 1- 15
Carta Lrgente Drdnaria AVIE0 de Serving
Paguete Postal Inbernacanal
Carmficade Urgente
Tipo § EPG

Producio Laqstica Inyversa con envio 3soaado
Faguate Azul
Poatal Expras
Postal Exgwras 1“'-"1’“"_6’.'&"“3'

I o

Local - Certificads 1- 15, Avisd de Seriad

Excapcionss

irlgen
| Cancelar |

Excepciones Destino

M confrmar Excepacn 1l

Elsmnar Extupoin

Se mostraran los itinerarios de todos los envios, menos aquellos que cumplan las parametriza-
ciones seleccionadas.

Configuracion UPR

Origen O Destino

Se mostraran los itinerarios de todos los envios,

Tipo Destino  [Local v

Tipo Producto

te parametrizacion:

Aviso de Servicio

Certificado 1- 15 ~
Correo Urgente Internacional

Carta Urgente Ordinaria
Paquete Postal Internacional

Certificado Urgente

EPG
Logistica Inversa con envio asociado

Paquete Azul '
Postal Expres

UPR
Origen

0333001-CREVILLENT
0333994-UD CALP/CALPE

a]

Excepciones
Destino

Confirmar Excepcion

Eliminar Excepcion
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Seleccionamos Tipo de destino

Seleccionamos un tipo de producto y pulsamos la flecha

Seleccionamos UPR Origen

A w NP

Pulsamos el botén Confirmar Excepcidn. El sistema da de alta la configuracién
insertando el registro en base de datos, en caso de no existir, 0 modificandolo, en caso
de existir.

5. El campo Excepciones origen se rellenara con las excepciones introducidas

Pulsando alguna de las excepciones configuradas y pulsando sobre el boton “Eliminar
Excepcion”, la excecpcién quedara eliminada de base de datos.

Si existe una configuracién definida para el tipo destino seleccionado, se cargaran
automaticamente en el area de texto de la derecha los productos configurados.

El sistema comprobara que la excepcion introducida por el usuario (Configuracién Destino, Tipo
de Destino seleccionado, UPR Origen y todos y cada uno de los productos seleccionados) no
es idéntica a la ya existente. En caso afirmativo se mostrara un mensaje de error impidiendo al
usuario continuar con su configuracion.

3.1.72 Pendiente de Salida

3.1.72.1 Descripcion de la funcionalidad.

Se accede desde la opcion de menu “Transito >> Pendiente de Salida”.

3.1.72.2 Perfiles autorizados.

Administrador de Oficina Mixta.

3.1.72.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

Si por motivos cualesquiera se desea que un envio que ya ha salido de la unidad vuel-
va a aparecer en la propia unidad se puede dar de alta mediante la pantalla Pendiente de Sali-
da. Esta opcion Unicamente sera valida en aquellos casos en los que el envio no haya sido
leido es un siguiente destino.

3.1.73 Errores de encaminamiento

3.1.73.1 Descripcion de la funcionalidad.

Se accede desde la opcion de menu “Transito >> Errores de encaminamiento”.
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3.1.73.2 Perfiles autorizados.

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.73.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

La pantalla consta de un campo en el cual podemos introducir el envio al cual quere-
mos cambiar el itinerario:

& STR ACTEC - - — - - CSTR ACTEC Salir. Gy
(ORREOS SGIE
Usuario : SgieUsuario057 Pruebas Unidad: 2812596 - MADRID UR 5 : 5 =
Fecha: 24/11/2015-localhost v4.0.2 ‘. % E:Q;,i E_J

CZm=E

Transite »> Errores de Encaminamiento

Error de Encaminamiento

Cédigo de Envio: ||

Al pulsar “Aceptar” se borrara dejara de ser visible en el CME Destino de manera que
se vuelva a mostrar en el CME Origen.

Esta operativa se realizara Unicamente en errores de encaminado realizados en unida-
des finales (UEO/USE/UR) ya que carece de sentido realizarlo en un CENTRO.

Entrega Directa en Terminal Automatizado
3.1.74  Entrega Directa en Terminal Automatizado
3.1.74.1 Descripcion de la funcionalidad.

Se accede desde la opcion de menu “Entrega Directa en Terminal Automatizado >>
Entrega Directa en Terminal Automatizado”.

3.1.74.2 Perfiles autorizados.

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.74.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 293 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

ROLLO - ACTEC DESARROLLO - ACTEC DESARROLLO - ACTEC

Usuario : ADMINISTRADOR UR (NO TOCAR) Unidad: 3032494 - UD ALBERCA DE TORRES “ 52 | =
: BED
Fecha: 28/11/2016-398 v4.0.8.10 A
Entrega Directa en Terminal Automatizado == Entrega Directa en Terminal Automatizado ﬁ
Entrega Directa en Terminal Automatizado
Cadigo de Entrega I m
Directa
Operador |'3EUR "I

Codigo de envio antiguo |

Una vez pulsamos sobre la opcion de menu el usuario vera la siguiente ventana, que

esta compuesta de los siguiente elementos:

Cddigo de Entrega Directa: Codigo de usuario con el que se podra realizar la admision.

