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1. INTRODUCCION: LOS SISTEMAS TECNOLOGICOS DE CORREOS.

En esta tabla se puede observar la relacion entre fases del proceso y sistemas que se utilizan
segun el ciclo de vida de los distintos productos y servicios prestados por Correos. Estos son los
sistemas tecnoldgicos de Correos: MERCURIO, TALOS, IRIS, SIEBEL, 0V2, GECO, UNCE, GNOMO,
WebService, WEB, SGIE y SICER.

Los sistemas tecnoldgicos de Correos

En esta tabla puedes observar la relacién entre fases del proceso y sistemas.

SISTEMA INFORMA ADMISION GESTIONAR TRAZABILIDAD ATC INFORMACIONAL
ov2 X X

GECO X

SICER X X

WebService X

IRIS X

SGIE

TALOS

MERCURIO X

LINCE X

WEB X

GNOMO X

SIEBEL X

Los sistemas se utilizan segtin el ciclo de vida que acabamos de ver. Estos son los
sistemas tecnologicos de Correos: MERCURIO, TALOS, IRIS, SIEBEL, OV2, GECO, LINCE,
GNOMO, WebService, WEB, SGIE y SICER.

A) Fase 1: Informa (Pre Registro)

El cliente informa a los Sistemas los envios que va a depositar con todos los datos necesarios
para generar un envio. En esta fase intervienen los siguientes sistemas:

- 0V2: Oficina Virtual. Frontal web para clientes incluyendo soluciones masivas y frontal
web con funcionalidades de Backoffice internas (Atencion al cliente, Informes y alertas,
gestion de promociones y operativas de cliente).

- GECO. Generacion de etiquetas para envios de paqueteria de grandes clientes. Se trata
de la informacién para la admision individualizada de los envios.

- SICER. Gestion de envios registrados grandes clientes. Consiste en: Recepcion de
ficheros de clientes con datos de envios registrados. Admisidon de remesas. Captura de
resultados de entrega, bien en la propia aplicacién o procedentes de SGIE. Retorno de
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fichero al cliente con los resultados por la via establecida para el intercambio. Informes de
gestion y control.

WebService. Nueva plataforma dedicada a la mejora en la respuesta y calidad a los

clientes finales de Correos. Aloja diversos webservices con funcionalidades de pre-registro
de paquetes y cartas, reexpedicion de envios, etc.

B) Fase2: Recogida

Se trata de la recogida de la mercancia, por lo que no hay sistemas asociados a ella.

Si el cliente lo necesita, Correos puede ir a recoger la mercancia a los almacenes o las tiendas del

cliente.

C) Fase3: Admitir

Es el proceso por el cual se da entrada a los envios en el circuito de Correos. Los sistemas que
intervienen en esta fase son:

- IRIS:

* Admisidon postal y contratacidon de diversos servicios en las oficinas y unidades de
admisién masiva (fax, telegrama, apartados postales, certificaciones, reenvio postal y
fotocopias).

* Venta de productos postales, parapostales y de terceros: filatelia, prefranqueados,
sobres, cajas, postales y otros.

* Admisidn de albaranes de entrega, giros, el cobro de recibos de terceros, gestion de
bolsas de compra, informes de actividad y de gestion.

- SICER. Recuerda que SICER también se utiliza en el pre-registro. Consiste en:

*

*

*

*

*

*

Gestion de envios registrados grandes clientes.

Recepcion de ficheros de clientes con datos de envios registrados.
Admision de remesas.

Captura de resultados de entrega.

Retorno de fichero al cliente con los resultados.

Informes de gestién y control.

D) Fase 4: Gestionar (tratamiento y distribucion)

Es toda la parte logistica del tratamiento de los envios: clasificacidon, reparto y entrega de los
envios del cliente. Los sistemas que intervienen en esta fase son:
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- SGIE:

* Gestiona todos los procesos relacionados con la logistica, distribucién y entrega de
los envios identificados.
* Proporciona informacion para la gestidon operativa de las unidades.
- TALOS. Solucion de apoyo en movilidad para los carteros (SGIE en PDA). Incorpora
aplicaciones especificas para GISC, OCA, SGIE.

E) Fase5: Trazabilidad

Correos registra cada accion que se realiza con lascarias o paquetes, guarda esa informacién y
se la muestra o envia al cliente. Los sistemas utilizados son:

- MERCURIO: sistema de seguimiento y trazabilidad de envios. Proporciona informacién a
correos, clientes y colaboradores. Realiza el andlisis de la calidad de la cadena logistica.

- LINCE: sistema para trazabilidad del correo internacional (Envios, Recipientes, Despachos y
Expediciones). Intercambio de informacién con sistemas internos y externos a Correos.
Proporciona informacidn a correos, clientes y colaboradores.

- WEB: frontal web publica de Correos.

- GNOMO (Gestion Notificaciones Mdviles): servicio de envio y recepcién de mensajes
cortos utilizados por Sistemas de Negocio. Envio de SMS y sistema Push.

- 0V2: Oficina Virtual: frontal web para clientes incluyendo soluciones masivas y frontal
web con funcionalidades de Backoffice internas (Atencion al cliente, Informes y alertas,
gestion de promociones y operativas de cliente). Recuerda que la OV2 también se utiliza en
la fase de pre-registro.

F) Fase 6: Facturacion
Correos solo factura los envios depositados (admision).
Como ves en el gréfico, esta fase es el final del recorrido del paquete, si bien aun existe la parte de

ATC para atender reclamaciones y solucionar problemas, y el analisis estadistico final.
INFORMAR

RECOGIDA

TRATAMIENTO ¥
ADMISION

DISTRIBUCIGN 'lR.hZJ\BlLIDRD. FACTURACION

ATC .

INFORMACIONAL
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G) Fase 7: ATC(Atencion al Cliente)
En esta fase tampoco intervienen los sistemas tecnoldgicos.

Como deciamos, es la fase que recoge posibles reclamaciones y/o solucién de problemas de los
clientes.

- SIEBEL es el sistema de reclamaciones de Correos.
H) Fase 8: Informacional

Esta es la fase donde se analiza toda la informacion de la mercancia y se hace informes y
estadisticas de ella. Los sistemas que se utilizan en esta fase son:

- MERCURIO: sistema de seguimiento y trazabilidad de envios. Proporciona informacion a

correos, clientes y colaboradores. Realiza el analisis de la calidad de la cadena logistica. Al
ser un sistema de trazabilidad, vimos que se utiliza también en esa fase.
- LINCE: sistema para trazabilidad del correo internacional (Envios, Recipientes, Despachos
y Expediciones). Intercambio informacidon con sistemas internos y externos a Correos.
Proporciona informacion a correos, clientes y colaboradores. Al igual que MERCURIO, este
sistema también se usa en la fase de trazabilidad.

- WEB: frontal web publica de Correos. Igualmente, se utiliza en la fase de trazabilidad.

2. IRIS 6.

Dada la complejidad y amplitud de este tema, lo hemos dividido en partes bien diferenciadas,
cada una de las cuales se dedicara a una aplicacion. Se ha optado por incluir los epigrafes de cada
aplicacion que se han considerado mas acordes con las tareas a desarrollar en los puestos de
trabajo que, con caracter general, vienen ocupando los empleados de Atencion al Cliente. Todo
ello bien entendido dada la imposibilidad de dar cabida a la totalidad de la informacion del
sistema IRIS. No obstante, como en toda materia, siempre existe la posibilidad de ampliar, por
cualquier otro medio, toda la informacidon que se presenta.

Las oficinas y Centros de Admisién Masiva (CAM) trabajan con IRIS 6, la aplicacién informatica
que gestiona la admision y venta de todos los envios postales. Su estudio constituye la materia de
este primer apartado.

Gracias a la implantacién de esta innovadora herramienta, Correos cuenta con un unico sis-
tema, agil e integrador, que simplifica la operativa vigente hasta 2006, compuesta por una decena
de sistemas que tenian como finalidad la gestion de la oferta global de nuestra empresa.

IRIS 6 incorpora aplicaciones propias de Correos, entre ellas: el giro, Correos online, los
servicios de Intranet, el Portal de Entidades Colaboradoras (PEC), orientado a aquellos operadores
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que estan utilizando la red de Correos para sus operaciones, o la aplicaciéon que vende y gestiona
el acceso a Internet en las oficinas principales que ofrecen ese servicio.

Asimismo, la herramienta informatica integra también distintas aplicaciones dirigidas a terceros,
como la recarga de mdviles, el cobro de recibos y el tratamiento de datos procedentes de
sistemas externos a Correos, como los de Western Union. También permite la gestion de caja
Unica (apertura, liquidacion, consulta, cierre y diferencias de arqueo) y de maquinas de franquear.
De este modo, IRIS 6 se ha convertido en el Unico punto de entrada en el proceso de venta y
admisién de cualquier producto y servicio.

Frente a la complejidad del desarrollo del servicio de admisidon y venta a través de sistemas no
conectados entre si, el sistema IRIS 6 es una aplicaciéon multicanal y multiuso, de manejo vy
mantenimiento mas sencillo que los anteriores sistemas, y con potencia y capacidad para
incorporar la gestion de nuevos productos y servicios.

Con esta aplicacién se lleva a cabo la admisidn de correspondencia y paqueteria, el envio de
telegramas, faxes, burofaxes y giros, la gestion de apartados postales y la venta de productos y del
conjunto de servicios que ofrece la red de oficinas. En la actualidad, IRIS 6 da servicio a cerca de
7.000 usuarios de forma continua durante el horario de oficina y efectia una media diaria de 18
millones de operaciones de admision y venta.

La implantacion de IRIS 6 se realizdé de forma gradual. Comenzé en diciembre de 2006 con una
prueba piloto y concluyd en junio de 2008. En ese proceso se han podido desarrollar sucesivas
versiones que incorporan mejoras para solventar las necesidades detectadas.

Lejos de concebir el desarrollo de IRIS 6 simplemente como una evolucién del antiguo IRIS, con
una nueva arquitectura, los creadores del sistema han evitado que herede funcionalidades
propias de antiguas versiones y han conseguido incorporar un cambio cualitativo: asociar el nuevo
sistema a una necesidad real de negocio, con independencia del tipo de centro donde se origina
(oficinas, CAM, Internet). El disefio y el desarrollo de este sistema Unico de gestiéon de admisidon y
venta cumple tres objetivos estratégicos:

- Es un sistema centralizado que facilita las operaciones y su mantenimiento, asi como la
incorporacion de nuevos productos y servicios.

- Es multicanal y funciona como la via de entrada para todas las actividades de admision y
venta, lo que simplifica el mapa de sistemas.

- Es multiuso y concentra las operaciones de admisidn, venta y ejecucion del servicio.
Ademas, ofrece un alto nivel de usabilidad -uno de los aspectos mas cuidados durante su
disefio-, por lo que los usuarios perciben IRIS 6 como una aplicacién mas clara y completa
gue las versiones anteriores.

La puesta en marcha de IRIS 6 era uno de los proyectos prioritarios y uno de los pilares del Plan
INTEGRA, el Plan Estratégico de Sistemas, que se puso en funcionamiento en la década anterior.
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Con su puesta en funcionamiento se mejora el soporte de la informacidn en los procesos actuales
y futuros y se puede tomar el pulso en tiempo real de la actividad en la red de oficinas de una
manera transparente e integrada. En definitiva, IRIS 6 permite a Correos ofrecer un mejor servicio
a clientes y trabajadores.

Los principales sistemas con los que IRIS intercambia informacidn son los siguientes:

1. Catalogo Unico de Productos y Servicios: IRIS 6 recibe informacion acerca de los
productos y servicios disponibles.

2. Catalogo Unico de Clientes: IRIS 6 intercambia informacién de clientes de oficinas
registrados y con contrato.

3. Mercurio (Sistema de Trazabilidad y Seguimiento de Envios): IRIS 6 informa de los
eventos asociados a la admisidon de envios registrados.

4. SGIE (Sistema de Gestion Integral de Envios): IRIS 6 ofrece los datos de la admisidn a los
sistemas de soporte de la cadena logistica.

5. Gestion de Almacén de Produccion: IRIS 6 estd integrado con ese sistema para la gestion
adecuada de las necesidades de material y el control de stock.

6. Sistema de Facturacion: IRIS 6 proporciona informacion sobre los albaranes de entrega y
los datos de pagos realizados en oficinas para su facturacion.

7. Sistema de Gestion Econdmico Financiera: IRIS 6 suministra a este sistema informacion
para contabilidad y tesoreria.

Ventajas de IRIS 6:

- Es una plataforma multicanal Unica que soporta todas las operaciones de admision vy
venta de Correos.

- Unifica toda la operativa de admisidon y venta y de las oficinas postales en un Unico
sistema y un uUnico entorno de trabajo.

- Incrementa y mejora el grado de soporte de los sistemas, los procesos y la oferta actual
de productos y servicios.

- Avanza en la automatizacién de los procesos de admision y venta.

- Refuerza el mantenimiento de los sistemas y multiplica la flexibilidad para incorporar
nuevos productos y servicios.

- Captura informacién exhaustiva sobre todos los eventos de admisién y venta, incluidas
las validaciones, e integra esta informacién de admisidn con el resto de sistemas de soporte
a la cadena logistica.
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Por todo ello, IRIS 6 representa una total renovacién tecnoldgica de los sistemas de admision y
venta.

La aplicacion IRIS es una herramienta informatica que se utiliza en Correos. Los empleados
acceden a ella utilizando su usuario corporativo. A cada usuario se le conceden distintos
privilegios en funcidn del rol que desempene en la empresa.

Uno de los dos grandes apartados del menu de Correos en IRIS es el de admisidn. En él aparecen
las categorias de productos y servicios de admision y accediendo a ellas se puede realizar la
gestion de todas las acciones y tareas asociadas a cada producto o servicio.

La funcion de estos apartados es la de introducir una serie de datos en la base de datos de
Correos para gestionar y tener ubicados todos los movimientos de envio y recepcion de productos
por parte de los clientes.

El otro apartado importante dentro del entorno IRIS en Correos es el de gestion, que permite
varias acciones: modificaciones o consultas de los productos admitidos, registro de las gestiones
clave de la empresa, alta de nuevos empleados en el entorno IRIS, etc.

El director puede acceder a la aplicacion como un usuario mas, pero su rol en IRIS es especifico a
través del menu de gestion como administrador del sistema. Es quien abre las cajas, facilita el
dinero para cambios a cada usuario, lleva un control de los productos de almacén y gestiona todas
las entradas y salidas de dinero de la oficina por medio del balance.

La implantacién y aprendizaje de este programa persigue los siguientes objetivos:

- Conocer, como un usuario mas, el proceso de admision de cualquier producto y/o
servicio IRIS.

- Ser facilitador para los usuarios IRIS.
- Conocer el entorno IRIS como administrador de la aplicacion.

- Gestionar/controlar las salidas y entradas del dinero de la oficina de todos los puestos
IRIS por medio del balance.

- Coordinar y facilitar fondos a los usuarios de ventanilla.

- Gestionar el almacén de productos.

NOTA: se debe de tener en cuenta que el Sistema IRIS, como cualquier herramienta
informatica, se versiona constantemente y estd sujeta a cambios continuos, de ahi que las
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imagenes que se ofrecen, en algunas ocasiones, puedan no estar actualizadas. No
obstante, solamente aparecen a modo de referencia.

A) Registro e identificacion del usuario

Para acceder a IRIS necesitas estar registrado en la base de datos del sistema y disponer de un
nombre de usuario y contrasena personal.

Para conocer tu identificacién de usuario corporativo debes acceder a la siguiente URL desde un
navegador:

Accederas a la siguiente pantalla, donde debes introducir tu DNI (sin letra y completando con
cerosa la izquierda si tiene una longitud menor de 8 niumeros) y pulsaras "buscar”.

Bisqueda de identificader 2 partir del DNI de una persona

CCORREOS

Esta aplicacion permite buscar ¢l identificador Gnico de una persona a partir de su DN,

Introduzca el DHI d& la pereona, tenisndo en cuenta qus debe especificar loe acho digites del DNI, gin
letra, y rellenando con ceros a la izquierda en ca=o de que tenga menoz de & nimeros

DNI: |52773220

1 Resultadols) Paginas : 1

EO0D0543 Galiana Zarageza, Juan Carlos 52773220 Si

Bajo la columna "ldentificador" verds tu "usuario corporativo"”. Si ya utilizas este usuario
corporativo en aplicaciones como SGIE o el correo electrénico, debes utilizar la contraseia que ya
conoces y no es necesario que cambies la contrasefia como se describe a continuacion.

Si es la primera vez que vas a utilizar tu identificaciéon de usuario corporativo debes cambiar la
contraseia inicial que se te ha asignado (tu DNI sin letra y con ceros a la izquierda hasta una
longitud de 8 niumeros). Para ello, accede a la direccidon

Accederas a la siguiente pantalla, donde deberds introducir tu identificacion de usuario
corporativo y tu DNI (sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud de 8 numeros) y
pulsards "entrar":

$CORR€O$ SGId - Autoservicio de Contrasefas

~
Entrada al servicio

Introducir su 1D de Usuario y su Contrasena

1D d= Ccoooo000
Usuario
CONtrasefia: [eeeeeses

Entrar |

Avuda con esta paqINA...
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https://ca-sgid.correos.es/consultaid
https://pass-sgid.correos.es/

Acceder3s a la siguiente pantalla, donde deberas pulsar la pestaina "contraseia":

Fowneos SGId - Autoserviclo de Contrasefias

EEE G e e e

Lalaw lansa n P g eyt

Edudiead B M oat o7

Cwrts e

Introduce la contrasena que deseas (no puede ser tu DNI) en los dos campos habilitados y pulsa

"aplicar cambios":

P’Cm S(_;ld - Autosefvici-o de Contrasefias

LT Contrasene Dervat i ¥ Aywde ool ot -

Calinns ormgern, s Carhes T oo synie

Mena Cort eia i

Repoty Narvs Cartrooe s

o ) [

Veras la siguiente pantalla, que confirma que tu peticién ha sido enviada:

$orrens SGId - Autoservicio de Contrasefias
T e T T
Gasano Zamora, Jeem 1 phging eyreda.
[ S s R - |
¥ Suprinss de Lavbin b scde enseda. Ardes ge Lol tonyruale of
Fetade com el Bothn Ver sstade d¢ s cambace do Cortrscis
Nrrvs Dontraseds |
Nepets Nuwve Sotlinea

Puedes cerrar la aplicacion pulsando "salir". Tu SGId de usuario corporativo y la contrasefia los
necesitaras para accedera IRIS.
A cada usuario, dependiendo del rol que desempefie, se le conceden privilegios para acceder a las
distintas funcionalidades de la aplicacidn. Por ejemplo, la caja central de la oficina solo la puedes

abrir con tu perfil de Director de oficina.
é Recuerda que...

La puesta en marcha de IRIS 6 era uno de los proyectos prioritarios y uno de los pilares del Plan
INTEGRA, el Plan Estratégico de Sistemas que se puso en funcionamiento en la década anterior.

_/
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B) Acceso a la aplicacion IRIS

Para acceder a IRIS necesitas, como venimos diciendo, estar registrado en la base de datos del
sistema y disponer de un nombre de usuario y contraseiia (lo facilita el Director).

Accedes a la aplicacion desde la siguiente pantalla:

‘%CORReos 8160

8 Login

Usuario

Corntrasefia:

Si pulsas el botdon "aceptar" y los datos introducidos en los campos usuario y contrasefia son
correctos, se muestra la siguiente pantalla:

Forreos IRIS0.0

BuUbicacién del usuario

El usuano 31168140 esta asignado a la oficina: SEGOVIA
(4000001)
Esta pantalla indica el nimero de usuario, el nombre y nimero de la oficina (entre paréntesis) de

tu puesto de trabajo. Si pulsas el botdon "cancelar" vuelves a la pantalla de inicio de sesién y si
pulsas el botén "confirmar" accedes al entorno de IRIS.

C) Entorno IRIS
La pantalla de inicio de la aplicacidn se divide en cuatro zonas:
- Enla parte izquierda de la pantalla tienes acceso al menu. Se divide en dos submenus:
*  Admision.
*  Gestion.

En el nuevo menu, el color amarillo (admisién) se corresponde con la pestafia de atencién al
cliente del antiguo IRIS, mientras que la parte de color azul (gestidn) se corresponde a las
pestaias de tramitacion y gestion de oficina.

Si tu caja de usuario esta cerrada solo visualizas la opcién de gestién debido a que no puedes
realizar operaciones de admisidon en esta situacion. Si pulsas "admision" o "gestion" el menu se
expande y presenta las diferentes opciones de la aplicacion.

* Desde el desplegable "admisidon" se admiten, venden y dan de alta los productos y
servicios.
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*

Desde el desplegable "gestidn" se visualizan las opciones de mantenimiento,

consultas, listados y cierre de caja.

Dependiendo del perfil, las opciones del menu son diferentes.

- La parte superior de la pantalla muestra:

*

*

*

Informacion referente a la oficina (numero de usuario, nombre y nimero de oficina).
Fecha y hora actual.

Accesos directos Utiles.

Ira la pantalla de inicio.

Abrir calculadora.

Ver tarifas de Correos.

Desconexion de la aplicacidn.

Informacidn referente al menu donde se encuentra el usuario actualmente.