Operador: El usuario podra seleccionar los operadores disponibles. Inicialmente deshabili-
tado.

Cddigo de envio antiguo: Campo donde el usuario podra introducir un cédigo de envio.
Deshabilitado inicialmente.

Cuando se introduce un cédigo de Entrega valido, se cargaran los siguiente elementos:

Dimensiones de paquete: El usuario dispondra de dos formas de seleccionar las dimensio-
nes del paquete:

a. Seleccionar un tamafo por defecto.

b. Introducir a mano las dimensiones.

Entrega Directa en Terminal Automatizado

Codigo de Entrega
e g [cDPRUEBAHOMEPAQ
Operador SEUR -

Codigo de envio antiguo |

Talla s TallaL TallaM No cabe en homepag

Dimensiones del pagquete

Alto Ancho Largo

Pulsamos en el botén “Cancelar”, se regresara al menu principal.

Pulsar sobre el boton Aceptar, se avanza a la siguiente ventana, con los datos del destinatario
y remitente.
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Publicorreo.

BUZON EIECTronIco LOIFfection EfToras Liguiaacion LIEITE 08 KEParto
Asignacion a Seccién Electoral Gestion Estacionados Controles de Cobro sin Confirmar
Reetiquetar Envios

Reimpresion de Etiquetas

Maodificacion de Envios Cuadro de Alarmas Unidad

Cargar Importes de Envio Situacidn Actual de la Unidad Usuarios

Actas Generadas a la Unidad Consulta Liguidacion Actual de la Unidad Carteros

Generacion de Actas Despachos Pendientes de Recepcidn Destinatarios Habituales

Mantenimiento de Actas Sobrantes Reparto Rural Mantenimiento Grupos Secciones

Consulta de Actas Importes Pendientes de Liquidar en Reparto Mantenimiento Secciones

Informe de Actas Control de Envios Desbloqueo de Secciones

Desestacionado de Envio Consulta de Envios Conducciones

Liberar reparto en PDA Consulta de Despachos Destinos

Eliminacién de envio en PDA Consulta-Gestidn Buzdn Electronico Parametrizacidn Destinos
Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales Valijas

Ruta de Valijas

Sectores de Almacen Estacionados
Callejero

Mesas Electorales

Impresion Codigos

Impresion Destinos

Guia de Ayuda

Propaganda Electoral
Entregas Gestion de Distribucion Gestion de Campafias

Recogidas
Consulta Servicio CME Entrega Directa en Terminal Automatizado
CME Electorales
., ~
3.1.75 Gestion de Campanas.

3.1.75.1 Descripcion de la funcionalidad.

Se accede desde la opcion de menu “Publicorreo >> Gestion de Campafias”.

3.1.75.2 Perfiles autorizados.

Usuario de Unidad de Reparto.

3.1.75.3 Definicién de la interfaz e Instrucciones Uso.

En gestion de campafias se muestra un listado de campafias asociadas al codigo postal de la
unidad. La ventana permite una serie de filtros para buscar facilmente una/as campafias en
concreto.
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Publicorreo = Gestion de Campafias ‘
Listado de Campaiias
@ Estado: Todas ) Cliente: |
) Codigo: | ) Fecha Inicio: |
O Nombre: | ) Fecha Fin: |
= o = = B % %  Est. Fec.Primer
Codigo MNombre Cliente Fecha Ini Fecha Fin Estado Envios R o e Dep
CyT .
YVES ROCHER DIRECCION
T10BGOTO0000000002451W MAYO02016 COMERCIAL Y 10/05/16 08/08/16 A 2347 100 100 A 09/05/16
DEMARKETING

Al pulsar una campafia, se muestra una ventana emergente donde se puede observar una
imagen asociada a la campania.

T10BGOTOO0D00000002451W

Descargar

@ SGIE - Sictemna de Gestion Integral de Envios - Dislogo de pagina web EE
~

@ YVES ROCHER

ESTE VERANO... jPON COLOR EN TU

T T S ol T SR e

5 ﬁ.’.n ED|L,|OI| |_|M|TADA PnP E}(Oﬂ"‘ : ‘E::a e\:\ :‘ EL RELOJ DEL VER/
uh

TS
i

ESMALTE DE C% LIMA DE

S MO TWE & ) ')

E UNAS UNAS
g
2 tonos #

0 disponibles (:}-'Q; A
" 2 v
I @ a5
S ' e - -
i [ o B j2colores
l Frmsoo Sl t e ‘ disponibles!

[
ey, e AR
5 >

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0 Péagina 296 de 300



(ORREOS

Manual de Usuario Unidad de Reparto
SGIE

Esta ventana emergente permite descargar la imagen asociada a la campafia.

El botdn buscar, sirve para aplicar los filtros seleccionados.

El boton ver accede al detalle de la campafia. En este detalle podemos observar lo siguiente.