Otros accesos utiles, como ver el peso en la balanza o ir al menu de albaranes.

- La parte derecha de la pantalla muestra los siguientes apartados:

*

*

*

*

Servicios relacionados: accesos directos a servicios afines al actual.
Ultimos servicios: accesos directos a los servicios que has accedido Ultimamente.
Nuevo cliente: se atiende a otro cliente y se deja pendiente |la operacion actual.

Total bolsa: muestra la cantidad que hay en la bolsa. Si pulsas el botdn "aceptar"

accedes al cobro de la misma.

- La parte central de la pantalla es la zona principal de la aplicaciéon. Muestra la informacién
necesaria para realizar todas las operaciones posibles. Inicialmente aparecen los siguientes

campos:
* Mensajes de servicio: indica los servicios pendientes que tiene el usuario (bolsa,
certificaciones, etc.). T T ]
* Informaciéon comercial: accesos directos con
informacion de interés. BLlamadas 4 sictemas externos
* Recargas Telesor RHUNID

Acceso a los sistemas externos a la aplicacion,
necesarios para realizar otros servicios de oficina. Si
pulsas el botén "llamadas a sistemas externos"
muestra la siguiente pantalla, que puede
actualizarse constantemente en funcién de nuevos
productos y servicios.

Solicitud de Contrato
SIT

Western Union
Surninistros

Cobro de Recibos

Correo Web
Correos On Line

Postal Exprés (1AM
QMATIC

Inline Client

Giro Electrénico

Portal de Entidades
Colaboradoras

web Correos
Intranet

Serade

Cambio de domicilio
Postal
Redamaciones

SIE
Consults de céddigos postales

Reclamaciones Giro

Internacionales

Internacional
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Realizada una admisién/alta, o venta, el importe del servicio o producto se traslada al campo
"total bolsa" y, cuando nos efectien el pago, debemos pulsar sobre "cobrar bolsa". Siempre
comunica al cliente el total a pagar.

Por defecto aparece marcada la opcién "sin factura". Si el cliente la solicita, seleccionamos "con
factura" (se deshabilita sin factura) e introducimos el NIF/CIF del cliente, segin se trate de
persona fisica o juridica. La factura se emite por la impresora para su entrega y una vez impresa, el
NIF/CIF no se puede rectificar.

Seleccionar forma de pago:

- Pago en efectivo: se teclea en el campo "entregado" la cantidad recibida del cliente. La
aplicacion muestra la cantidad a devolver, diferencia entre lo que has de cobrar y el importe
recibido del cliente.

- Pago con tarjeta: el sistema da la opcion de cobro con tarjeta. Identifica al cliente con
los datos de titular de la tarjeta, que apareceran en la parte inferior de la pantalla.
Introduce en la validadora el impreso blanco autocopiativo en vertical y recoge la firma del
cliente. Si el pago es con tarjeta, el campo entregado se cumplimenta automaticamente.

- Tarjeta Correos Mads Cerca (La tarjeta de fidelizacion de correos).

Se pulsa el botéon "cobrar": antes de cobrarse comprueba que el importea cobrar {productos y
servicios adicionales detallados en pantalla) es correcto.

Se pueden dejar bolsas pendientes de cobro (atender a otro cliente sin completar el cobro, pulsar
sobre "nuevo cliente" y "guardar"). Al cierre de caja no pueden existir bolsas pendientes. También
se pueden activar de nuevo desde el menu "gestion" o desde el escritorio de la aplicacién
(mensajes de aplicacion).

NOTA: la operativa en IRIS es bastante similar para todos los productos, tan solo
difieren las de aquellos servicios adicionales/complementarios que le son propios a
unos y a otros no. Por ejemplo, el sistema no permitira introducir un valor
declarado a un envio ordinario, ni un peso volumétrico a una carta; asi como en lo
relativo al ambito o destino.

En la opcion de mend"admisidn/envios postales'se admiten distintos tipos de envios:

- Cartas ordinarias y urgentes certificadas o no.
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- Paqueteria.

- Voto por correo.

Si seleccionas la opcidn de menu "admisidon/envios postales" se muestra la siguiente pantalla:

7 WIS 6.0 - Windows Internet Explerer provided by Corres y Tolegrafos

+

f"_;j;:, s #0350 ADAMOT BUC 0T
- @RR&O& Lnicio » Admision > Cavias Postales

IS e ©® Lnvios Postales |-

Servigies
N Cartas Paguelec Balutinandens
E MAR R gl
N ‘ ertdcpdes
a Caracteristicas del envio
Peso: | o Hodalidades  Inlo. Eavie
Ambito Paninsula v Babeares W [] 2E0 ot -
WG Servicken
e, % i P
P Destino | [} keemboisn : - :
- & el . JCOsCn
Pais 0 [ asepurads
| Gl | O
Cédige de envie® o [ i
N® Referencis l : ::l: ::
Envios compatibles [ Tatal Bolsa |
= W s 0 I @ 6,00
]
1 P v—

En ella aparecen dos pestanas: una para la admisién de cartas y otra para la admisién de
paquetes.

1. Dentro de la pantalla "envios postales”, en el apartado "caracteristicas del envio"
encontraras los siguientes campos:

- Peso: has de incluir el peso del envio en gramos. Es un campo obligatorio. Lo obtienes
directamente de la balanza o lo puedes introducir manualmente. Si has colocado posteriormente
el envio en la balanza pulsa el icono para traer el peso.

- Ambito: si el pais de envio es Espafia, debes sefialar a qué dmbito va dirigido. Las posibilidades
son:

* Peninsula y Baleares. * Ceuta.

* Canarias. * Melilla.

- CP: codigo postal de destino. Es obligatorio si el pais destino del envio es Espaiia. Tiene
botén de ayuda.

- Pais: indica el pais al que se destina el envio. Por defecto muestra Espana. Tiene botén
de ayuda.

- Urbano/interurbano:
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* Si el pais destino del envio es Espana, debes indicar si el envio se realiza a una zona
de la misma ciudad donde se encuentra la oficina de admisidon del envio (urbano) o
a una ciudad distinta de donde se realiza la admisién del envio (interurbano).

* Si el pais no es Espaiia, esta opcion se encuentra deshabilitada. En el apartado de
modalidades:

- Auviso de recibo.
- Sise pulsa la opcidn "valor declarado" es obligatorio que se complete el importe.

- Si se pulsa la opcién "reembolso" se debe completar la cantidad a cobrar en destino y las
pestafas adicionales.

- Asi como si las caracteristicas del envio no son normalizadas.

1. Ya en las pantallas particularizadas de cada envio (cartas, paquete azul, paq Premium,
ppie ...), ademads aparecen los combos:

a) Ref. M11 -A / M11 i: este campo se utilizard para grabar los envios admitidos en una
oficina rural y que aporten un cddigo del impreso Ml 1-A/M11i, en funcidn de que se
trata de envios nacionales o internacionales, valido. Se validara el cédigo y que no haya
sido usado en otra admision.

b) "Peso volumétrico": incluye los siguientes campos (aplicable para los productos de
paqueteria, en la pantalla particular de cada uno):

- Alto.

Largo.
- Ancho.
- Peso volumétrico.

No se debe de olvidar consignar, en su caso, el "franqueo inicial” que trae el envio.

- Se pulsard con el ratén "aceptar". La aplicacién indica que se va a imprimir la
etiqueta del envio. IRIS, siempre que sea una admisidn unitaria, genera una etiqueta
pequeia para cartas de peso inferior a 250 g. Si la carta pesa mas de 250 g, IRIS
generara una etiqueta de paqueteria.

- Se cobra el importe.

La informacion de peso, ambito, codigo postal de destino, pais y valores afiadidos
que se introducen en una pestafia, se traspasan a la otra pestaiia, y viceversa, de
manera que una vez introducidas las caracteristicas del envio se pueden consultar
las tarifas de las cartas y de los paguetes moviéndose entre ambas pestanas.
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Asi mismo, aparecen los campos relativos a "Admision Iris Mercancias Peligrosas"
(en el cual el sistema pregunta si "Tiene mercancias peligrosas"; en la admisién de
envios postales, lo primero que hay que hacer es marcar si el envio contiene
mercancia peligrosa de las permitidas para su circulacion) y "Admisién envios pre-
registrados”

/ Recuerda que...

En el nuevo menu de IRIS 6, el color amarillo (admisién) se corresponde con la pestafia de
"atencion al cliente" del antiguo IRIS, mientras que la parte de color azul (gestion) corresponde a
las pestafias de "tramitacion y gestion de oficina".

Si tu caja de usuario estd cerrada solo visualizas la opcidn de "gestién" debido a que no puedes
realizar operaciones de admision en esta situacion. Si pulsas "admision" o "gestion" el menu se
expande y presenta las diferentes opciones de la aplicacién.

Desde el desplegable "admisidon" se admite, vende y da de alta a los productos y servicios. Desde
el desplegable "gestidon" se visualizan las opciones de mantenimiento, consultas, listados y cierre
de caja. )

En el apartado "envios compatibles", en la pestafia "cartas", se encuentran todas las cartas y la
opcidn voto por correo, que se pueden gestionar desde la pantalla "envios postales".
Dependiendo de las opciones que el usuario haya elegido, se habilitaran unos botones u otros de
todas las posibilidades que se ofrecen, indicando el importe en cada caso.

Desde "envios postales » cartas"” puedes admitir los productos siguientes:

- Ordinaria.

- Urgente.

- Certificada.

- Urgente certificada.

- Paquete internacional Light.

- Voto por correo.
Desde "envios postales » paquetes" puedes admitir los productos siguientes:

Paquete Azul.
- Paq Premium.
- Paq Estandar.
- Paquete Internacional Prioritario/ Paq Standard internacional.

- Paquete Internacional Econémico.
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Se ha introducido una modificacién en Iris, que incluye un check con los tipos de cajas que
comercializamos para evitar tener que introducir las medidas del volumétrico:

Dentro de la pantalla de admisidon del producto que desea enviar el cliente, se cliquea en el
icono de nuestras cajas, donde se abre una pantalla, se introduce el cédigo de barras de la
caja con el lector dptico, se tabula y se vuelcan las medidas de la caja para calcular el

volumétrico.

R AATTAOLY 1nicio > Admision > Envies Postales

TSR] © Paq Estandar Antes Paq 72 W s ()
Servicios
M Vatores anadidos Datos dod destinatario y remitents Contenido 4ol envio Kebacionadon
3
N
bt Codigo Envio / Nube de puntos
% Ultimas
Caracteristicas del envio Reimprimir Volidar Servicios
Peso Volumétrico " etiqueta M1lA
Poso (B o a0 T am  Etiquetadora * Imp. Laser
CP Destino| 23001 anche | om [ Refmiza | )
Pais [ targe | om  — | Chente tarjets |
% @ Pesa  — Tipo Franqueo

4 IS 610 - Nuestras Capas - Windows infemet Explorer [ 5

iTieoe Mercancias Pa
sen

8 Nuestras Cajas

Segure a todo riesgd
Nuestras Cajos

Embalajes Correos B TTRITS CAR MULTIUSOS v

Referencia cliente

Pock Libre Servid

[scaneo de documenty

Img
Precio base |

Valores
Adadidos

Proximamente el check cambiara por uno mas grafico, sera una caja:

Muestras Cajas

Cuando se vende por el carrito de compra, si lo que se introduce es el cédigo de un
embalaje de libre servicio de Pag Premium o Paq Estandar, te redirige a la admisiéon de
este producto con el embalaje seleccionado, ya que es un embalaje que no puede
venderse sin la admisién del producto.

C) Imprimir etiqueta: en este campo siempre aparece marcada por defecto la opcién
"imprimir etiqueta" y se seleccionara automaticamente la etiquetadora er caso de que
el usuario la tenga correctamente instalada en su equipo. En case contrario, se
seleccionard la impresora laser. El usuario siempre tendra la opciér de cambiar de una a
otra (salvo que no tuviera la etiquetadora instalada).
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En la admisidon de paqueteria siempre es necesario imprimir etiqueta, ya que e nimero
del envio lo genera la aplicacién y los campos "datos del destinatario y remitente"
aparecen como obligatorios porque es necesario grabar todos los dato? para que la
etiqueta vaya con todos los campos rellenos.

Si en la pantalla de "envios postales” seleccionas la opcion "ordinaria” para su admision,
visualizas la siguiente pantalla:

ol Couasny PALE L S0 a0 Rl R ACE] 11Ef010 13:23;28

..-,R y

RGN © Corta Ordinaria ﬁ,j 4

Imcin = Admisedn = Envins Fastales

Serwrios
Relacionados

- Caroclerislices del envie Lngorte
c Po=a: | 20 gr :
u [TEF [ merormaliz. W7 envios 1
[ —SPana, Precic base 034

ERINELLA ¥ HALEARES Frangueso inicial 000
lrhano @& Interurhann Tolal o pagar 0,34

Dentro de la pantalla "carta ordinaria"”, en el apartado "caracteristicas del envio" se muestran los
datos ya introducidos en la pantalla "envios postales". Son campos no modificables.

El apartado "importe" presenta los siguientes campos:
- Numero de envios: campo obligatorio. Por defecto muestra uno.

- Precio base: muestra el franqueo que necesita la carta en funcion del peso y el destino
introducidos en la pantalla "envios postales"”. Este campo no es modificable. Si el envio pesa
menos de 20 gramos y no cumple los requisitos de normalizacion, se debe marcar no
normalizado.

- Franqueo inicial: para introducir el franqueo que lleva la carta, en su caso.
- Se deberd indicar el nUmero de envios; por defecto aparecera marcado "1".

- Total a pagar figura la cantidad que debe abonar el cliente. Es un campo no modificable.

Una vez introducidos los datos, pulsa el botdn "aceptar". Para admisiones de hasta 30 envios se
imprimird una etiqueta adhesiva por envio que pegaremos en la esquina superior derecha de cada
envio.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

419




La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cuenteen el campo "total bolsa" (a Ia
derecha de la pantalla). Al pulsar en "cobrar bolsa" se muestra una pantalla para que introduzcas
la cantidad que te entrega el cliente y la diferencia, en su caso, que has de devolver.

De la misma manera se realiza la admision de fa carta urgente. Dentro de "envios postales" si
pulsas el botén "urgente" se obtiene la pantalla correspondiente.

El Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales en su articulo 14 sefala: "Son servicios de
envios certificados (Registrados) los que, previo pago de una cantidad predeterminada a tanto
alzado, establecen una garantia fija contra los riesgos de pérdida, sustraccion o deterioro, y que
facilitan al remitente, en su caso a peticion de este, una prueba del depdosito del envio postal o de
su entrega al destinatario”. Asi, ya hace unos afos se establecieron dos uUnicos modelos de
impreso de admisién, como prueba de depdsito para todo tipo de productos: M11A (nacional),
M11i (internacional). No obstante, en noviembre de 2016 se procedid a desplegar el proyecto de
Digitalizacion de los Impresos de admisidn a todas las oficinas de la Red.

A) Eliminacion del formulario pre-impreso en admision

El objetivo de la digitalizacion de la firma del cliente es la eliminacién de la documentacidon en
papel, en los procesos de admision de productos registrados en Oficina y la custodia de dicha
firma en formato digital, en e-documento.

Actualmente, en la admisidon de un envio, el cliente presentaba un formulario cumplimentado (M-
11A y M-11i) y tras la admision se le entregaba una copia validada mecanicamente como
justificante. Correos guardaba, archivaba y custodiaba una copia en papel de este formulario.

Con la digitalizacion de la firma, el cliente, no tiene que cumplimentar y firmar el formulario pre-
impreso, la firma se recoge en la tableta y se almacena electrénicamente.

Los productos afectados por el proceso de firma digital son:
- Carta certificada.
- Carta certificada urgente.
- Paq Premium.
- Paq Estandar.
- Paquete Azul.

- Logistica Inversa.
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Paquete Postal Internacional Econdmico.
Paquete Postal Internacional Prioritario / Paq Standard internacional.
EMS / Pag Premium internacional.

Fax, Burofax.

El empleado de la oficina realiza la admision en IRIS y entrega un formulario (o lo remite por
e-mail) con los datos del envio: remitente y destinatario, tipo de producto, cédigo de envio,
oficina de admisién, fecha/hora, peso, valores afiadidos, importe a pagar y la firma
digitalizada, junto al condicionado del servicio.

El formulario de admision firmado por el cliente se puede visualizar desde cualquier oficina,
una vez admitido el envio, informando el nimero en el localizador de envios Mercurio.
También se puede reimprimir el formulario de admisién en IRIS, unicamente en la oficina de
admisidn, con la imagen de la firma digitalizada, desde la opcién Mantenimiento.

B) Proceso de Admision

1. Admision con firma digitalizada e impresion de formulario

Una vez seleccionado el tipo de envio y dependiendo del producto que queramos admitir, el
check de digitalizacidon aparecera marcado o no por defecto.

Productos para los que aparece marcado por defecto:

Carta certificada urgente.

- Paq Premium.

- Paq Estandar.

- Paquete Azul.

- Logistica inversa.

- Paquete Postal Internacional Econédmico.
- Paquete Postal Internacional Prioritario.
- EMS.

- Fax, Burofax.

Para estos productos, salvo incidencia (averia en impresora, falta de toner, etc.), siempre
sera obligatorio admitir con firma digital.

Sefalar que Iris ha incluido un volcado de los datos de la Tarjeta Mds Cerca en Carta
Certificada y Carta Urgente, para poder facilitar el aumento de digitalizaciones.
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Productos para los que no aparece marcado por defecto:

- Carta certificada, en ese caso no es obligatorio para envios de menos de 250 gramos,

aunque pueden digitalizarse también siempre marcando el check en Iris. Asi pues, siempre

qgue no impacte de forma negativa en los tiempos de espera, se deberd marcar el check

"Digitalizacion".

— RR€OS Inicio > Admisién > Envios Postales
I=IRE0] ® Paq Premium Antes Paq 48

?
gy
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& e e
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E
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Precio base | 1384 0N [ o0t inicial [ 000
Xg'aodri?isos 0,00 Total 13,84
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13,84

En caso de admitir paqueteria se informa del peso volumétrico y, en el apartado Referencia

cliente, se marca la casilla "No aporta" (siempre que el remitente no sea un cliente registrado).

Se informa de los datos del destinatario y remitente. En caso de que se omita algun dato

aparece un mensaje emergente, e IRIS no permite finalizar la admisién. “La firma digital

requiere que estén cumplimentados los datos completos de destinatario y remitente. Por favor

cumpliméntelos para poder continuar”.
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Una vez cumplimentados los datos de destinatario y remitente, al pulsar sobre la pestaia
Aceptar, se despliega una ventana emergente con la imagen que el cliente visualiza en la
tableta, en la que verifica que los datos son correctos y firma dentro del espacio destinado al
efecto.

La imagen de la tableta aparece por defecto en castellano, pero se ha habilitado en la tableta la
opcion de elegir el idioma cooficial en el que el cliente desea ver los datos, seleccionandolo se
habilita el idioma elegido.

| T |
wivma [Fieke= =]

el BT
Crdea, 11.15.34

- HARTZAILEA -

DOERAFER AFFL N0
ARNAFNA
2HO - MADRID

- BIDALTZAILEA -

DASD AFELLIDOE
ASDASDA
28010 - MADRID

- FRODUKTUA ! BALID ERANTSIA - - ICORLEARENEDD BAIMENDUAREN SINADURA

PECHIFTE A7

Se pulsa Aceptar para finalizar el alta del envio.

A continuacién el equipo multifuncién imprime el formulario para ser entregado al cliente con
los datos del envio, la firma digitalizada y el condicionado del servicio.

2. Admision con firma digitalizada y remision de documento por e-mail

El cliente puede solicitar que el formulario de admisidon le sea remitido a una direccién de
correo electrdnico y no se le entregue en papel, la oficina marca la casilla Email. La casilla de
"Digitalizacion"” permanece activada. En este caso en que el cliente desee recibir por mail el
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formulario de admisién, no serd necesario confirmar el mail y siempre que sean envios

prerregistrados o admitidos con tarjeta mads cerca, el mail grabado al prerregistrar se vuelca,
pudiéndose modificar este.

Debemos siempre ofrecer este servicio al cliente y potenciarlo por encima de la impresién del
formulario. Es mas comodo para el cliente y ahorra tiempo, costes de impresidn, archivo y
consulta a la oficina. El cliente recibird el formulario en formato PDF en su buzén de correo
electrénico para disponer de él en la forma que precise.

Cuando se selecciona la casilla de Email, se despliega un campo para que se informe el correo
electrénico, a continuacidn se debe repetir para su verificacion. Si no se cumplimenta, o no se
informa el mismo e-mail en ambos campos, se bloquea la aceptacién del alta del envio.

LLKKE () Inicio > Admision > Datos Pregrabados
y $
B Carta certificada (I 24N e

- ; Servicios
™M Caracteristicas envio Datos destinatario/remitente Contenido del envio Relacionados
E cont
N AUtOIZEOAN
u Peso: | 24 ar v Notificadon ~
Ambito:  [Feninsula y baleares v] Aviso de redbo Prepagade e
. - Fijar Notificacion Judicial
- R = 58270 B
CP Destino: l 2 4+ Valoe -
SP dedarado
Pais: I ESF clare Ultimos Servicios
Reembolso Envio 7
s Ref, M11A Envios Postake
Imprimir atiqueta Apertura de caje
¢ Interurbano 4 Pequeila Grande T
éTiene Mercandas Peligrosas? .
® Etiquetadora Imp. Laser
sen Firma Digital Nuevo Clente
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o Validar M11A
Importe Franqueo nicial unitario
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Predo base [
Aviso de redbo
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Reembolso Falta franqueo
Valor dedarado Total a pagar

Total

Una vez cumplimentados en IRIS los datos de destinatario y remitente, se activa la pestaia

Aceptar. Al pulsarla se despliega una ventana emergente con la imagen que el cliente visualiza
en la tableta.

En |a tableta aparece el email grabado. Si ademas el envio lleva el valor afiadido Reembolso de
ingreso en cuenta, también se muestra el nimero de cuenta (CCC) del cliente en la tableta.
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Asimismo, en las admisiones de envios con el valor afiadido reembolso de ingreso en c/c
digitalizados, se vera la cuenta corriente en el formulario que se le entrega al cliente.

El cliente verifica que los datos son correctos y acepta las condiciones del servicio firmando en
la tableta.

Cuando el cliente elige el envio por email, se le entrega Unicamente el tique que genera la
balanza al cobrar la bolsa. No se imprime ningun documento en la Oficina.

3. Admision de envios de clientes con contrato

Siempre que un cliente con contrato, u otra persona en su nombre, acudan a una oficina a
depositar sus envios y permanezca en la oficina mientras se realiza la admision, se ha de in-
troducir su nombre y apellidos en el campo Persona Depositaria y deberd firmar en la tableta.

- Silos envios han sido recogidos en domicilio por distribucion, en el campo Persona Depositaria
se indica: "Recogido por distribucion" y en la ventana de la tableta se elige la opcién "Recogido
por distribucion". No se requiere la firma del cliente en la tableta.

- Si los envios los deposita el cliente en la oficina y no permanece en ella mientras se admiten,
en el campo Persona Depositaria se ha de indicar: "Depositado por cliente" y en la tableta se
elegira la opcidon "Depositado por cliente". No se requiere la firma del cliente en la tableta.

[ TS

- PRODUKTUA " BALIC ERANTEIA - - IGORLEARENEDD BAIMEMDUAREN SINADURA -7

FASLETE AZLL
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- Si los envios vienen acompanados de M-11, se admiten sin digitalizar, validando el
formulario.
4. Admision sin firma digitalizada y validacion mecanica

En las ocasiones que la oficina no disponga "temporalmente" de impresora multifuncién, en la
admision se ha de desmarcar la casilla de Digitalizacion y realizar la admisién validando el
formulario (M-11A o M-11i) de la forma habitual. En estos casos se ha de abrir incidencia al
CAU y tratar de que se solucione lo mas rapidamente posible. (Ver imagen en pagina siguiente).

5. Formas de Admision

En funcidn del tipo de producto podemos utilizar dos tipos de admisién, aunque teniendo en
cuenta que no es extensible a todos los productos en general, tal es el caso del Paq Premium /
Paq Estandar, cuya admision debe de ser unitaria:

- Admisidn unitaria:
1. Se admitira el envio.
2. En caso de haber seleccionado impresion:

a) Si ha sido por la impresora laser, se preguntara el cuadrante en el que se desea
imprimir y, posteriormente, se imprimira la etiqueta.

b) Si ha sido por la etiquetadora, se imprimird directamente la etiqueta.

Si la carta lleva el valor afiadido “reembolso” siempre se ha de imprimir etiqueta,
adherirla al envio y se destruye la etiqueta CD (caso de que la lleve). Los envios solo
pueden circular con una etiqueta de cédigo de barras.

3. El formulario de admisién le sera entregado al cliente, segun hemos visto en el proceso
de digitalizacién de firma.
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- Admision multiple:

a) Si el cliente trae varios envios postales, se ha de pulsar la opcién "admisién
multiple" para acceder a otra pantalla que captura los cédigos. Se puede marcar la
opcion:

* Uno a uno, cuando los cddigos no sean correlativos.

* Por rango, cuando los cddigos sean correlativos.

c) Validar relacién. Entregar copia sellada al cliente; archivar copia.

Debemos tener en cuenta que, en caso de seleccionar la opcion de "imprimir etiqueta" se
deshabilitara la admision multiple.
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B Admision maltiple

@
pirecclén [

CP Deslinatariv

Carncteristicas del envio y Datos del Destinatario

Caracteristicas del envio

i [—

Parametros a fijar
I Heembolsn
Codiyv Pustal
7 Imprimir ctigueta
% Etlquctadora Imp. Laser

Datos del Destinatarlo

Apclildos

Localldad

[| At b e

[———r] (=5 —

Lista de Reembolsos

Tinpurle Resmbolso Cuenta Currienle

-

Sabias que...

Cuando el cliente se presenta en una ventanilla para que le admitan una carta y la trae con la
mitad del franqueo en sellos, se tendrd que ponerla cuantia ya franqueada en el campo "franqueo
inicial" para que solamente suba a bolsa la cuantia faltante para el franqueo correcto.

J

-

Recuerda que...

En la admisidn de paqueteria siempre es necesario imprimir etiqueta, ya que el nimero del envio
lo genera la aplicacidn y los campos "datos del destinatario y remitente" aparecen activos para
gue se graben todos los datos y en la etiqueta vayan todos los campos rellenos.

J

6. Admision de envios con tramites aduaneros. Gestion DUA

Tras comprobar si el envio lleva mercancias peligrosas, el primer paso del procedimiento es
indicaren la aplicacion IRIS el destino de los envios. Hay una serie de envios que por su destino
pueden estar sujetos a determinados tramites aduaneros.

Destinos susceptibles de necesitar tramites aduaneros:

- DUA de exportacion.

Desde Peninsula y Baleares con destino a:

Canarias.
Ceuta.
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Melilla.
Andorra.

Paises no miembros de la Unidn Europea.
Desde CANARIAS a cualquier destino fuera de su territorio.

- DUA de importacion.

Desde Peninsula y Baleares con destino a:

Canarias.
Ceuta.
Peninsula y Baleares.

Ceuta.
A efectos de tramites aduaneros, IRIS siempre considera como origen la Oficina donde se
deposita el envio, independientemente de la direccidon que figure en el remite.

NOTA: Unidn Europea (UE): Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre, Dinamarca, Eslovaquia,
Eslovenia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania,
Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica Checa,
Rumania, Suecia y Croada.

Los productos que se detallan a continuacidon pueden estar sujetos a determinados tramites
aduaneros, dependiendo del destino y contenido:

Estos productos son:

- Ambito nacional:

Paquete Azul.
Postal Exprés nacional (antiguos clientes con contrato).
Paqg Premium.
Paq Estandar.
*  Carta Certificada.
*  Carta Certificada Urgente.
- Ambito internacional:

* Paquete Internacional Econémico.

* Paquete Internacional Prioritario / Paq Standard internacional.
* Postal Exprés Internacional / Pagq Premium internacional.

* Paquete internacional Light.

* Carta Certificada Internacional.

* Carta Certificada Urgente Internacional.
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En el proceso de admisidn en IRIS, tras sefialar el destino, se activan los iconos de los productos
compatibles con el destino sefialado. Cuando marcamos alguno de los productos sefialados en
esta actividad, para alguno de los destinos indicados que requieren tramites aduaneros, IRIS
lanza al usuario un mensaje de advertencia indicando que el envio puede estar sujeto a tramites
aduaneros. Que efectivamente deba pasarlos o no, dependera del contenido del envio.

De la misma forma, en IRIS se activa el combo Documentos DUA, con las opciones co-
rrespondientes al origen y al destino del envio. En caso de que alguna opcidn no sea posible
entre los dos territorios aparecera deshabilitada. Posteriormente, antes de finalizar la admision,
IRIS vuelve a lanzar un mensaje de alarma al usuario, advirtiéndole de nuevo si el envio requiere
pasar tramites aduaneros.

Cuando el contenido del envio no son documentos, se marca la opcidon mercancias. Tras marcar
dicha opcidon nos aparece un combo denominado Documentacion DUA cuando el envio pueda
pasar algun tramite aduanero.

Debemos de tener en cuenta que toda la normativa relativa a la tramitacién aduanera es muy
cambiante y esta fuera del ambito meramente postal, habida cuenta de que es el Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas (a través de la Agencia Tributaria) el que marca las
directrices a seguir. No obstante lo anterior, se procede a exponer la actual tramitacion:

- Si se selecciona DUA Correos se ha de realizar la "confirmacion DUA" en el menu
"admision > otros servicios" y cobrar la gestion. Acompanar al envio con la documentacién
pertinente.

- Si el envio no requiere DUA de exportacion, se dirige a Canarias y su contenido no son
documentos, hay que realizar una agrupacion EAIl (agrupacion de envios para la
importacion) desde el menu "admision > otros servicios", incluyendo los envios de la
misma remesa (mismo remitente, destinatario, domicilio, factura y tipo de productos
postales).

- DUA. Obligatorio para envios comerciales dirigidos a Canarias, Ceuta, Melilla y paises no
pertenecientes a la UE (en tanto se trate de productos de paqueteria de ambito
internacional), incluyendo Andorra.

En los envios dirigidos a Canarias (aunque esta circunstancia puede estar sujeta a cambios)
desaparece la obligatoriedad de DUA de exportacion para empresas y autdnomos si
facturan con "Mencion Legal” con dos condiciones:

1. Mencidn Legal en la factura"T2LF-Mercancia sin DUA de exportacion".

2. Que el valor de la mercancia sea inferior a 6.000 €.
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[ Recuerda que...

La agrupacion aduanera se ha de realizar para envios del mismo tipo de producto vy
remitente, a un mismo destinatario en igual punto de entrega. No afecta a envio de
documentos.

J

"documentacion DUA" se marca:

Envios sujetos a tramites aduaneros. Si, en funcidon del destino, esta sujeto a DUA, en

Factura para envios comerciales y, dentro de esta opcidn, tenemos las siguientes

posibilidades:
NOTA: el DA1 ha desaparecido. En su lugar se utiliza el CN22.
a) Correos: la gestion del DUA la realiza Correos:

- Admitir en IRIS.

Documentacién DUA
Factura Correos
T2LF(<6.000C)
Otros
Valor<22¢
CN23

Unico envio de la agrupacién

- Generar agrupacion DCA, validar autorizacion de representacion del auténomo o

empresa firmada y sellada, y adjuntar al envio: _
‘s’CoRReos

FORMALIZAR DUA
DE EXPORTACION

FORREDS

FACTURA | ALBARAN
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AUTORIZACION DE DESPACHO Y REPRESENTACKON
AUTONOMO

ANTOMO MANUEL SANCHEZ AGUILERA con 11§ 032388840 400

4 S1al 00 AMPARO USERA 23, 20028

en desi

enstrataro dol wvac.

£/ MADRID, 16 08 mayo de 2014

re— ‘ XPORTACION

re
ANTOMIO MANUEL SANCHEZ AGULERA

T aw Smrm R e

XdeY

AR A e e AR

DUA de exportacidon + Factura por triplicado + Autorizacién de Representacion +
Auténomo o Empresa.

Excepcidn: clientes con contrato:

* Al elegir la modalidad de franqueo pagado desaparecen las opciones de Documentos

de DUA. Verificar el anexo 97 que tenga la firma y sello del remitente y adjuntar al
envio:

DUA de exportacion + Factura por triplicado + Anexo 97
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b) EAI-T2LF Operaciones de intercambio de mercancias entre la Peninsula y Baleares
con las Islas Canarias con una factura > 22 € 0 <6000 € y la mencion en la factura:"T2LF-
Mercancia sin declaracidon de expedicion”
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T2LF
GRABADO VEXCAN
- Admitir en IRlS JOCOOOCDOOOOOCOE K
Exvio X de Y
Documentacién DUA R SR s
Factura Correos
CON IMPORTES A COBRAR
T2LF(<6.000C) AL DESTINATARIO
Otros
ERersaac !Iuposmxcnéu |
CcN23 — |
[ Unico envio de la agrupacién :3:::"“
., . , o 1 de 1
- Generar agrupacion EAI-T2LF y adjuntar al envio: re eamesaron oo

Factura por triplicado +T2LF con importes a cobrar al
destinatario.

c) DUA otros: la gestidon aduanera la realiza otro agente aduanero, distinto a Correos:
- Admitir en IRIS.
- General Agrupacion EAI.
- Adjuntar al envio:

Factura por triplicado + Fotocopia 9 Levante exportacion + Codigo de
importacion (solo tras generar EAI).

d) Valor menor de 22 €: operaciones de intercambio de mercancias que su importe sin
(IVA/IGIC/IPSI) no superen los 22 €:

- Admitir en IRIS.

- Generar agrupacion EAI.

, SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05
433




- Adjuntar al envio:

Factura por Triplicado + Cédigo de importacidn (solo tras generar EAI).

e) CN 23. Operaciones de intercambio de mercancias entre personas fisicas:

- Verificar que estan correctamente rellenados los impresos.

- Admitir en IRIS.

- Generar agrupacion EAI.

- Adjuntar al envio: CN 23.

Importante: afecta a todo envio entre particulares situados en diferentes regimenes
tributarios, admitido unitariamente por el sistema y que no contenga documentacién.
IRIS genera el CN23 que tiene que adherirse al envio.

Excepto: cartas ordinarias y admisiones por relacion. Se adhiere el CN22 cuando el
valor de la mercancia no supere los 300 € y CN23 cuando supere dicha los 300 €.

Asi, cuando el envio se admita en la Peninsula o Baleares y vaya a un pais fuera de la
UE, o se admita en Canarias, Ceuta, Melilla o Andorra y vaya a cualquier pais, y su
contenido no sean documentos, es decir, cualquier objeto personal y por supuesto
mercancias comerciales, independientemente de su peso y formato de embalaje,
cuyo valor sea superior a 300 euros, es necesario rellenar la pestafia "contenido del
envio" para que el sistema genere el CN23 que debe firmar el cliente.

A continuacidn se vuelve a la pantalla Caracteristicas del envio para marcar "imprimir
CP71 /CN/23"y al aceptar el alta, el sistema imprimird el documento que sera
necesario en cada momento; este debe introducirse en un sobre transparente CP 92,
gue se adherira al envio para cursarlo a destino.
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( Recuerda que...

Cuando una carta se admita en la Peninsula o Baleares y vaya a un pais de fuera de la Unién
Europea, o se admita en Canarias, Ceuta, Melilla o Andorra y vaya a cualquier pais, y cuyo
contenido no sean documentos, es decir, cualquier objeto personal y, por supuesto, mercancias
comerciales, independiente de su peso y formato de embalaje, con valor superior a 300 euros, es
necesario rellenar la pestaia "contenido del envio" para que el sistema genere el CN23 que debe
firmar el cliente. EI CN23 nunca debe enviarse sin ser firmado por el cliente. )

El Formulario Online es el procedimiento que debe seguir el cliente para generar el cddigo de
pregrabados (como ya se informd); trae ventajas para los clientes y los empleados de nuestras
oficinas, siendo ideal para auténomos y pymes. Este nuevo servicio agiliza los tramites de
admision de cartas, paquetes y burofax en oficinas, evita errores y reduce tiempos de espera.

Se encuentra a disposicidn en nuestra web , a la que pueden acceder desde su
ordenador, tableta o movil, entrando en 'Herramientas', donde se encuentra Formulario online
para envios de oficina.

Una vez dentro, sin costes adicionales ni necesidad de registrarse, nuestros clientes podran
cumplimentar las pantallas del formulario con los datos de sus envios, operacidon en la que no
tardaran mas de dos minutos. Ademas podran archivar los destinatarios habituales o 'subir' un
fichero con todos los datos.

Al finalizar, les mostraremos un cddigo que podran guardar, o les enviaremos al maovil o por
correo electrénico si lo prefieren, para después tramitar sus envios mas facilmente y en menos
tiempo en cualquiera de nuestras oficinas presentando el cédigo, que alli capturaran para
recuperar los datos asociados a sus envios.

A) Introduccion

Los envios que se admitan por esta opcidon son de pago en oficina, no sirve para clientes de
contrato (franqueo pagado o maquina).

LuLwooL IR LS e “LoUUULU LOS LS S0 LDIUUIDs 1

YCORREOS

Inicio > Admision > Datos Preqgrabados

Iz=licg:Nel] = Datos Pregrabados

Criterios de Bisqueda
Enwvios Postales

Datos Codigo de Pregrabado |
Pregrabados

B) Qué envios se pueden admitir por "Datos Pregrabados”

En la pestafia de Datos Pregrabados se pueden admitir envios postales y burofax/fax, siempre que
el cliente haya pregrabado los datos en la web de Correos, y aporte el codigo que se le envia por
mail o SMS.

o] Admision de envios postales

En el Menu de admisidon IRIS, se selecciona "Datos pregrabados" y en el campo cédigo de
pregrabado se informa el cddigo que aporta el cliente y que ha obtenido de la web de Correos:
Una vez introducido se tabula y se acepta o se pulsa sobre “Buscar”:
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http://www.correos.es/

) R e -
"CORRGOS Tnicin > Admilsion > Datas Pregrabados
NGl B Dalos Pregrabados = (& e

Criterion de iisgueda

Codigo de Pregrabado | FF73)40

czmX

[nvios pendientes de linglicar: 0
desultadas de Ly Brisgqueda

Nombre Dlrecclén cédigo Postal Pélz

[ Fmans romnics R | [ Finnnrae |

Y aparecen los destinatarios que ha grabado el cliente, ordenados por Cédigo postal:
\ZC()RRE()S Tnicin > Admislan > Datos Preqrabadas = e
[=giRe)] © Datus Preygrabados L i{.‘(_ g
Criterlos dc Bidsqueda

[m
| E
I'n Cadiga de wregeabado [ R0
|a
[ meecar ]
Envios pendicntes de finalizar:
Resultados de |3 Basqueda
11 Hombre Direcdon Chdigu Pustal Pdis 2
I=: CRISILLA CARULA Uzl 020 ALIILLY usay Es
| COLIA Y LLSUL usy Ly
r i CURE D= BamMe uszey Es
| PMARIN ANGCLIS LOPLZ WADRIS AV, SOMSTITUCICK 07340 s
C LMLLIL CULLADT MARNLE sleaN uss LS
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e i St [~ Fotar |

Al seleccionar los destinos se habilitan los botones de "Envios postales" y "Burofax". Se selecciona
el tipo de envios que se van a admitir, y se pulsa sobre "Envios postales":
':-'G)RR€O§ Tnicia > Admisian > Datas Bragrabades o Eanas

=Bl = Daws Pregrabados = L 0
Criterios de Basqueda

Cénlige ile Pregrabada [T 7540)]

|

Im
| E
|5
o

|

Fuvias pendientes de finalizae: o

Resultados de la BGsqueda

~
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Al cliquear en Envios postales el sistema lleva a la pantalla de envios postales, se coloca un envio
en la bascula y se captura el peso, el cédigo postal el sistema lo captura del primer registro
seleccionado, se cliquea en el botén de mercancias peligrosas segun corresponda:

"S" 0 "N"y se activan los productos que pueden admitirse, en este ejemplo "carta cer-
tificada™:
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Inldo = Admizlén > Datos Pregrabados

7 [ v -
NI Rel © | nvios Pastales con Datos Preqrabados & f;} - L"J 5 i
Carlay Parued s
Carac leristicas del envio
Pexn: 2= Modalldades  Info. Envio
Ambito: s " J
X 2iean: Mereancias Peligrosas?
Q1" bestino < _
s®n
Paix
Certficada
"% @ interurbano ——
Clicate laricte
Frvits compaitililes | Nuevy Clienl
(i) (i) T [ Iy _ Total Ralsa |
[ [ | Cvbrur Dulsa

IRIS muestra el frontal de admisidn de carta certificada, en la pantalla de caracteristicas del envio,

en ella:

- Aparece activado por defecto y sin posibilidad de desactivar "Digitalizacion".

- No se puede elegir "email" como forma de envio del formulario, siempre se imprimira.

- Aqui se eligen los valores afadidos con los que el cliente desee que se cursen sus envios.

- Segun el peso de la carta aparecera activada etiqueta pequefa o grande e igualmente
se podra elegir la etiqueta grande aunque el peso sea inferior a 250 grs.

- También aparece el nimero de los envios pendientes de admitir en la parte inferior

izquierda.

Ya se podria pulsar aceptar y admitir el primer envio pero no debe hacerse hasta:

Que se pulse sobre la pestana "Datos destinatario/remitente" para comprobar que los
datos que aparecen se corresponden con los de la carta a admitir, ahora si se puede pulsar
Aceptar e IRIS lanza la etiqueta del envio por la impresora de etiquetas.

cerz
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Una vez admitida la primera carta, el sistema presenta los datos de la segunda, en la que se ha de
repetir el proceso de la anterior.

Si en la primera carta se han seleccionado valores anadidos, el sistema los conserva para las
siguientes, pero en cualquier momento antes de la admision de la siguiente, se pueden modificar.

Hasta terminar la admision de los envios seleccionados, con cada uno se ha de repetir el mismo
proceso.