Detalle de Campaiia
Campafia:

CP  Previstos '#;;:f
08915 677 10/05/16
08917 1670 13/05/16

Fecha Recepcion
13/05/2016 08917
12/05/2016 08917
10/05/2016 08917
10/05/2016 08915

T10BGOTOD000000002451W
Cliente: Cy T DIRECCION COMERCIAL Y DEMARKETING
Descripcion: YVES ROCHER MAYOZ2016

Recibidos Pdtes.recibir

% Rec

470
800
400
677

Fec.Primer Dep:

Fec Ini:
Fec Fin:

E— %0 Dist-
Distribuidos fr
100 G677 100
100 1670 100

Fecha Distribucion
13/05/2016
12/05/2016
10/05/2016
10/05/2016

Publicorrec => Gestion de Campafias

09/05/16
10/05/16
08/08/16

% Dist-
recib
100
100

cpP
08917
08917
08915
08917

Peso(gr): 20
Estado: Activa
Distribuidos

650
620
677
400

a4

Completar Carteria Alta distribucior(]  Modificar |

La ventana muestra un control de todo lo recibido y distribuido en la campafia.

Completar Carteria: Realiza una automatizacion de recibidos y distribuidos dejando la campafia

cerrada con lo previsto.

Alta recepcion: Es el proceso de alta de lo recibido en el dia.

Alta distribuidos: Son los envios distribuidos en el dia.

Modificar: Perfime la modificacon de recibidos y distribuidos, siempre que la campafia no se

encuentre cerrada.

Es obligatorio que la unidad dé de alta recibidos y distribuidos diariamente aunque en el dia no
se hayan recibido ni distribuido.

Reenvio SMS/MAIL

3.1.76
3.1.76.1 Acceso

Reenvio de Mails PEE

Se accede a esta opcién desde el menu “Reenvio SMS/Mail >> Reenvio de Mails
PEE” que nos lleva a la pantalla “Reenvio de Mails PEE”.

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0

Péagina 297 de 300



Manual de Usuario Unidad de Reparto

(ORREOS

Reenvio SMS/Mail

Reenvio de Mails PEE
3.1.76.2 Perfiles autorizados.

Usuario Oficina Mixta Oficinas, Administrador Oficina Mixta Oficinas, Administrador
UEO, Usuario UEO, Usuario Oficinas Centro Directivo, GESTOR POSTVENTA, Definicion de la
interfaz e Instrucciones Uso.

3.1.76.3 Definicidn de la interfaz e Instrucciones Uso.

Se muestra una ventana para introducir el cédigo del envio para el que
se quiere reenviar el Mail de PEE.

Reenvio de Mails PEE
Codigo de Envio

| e |

Campos de la pantalla
Aceptar o )
Se mostrara la siguiente ventana con los datos del envio

introducido:

Reenvio de Mails PEE

Codigo de Envio: VDOADX00000025200350011
Direccién Correo Fecha Envio Usuario T. Custodia
[INsSEG@CORREDS.COM 17/02/15 0 O

Campos de la pantalla

e Tabla con los datos de los mensajes del envio.
- Direccién de correo electrénica a la que se envia la notificacién (editable)
- Fecha/Hora del envio del dltimo mail.
- Ordenante del envio
- Tiempo de custodia contratado
Y un check para marcar los mail que se quieren enviar.

* Boton “Aceptar” Enviara los mensajes seleccionados.

CORREOSPAQ

3.1.77 Consulta Huecos TAP
3.1.77.1 Acceso
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Se accede a esta opcién desde el mend “CORREOSPAQ >> Consulta Huecos TAP”
que nos lleva a la pantalla “Consulta Huecos TAP”.

CORREOSPAQ
Entrega Directa en Terminal Automatizado
E{msulta Huecos TAP

3.1.77.2 Perfiles autorizados.

Administrador Oficina Mixta Oficinas, Administrador UR, Administrador USE, Usuario,
Oficinas Centro Directivo, Gestor Comercial, Administrador USE Valijas

3.1.77.3 Definicion de la interfaz e Instrucciones Uso.

Se muestra una ventana para introducir el cédigo de dispositivo para el que se quiere
realizar la consulta.

Consulta de Huecos en TAP.

cédigo de Dispositive: [
| teni |
Campos de la pantalla

“Codifo de Disposirivo” Al introducir un codigo y pulsar el boton “Consultar” se
mostraran los huecos del dispositivo indicado el tamafio y la cantidad de huecos libres.

Cédigo de Dispositivo: [A1234568P

TAMANO HUECO LIBRES
XL 10
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4 Anexo |: Glosario de Términos y Acronimos

« Unidad de Reparto . Grupo de trabajo que realiza las funciones de organizacion y re-
parto 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 Unidad de Reparto . Gestor de los recursos asignados a la uni-
dad de reparto.

« 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 unidad de reparto y se encarga de la distribucion
de los envios a sus destinatarios.

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

e Grupo de Seccién . Agrupacién de Secciones en una Unidad de Reparto.

« 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 unidad de reparto 0 a una unidad de en-
trega.

« 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..).

e Liquidacién 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.).
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