Al pulsar aceptar en el ultimo destino de la seleccidn, IRIS regresa al listado de datos pregrabados,
donde ya no figuran los admitidos y se pueden seleccionar y seguir admitiendo mas envios hasta
utilizar todos los destinos del listado o finalizar la admision con los envios que aporta el cliente.

No es necesario terminar todos los envios en una sola admisidn, puede ocurrir que el cliente haya
grabado mas envios de los que aporta en esta visita y dejar el resto para prdoximas visitas,
sabiendo que el cédigo que ha generado tiene una caducidad de 15 dias.

R OATTTTONY wisic » Aduiision » Bates prearabades

=gl B Datas Pregrahadoes = & Q
Criterios de Busqueda

M
E
N

cadiqa de Pregrabado [H-7n a0

Envios pendicntes de tinallzar: 4

Resullados de la Bosyueda
A
Numbru vireccion Cddig Iustal Pdiy

LV O R 0

SMILC COLLADO MaRINEL URAN vrrzy ES
JUSL A ROMURD Ol LL “LOOC LS RhLUS vss0Y LS
JULID DE LA LOMA UM A ASTIRIAS 21220 ES
JOULF M9 JOHLY ROLLLL FUNDS | ARC LA 22230 LS

1 VL0 ORLA KOLDAN EX'EIT QUNINCD KOLELTUT 28530 ES

MCARMLN SANCHLE MARH AV JUAH TAILOU L 25200 Ly
TATRA N ANO SUARFT W\ ONSO SFRFT OIAT IRTD Fs
TWA GANTORNTNS T SORIA Linte re

Cuando se quiere terminar la admision, generar la relacion de envios admitidos y cobrar la caja se
pulsa "Finalizar", y aparece una pantalla indicando si el cliente desea recibirlo por mail, con Ia
posibilidad de marcar no, o introducir un mail, tabular y marcar si, de esta forma el formulario lo
recibe el cliente en su mail y no se imprime en la oficina:

mn - Ademeacien - (etea PrTes shefes

8 Datos Pregrabados | | e’rza
s (rBevion e Gurgueds
.
» tnipe B Fregr sbmden pera ¥
o
v pemdtes & fmadizar 3
L et
-~
| BAD kSt e e e el Wb et § g -
i =
@ Correos
B Sol Kisd G crrveo por comad
Dnas row i it e o bt e s T
et :
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A continuacién, IRIS solicita la firma del B i

JGIERER] © Uales iregraladue

cliente en la tableta: :

@R}(Et)s ZB00D1D - MADRID OF

r! 1 PRODUCTD(VALORES ARADDOS -
4L LLRI

FIRMA REMITENTE O AUTORIZADD

Se recoge la firma del cliente o se
selecciona la opcidon deseada y se pulsa
"Aceptar"

Cadgs 48 tgonn tiw cipmerarmn [0 e e

=]

ran=
:CbRREOS 2800010 - MADRID OP

- PRODUCTO | VALDRES AKADIDDE -

4.C. CERT.

i
ACamio | CONCIED 8 SENGGHNES 6 SETVEHC K 185 RSTICE GNEE QUE 52 4RGN 4" BTG 08
MOSONG'GS SeAFOEDE.

"
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
-

Se genera un formulario agrupado con todos los envios admitidos que se imprime por la
impresora multifuncién o se envia por email.

En el formulario apareceran los datos de todos los envios, numero, peso, va lores afiadidos,
importe y dato nuevo, el "Codigo" que se corresponde con el cddigo que aporta el cliente.

Importante: cada vez que seleccionamos una serie de envios postales se ha de saber que han de
ser de la misma clase, es decir, o cartas certificadas, cartas urgentes, paq Estandar, etc. Si el
cliente trae varias clases se van seleccionando del listado.

D) Admision de Burofax/Fax

Cuando los envios a admitir son burofax se cliquea en el botén "Burofax" y el resto de la
admisidon es como la de una admisidon multiple de burofax, solo que con los datos ya grabados y al
terminar el ultimo burofax seleccionado, la aplicacidon regresa a la pantalla de cédigos para pulsar
en "Finalizar" y se generan los resguardos de admision y condicionado.

Como final se cobra la caja. Es necesario recordar que esta operativa solo se puede utilizar con
clientes de pago en oficina.
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E) Donde localizar el formulario de admision

Una vez terminado todo el proceso de admision, (recordar que siempre se ha de pulsar botdn
Finalizar para que se desencadene el proceso de impresion del formulario o envio por mail).
Inicie > Admision > Datos Pregrabados
EISNN] = Datos Pregrabados ) o= % Q

Codigo de Pregrabado | 75340}

czm2

Envios pendientes de finalizar: 4

Resultados de la Basqueda

Nombre Direccion Cédigo Postal Pais Q

EMILIO COLLADO MARTINEZ GRAN 07420 ES

JOSEFA ROMERO ORTIZ PL. DE LES NEUS 08800 €S

JULIO DE LA LOMA TOME AV ASTURIAS 24210 ES

JOSEP M2 BOREU ROSELL PONS I AROLA 25240 ES

M VICTORIA ROLDAN ESPEJO  DOMINGO RODELGO 28530 ES

M CARMEN SANCHEZ MARTIN  AV. JUAN CARLOS I 28905 ES

O ZAIRA LLANO SUAREZ ALONSO PEREZ DIAZ 38720 ES
EVA GANFORNINA RUIZ SORIA 41014 ES v

ANTONIO DELGADO GODINO PL. LLIBERTAT 43201 ES

Envios Postales Burofax [ Finolizor |
Si se quiere recuperar el formulario se puede hacer de tres formas:

1- Cuando aun se tienen los envios en la oficina, a través de: Mantenimiento > Certificados >
seleccionando uno y una vez en pantalla pulsando imprimir, se imprimira el formulario con
todos los envios.

2. Otra forma es entrando en Mercurio, no en el localizador de envios, y cliqgueando en
Consulta pregrabados:

2
a—— ) g
T e
S—
=
= )

Se introduce en el campo habilitado para ello el codigo que ha traido el cliente, se pulsa en buscar
y aparece toda la informacidon que hay sobre ese cédigo. Cuqueando en el numero de envio
aparece la trazabilidad de dicho envio:

Q‘ > w[@ https://mercurio.correos.es/mercuriobo/marco.do L-ac I[ =¥ conecta.correos.es “ Resultados de personas ] & MERCURIO ] ] {nd %5 223

5 £ Agora £ Meli

ain
S CORREOS

CO19551. PERFILES: [CDI.CME,UIC,UBC,GIR,UIO, UAC]

Inicio >> Monitorizacién y Consultas >> Consulta de Envio
B Monitorizaciéon y Consultas -

ENVIO [CDOA180000198390001001A] REF. ENVIO CLIENTE 1 [referencial

Gltimo evento Destino
Cédigo envio Producto Fecha y hora Descripcién cp Prowv.
CDOA1800001983S0001001A CERTIFICADO 28/06/2018 10:22  Proceso interno de sistema 01001 ALava

Consulta Detallads

EVENTOS DEL ENVIO [CDOA180000198390001001A]

Evento Localizacién
Fecha Descripcién Cédigo Denominacién
28/06/2018 isién en ofin@a . 2872593 Madrid Suc 12
28/08/2018 i 2872594 Madrid Suc 12
28/06/2018 Proceso interno de sistema
Ayuda
Salir

Y en la parte de arriba donde indica ver imagenes, si se cliguea en ese mensaje, devuelve otro
mensaje, se cliqguea de nuevo en él:
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Q |:§) https://mercurio.correos.es/mercuricbo/marco.do L-ad ” (= conecta.correos.es “ Resultados de personas & MERCURIO > |

i &) Agora & Meli

“YOoORREOS

C019551. PERFILES: [CDLCME,UIC,UBC,GIR,UIO,UAC] AT

B Monitorizacién y Consultas

B9 yar imagenas
o POR CODIGO DE ENVIO PREGRABADO [FOJHO7N49]

Nimero Fecha admisién Codired admisién Fecha Gltimo evento Codired dltimo evento
CDOA180000108200001001A 28/06/2018 28732554 28/06/2018 872554
CDOA180000198400028001G 28/06/2018 2872594 28/06/2018 872554

= MERCURIO - Consulta Envio - Windows Internet Explorer Ell = ‘@

Envios Ima

IMAGENES DEL ENVIO
e Cédigo de Tmagen Verificada Tipo Fecha digitalizacién Fecha alta
IMGO FOIHO7N43 [=% egrabado 28/06/2018 10:18:37

IMG1 FOIHOTNSS o 28/06/2018 10:20:50

Y en el mensaje que devuelve el sistema se pulsa en abrir. Y aparece la imagen del formulario o
formularios segun se hayan admitido todos los envios en una sola admision o en varias, este es el
formulario y puede imprimirse.

[=]le =]
Q ‘ & hitps://mercurio.correos.es/mercuriobo/marco.do P-ac H & conecta.correos.es ‘ “ Resultados de personas ‘ & MERCURIO ‘ l A
S A - 5
= Agora Meli
¥ &) Agora £ = icosEnvioM pdf - Adobe Reader [E=3 E=H X5
: Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda ®
@ LJ @ | ‘ /2 | 63,8% - | }.’ 3 Herramientas | Comentario
C019551. PERFILES: [CDIQ = €
Monitorizacién y §-i3 2 - torizacién y Consultas >> Consulta pregrabados
o Monitorizacién y Consy Correos RELACION DE ENVIOS REGISTRADOS
% Consulta envio -
> Consulta [oia} _
Siadiianes Ver Imagenes oL e e P
> Consulta despacho  POR CODIGO DE ENVIO PRE| e SO e
»Cansultas Famdsa Nimero el B ' Se r Situacién final  Codired dltimo evento
% Consulta servicio joc admitidoc: .
> Control Envios con  CDOA180000198390001001 Impoce Total: sor 04200 Brccesn Bita D de 872594
PEE Cadigo: sosoms sistema
» C.Envios Cliente CDOA180000198400028001 Brocaso,inrado e 872594
> Consulta e
pregrabados

Certificacién Depositado por cliente

m

Informacién P
Agregada & MERCURIO - e o Aot
Retorno 2
Informacién Envios Ii| ENVIO NOMBRE Y APELLIDOS - DIRECCION ESO GA| VALORES IMPOR.
jccGaG =3 210,00 PEEVA 5,97
o o3
Ayuda IMAGENE 1001 WTORAGASTER - EsPATA
Salir cad

3. También se puede localizar introduciendo uno de los niumeros de envio que for-
man el formulario, en Mercurio: Consulta de envio>Buscar> Datos bdsicos y aqui se
cliquea en el enlace CodPregrabado, donde aparece toda la informacion de los
envios que estan incluidos en el formulario y en la parte de arriba cliqueando en
Ver imagenes, devuelve el formulario para poder imprimirlo:

-
. rr— e —
o ¥ hge -
G
e L I
o
R - = -
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Debemos comprobar el contenido del envio para saber si se adecua al producto. Se accede desde
“admision/linea econdmica” y se muestra la siguiente pantalla:
. .

TSy o e foondomks

Sr NS

Tenene Pravien el el

En el apartado caracteristicas del envio se encuentran los siguientes campos.

- Peso: en este campo debes introducir el peso del producto, ya sea manualmente o por
medio de la balanza. Es un campo obligatorio.

- Ambito: si el pais destino es Espafia, es obligatorio indicar la zona en la que se realiza el
envio.

- Pais: introduces el cddigo del pais destino. El botdn de busqueda facilita la introduccidn
correcta del pais. Es un campo obligatorio.

- Urbano/interurbano: si el pais destino es Espafia, debes indicar si el envio es urbano o
interurbano en funcion de la oficina donde realizas la admisidn. Si el pais destino no es Espaia,
esta opcidn desaparece de la pantalla.

- Productos: es obligatorio introducir el producto para admitir. Puedes realizar esta
operacion desplegando la lista o tecleando el cédigo.

* Si el producto seleccionado es publicorreo 6ptimo, premium o publicorreo

estandar, se muestran en pantalla los botones "zona A" y "zona B".

Si se opta por publicorreo plus (presentado en las tarifas de 2018), producto
que incluye la comercializacidon de envios de publicorreo conjuntamente con
bases de datos y los trabajos de consultoria de geomarketing, las escalas de
gramaje, hasta 10.000 envios van hasta 20 gramos, de 20 a 50 gramos y de
50 a 100 gramos.

Si la opcién que escoges es publibuzén (envios publicitarios sin direccion) se
muestran las opciones "seleccion sectores" y "no normalizado".

Para todos los productos se muestran los mismos campos en el apartado "importe".
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- El campo namero de envios muestra la cantidad de envios a admitir.

- Precio base, aviso de recibo, certificada, pre. envios y selec. sectores son campos no
modificables en los que el sistema incluye automaticamente las tarifas originadas por los distintos
conceptos nombrados.

En todos los productos se muestran los mismos campos en el apartado franqueo inicial
unitario.

- Si el envio lleva algun franqueo, se introduce en el campo "franqueo inicial".

- Los campos "falta. franqueo" y "total a pagar" no son modificables. El sistema indica el importe
que falta y el importe total a pagar por el cliente

f Recuerda que...

En IRIS 6 siempre aparece marcada por defecto la opcidn 'Imprimir etiqueta" en dicho
campo, y se seleccionara automaticamente la etiquetadora en caso de que el usuario la
tenga correctamente instalada en su equipo; en caso contrario, se seleccionara la
impresora laser. El usuario siempre tendra la opcion de cambiar de una a otra (salvo que
no tuviera la etiquetadora instalada). )

En la admisidn de paquetes econdmicos con el valor "afadido reembolso", una vez terminada la
admision, el sistema también imprime el TFP-3 para que el cliente no tenga que rellenarlo a mano.
En la admisidon de paqueteria siempre es necesario imprimir la etiqueta, ya que el niumero del
envio lo genera la aplicacion y los campos "datos del destinatario” y "remitente" aparecen activos
para que se graben todos los datos y en la etiqueta vayan los campos rellenos.

Cuando introduces todos los campos obligatorios, se habilita el botén "aceptar". Una vez
aceptado el envio, la aplicacién muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo "total
bolsa".

Ten en cuenta que este tipo de envios suele requerir de remesas minimas o de algun contrato de
acreditacion. Se debe incluir el nUmero de envios bajo los mismos parametros adicionales, segun
el producto.

A) Telegramas

1. Criterios generales de admisién

e Recibir al cliente (Atencidn al publico).
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Recibir al cliente que desea enviar un mensaje a través de telegrama, entregarle el
impreso TG-1 para que lo rellene y explicarle como debe hacerlo.

El cliente debe rellenar el impreso de admisién TG-1, donde anotard los datos relativos
al destinatario, domicilio y localidad. Asimismo puede anotar el teléfono del
destinatario. En el campo reservado para la direcciéon puede escribir como direccion
valida: un numero de teléfono, de télex o de fax. Ademas se considera direccion valida:
un Apartado de Correos; en este caso se utilizara la via indicada para la entrega del
telegrama. Los telegramas solo pueden dirigirse a un Unico destinatario, por lo que
aunque la direccion sea la misma, si el cliente quiere enviar un telegrama a varios
destinatarios debera confeccionar tantos telegramas como destinatarios haya. Bajo la
direccion figura el espacio reservado al texto, donde escribira el mensaje que quiere
enviar. Debe informarse al cliente que los datos de remitente no se transmiten a destino
a no ser que se incluyan en el texto.

Comprobar datos impreso TG-1 (Atencion al publico).

Una vez que el cliente ha rellenado el impreso, el empleado supervisa que es legible y,
en caso contrario, se aclaran las palabras dudosas. Hay que tener en cuenta que se debe
transmitir textualmente lo que el cliente ha rellenado en el impreso, utilizando
Unicamente caracteres telegraficos, por lo que, en caso de que aparezca en el texto
algln caracter que no se ajuste a los admitidos se debe avisar al cliente para que los
anule o sustituya. Si se realizan correcciones en el impreso, el cliente debe firmar su
conformidad con la modificacién.

Caracteres telegraficos admitidos:

Letras: A, B,C,D,E, F,G,H,1,J,K,L,M,N,N,O,P,QR,S, T,U,V, W, X, Y, Z Cifras: 1, 2, 3,

4,5,6,7,8,9,0.Signos: [.], [L1, [:], [?], [-], [(1, D], [+].

Ha de tenerse en cuenta que:

Telegrama: es todo mensaje escrito destinado a ser transmitido a través de la red de
telecomunicaciones de Correos, de forma que quede constancia del texto enviado y con
validez legal y entrega urgente.

Tipos y modalidades de telegramas:

Segun el destino:

- Régimen interior: son telegramas dirigidos al territorio nacional y también los

intercambiados entre Espafa y Andorra.

Régimen internacional: dirigidos al extranjero.
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Segun las indicaciones de servicio:

Relativos a la segundad de la vida humana (SVH): con prioridad absoluta de transmisién
y entrega.

Expedidos por autoridades o particulares.

- Telegramas de Estado (ETAT, ETAT PRIORITE): en el régimen internacional, tratan de
asuntos de estado.

- Relativos a las personas protegidas en tiempo de guerra, por los convenios de Gi-
nebra (RCT).

- Meteorolégicos (OBS): los intercambiados entre departamentos de los servicios de
meteorologia que contienen exclusivamente observaciones o0 previsiones
meteoroldgicas.

- Privilegiados (CONFERENCE): estos telegramas se transmiten durante las confe-
rencias y reuniones de la UIT.

Servicios especiales: estos servicios especiales son facultativos de cada pais.

TFx: entrega por teléfono.

TLXx: entrega por télex.

FAXx: entrega por fax.

URGENT: transmisién y entrega urgente.

PC - Acuse de recibo: aviso al expedidor de dia, hora de entrega y receptor.

Jx: periodo de retencidn de los radiotelegramas en estaciones terrestres

Computar palabras (Atencidn al publico).

Las palabras las cuenta el sistema.

Cuenta todas las palabras que van a ser transmitidas:

Nombre del destinatario.
Direccion.
Destino.

Texto y firma (si la lleva).

Indicaciones de servicio: PC, Urgente, etc.
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Reglas del co6mputo:
Se hace la distincion entre nimero de palabras reales y nimero de unidades tasables.

Numero de palabras reales:

- Como norma general, cada palabra, grupo de caracteres, expresion o signo aislado es
una palabra real.

- Deben descartarse las uniones abusivas, tomando siempre como referencia para definir
una palabra aislada, el diccionario de la lengua correspondiente.

Ej: LLEGOTARDE (es una union abusiva, pues son dos palabras diferenciadas). Se cuenta
como dos palabras y no como una sola de diez caracteres.

Sin embargo, no deben ponerse reparos cuando en la direccion se hace la reunion
siguiente: CARRETAS 24-1/0-A

Al contar el nimero de caracteres, no se tienen en cuenta los acentos ni las diéresis.

En el cbmputo y tasacidon hay que sefialar algunas particularidades:
- Las indicaciones de servicio, se agrupan y se cuentan como una palabra real.

- El nombre de la oficina postal y telegrafica de destino, tal como figura en la primera
columna del nomenclator o completado con cddigos postales u otros datos para
distinguirlos de otras oficinas, se cuenta como una palabra real.

En régimen interior el cddigo postal no se contabiliza.
Numero de unidades tasables

Cada palabra, grupo de caracteres o expresiéon que no exceda de 10 caracteres, se
computa como una unidad tasable.

Cuando una palabra exceda de 10 caracteres, se computa a razon de una unidad tasable
por cada 10 caracteres o fraccion.

Este criterio afecta a direccidén, destino, texto y firma.

En el régimen interior solo se cuentan las palabras reales, no existen las palabras dobles y
no se computan los caracteres del cédigo postal.

¢ Introducir datos telegrama en Iris (Atencidn al publico).

Para comenzar el alta de un telegrama en Iris se debe acceder al menu de: Admision
»Telegramas, donde se muestra la pantalla inicial de alta de telegramas y en la que se
selecciona el tipo de telegrama que se quiere admitir y a medida que se introducen datos,
el sistema va mostrando los campos necesarios para completar la admisiéon y dar de alta el
telegrama.
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Cuando se ha terminado de completar la pantalla de admisidn se puede pulsar aceptar y
con esta accion ya esta admitido el telegrama para poder cobrarlo al cliente y almacenadlo
en Iris 6, pero no tiene toda la informacién necesaria para poder ser enviado.

Cuando se han introducido en Iris los datos de tipo de telegrama, cédigo postal, nimero
de palabras y valores anadidos en su caso se puede completar el telegrama antes de
admitirlo.

Si se pulsa en completar se abre una pantalla dividida en dos partes: en la parte superior
muestra los datos del telegrama (que se han introducido en la pantalla de admision) y en
la parte inferior hay seis pestanas que hay que ir completando:

- Destino: hay que introducir los datos del destinatario completos.
- Origen: datos del remitente completos.

- Datos: no es necesario introducir nada.

- Texto: hay que introducir el texto del telegrama.

- N2. Admisidon: No es necesario introducir nada.

- Total: esta pestafia no es editable, en ella se indican los importes a cobrar.

Cuando se terminan de introducir los datos en los campos indicados se activa el botén
aceptar, es el momento de acertar para que suba el importe a bolsa y el sistema pide
validar el impreso TG-1 vy el telegrama queda almacenado en Iris para su transmision.

e Cobrar caja (Atencion al publico).

Al haber pulsado aceptar, el sistema da como admitido el telegrama asignandole un
numero y solicitando que se introduzca el impreso TG-1 en la impresora para validarlo, a
continuacion se solicita el importe que ha subido a bolsa al cliente, se cobra dicha bolsa y
se le entrega al cliente el ticket de caja o la factura y la copia del TG-1 validada.

2. Operativa de admisién en IRIS

Vamos a analizar el proceso de preadmisidn, admision y proceso de envio de un telegrama en el
sistema Iris 6.

e Proceso de admision de un telegrama

Para comenzar con el alta de un telegrama en Iris, se accede al menu de Admisién (menu
amarillo), entrada Telegramas. Se muestra la pantalla inicial de alta de telegramas.
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Inicio > Admisiéon > Telegramas

IRIS 6.0 Bl 5

D. Telegrama

Servicios
Relacionados
R Mantenimiento
Tipo de Telegrama v Telegrama

cZzm=x

Fecha de imposicién | 27/03/¢

[T} Admisién mdaltiple
Ultimos
Servicios

Destino TSNS
Mantenimiento
de Telegramas
Pais destino | ‘
Cédigo postal }
Destino | i Nuevo Cliente
Oficina [ ;
| Total Bolsa |
Ne® palabras tasables Ne® palabras reales | ]

[T] Pago diferido

Total

Tasa fija/primer {7
Aviso de recibo  bloque =
[] Certificacién Valores Anadidos T

Importe palabras [ o0,0c

o0

Impuesto \'77,”77 Total

Desde esta pantalla se puede admitir un telegrama rellenando la informaciéon basica, lo
gue permite preadmitir el telegrama en Iris, realizar el cobro del producto y completarlo
mas adelante. O bien completar toda la informacién necesaria para ser admitido y finalizar
el proceso.

El telegrama va pasando por diferentes estados, dependiendo de las acciones que se
realicen:

- Admitido: el telegrama esta admitido en IRIS6, pero no tiene toda la informacidn
necesaria para ser enviado (Preadmision).

- Cumplimentado: el telegrama tiene toda la informacidn necesaria para ser enviado.

- Solicitado Envio: se ha solicitado la publicacion del telegrama en el sistema documental
de Correos.

- Publicado: el telegrama ha sido publicado correctamente en el sistema documental de
Correos.

- Enviado: el telegrama se ha enviado a SGIE para que realice el enrutamiento
correspondiente, pero no se ha recibido confirmacion.

- Confirmado: se ha recibido la confirmacion de SGIE y el telegrama ha sido
correctamente enviado.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

448




[ Recuerda que...

El usuario admite el telegrama y cobra al cliente en el acto, y puede finalizar el proceso de
cumplimentacion y envio en otro momento, siempre considerando que debe hacerse lo
antes posible dado que es un servicio urgente. Hay que completar y enviar todos los
telegramas el dia que se admiten. )

B) Admision Burofax Premium

El cliente no tiene que cumplimentar ningln impreso. Los datos que se insertan en IRIS se
recogeran del documento que aporta el cliente o verbalmente.

Para realizar la admision de un burofax, en el menu de inicio de IRIS, dentro de las opciones de
admisidn seleccionamos "Fax".

72 IRIS 6.0 - Windows Intermet Explorer pravided by Correns y Telegrafos
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Una vez que accedemos al frontal de admision de Fax dentro del campo "Tipo" elegiremos dentro
del desplegable el tipo de burofax que el cliente desea contratar.

Si el cliente desea enviar unos documentos a un numero de fax determinado, se elige el producto
FAX (nacional o internacional). Si el cliente desea enviar unos documentos a un destinatario que
no dispone de servicio de fax, se elige el producto BUROFAX (nacional o internacional), para que
estos sean entregados en el domicilio del destinatario, también puede dirigirse a un Apartado o a
Lista de Correos. En las pantallas emergentes se graban los datos que estan resaltados en color
anaranjado:

- A continuacion indicamos el "N.° de Paginas" que el cliente va a enviar. No se admitiran
paginas en blanco para transmitirlas.
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* Datos de destino, donde constaran pais (por defecto viene ESP, Espaina) donde se envia

el documento, nombre y apellidos del destinatario del documento, direccion, codigo postal
y numero de fax (obligatorio para el servicio de FAX). El burofax solo puede dirigirse a un
unico destinatario, por lo que aunque la direccidon sea la misma, si el cliente quiere enviar
un burofax a varios destinatarios debera confeccionar tantos burofax como destinatarios

haya.

* Si el burofax se remite a un destino internacional se seleccionara en "Pais Destino" las

iniciales del mismo; en caso de desconocerlas pulsamos en la imagen de la lupa para su
localizacion.

* En la pestafia "Datos Origen" consta el pais (por defecto aparece ESP, Espafia), el

nombre y los apellidos del remitente, la direccion, el cédigo postal, y el teléfono/ fax
(opcional).

* El remitente tiene la facultad de solicitar que sus datos sean ocultados al destinatario de

forma que no se transmitan a destino, pero quedan disponibles para la resolucion de
posibles incidencias en la oficina de admisidn. Para ello activaremos la casilla ocultar datos
del remitente.
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Admisidon multiple
Si un mismo remitente va a enviar varios burofaxes a diferentes destinatarios deberemos activar

el check de Admision multiple; de esta forma quedan bloqueados los "Datos de origen' y
evitaremos tener que cumplimentarlos nuevamente para cada envio.

Cuando hayamos dado de alta el ultimo burofax debemos pulsar en Fin Adm. Multiple; de este
modo en el resguardo de imposicion para el cliente apareceran agrupados todos ellos junto al
condicionado del servicio.

En caso de dar de baja algun burofax de esa admision multiple se genera automaticamente un
nuevo resguardo con la relacién de los envios correctos, en el que no figura el anulado. El primer
resguardo debe ser destruido.

Solo se firma el primero de los burofaxes en la tableta, los restantes se imprimen firmados pero
sin que IRIS pida firmarlos en tableta.

En cuanto a los resguardos, se imprimen al terminar de admitir y cuquearen el botén de fin de
admisién multiple; si no se cliquea ahi después de admitir el ultimo fax no salen los resguardos
cugueando en él, salen todos juntos.

Servicios adicionales elegidos por el cliente

- Para el fax: solo copia certificada.

* Para el burofax: PEE (prueba de entrega electrdnica) o PEF (prueba de entrega fisica) y copia

certificada.
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Si un cliente desea enviar varios faxes/burofaxes, el sistema dispone de la posibilidad de envio
multiple y servicios adicionales elegidos, manteniendo los datos del remitente, para la siguiente
admision.

Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcidn de pago diferido, esta opcidn solo se
activa en el Burofax Premium, donde hay que detallar el nimero de cliente y de contrato
correspondiente. El importe de dichas admisiones no "subira a bolsa".

En caso de festividad en la localidad de destino, IRIS presentara una ventana informando de
esa contingencia. En este caso, si el cliente decide a pesar de todo enviar el fax, se debe anotar en
el reverso del mismo la indicacion "Advertido del posible retraso” y recabar la firma del remitente
bajo la anotacion.

Es importante que se rellenen correctamente los datos que nos facilitan los clientes para evitar
tener que modificarlos desde mantenimiento. Si se han de modificar, siempre se ha de hacer el
mismo dia de admision y antes de que el burofax haya sido transmitido. Los datos que se pueden
modificar son los de remitente y destinatario, nunca los valores afiadidos.

Custodia

La custodia es el tiempo que permanece almacenado el envio en e-documento a disposicion del
cliente para solicitar Certificaciones posteriormente a su emisién; es de 60 meses (incluido en
tarifa) o0 120 meses (opcional, a solicitud del remitente en el momento de su admision).

a) Servicios Adicionales en Fax:

- Copia Certificada. Las copias certificadas se deben solicitar en el momento de |a
imposicion, abonando la tasa correspondiente. En el momento de la imposicion, el
remitente puede solicitar una copia certificada, quedandose la oficina en poder del
documento original Unicamente hasta generar la certificacion. Correos certifica el
contenido y el nUmerode destino, no la identidad del receptor.

b) Servicios Adicionales en Burofax:

- Prueba de Entrega Electrénica (PEE) o Fisica (PEF). Cuando se seleccione PEE (Prueba
de Entrega Electrénica), el cliente recibird un correo, en el e-mail que indicé en el
momento de su admision, informdandole del resultado de la entrega del burofax.

Si se selecciona PEE el cliente recibira en papel la prueba de entrega (como el AR actual).
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Certificaciones y Copias Certificadas. Las Copias Certificadas se pueden solicitar en el
momento de la imposicion o con posterioridad a esta, abonando la tasa
correspondiente:

* En el momento de la imposicion. En el momento de la imposicidon el remitente puede
solicitar una copia certificada, quedandose la oficina en poder del documento original,
solo hasta generar la certificacion. Si se da de alta un Burofax Premium Plus, a
continuacion de la transmisién realizamos l|la copia certificada. Para emitir una
certificacion deberemos localizarla en IRIS desde: Gestion » Tramitacion de
certificaciones » Estado » Pendiente » Buscar, a continuaciéon se selecciona la
certificacion a generar, y se cliquea en Emisidon de Certificacién. Una vez entregada la
certificacion al cliente, la oficina ha de devolver los documentos al remitente o enviarlos
a destruir, no se archiva en la oficina en la SERIE 2. Desde que se transmite el burofax,
los documentos quedan archivados en e-documento.

* Con posterioridad a la admision. Si la copia certificada es solicitada con posterioridad
a la admisién, Correos puede emitir certificaciones de los mensajes transmitidos sin que
para ello sea necesario que se hayan archivado los documentos originales en la oficina,
pues dichos documentos se custodian en e-documento durante el plazo que haya
elegido el cliente en el momento de la admisién (60 o 120 meses). En el caso de envios
dirigidos a otros paises, solo se podra emitir certificaciéon de imposicidon, o Copia
Certificada de Burofax emitidos en nuestras oficinas. Es por ello que la certificacidén ha
de solicitarse en el momento de la imposicion, ya que la oficina no guardara
documentos y de los Burofaxes Internacionales no se guarda copia en e-documento. En
este sentido, es necesario informar al cliente que para que la certificacion tenga
validezen el pais de destino deberd ir al consulado de dicho pais en Espaia y pedir que
le visen la certificacion expedida por nuestra oficina. Una vez solicitada en IRIS la
certificacion, siguiendo el proceso establecido en el Manual de Alta de Certificaciones,
deberemos proceder a su emisidon. Para emitir una certificacion deberemos localizarla

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

453




en IRIS desde: Gestion » Tramitacion de certificaciones » Estado » Pendiente » Buscar, a
continuacion se selecciona la certificacion a generar, y se cliquea en "Emision de
Certificacion" y aparecera un nimero en el campo "Cert. Mercurio" que comienza por
n n
A...

* En caso de que un cliente opte por solicitar una certificacion de un burofax impuesto a
través de la oficina virtual, serd el propio cliente quien deba solicitar la certificacidon
desde la oficina virtual.
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En este momento ya se puede entrar en Mercurio para imprimir la copia certificada:
Accedemos desde Conecta » Aplicaciones» Mercurio >> Certificacion » Gestion de
Certificaciones » Tipo de certificacion "Certificacion de Contenido” » Buscar, Yy
apareceran las que aun no se hayan impreso; se cliquea en el icono de la impresora y se
genera un documento, en formato PDF, con la certificacion solicitada.
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Solo queda imprimirla y entregarla a cliente. Esta firmada digitalmente, por lo que el
director no tendra que firmarla. Se imprime la caratula firmada y los documentos envia-
dos que se archivaron en e-documento. Una vez impresa podremos reimprimir la
certificacion de nuevo, localizandola por el n.° de Burofax (NB...), o por n.° de
Certificacion (AA...).
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*** Para poder solicitar las certificaciones por Mercurio, los directores de oficinas y
colaboradores con perfil de director han de tener en SIGUA activado el permiso
CERTIFICACION MERCURIO ZONA:; si no fuese asi, debera solicitarlo a su Jefe de Sector.
Sin este permiso no se pueden realizar certificaciones o posteriori.
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Aviso de Servicio (Servicio Tasado)

Se solicita con posterioridad a la expedicion de un mensaje. Mediante este servicio, el
expedidor puede solicitar la modificacion de la direccién de un mensaje o la anulaciéon del mismo.
También se deben atender desde las oficinas las solicitudes de anulacién de burofaxes que han
sido impuestos on Line.

Queda excluida de este servicio la peticion de aclaracién sobre la entrega de un burofax; para este
servicio se utilizara la solicitud de Certificacion de Entrega.

Generar caratula y resguardo con condiciones de servicio

Insertados los datos en el sistema, se le leen al cliente los datos grabados antes de aceptar la
grabacidén en IRIS, para asi corregir los posibles errores que hubiéramos podido cometer.

Una vez verificado se pulsa Aceptar, y el sistema da de alta el burofax, subiendo el importe a bolsa
y generando una caratula con una numeracion "NBXXXX" con todos los datos informados. Esta
caratula acompafara siempre a los documentos a transmitir; en ella figura también la fecha, hora
de admisidn, tipo de envio, valores afiadidos y oficina de admisién.

En esta caratula figura el nimero de teléfono (RICO: 26666) al que hay que enviar el burofax.
Junto a la caratula el sistema imprime otra hoja con el resguardo y el condicionado legal que se ha
de entregar al cliente, el cual debe firmar en el espacio reservado para ello, aceptando asi la
transmision de los documentos aportados.

Excepcidn: cuando el numero de burofaxes a enviar es elevado y el cliente no va a permanecer
en la oficina hasta que se termine la admisidon de dichos envios, debe aportar una relacién donde
figure detallado:

1. Nombre y direccién del remitente.
2. Nombre y direccién completa de los destinatarios.

3. Numero de paginas de que consta cada burofax.
Esta relacidn tiene que estar firmada por el remitente y, en caso de ser persona juridica, ademas
debera aparecer el sello de la empresa o entidad.

Esta relacion se acompafara a los burofaxes una vez admitidos y transmitidos como prueba del
conforme con los datos de dichos envios.

En caso de que los documentos a transmitir se presenten en un estado que haga prever que no
llegaran correctamente a destino, se hara constar dicha circunstancia en la cubierta del impreso,
con indicacién de que se hara la transmisidn con riesgo del expedidor.
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Si los datos impresos en la caratula del envio contienen algun error que impida el correcto envio y
el burofax aun no ha sido transmitido, podemos modificar los datos de remitente y destinatario,
imprimiéndose de nuevo otra caratula y resguardo. Una vez reimpresa se ha de destruir la
anterior para evitar errores. Para realizar una modificacion en el menu principal, accedemos a
Gestion » Mantenimiento » Fax. A continuacidn filtramos para localizarlo y, posteriormente, lo
seleccionamos para poder consultar los datos del envio y modificarlos en caso de ser necesario.

Cobrar importes y entregar resguardo

Realizada la admisién, generada la caratula y el resguardo con condicionado, se procede al cobro
del importe correspondiente, tanto si el cliente ha realizado un envio como si ha realizado varios.

Realizar transmision

Una vez admitido el burofax se procede a su envio al nimero de teléfono del servidor (siempre
es el 26666 0 914188428). Esta transmisidon debe ser inmediata.

Cuando se realiza la transmision del burofax y esta es correcta, el repositorio encamina
automaticamente el burofax a la unidad de reparto correspondiente para su entrega en el
domicilio del destinatario, o a la oficina si la entrega es en Lista o Apartados.

Para la transmisidn del fax se procede de igual manera, solo que se marcara siempre el nimero de
fax facilitado por el cliente, que también figura en la caratula generada por el sistema. Esta
transmision debe ser inmediata, y en el caso de fax antes de entregar el recibo al cliente.

Cuando se han transmitido tanto el fax como el burofax, el equipo fax emite un informe de
transmisiéon en el que se indican el nimero de pdaginas transmitidas y el resultado de la
transmision. Si esta no es correcta u ofrece alguna duda se repetira hasta que el resultado sea el
esperado. Los documentos originales aportados por el cliente le son devueltos una vez que ha
finalizado la transmision con resultado positivo. No se archiva ningun documento en la SERIE 2.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

457




Importante

Los documentos que aporté el cliente no se devolveran a este cuando elige el servicio adicional
de Copia Certificada en el momento de la admisidon, hasta que esta no haya sido realizada por los
responsables de la oficina.

En caso de que el original se presente en un estado que haga prever que no llegara
correctamente a destino, se anotardn en la casilla de la caratula generada las siglas RE (Riesgo
Expedidor) recogiendo la firma del cliente.

A fin de evitar problemas posteriores, no daremos por completamente admitido un fax hasta que
se haya podido realizar la transmisidn al destinatario, siguiendo el procedimiento que se indica en
el punto correspondiente a la transmision.

Los documentos originales aportados por el cliente son devueltos a este una vez que ha finalizado
la transmisiéon con resultado positivo. Los documentos que aportd el cliente no se devolveran a
este cuando elige el servicio adicional de copia certificada, hasta que esta no se haya realizado por
los responsables de la oficina. En el caso de que el cliente que envie un burofax nacional prevea
que va a necesitar con posterioridad a la transmisidn copia certificada, no es necesario que deje
los documentos depositados en la oficina, ya que el archivo de los mismos se realiza en e-
documento por el tiempo elegido en la admision.

Transmision con incidencias
El proceso de transmision en caso de incidencias sera el siguiente:

a) No se consigue conectar con el terminal de destino (Fax):

- Comprobar que se ha marcado correctamente y que el nimero coincide con el
facilitado por el cliente, que figura en la caratula del envio de admision.

- Si el nimero marcado no coincide con el obtenido en la respuesta automatica del
terminal, se repite nuevamente la marcacidon con el numero facilitado por el cliente, ya
qgue la no coincidencia de la numeraciéon de marcacién y respuesta es debida
Unicamente a una mala marcacion con el terminal de destino.

- Si el nUmero de marcacidn es correcto, realizar un segundo intento de transmision.

- Si tampoco se consigue conectar, realizar hasta otros dos intentos a intervalos de 10
minutos.

b) Se conecta con el terminal de destino, pero el informe de actividad no ofrece garantias
sobre la correcta transmision:

- Repetir la transmisidn por segunda vez. Si el resultado sigue siendo negativo,
dejar transcurrir 10 minutos y hacer un tercer intento de transmision.

- Si a pesar de los intentos no se consigue conectar o no se garantiza que la transmisién se haya
completado, se procedera de la forma siguiente: en la modalidad Fax comunicar al expedidor la
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imposibilidad de transmision y ofertarle la posibilidad de utilizar la modalidad Burofax eligiendo,
en caso de aceptarlo, una modalidad de entrega. De no aceptar la propuesta, se anula la admision
en Iris del mensaje y se reintegra al expedidor el importe percibido.

Destruccion de Documentos

Una vez transmitidos los fax/burofax, recibido el ok y realizadas las copias certificadas
cuando procedan, la documentacidon enviada se conservara durante una semana natural
con el fin de poder resolver incidencias que puedan haber surgido en la transmision,
custodiandose en el mueble archivador de la Oficina.

Transcurrido este plazo, las caratulas y la documentacion de dichos envios, se ha de
proceder a su destruccidon de forma segura, no se custodian en la oficina ni se archivan en la
serie 02.

Excepciones: se mantendra una copia en la Oficina de la caratula y de los documentos
transmitidos de todos los burofaxes que no hayan podido ser transmitidos por fax y se postalicen.
Estos documentos se han de archivar en el mueble archivador y siempre separados de los
burofaxes que si se han podido transmitir por fax y que como se ha dicho en el punto anterior en
una semana se han de enviar a destruccion segura.

SEDI es el nuevo Sistema de Envio de Dinero para las Oficinas de Correos y sustituye a Giro
Electrdnico. Dentro de las novedades que aporta SEDI, las mas importantes son:

— Denominacidn: pasamos de “giros” a “ordenes de envio”.

— Codificacion: 13 digitos que comienzan por “ED” y finalizan con 3 digitos por el tipo de
admision (V = ventanilla) y la tipologia de envio (IN Inmediato,..). Ej: ED01234567VIN.

— Operativa: IRIS admite, SGIE paga y gestiona la puesta al pago de las érdenes de envio a
domicilio con Distribucion.

— La aplicacion SEDI no es visible para los usuarios de la Oficina, al contrario de Giro
Electrénico.

— Las Ordenes de Envio a domicilio se postalizan en un nuevo sobre especial para entregar
cerrado a la Unidad de Distribucién. Solo la Oficina y el cliente ven el dinero.

— Comparador de servicios en la admision en IRIS.

— Ordenes de envio avisadas por reparto se podran recoger en cualquier Oficina presentando
el aviso con el cddigo de envio. No se dan de alta en almacén de avisados.

— El control contable con unidades dependientes: no hay modificacién en el cierre de balance.
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1. Admision en IRIS

Nuevo acceso desde el frontal de IRIS, desaparece del menu de admisidn la opcién “Giros” por
“Envio Dinero”. Dentro podemos elegir entre el Comparador y Alta Envio Dinero.

1.1. Acceso a la funcionalidad de alta de una orden de envio de dinero

Se podra acceder a la funcionalidad de alta de 6rdenes de envio de dinero desde el menu de
“Admision” de la aplicacién, seleccionado la opcién “Envio de dinero”, desde donde estardn
disponibles las opciones:

a) Comparador: muestra el comparador de servicios de envio de dinero.

b) Alta de envio de dinero: muestra el formulario de alta de una orden de envio.
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Se accedera al comparador de servicios de envio de di iero haciendo clic en la opcién "Envio
Dinero/Comparador" del menu de la aplicacion. Desde el comparador se podra consultar en una
Unica pantalla las opciones posibles de envio de dinero para un pais de destino y una cantidad de
envio.

Para ello se deberan seguir los siguientes pasos:
1. Se indica el pais de destino seleccionandolo de la lista de paises soportados.

2. Se selecciona el importe a enviar. Se tendrdn dos formas de seleccionar el importe a enviar:

a) Seleccionando el importe a cobrar: el operador indicard el importe a entregar por el
ordenante. El beneficiario recibird esa cantidad menos las tasas aplicadas.

b) Seleccionando el importe a enviar: el operador indicara el importe a recibir por el
beneficiario. El ordenante deberd abonar dicha cantidad mas las tasas. El importe a
enviar se indicara en euros. El importe a cobrar podra indicarse en euros o en la divisa
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del pais de destino, asi, por ejemplo, si se selecciona Suiza se podra indicar el importe a
cobrar en euros o en marcos suizos.

NOTA: en caso de envios de entrega por WU, serd posible que en un pais se admitan varias

monedas de pago, pero desde el comparador solo sera posible seleccionar la moneda que
tenga asociada el pais por defecto.
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Comparador - Criterios de seleccion

Una vez seleccionados los criterios de busqueda, se debera hacer clic en el botén "Buscar". Al
hacerlo se mostraran todos los servicios de envio disponibles ordenados por prioridad. El
operador debera informar al cliente de los servicios disponibles por orden de prioridad. El
comparador tendra en cuenta los limites y restricciones de envio de dinero para el pais de entrega
seleccionado, por lo que solo se mostraran aquellos servicios que cumplen con las caracteristicas
de entrega seleccionadas.

Para cada servicio disponible se mostrara la siguiente informacion:

Nombre del producto. Nombre del producto ofrecido, por ejemplo Giro Nacional.

Modalidad. Indica la modalidad de pago, por ejemplo, para Giro Nacional tendremos la
modalidad de pago "Envio Giro Inmediato".

Canal de entrega. Indica el canal que se usara para realizar la entrega de dinero, por
ejemplo, Eurogiro, Correos, UPU.

Tiempo de entrega. Indica el tiempo que se tardara en hacer efectivo el pago. En caso de
gue se indique 0 minutos, significara que el pago se hara de forma urgente.

Medio de pago. Indica la forma en la que se realizara el pago al destinatario, por ejemplo
Metalico.

Importe girado. Indica el importe a recibir por el beneficiario.

Tasa fija. Importe fijo cobrado por el envio.

Derechos. Indica la tasa porcentual cobrada al remitente por el envio.
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- Importe total. Muestra el importe a abonar por el cliente por la contratacién del servicio.
En caso de que haya alguna promocién vigente, se mostrara tanto el importe con la pro-
mocidn como el importe sin la promocidn y la fecha de finalizacidon de dicha campana.

- Servicios de entrega disponibles, por ejemplo SMS a destinatario o entrega a domicilio y su
tarifa. En caso de seleccionar o de-seleccionar un servicio adicional, se actualizara el
importe total mostrado.

El operador, por peticiéon del cliente, podrd imprimir la informacién mostrada en el comparador
haciendo clic en la opcidon correspondiente.

La siguiente figura muestra un ejemplo, donde para los criterios seleccionados se muestran tres
opciones disponibles. En la opcidn de "Giro inmediato" se ve que hay una campafa vigente. En
este caso se muestra el precio que aplicaria si no hubiese una campafa y el precio que aplica con
la campafa. También se muestra la fecha de finalizacidon de la campafa.
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Se podra acceder al formulario de alta de una orden de envio desde estos dos puntos:
a) Desde el menu de opciones, haciendo clic en la opcidn "Envio Dinero/ Alta de envio de dinero".

b) Desde el comparador de servicios, seleccionando sobre una de las opciones mostradas en el
mismo.

En ambos casos el formulario de alta serd el mismo, con la diferencia de que en caso de acceder
desde el comparador, se mostraran precargados los datos seleccionados en el comparador.

El formulario de alta de una orden de envio se estructurara en las siguientes secciones:

- Datos generales. En esta seccidon se indicara la informacion de entrega del dinero: Cantidad
econdémica, pais de destino, canal de entrega y servicios adicionales de entrega.
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Servicios adicionales: En esta seccidn se podran indicar los servicios adicionales a contratar.
- Informacidon del destinatario. En esta seccidon se indicaran los datos identificativos del
beneficiario del envio de dinero.

- Informacién del remitente. En esta seccion se indicaran los datos.
- Detalle econédmico de la transaccion. En esta seccion se muestra el detalle econédmico de la
transaccién: importe a enviar, importe a recibir, tasas y tipo de cambio aplicado.
Antes de rellenar los datos del destinatario y del remitente, deberan indicarse obliga-
toriamente los datos de la transferencia, ya que estos datos determinan la informacion a
solicitar para remitente y destinatario.

Una vez rellenado todos los datos se debera pulsar el botdn aceptar. Al aceptar la operacion, el
importe a cobrar por la orden de envio se suma a la bolsa.

La siguiente figura muestra el formulario de alta de una orden de envio:
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Formulario de alta de orden de envio
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La siguiente figura muestra el panel con la informacién de la transferencia. En caso de que el
formulario de alta se muestre desde el comparador, esta informacién vendra precargada, en caso
de que el formulario de alta se muestre directamente desde el menu de opciones, el operador
debera indicar estos datos antes de poder continuar rellenando el resto de los datos.

DATOS GENERALES
Pais Destino

45,00
EURO j

Cambio Divisa 1.00

Metalico
31/10/2016

|[ESPARA 'v|  Importe a enviar

IMetaIico v

Forma Abono

Origen Importe a cobrar

Divisa Destino

|Giro Nacional [v| Forma Abono Destino

|Envio Giro inmediato [V]

Productos

Modalidad Fecha puesta a Pago

Informacion de la entrega

Estaran disponibles los siguientes productos y modalidades:

Giro Nacional. Permite hacer envios de entrega en Espafa por Correos. Este producto
estara disponible cuando el pais destino seleccionado sea Espafa. Las modalidades
disponibles para Giro nacional seran las siguientes:

* Envio Giro inmediato.

Envio Giro urgente de entrega en domicilio.

* Envio Giro ordinario de entrega en domicilio.
* Envio orden de ingreso en cuenta.

* Envio a Prisiones.

*

*

Giro Oficial Nacional. Mediante este producto se permite hacer envios oficiales de entrega
en Espana. Las modalidades disponibles son:

Envio ordinario oficial.

Envio urgente oficial.

Giro entrega internacional - Eurogiro. Permite hacer envios de entrega internacional por
Eurogiro. Este servicio estara disponible cuando se seleccione como pais de destino un pais
con el que se tenga acuerdo con Eurogiro. Las modalidades disponibles seran las siguientes:

* Envio Eurogiro

Giro entrega internacional -UPU. Permite hacer envios de entrega internacional por UPU.

Cada canal de entrega cuenta con una serie de servicios de entrega que podran ser contratados
por el remitente de la orden de envio. Estos servicios podran tener cargos adicionales que
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automadticamente serdn calculados por el sistema y requerirdn que el operador indigque
informacion relativa a los mismos.

Se contaran con los siguientes servicios de entrega adicionales:

- Envio de SMS a destinatario. El operador debera indicar un nimero de teléfono mévil que se
guardara como teléfono del destinatario.

- Envio de SMS a remitente. El operador debera indicar un nimero de teléfono mavil que se
guardara como teléfono del remitente.

- Envio de SMS al Destinatario y Remitente. Si existe esta opcidn, al seleccionar ambos
servicios de SMS se aplica la tarifa unificada, en vez de la individual de cada servicio.

- Entrega a domicilio. Si se selecciona la opcion de entrega a domicilio, el operador debera
indicar la direccion de entrega del envio pudiendo para ello indicar una direccion postal o
un apartado postal:

* Direccion postal del destinatario. Se debera indicar la calle, localidad y cédigo postal.

* Apartado postal del destinatario. Se debera indicar el cédigo de la oficina de entrega y el
numero del apartado postal. Importantisimo para realizar correctamente la entrega en el destino.
Nunca usar el campo direccidon de un envio a domicilio.

A) Entrega inmediata

La modalidad de entrega inmediata tendrd los siguientes servicios adicionales: SMS a
remitente y a destinatario.

En este caso, si se seleccionan ambos servicios adicionales se aplicara una tarifa reducida. Por ello,
si se seleccionan ambos servicios adicionales, se mostrara tachado el importe mostrado para cada
servicio adicional y se mostrara el precio total a aplicar tal y como se muestra en la siguiente
figura:

SMS Remitente N° Teléfono | Importe | 848
SMS Destinatario N° Teléfono | Importe | 848
SMS al Destinatario y Remitente Importe 0.73

Servicio Adicional SMS al Destinatario y Remitente

Como se ha dicho, la disponibilidad o no de estos servicios adicionales dependeran del canal de
entrega seleccionado. El formulario de alta solo mostrara aquellos servicios adiciones disponibles
para el canal de entrega seleccionado.
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Se debera tener en cuenta que, en algunos casos, un servicio adicional podra ser marcado como
de obligada contratacién. En ese caso, se mostrara seleccionado en el formulario y no sera posible
deseleccionarlo.

B) Entrega a domicilio

La opcidon de entrega a domicilio se presentara también como un servicio adicional. Asi, al
seleccionar una modalidad de entrega a domicilio se mostrara dentro de la seccién de servicios
adicionales los campos a ser rellenados para realizar la entrega a domicilio.

El servicio de entrega a domicilio permitira también |la entrega en apartado, asi, lo primero que se
debera seleccionar es si la entrega deberd realizarse a domicilio (opcion por defecto) o en un
apartado postal. La siguiente figura muestra los campos a ser rellenados para la entrega a
domicilio:

SERVICIOS ADICIONALES

Entrega Domicilic ~ ® Domicilio () Apartado Postal Importe | 0O

. » Apdo. Postal
Direccion
Cod. Postal E Cod. Postal
Localidad ’7

Cod. Oficina

Servicio adicional entrega domicilio

Para la opcidn de entrega a domicilio se deberan indicar los siguientes campos:

Direccion.

Cddigo Postal.

Localidad, se podra rellenar automaticamente una vez introducido el cédigo postal, para
ello, bastara con hacer clic en el icono

Para la opcidon de Apartado postal se debera indicar:

Numero del apartado postal.

Cédigo Postal.

Cddigo de la oficina de entrega, se podra rellenar automaticamente una vez introducido el
codigo postal, para ello, bastara con hacer dicen el icono | I situado junto al campo de Cod.
Postal.

En esta seccidén se indicardn los datos del destinatario. Los datos a indicar dependeran del
producto y modalidad seleccionada. Por ejemplo, si se selecciona pago a cuenta bancaria, se
solicitara el numero de cuenta bancaria.
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A) Entrega inmediata

En caso de que la forma de entrega de la modalidad seleccionada sea entrega inmediata, se
debera solicitar el nombre y apellidos del destinatario.

La siguiente figura muestra el caso en el que solo sea necesario indicar el nombre y apellidos del
destinatario.

DATOS DESTINATARIO
Nombre y Apellidos NOMBRE APELLIDOS

B) Entrega por abono en cuenta

La siguiente figura muestra el caso en el que la forma de pago seleccionada sea "Abono en cuenta
bancaria”. En este caso ademas del nombre y apellidos del destinatario, se debera indicar la
cuenta bancaria del destinatario, pudiéndose indicar el niUmero de cuenta o el nimero IBAN.

DATOS DESTINATARIO

Nombre y Apellidos I

N°© Cuenta | | | IBAN

C) Envio a prisiones

En caso de que se seleccione la modalidad de envio a prisiones, como datos del destinatario se
debera indicar tanto el centro penitenciario como el NIS del preso.

La siguiente figura muestra el caso de que se haya seleccionado la modalidad de "Envio a
Prisiones":

Productos IGiro Nacional V|  Forma Abono Destino Abono en cuenta
Modalidad |Envio a Prisiones XJ Fecha puesta a Pago 7/6/2017

DATOS DESTINATARIO

Centros [ALICANTE CUMPLIMIENTO v

NIS |

Nombre y Apellidos |

IBAN I ES563099824451275729518841

En este caso se debera indicar la siguiente informacion:

- Centro. Permite seleccionar el centro de destino de una lista desplegable. Una vez selec-
cionado el centro, se mostrara el N Umero de cuenta asociado, el cual no sera modificable.

- NIS. Permite indicar de forma opcional el nimero de interno (NIS).
- Nombre y apellidos del destinatario.

- IBAN del destinatario.
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En esta seccidn se indicaran los datos del remitente. Dependiendo de la modalidad seleccionada,
serd necesario registrar el cliente en PBC (prevencion de blanqueo de capitales) o no. Si se
requiere de control PBC, los datos del remitente se rellenaran a través de la "ventana Unica de
PBC” que sera una pantalla que se muestra para recoger todos los datos del remitente. En caso de
qgue no se requiera control de PBC, los datos del remitente se rellenardn directamente en el
formulario de alta de la orden de envio.

A) Alta de datos del remitente a través de la ventana de PBC

En caso de que la orden de envio requiera de control PBC, en el panel de datos de remitente se
mostrara el botén "PBC". Ver figura a continuacion.

DATOS REMITENTE

Nombre y Apellidos ﬁ

Direccion |

Cod. Postal |

Localidad |

Tipo DOT | v
DOI [

Haciendo clic en el botdon "PBC" se mostrara la siguiente ventana, desde donde se debera indicar
el numero de documento de identificacidn del remitente:

Prevencion Blanqueo Capitales

iiaquedn de un documento

Tipo docomentz Mumzro documznto

~sELECC onE :
Enlaces do Intcrés

- Sitiens acure cuce ecerca de furcionamiento de 13 aslicacion, consulie 2 manual ce PO

+ Lecumantazén dentihc atva valics para aparabiva de emvio dz direra

- La nwirmaliva comnplela de Prevencion de Blangueo de Capilzles estd publicada 2o Cereclz.

S

Una vez indicado el Tipo y Numero del DOI, se pulsara el botdn buscar y se mostrara la ventana de
PBC con los datos del remitente. Ver figura a continuacion:
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Una vez seleccionado el motivo del envio de dinero, se dara al botdn continuar y automa-
ticamente se cargardn los datos del remitente en el formulario de alta de la orden en IRIS6.

B) Alta de datos del remitente sin control PBC

En caso de que la orden de envio no requiera de control PBC, se rellenaran los datos del remitente
directamente en el formulario. Se deberan cumplimentar los siguientes campos;

- Nombre y apellidos del remitente.

- Documento de identificacion: se indicard el tipo de documento, el nimero y la imagen
digitalizada del mismo.

- Comunicacion privada: el operador podra indicar un mensaje a peticion del cliente.

DATOS REMITENTE

Nombre y Apellidos REMITENTE

Direccion DIRECCION

Cod. Postal 3s008 [BY
Localidad SANTA CRUZ DE TENERIFE
Tipo DOI NiF. &
DOI [ 438087817

[] Persona Autorizada

Comunicacién Privada:

En caso de que el pais de destino sea Espaia, la localidad se podra rellenar automaticamente una
vez introducido el cddigo postal, para ello, bastara con hacer clic en el icono

En caso de que el remitente sea una persona autorizada, se debera seleccionar el check de
"Persona autorizada". Al seleccionar el check, el formulario se desplegara para mostrar los datos a
solicitar sobre la persona autorizada. Ver figura a continuacion:

DATOS REMITENTE

Nombre y Apellidos |

Direccién |

Cod. Postal

Localidad |

Tipo DOI [cir vl

DOI [

[Vl Persona Autorizada

Nombre y Apellidos |

Tipo DOI |cir. v
DOI |

Cuando se seleccione el check de persona autorizada, ademas de los datos del remitente, se
solicitaran los siguientes datos del autorizado:

- Nombre y apellidos de la persona autorizada.
- Tipoy numero del documento de identificacion:
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- Documentos para personas fisicas:
DNI/NIF.

Documento de identificacidon de la Unidon Europea.

NIE.
Pasaporte.

- Documentos para personas juridicas:
CIF.

En el formulario de alta se mostrard el detalle econdmico de la transacciéon econdmica. La
siguiente figura muestra un ejemplo del detalle econdmico de una transaccion:

IMPORTES

Importe Girado 18,81 Divisa Entrega EURO

Tasa Fija 1,00 Cambio Divisa 1.00
Derechos ’—01—9_
Servicios Adicionales [—OOO
Importe Total [W

Importe girado. Sera el importe que reciba el destinatario de la transaccion econémica.
Tasa fija. Es la tasa fija cobrada al remitente por el envio.

Derechos. Es la tasa porcentual cobrada al remitente por el envio.

Servicios adicionales. Tasa cobrada por la contratacion de algun servicio adicional.
Importe total. Importe a cobrar al remitente.

- Divisa Entrega. Divisa en la que se hara la entrega.

Cambio divisa. Indica la tasa de cambio aplicada. En caso de que la divisa de entrega sean

euros, el cambio de divisa sera siempre 1.00.

El sistema nos orienta sobre la posible fecha de puesta al pago, el cambio de divisa aplicada e
importes asociados a la operacion.

Tras aceptar la operacidon se genera el resguardo de la operacién en formato pdf para lanzar la
impresion por la impresora. Salen dos hojas A4, una para el cliente (si es inmediato o IFS aparece
el localizador) y otra para la oficina. En la copia de la oficina el remitente o autorizado tiene que
firmar. El usuario también tiene que firmar y poner su NIP.
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Nuevo impreso de admisidn que sustituye al G102

Se podra acceder al formulario de alta de una orden de envio desde Unicamente el menu de la
aplicacion "Envio dinero" - Nube de puntos.

El formulario de alta de una orden de envio se estructurara en las siguientes secciones:
- Datos generales. En esta seccidon se mostrara el Producto y la Modalidad ya precargados.

- Informacion del destinatario. En esta seccidon se mostraran los datos identificativos del

beneficiario del envio de dinero indicado en la nube de puntos.
* Nombre y Apellidos del destinatario

* IBAN del destinatario

- Informacion del remitente. En esta seccidon se mostrara los del remitente que contiene la
nube de puntos y no seran editables.

* Nombre y Apellidos del remitente.

* Direccion.
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*

Localidad.

*

Cdédigo Postal.
* Tipo DOL.
* DOI.

- Detalle econémico de la transaccidn. En esta seccion se muestra el detalle econdmico de la
transaccién. Los campos no se podran modificar a excepcion del campo importe girado:

* Importe Girado (Unico campo modificable).
*  Tasa fija.
* Tasa Derechos.

* Importe total.
El usuario leera la informacién de la nube de puntos mediante una pistola lectora.

USRI MELLLA 41! SIH FRERTERTTE LiinEiud B ) B3|
y Topiwie » Aadimisicns = Convie Dinero = Hulss de Puialos
r
iXe) B Nube de Puntas ol ﬂ
Introducclon dz Nubc do Puntos servicias

Ll Helacionados

i Mube e Punlas

u
titimns
Aerelrias

Nuswn L”dllltl
Trkal Ralsa

r

Cubrar Bula |

Mientras se realiza la lectura en pantalla aparece un mensaje para informarnos de que se esta
realizando dicha operacion.

PODOSE1 10/11/2017 0Q:04:08 = = ER 0
(QRRE'OS Inlclo » admislén > Envio Dincro = Mubc do Puntos
T 4
IRIS 6.0 Nube de Puntes L—_j @
Introduccion de Nube de Puntos Servicios
] Relacionados
:J Muhe de Puntos
u ~
o
itimos
Servicios
Frocesando Lnvio de Dinero. Lspere por favor ... ¥ |I!='|="'2;_
25arena

* Cierre Zdja

Nucvo Cllente

Totol Bolsa

r

Cobrar Bolso
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IRIS 6.0

No es posible realizar el ingreso con la
informacion facilitada. Por favor, contacte
con su entidad

heapor

En caso de que no se pueda generar el ingreso por alguno de los siguientes errores, se mostrara
un mensaje indicando que no se puede realizar el ingreso:

En caso de que la nube de puntos leida ya haya sido procesada previamente, es decir, ya se ha
generado un envio para ese cliente y cédigo de operacion, no se podrd realizar el ingreso y se
mostrara el siguiente mensaje:

@CORRE:OS IRIS 6.0

Ya existe una orden de envio asociada a
dicha nube de puntos.

= ceor |

A continuacion aparece en pantalla el formulario de orden de envio con la informacion de la nube
precargada en los distintos campos. Este sera un formulario parecido al actualmente utilizado
para el alta de érdenes de envio pero con ligeras modificaciones para mostrar solo los campos
que apliquen para este tipo de ingreso. Desde este formulario solo se podra modificar el importe
girado.

PANNSE | MFID QR 3700010 a7/ 11,2017 1N:57:47 5 2 o
) '
CDRREOS Inldo > Admizlén = Envio Dinere > Nube de Puntos
NSRRIl B Nube de Puntos = a
| Atdrinion de | nvins de Dinero por Nube dle Puntos Senvicios
™ Ralacionados
| £ - TATOS RENFRAFS
| lN_l Producto TRICDOS  Modalldad I Cnvio Orden de ingreso en cuenta
RATOS RTATINATARIO e
- - Ulimos
Nambre y Apellidos I TUANS MARTA _ Servidos
IDAN Destinatario ] CES03CILLCLS1IIZ0ISIA9CT
CATOS RCMITINTL 1
Nombre v Apclildos | vicenTe conzatezirerez. LR | Ginte turjels |
Direccion JEALLT JUAN SANTOS OC MIGULL, Nz 0L e
Wt Clionta |
Localldad | MADRID  Cod. Postal | 23003
lipe 01 | ] no | 199 #5021 _ lotalBolza
IMPARTES -
Itmporie Girada 2,001 Laxa lija 2.8 A TR
Cabrar Noka |
verechos [ 2,50

tmparte tolal L
_ Cliente MU autoriza uso datos

[ Accotar | [ cancclar_|

El ingreso debera pasar los controles actuales de PBC Se llamara desde el formulario a la ventana
Unica de PBC pasandole el destinatario y el importe como se hace actualmente en el formulario de
admisidn. PBC ventanilla Unica devolvera los datos del remitente y estos se rellenaran en el nuevo
formulario.
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Para finalizar se pulsard en el botdn 'Aceptar'. Al aceptar la operacion, el importe a cobrar por la
orden de envio se suma a la bolsa.

El servicio de colaboracion con el Banco Triodos para las admisiones de envios de dinero de abono
en cuenta, es muy similar al procedimiento de admisidon en IRIS de giro administrativo. La Unica
diferencia operativa existe tras completar la operacién, el usuario entrega al cliente el justificante
de admision junto a otro documento de informacidn generado por la impresora multifuncién, en
dicho documento se informa al cliente de Triodos Bank que posteriormente se le aplicara un coste
por la ejecucidn del servicio y que el importe esta establecido en 2 €. Dicho importe sera cargado
en la cuenta de destino de los fondos de dicha operacidn. La operacién de admisién en IRIS no
tiene coste para el cliente titular de la cuenta, en el caso de que la operacidn la realice otra
persona distinta del titular de dicha cuenta los fondos seran devueltos a origen.

Ademas operativamente tendremos que recoger la firma del cliente en el impreso de informacién
disefiado al efecto, para su posterior custodia en el mueble archivador de la oficina, en una nueva
carpeta llamada Triodos, durante un aio.

En el caso de generarse solo una copia del documento informativo de Triodos por la impresora
multifuncidn, sera necesario realizar una fotocopia para entregarsela al cliente y otra para recoger
su firma. Ejemplo del documento informativo de Triodos.

Triodos @ Bank Tio

03VIT
0 -MELILLA OP 28-02-2018 14:30:12

Estmado Cliente

servicio salo puede ser utilizado por los titulares de la Cuenta de destino. En el caso de que el

giro lo reali

na persona distinta del titular de dicha cuenta los

La comision que Triodos Bank le va a aplicar por la ejecucion de este servicio sera de 2 € que se

cargara en Ia Cuenta de destino de los fondos objeto del giro

eto del giro se encontraran disponibi=s en la Cuenta de destino el dia habil siguiente al

Firma: D. CARLOS GARCIA HERNANDEZ
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Se podrd acceder a la funcionalidad de mantenimiento de érdenes de envio desde el menu de
mantenimiento de la aplicacion, seleccionando la opcidon "Envio dinero".

Menu de mantenimiento

Seleccionando la opcién "Envio dinero" del menu de mantenimiento se podra acceder a las
opciones de mantenimiento de una orden de envio: consulta, modificacién, baja e impresion del
resguardo.

Cuando se seleccione la opcidon "Envio dinero" se mostrara el listado de drdenes de envio
admitidas en la oficina en el dia en curso. Un usuario solo podrd acceder a las drdenes de envio
que él ha creado, mientras que el jefe de oficina podrd acceder a todas las drdenes de envio
admitidas en la oficina, pudiendo filtrar por usuario. Tanto los usuarios operadores como el jefe
de oficina podran realizar una busqueda por el niumero de orden de envio.

Desde esta pantalla se podra acceder a las siguientes operaciones sobre una orden de envio:
- Consultar. Muestra la informacion de la orden seleccionada en modo de solo lectura.

- Modificar. Permite modificar los datos de una orden.

- Baja. Permite dar de baja una orden de envio.

- Imprimir resguardo. Permite imprimir el resguardo de una orden de envio.
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La siguiente figura muestra la pantalla de mantenimiento de érdenes de envio

'E" iy VITORTA GASTFIT, 0P cmonia an22017 14:47:205 75 A,)']
a CORR&‘OS Luiiy & Gestion > Manlenimiente > Luyiv Dinery
EISR-R) = Mantenimiento de Lnvios de Dinero 0
Mantenimiants da Mnvias da Dinarn

Servicios
Reluciviadus

Lriizrics s Lusgueds
@ Tades
T Con NO da Orden Fov
] ety fitimos

< Admilidos pur el usuurio gull b Servicivs
¢ canal de entrega OR v

Resultado de la buzqueda
N de Crvio Dinerc Tipe de Servicko Remitente CP Destino Oficine [ Fais destino Importe Total Forma Adonc

M

£
-
|

Carsultar Medificar Onja Imgrinir Resguardo

Se podra buscar por los siguientes criterios:

- Por el cddigo de la orden de envio. Se podra buscar por el codigo de admision de la orden de
envio.

- Por usuario. Se podra buscar por el cédigo de usuario.

- Por Canal de entrega. Se podra filtrar por el canal de entrega de la transaccion.

El formulario de consulta de una orden de envio es el mismo que el formulario de alta pero
mostrando la informacién de la orden en modo de solo lectura.

g 1PLUS 3 10107201 L2140 45 S EE T
"’@'}RR{"OG Inirin 5 Gestion = Mantenimirnte % Covia Dinero
(=) E Alta Envio de Dinero = - ﬂ

Admision de Envios de Dinero Seruiive
# _Relaclonados

M
I DTS CENERALES

F: rals Destino | 4 Importc 3 Mapar Desting

I nema Ahaons I— ,7

Origen W Importe @ Cobrar Oficina il
Divisa Desline w~ —Feniicies

M® Enviv = - [

ol | =D00002179VIN Cambio Divisa | 1.00

Produclus | ~  Furma fAbvne Desline Melshivu m

Modalldad | ~  Fecha puesta a Fago 10/10j2017

A0S DESTTHATARIS

nNomhbee v Apellidos MOMILL AR | Tulal Bulea

ACRVICING ANTETONA IR 26,27
|« SMS Remilunls MO Tuléfony 666009666 Imporie

5MS5 Destinataric MO Telétono | AAAGAGEAAT Importe |

%M al Nestinatarin y Remitente Importe ,—a«
NATOR RCMITINT®

MNombre y Apellides | PRIIEEA PEFE PEFE

Direceidn T

Cod. Mostal | s w
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Localidad | MADRID

Tipo DOI | v
DOI | PRUEBA

Comunicacidn Privada:

IMPORTES

Importe Girado lizoo Divisa Entrega liEURO
Tasa Fija |733 Cambio Divisa liloo
Derechos liozs
Servicios Adicionales ’72?2
Importe Total ’W

D Cliente NO autoriza uso datos

=

Consulta de una orden

Una orden de envio podra modificarse desde la opcién de administracién de modificacion. Si se
puede modificar, se muestra el formulario de modificacion.

El formulario de modificacidon de una orden de envio sera el mismo que el formulario de alta pero
mostrando la informacién no editable en modo de solo lectura.

Los datos a modificar dependeran del canal de entrega de la orden de envio. Sobre los datos
generales, solo se podra modificar el importe de la transaccidn. El resto de los datos mostrados en
esta seccidn se mostraran en modo de solo lectura.

Una vez modificados los datos se debera pulsar en el botdon "Modificar". Una vez modificados los
datos, la bolsa se actualizara de acuerdo a la modificacidon indicada, pudiendo mostrar una
cantidad negativa en caso de que se haya modificado el importe enviado y/o los servicios
adicionales contratados.

La siguiente figura muestra el formulario de modificacion para una orden de envio:

q"‘:"w POTNSS 104002017 1270 @ B 2 %
= [I)R_Rfos Iniviu > Grealidn = M i > Envin Dinery
R gix1) © Alla Envio de Dinero = a
Sarulclos

Admisitn de Envivs de Dinery
# _Helacknadas

™
E LA O CENEILALES
E Fais Iestinn | = Imparte a Fagar [3esting AULIND
Forma Abons Lo o : R
Origen et imparte a Cohrear Oficing Oitimos
plvisa Desting SURC =2 oA
EET EDOD00Z17SVIN Cambiv Divisa .00
rroductes | ~  Forma Abono Destne Metalize ﬁ
Madalidad I g I echa puesta a Fagn T S m

LA Us UES LA AILL

Nombre y Apellides | SCMBRE APEL_IDv: 1 _Tatal Bolsa

SERVICIOS ADICIONALES 26!27
sMs Remitente ne Teléfono 555000555 Importe ==
|v| SMS Duslinalariv  N® Taléfuny 000555000 Impurle =

SMS al Destinatoric y Remitente Importe | 2.72

DTS REMITENTS

Nomhre v Apellidns I

irecciin
(T v
Cod. Mrostal
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1 ncnlidad

Tipo DO |

DOI

comunlcaclon Prlvada:

IMECRTES

Importe Glrado [ zo00 plvisa Entrcga | EURGC
Iasa 1ija lilltl cambin ivisa | 100
Derechos | 0,25

Servicivs Adicionalas ,7272

Importe Total lizé,z?

— chanta MO autoriza use datas

Formulario de modificacion

En el caso de Correos-Cash las ordenes de envio no pueden ser modificadas por lo que el boton
“Modificar” aparecerda deshabilitado. Ver ejemplo a continuacion:

,g, uLUsUL WLy PFATEE A
‘CORRE"OS Tesicits = Gemliiars = Manleamisninlo = Coies Dimaro
I=IANiR1) B Mantenimiento de Envios de Dinaro ; a

Mantenimlento de Envios de Dincro

)
E 2
N uriteres de Riscusda
U @ Todos

) Con N die Orden Fnvio |
D Admitidos por of nsuarin -
7 tanal de entreqa v

Resultado de la bisqueda
N de Livie lipw de Hemilenle LP Oficing / Puis  1mpurtetotwd  Torma

Uincro Servicio Ueztino destine Abono
(@ EDOL02000LVTT Tnwuss HIRATIO CRBLLEIRG ESPAEA 5D SS.C Abwwen
T [ | [ mae Imprimie Racguardn

Consulta de Ingreso CORREOS-CASH

Ademas de los datos de la orden de envio, se podran modificar los servicios adicionales
contratados en caso de que no sean obligatorios. La seleccion o des-seleccion del servicio
adicional de entrega en domicilio implicara que la orden de envio pase de inmediata a de entrega
a domicilio o viceversa, es decir, podra cambiar la forma de entrega de la orden de envio, lo cual
derivara en que se asignara un nuevo codigo de admision a la orden de envio y se generard un
nuevo impreso.

En caso de que la bolsa ya haya sido cobrada, no serd posible modificar un servicio adicional si
implica cambio de modalidad. En dicho caso se mostrara el siguiente mensaje:
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Forreos RIS 6.0

Se ha producido un error. Por favor,
contacte con el administrador.

Detalles:

MNo puede eliminar la entrega a Domicilio
de este envio.

Se podra dar de baja una orden de envio seleccionando una orden de envio en la lista de drdenes
de envio y haciendo clic en el botén de "Baja".

No se podran dar de baja érdenes de envio generadas por nube de puntos (CORREOS-CASH) por lo
gue el boton "Baja" aparecera deshabilitado en caso de que se seleccione una orden de envio
generada por esta via (ver ejemplo a continuacion).

o=, LITEITE 10710 0v:32:1Y

L‘CC_)RRE‘()S Tasicius = Gunliian = Manlwmisniento o Cavio Dimro

I=IRNiN1) B Mantenimients de Envios de Dinero 3 g
Mantenimlento de Envios de Dincro

m
E 5
N Lriterios de Biscunda
u ® Todos
) Con Ne de Orden Fovin |
() Admitidos por ol nsuarin v
) tanal de entreqa v
Resultado dce la bdsqueda
N de Lavie lipw du Remilente [ Oficing / Puis  Impurtetotl  1orma
vincro servicio Dezting deztine Abono
- EDOLO2020LVIT Tae HIRATIO CABLLERC ESPAKA 550 ss.C A i
. Tl kil i
T e e T

Mantenimiento de una orden generada por nube de puntos

Serd posible acceder a la funcionalidad de solicitud de cancelacién de un envio de dinero admitido
en Espafa y de entrega por UPU.

El acceso a la pantalla de solicitud de cancelaciéon se realizara a través del menu de
mantenimiento:

1. Mantenimiento > Cancelacion Envio UPU

Desde esta opcion de menu se mostrara la siguiente pantalla, desde donde se debera indicar el
cddigo de la orden de envio para la que se quiere solicitar la cancelacion:
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FOOD59L MELILLA OF 5200010 30/08/20L7
Inlcle > Gestlén > Mantenimlento > Cancelaclton Envie UrU

9

09:38:52 | oY EMES |

T oRREOS

solicitud de Cancelacian de | nvio HP1 Servicins

M Relaclonados
E
] NUY de Oeden | nvin ﬁ
u
Ultimos
Survicivs

Murvo Cliende

Total Bolsa

Pantalla de hisqueda para Cancelacion envio UPU

Al indicar el niumero de la orden de envio y hacer dicen el botdn "Buscar" e mostrara la siguiente
pantalla con los datos de la orden de envio. Si la orden escancelable,

cancelacion" se mostrara habilitado.

coanEa M4 R =000/ 00 WAL T nosesn B - Tl
iento = Cancclpcidn bnwie W

B Cancelaritn Movins HPL

ey
CoRREOS

Lnicio & Lestion > Mantenin

IRIS 6.0

M Sulivitud de Cuneelucisn de Lavie UPL MT::;;‘:;D‘
N N e Grren Fvin =]
o
el el la Orden de L [l times
FATOS GEYFRAL FA Servlcles
NO s Drdan Fovin | Fatadn |
tacha de Admisién [ dwbestade [
LLID5 JES]INA IARID m
Nembre v Apellidus =
naT
Mol cllie Tatal Ralen
Tt Gt Diiwina Dol irae I -
LG8 HENL I | ehre neden |
Nembre v Apellidus —
naT
Uumicilio
Tumpunrls Addemimiin 1}

Pantalla solicitud de cancelacion

En la opcidn de menu de IRIS Gestion » Listados Envio Dinero podemos
generar listados con la operacién realizadas

El listado envios admitidos se puede filtrar por Usuario, Producto,
Modalidad, Forma de abono y por un rango de fechas.

el botdon "Solicitar

(22 IRIS6.0 - Windows Inte

CORREOS
IRIS 6.0

Admision
4 Mantenimiento
J Reimpresion

Fra.Simp
4 Listados

2Apartados

»Telegramas

Fax
»Gestion de Almacén

»M3quinas de
Franquear

20tros Servicios

sListado Venta
TELECOR

»Correspondencia
»Giros

“Envio Dinero
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[/l q1) ® Listados de Lnvios de Dinero e

Tipo de listado Criterlos

@® Informes dc Acmisén [T
oOfldna [—?Tm
suario | ~]
Producto [ ~]
Mudalidad [ ~]
Forma dc abone | ~]

Fecha de admision
Dusde [ oy/11/2017
Hasta [ 2o/11/2t17
[ cenerar | [ concoir |

2. Confirmacion de importes de SGIE

Aunque la pantalla de confirmacion de importes de SGIE no ha cambiado, se detalla su
funcionamiento porque internamente en vez de enviar los giros a Giro Electrdénico se va a enviar a
SEDI.

El acceso a la pantalla de confirmacion de importes de SGIE se puede realizar por dos opciones:
1. Gestidn > Mantenimiento > Confirmacién de importes de SGIE.

2. Gestidn > Gestidn de caja > Confirmacién de importes de SGIE.

Acceder a la Aplicacion de Western Union (WUPOS).

La operativa para envios de dinero a través de Western Union la hacemos con la aplicacién
WUPOS. El acceso a WUPOS lo hacemos a través de Iris / Llamadas Externas, e informando del ID
de Usuario y Contrasefa.

Al entrar por primera vez el usuario tiene que registrar su firma y NIP, a través de la tableta
digitalizadora en Otros servicios >> Firma del usuario. Solo sera necesario una vez, salvo que el
usuario cambie de oficina, en cuyo caso el sistema volvera a solicitar dicha firma.

Una vez al ano, durante los meses de enero-febrero, todos los empleados deberdn comprobar
que la firma y NIP registrados son correctos.

2 IRIS 6.0 - Llamadas a sistemas externos - Windo... Q =) @

IRIS 6.0

Reenvio Postal
BHUNIO

Postal Exprés (UAM)
QMATIC

Inline Client

Reclamaciones Reclamaciones Giro
Internacionales Internacional
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El ID de usuario no se corresponde con el C corporativo del empleado, ni los accesos a WUPOS se
gestionan a través del Sistema de Gestion de Usuarios y Accesos, por lo que cuando sean
necesarias nuevas altas o bajas, el procedimiento sera:

* El director de oficina solicita el alta, baja, reseteo y certificado de instalacion de WUPQOS
en el puesto de atencién al cliente, cumplimenta el archivo "Plantilla de solicitud de alta,
baja, reseteo e instalacion de certificado de Wester Union".

* Se envia por correo electrénico a

En caso de caida del sistema IRIS, existe un icono en el escritorio para acceder a WUPOS.

Introducir los datos en la aplicacion WU / WUPOS. Operativa

Una vez que hemos accedido a la aplicacién, comenzamos el procedimiento de admisién de la
operacion de envio de dinero.

1. Acceder al envio pulsando en F5/ENVIAR.

Siempre realizar busqueda del cliente por tipo/n.° de documentacion. Seleccionar "buscar".

Enviar dinero

Lus cainos oligeks ivs =sld o seos cor *

BUSQUEDA DEL REMITENTE

Seleccione una de las siquientes opcicnes:*

|Atencidnl i la zUsqusda del cliente por por ID ne es correc:a, per favor busque dz nusvo por a cpeion aliernative
® 1o 3 mamerooe My Wlotnetz GoloCard (O Numerz de telcfonc

Informacion scbre IO

For [avu seleccivn ... v

Afadlr nombre de clientes {Opclonal):

Nzmore Apellico
Eliae formats

Hhsear

0] - Dusea imeivi 4 1o dine?

Cliente registrado: el sistema mostrard un desplegable con datos del cliente para
seleccionar.

* Cliente NO registrado: Wupos devuelve el mensaje "No se encontrd ningln remitente que

coincida con los criterios de busqueda; continle o busque nuevamente". Seleccionar nuevo
remitente e insertar informacion.

2. Cumplimentar todos los campos de la transaccion:

- Informacidn de la transferencia (pais, cantidad...).
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* Datos del remitente (informara datos de los clientes registrados).

Envia dinero a nombre de un tercero.

£Envia el dinero en nombre de ‘

*

una tercera persona? % NO
Si

Siempre habra que seleccionar "NO" debido a que Western Union no admite envios a nombre de
un tercero ni autorizaciones.

- Documento de identificacion (informara datos de los clientes registrados).

- Datos del beneficiario.
3. Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios seleccionamos en "Pre-imprimir
recibo" para que se habilite la opcidn de capturar ID (si no se cumplimentan todos los
campos la opcidn de captura no se habilita).

Debemos tener en cuenta que solo se tendra que escanear la documentacion cuando el
sistema lo solicite.

4. El Mensaje que aparece cuando hay que escanear documentacion es:

Cormregir los siguientes errores antes de continuar.

Debe capturar una ID con foto.

CAPTURA DE ID/DOCUMENTO

En nuestros esfuerzos por cumplir con Ias leyes aplicables para transmisiones de dinero, requerimos esta informacion
para ciertos tipos de transacciones.

Empleamos las protecciones adecuadas para proteger sus datos.
Haga clic en “Capturar” a continuacion para capturar documentos.

Debe capturar una ID con foto.

Capturar »

Asi, escaneamos el documento identificativo, minimizando WUPOS vy escaneando la

documentacién (anverso y reverso) mediante el proceso habitual en la multifuncién y programa
Gescan.

Una vez escaneada, abrimos Wupos y nos dirigimos a Captura de ID/Documento (posicionado
debajo de documento de identificacion) y seleccionamos Capturar.

Subir imagenes seleccionando el botdn "Explorar", el botdn escaner no esta habilitado en ningun
puesto.
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WEGNioN WM Documento captura

Haga click en la
imagen de abajo

para editar 25332/403S Twain " Doc.Identidad emitid-- |\ @
Anverso Reverso
X all -z 5 -
OSSR IS
) Ll SN2 [ ¢aRzaL
ESPANA | 5
T b | P
b2 | SR
sl | o
g el and 8 T e
" e ' & IDESPAPYID56771351158588M<<<ce<
; | 34101B5M9901 DIBESPCCCCCLE<<<S
T saot | LIGEROCRIDS<<ANTONTDC<<<CCeees
| \
+ - oo +- o

Escanear de nuevo o Explorar Esaneardenuevo o Explorar

Subir todas las paginas  Cancelar

Recuerda que...

Debe subir imagen tanto en anverso como reverso (pese a que solo tenga anverso), si no
la opcién de "Subir todas las imagenes" no se habilitara.

En algunas ocasiones Wupos, a pesar de haber escaneado el documento y subido este a los
servidores de WU, la pagina se queda pensando o no responde, dando la sensacidon de no haber
realizado el proceso de escaneado correctamente, pero en realidad los documentos ya fueron
capturados, por lo que siempre que se visualice en la pantalla emergente la opcidn Y el botdn

completado no responda, cerrar la pantalla utilizando el aspa que hay en la parte superior
derecha.

Cerrar aquf

WESNion \WMU Documento captura

Tipo de documento Capturado?

Lal
Tipo de documentacion m

Completado

Si la imagen se ha subido correctamente, Wupos devuelve el siguiente mensaje:

La ID se capturd correctamente. Para simplificar la busqueda, informe al consumidor que
presente la ID para todas las transacciones futuras.

, SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05
484




- Seleccionamos nuevamente Pre-Imprimir (parte inferior derecha) recibo para que se active la
tableta digitalizadora y recojamos la firma del cliente.

ado
Nombre Operador: CRISTINA GOMEZ FERRER
Su firma es obligatoria para poder realizar transacciones. Po I Por favor, confirme que esta es su firma

1, |

[ NRJ23use

|

N

Cargar Borrar Cargar Bocrar

- Siempre cobrar importes antes de finalizar el envio.

Registradas las firmas, confirmamos la cantidad total a cobrar. A continuacion, Wupos mostrara el
justificante de envio donde consta el MTCN 111-111-1111 en la parte superior derecha.

Una vez finalizada una operacion de Western Union se debe cerrar siempre la sesidon del usuario
en WUPOS y a continuacidén la pagina del navegador pulsando sobre el aspa correspondiente.

Nunca carrar
m WUPOS ‘ por aqui
0 { g
a B mmps, e poswastermurion.com, sasn 0 = i B O | B M leme PRELVLICS |—_v O T | N ok T

Wzonvert = Seloccionar

WESTERN), X s .
wNIDN '.'m Point of Sale

Blznven|de, operador: 314

£ L0 A 20N 13 O Y
b3 Ur DA S LE

B DERLEE SERVALIOE

Es recomendable introducir los teléfonos del remitente y destinatario aunque no sean campos
obligatorios.
La aplicacion dispone de una serie de mensajes de alerta, que advierten cuando hay elementos

que impiden continuar con la operacidon, o bien que es necesario solicitar al cliente
documentacién adicional.

Las principales alertas son:

- A0401 FAVOR REVISAR/CORREGIR INFORMACION DE CUMPLIMIENTO. Problemas con la
documentacion del remitente. Responde a que no se ha seleccionado el tipo de documento
de identificacién adecuado o el nimero introducido es incorrecto.
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El operador corregird los datos insertados en el campo ID eligiendo la documentacién
correcta que presenta el cliente, asi como también corregira la numeracidn
correspondiente en el campo niumero de identificacion.

* A0101 SOBRE LIMITE DEL CLIENTE, TXN RECHAZADA. Es una operacidén que, sumada a otras
realizadas por el mismo cliente durante el ultimo trimestre natural, supera la cantidad de 3.000 €.
En estos casos, no se podra realizar la operacién por haber superado el limite.

*  A0304 TRANSACCION RECHAZADA CONTACTE A SU CSC. La operacién no puede realizarse. La
oficina tiene que contactar telefdnicamente con el CSC: 23.340.

* R8024 OPERACION RECHAZADA LLAME CALL CENTER / U0055 CALL CSC FURTHER
INFORMATION ON MT. Ambos mensajes tienen el mismo significado: el cliente no puede realizar
ni envio ni pago por haber superado el limite de 3.000 € en un mismo trimestre natural.

* R8066. LA OPERACION NO PUEDE SER TERMINADA. Es un mensaje que emite el sistema vy
significa que el cliente no puede, en ese momento, realizar operaciones de envio de dinero. Se
introducen en la aplicacién los datos necesarios para realizar la operacién, que estaran reflejados
en el impreso que ha cumplimentado el cliente

Identificacion de los clientes:

* ldentificacion formal del cliente. Los empleados comprobaran la identidad del cliente

previamente a la realizacidon de todas las operaciones.

* |dentificacion de personas fisicas. Cuando el cliente sea persona fisica debera presentar
cualquiera de los documentos originales y en vigor que se relacionan a continuacion:

*  DNI/NIF.

* Permiso de residencia expedido por el Ministerio del Interior.

* Tarjeta de asilo politico.

* Pasaporte (para el caso de personas espafiolas solo se admitira el pasaporte
en casos excepcionales -robo, extravio, etc.- y con autorizacion mediante
correo electrdnico del Area de Prevencidn de Blanqueo de Capitales).

* Exclusivamente para ciudadanos de la Unién Europea o del espacio
econdmico europeo, documento, carta o tarjeta oficial de identidad personal
expedidos por las autoridades de origen.

* NIP (autorizados): empleados de la administracidén cuando actiien en nombre
de esta.
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* NIS: nimero de identificacion de reclusos.

Identificacién de personas que actdan en representacion o con autorizacién de otra persona
fisica (Figura no admitida para operaciones de Western Union). Deberan identificarse como
los clientes que actuan por cuenta propia y, ademas, presentardn el poder otorgado o
autorizacion, asi como la documentacion de la persona por cuenta de la que actuan.

Identificaciéon de personas juridicas (Figura no admitida para operaciones de Western
Union). Cuando el titular de la operacién sea una persona juridica, la persona fisica que
realiza la operacidn debera identificarse como los clientes que actian por cuenta propia vy,
ademas, presentaran:

* Poder o autorizacidn para actuar en nombre de la persona juridica.
* CIF de la persona juridica.

* Escritura de constitucién o cualquier otro documento que acredite fehacientemente
su denominacion, forma juridica, domicilio y objeto social.

No seran documentos validos de identificacion:

a) Permiso de conducir.

b) Seamansbook o libreta maritima: es un documento no oficial que solo da constancia del
embarque de personas bajo el pabellén de un buque proveniente de un pais extranjero, por
lo cual, no es un documento de identificacidon valido, si bien es admisible para acreditar la
estancia en nuestro pais.

¢) Carnet consular: es un documento que acredita la inscripcion de una determinada
persona en el consulado del pais en el que temporalmente vaya a permanecer o residir. No
es un documento de identificacion valido.

Tampoco se admitiran como documentos de identificacion validos:

Fotocopias de los documentos validos.
- Denuncias ante la policia de pérdida o robo de documentos de identificacion.

Resguardos de solicitud de renovacion de NIF, NIE o pasaporte.

Ademas de la documentacién anterior, Wester Union informa que:
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Tarjeta de Refugiado

El documento de Refugiado no serd vélido para realizar transacciones en Western Union. Los arts.
4 y 6 del Real Decreto 304/2014, de 5 de mayo, permiten a las entidades financieras aceptar
excepcionalmente otros documentos de identidad personal expedidos por una autoridad
gubernamental siempre que gocen de las adecuadas garantias de autenticidad e incorporen
fotografia del titular. A tenor de lo indicado en los citados articulos, dado que las denominadas
"tarjetas de Refugiado, Proteccion Internacional, Asilo Politico" o similares no cumplen con los
requisitos establecidos por la legislacién espafiola, tales documentos NO se consideraran
documentos validos (fehacientes) para la realizacion de transacciones en Western Union.

Para determinadas operaciones es necesario que el remitente del envio de dinero cumplimente la
Declaracion de Actividad Econdmica (DAE). En estos

. . . . w SE
casos, el sistema SEDI (giro) avisa mediante alarmas. CORREDS (Ph

Declaracion de Actvidac Economica o Prafeslonai DAE
(FPersonas Fisicas'Autonomos)

1. Declaracion de Actividad Econdmica (DAE) - =
Il m | e

La informacién que permite conocer su actividad T e aoP Ty
profesional o empresarial y el fin que justifica la ke e o it

g . . s I |t |
operacidon son recogidas en la DAE. Habra de ser T e —————Tr
legible, y los datos aportados deberan ofrecer m_““mm_
informacion y no adoptar férmulas genéricas. — et

S g

Jiedananzia 4t 2 ez
STwIe JeTOw Azgecsz

S A v b b naanln o draei v okl G

No sera necesario solicitar la Declaracion de Actividad
Econémica (DAE) reiteradamente al mismo cliente
cuando realice operaciones con frecuencia; la validez
de la documentacién es de un afo.

N Zards sl erpan et 6s 0 dnmdae

A wazkecanal srderacitentzhircm

civewe que Al
LTI I RNt I8

B akaorw
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2. Comprobar la documentacion

Una vez que se han introducido los datos en el sistema (SEDI o WUPQOS) y nos ha proporcionado la
documentacién que se le ha requerido, hay que verificar que esta documentacién es correcta,
estda en vigor y, en el caso de la DAE, que esta correctamente cumplimentada, solicitando
aclaracion o ampliacion de aquellos apartados que no estan cumplimentados o cuya descripcion
sea genérica, susceptible de dudas o no ofrezcan informacién concreta.

Para el caso de operaciones en las que haya que contemplar medidas reforzadas y el cliente deba
rellenar la (DAE), el empleado comprobara que esta correctamente cumplimentada, solicitando
aclaracion o ampliacion de aquellos apartados que no estan cumplimentados o cuya descripcion
sea genérica, susceptibles de dudas o que no ofrezcan informacidn concreta.

Ademas, si en el documento de identificacion presentado por el cliente no figura domicilio o el
que figura es en el extranjero, este debera aportar cualquier documento que acredite su estancia,
permanente o temporal, en Espafa. El documento presentado deberd ser original y recogera el
nombre completo del cliente y una direccion.

A titulo descriptivo, son documentos acreditativos validos para justificar la estancia:
- Certificado de empadronamiento.
- Contrato de alquiler de vivienda.
- Escrituras de vivienda.

- Searnansbook o Libreta maritima.
No se aceptara "lista de Correos" como domicilio.

Existe un modelo de DAE para personas fisicas y otro modelo de DAE para personas juridicas.
Estos modelos estan publicados en '"conecta/como trabajamos/normativa/prevencion de
blanqueo de capitales".

En el caso de aplicacion de medidas reforzadas sera necesaria la justificacion documental de la
actividad econdmica o del origen licito de los fondos, asi como la verificacion de la documentacion
aportada por parte del responsable de la oficina y la firma en la DAE en prueba de conformidad.

Para envios desde Andorra existen dos DAE para personas fisicas (espafiol/catalan) y dos DAE
para personas juridicas (espafol/catalan).

3. Admisiones especiales (sujetas a cambios por el desarrollo operativo que se de
en SEDI)

a) Centros Penitenciarios. En la admisién de giros nacionales o internacionales, cuando el
remitente sea una persona reclusa en un centro penitenciario, aparecera como remitente del giro
dicha persona. Los datos a introducir en el sistema seran los que aparezcan en la autorizacién
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extendida por el responsable del centro penitenciario y el nimero es el NIS del recluso, que se
grabard en el campo "pasaporte" campo que permite introducir hasta diez digitos.

La operativa para la admision tiene que contemplar las siguientes particularidades:

1.

Para la admisién de estos giros, el funcionario de prisiones se presentard en la oficina con
una relacién con el nombre, apellidos, pais de nacimiento, nacionalidad, fecha de
nacimiento del recluso, motivo del giro y nimero de identificacion de los internos (NIS)
remitentes de los giros.

Entrega a la oficina el importe total de los giros a admitir.

La oficina se queda con la relacion aportada por el funcionario. Se le entrega una copia
sellada junto a las libranzas de los giros admitidos.

Procedemos a admitir los giros en IRIS, indicando en el campo "remitente" el nombre y
apellidos del interno, seleccionando como tipo de documento "pasaporte" y en el campo
nuimero, el numero del interno (NIS) que figura en la relacién facilitada por el funcionario.

El funcionario de prisiones no firma en las 6rdenes de envio, quedando como justificante de
la admision la relacion aportada por el funcionario, que se adjuntard a las 6rdenes de envio
admitidas firmadas por el empleado de la oficina que realiza la admision, donde debe
figurar su NIP y el sello de fechas de la dicha oficina.

Al dar de alta al recluso en la BBDD PBC, el sistema solicita la fecha de caducidad del documento
de identificacion. Como ya se ha dicho, para el caso de reclusos este debe ser el NIS, que no tiene
fecha de caducidad. La fecha a introducir en el sistema serd 01 /01 /9999.

Los campos a cumplimentar en el formulario de alta de clientes de la BBDD PBC son:

Tipo de documento: pasaporte.

- Numero de documento: numero de NIS del recluso. Figura en la relacion aportada por el
funcionario de prisiones.

- Fecha de expiracion: 01/01/9999.
- Pais de emision: Espaia.

- Nombre y apellidos: los que figuran en la relacion aportada por el funcionario de
prisiones.

- Pais de nacimiento: pais de nacimiento del recluso. Figura en la relacién aportada por el
funcionario de prisiones.

- Nacionalidad: nacionalidad del recluso. Figura en la relacion aportada por el funcionario
de prisiones.
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- Ocupacion/actividad comercial: otros.

- Domicilio/pais/CP/localidad/provincia: datos del centro penitenciario donde se
encuentra interno el remitente.

- Motivo del giro: se informard del motivo que figura en la relaciéon aportada por el
funcionario de prisiones.

b) Giros Oficiales de Correos. Para los giros oficiales la razdn social serd Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos; el CIF, el de Correos: A83052407; el nombre del autorizado seria el cargo (por ejemplo:
director de oficina) y podra identificarse con su NIP (NUmero de registro personal).

c) Organismos Oficiales. En el caso de organismos oficiales que envien giros, la identificacion se
realizara por nombre del organismo y CIF. El autorizado que actie en nombre del organismo para
la admisién del giro podra identificarse con su NIP (numero de registro personal) que sera
introducido en la categoria "pasaporte/otros".

El resto de organizaciones, instituciones, asociaciones, fundaciones religiosas, benéficas o de
cualquier indole deberan identificarse con su CIF, como el resto de personas juridicas. Cualquier
autorizado que actle en representacion de un organismo o institucion de este tipo debera
identificarse con uno de los tipos de DOI validos (NIF, NIE, pasaporte/otros).

d) Menores de Edad. Para la admision de giros a menores de edad, estos habran de actuar
necesariamente representados por sus padres, tutores o representantes legales. Al ser necesaria
la presentacion del DNI con caracter previo a la realizacidon de la operacién, Unicamente pueden
admitirse giros a los mayores de catorce aios, que habran de actuar siempre representados por
sus padres, tutores o representantes legales.

Es preciso tener en cuenta que, segun los estandares nacionales e internacionales, los menores
presentan un riesgo mas elevado en materia de prevencidon de blanqueo de capitales. En este
sentido, se recomienda actuar con especial rigor, en lo que a la documentacion se refiere, en las
operaciones de este tipo de clientes.

[ Recuerda que...

En la admisién de giros cuyos remitentes son varios reclusos, el funcionario de prisiones
no firma en las libranzas, quedando como justificante de la admision la relacion aportada
por el funcionario, que se adjuntara a las libranzas de los giros admitidos, firmadas por el
empleado de la oficina que realiza la admision, donde debe figurar su NIP y el sello de
fechas de la oficina. )
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Una vez llevadas a cabo todas las actuaciones con el cliente, se debe realizar la inclusion de los
datos de los productos demandados en el sistema WUPQOS KYC.

Western Union. Una vez comprobada toda la documentacidon y cumplimentado, en su caso, el
formulario rdpido de envio, se introduciran todos los datos en WUPQOS. Inscritos todos los datos
en el sistema, se selecciona "Preimprimir/recibir".

Al pulsar saldra una pre-impresidon en formato pdf en la pantalla que se debe imprimir para que el
cliente verifique todos los datos de la transferencia antes de finalizar con la transaccién. En esta
pre-impresion no consta ningun MTCN, ya que su finalidad es unicamente que el cliente verifique
si los datos son correctos o transmitir verbalmente los datos antes de firmar el cliente en la
tableta.

Una vez que el cliente haya verificado todos los datos y haya manifestado su conformidad, se
puede seguir con el envio pulsando de nuevo en "Preimprimir recibo".

Solo se consideraran validos los impresos definitivos en los que figure impreso por el sistema el
MTCN impreso, no considerandose validos aquellos que presenten el nimero de transferencia
escrito a mano.

Solo el remitente de un envio tiene la facultad de realizar modificaciones en una transferencia,
siempre y cuando se dirija a la oficina de Correos debidamente documentado y con su resguardo
de imposicion.

Bajo firma del remitente, se reflejaran los cambios solicitados en dicha transferencia en el
resguardo que aporta el cliente. Las modificaciones no se pueden hacer directamente en
el terminal; hay que llamar al Cali Center al teléfono 23 340 o al 91 596 33 40, que anota y
transmite las modificaciones a la central. La misma oficina que haya realizado la
transaccion, y siempre que se realice en el mismo dia, podra reimprimir el impreso
justificante de la transaccién con modificaciones.

1. Cobrar Importes

Una vez que se han grabado todos los datos del formulario se revisan los importes, derechos,
restricciones y servicios adicionales solicitados por el cliente y se cobra el importe total (importe
mas tasas) antes de validar la transferencia.

Nunca se debe procesar la transferencia de dinero, si antes no se han cobrado los importes
correspondientes.

2. Realizar fotocopias de documentos

En las operaciones de WU ya no es necesario realizar ni archivar la fotocopia del
documento de identificacion del cliente, ya que esta se sustituye por la digitalizacién de la
documentacién de identificacion. En todas las operaciones de WU hay que escanear la
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documentacién de identificacion del cliente, adjuntandola a la operacién a través de la
aplicacion Wupos.

Las oficinas que venian manteniendo archivos centralizados con la documentacion de las
operaciones de envio de dinero deberan mantenerlo durante el periodo establecido para
este tipo de documentacion (10 afos).

3. Firmar formulario, sellar y entregar resguardo al cliente

Una vez que hemos corroborado que todos los datos son correctos, el cliente nos tiene que firmar
en la tableta; esta firma se anexa en el impreso del cliente como también la firma del usuario
registrada.

Solo se genera la copia para el cliente, la oficina no tiene que archivar ningun impreso de Western
Union.

El formulario rapido de envio no es necesario entregarlo al cliente, ya que carece de
validez y la operacion se justifica con el resguardo generado por el propio sistema.

23 v | @ aplicaciones (€ WuposReceipt G- 8 | f=n - Péagina -
Imprlma el recibo H Close reteipt } . N
: Para Recibir dinero BorrREOS

Beneficiario: LUIS SERRAND Remitente: CRISTINA GOMEZ MTCHN: 132-690-2372
Fregunta de werificacion: Fecha y hora: 10

25 AM CEST

DireccioniTelefono:
= Detalles zgents: CORRE
fIA CUBLIN 7 i

Recpuesta:

MADRID
Mensaje: Cantidad total entregada
12233708

Pais de Crigen: Espana
Tipo de identificacion: DN

Total: 3.005.00 Euro

Nimero de documento:

Tipo de cambio: 1.000000
Mative de Iz Transaccion: < Cantidad y moneds 2 entregar en destine:
3.005.0 5

Firma del cliente: Firma y sello del agente:

TERMINGS ¥ CONDICIOMES APLICABLES AL SERVICIO "WESTERN UNI

NEY TRANSFER ™ 5

Resguardo de operacion generado por WUPOS. Una copia para el cliente. En la Oficina no se archiva ninguna copia

4. Contabilizar importes

Al finalizar la jornada, las ventanillas liquidan con el responsable de la oficina los importes
procedentes de la admisidn de giro nacional, giro internacional y Western Union.
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El responsable, al generar el balance de la oficina, verificara que, tanto los importes
procedentes de operaciones Western Union, (como los procedentes de giro nacional e
internacional) se incorporan al balance correctamente.

5. Archivar documentacion (sujeto a cambios con el desarrollo de SEDI)

La documentacidn generada por el servicio de Giro Nacional, Giro Internacional y Western Union
se debe archivar en la oficina segun lo que establece el proceso de archivo y control de la
documentacion.

El periodo de conservacién de todo tipo de documentacidén que pueda tener fuerza probatoria, asi
como los documentos justificativos de las operaciones y exigidos para la identificacion y
conocimiento de los clientes, es de diez anos. Este periodo se contara desde el dia en que se
ejecute la operacion.

La documentacion generada en las operaciones de Giro y Western Unidn, asi como la
generada en las comunicaciones con el Grupo de Asistencia Prevencion de Blanqueo de
Capitales, se ordenara de la siguiente manera:

Documentacion ordinaria de cada operacion.

Giro. Se compone de:
- Impreso original de envio de dinero.
- Copia del documento de identificacion del cliente, cuando no esté escaneado.
- Autorizacién del remitente (persona fisica), cuando existan giros autorizados.
- Copia del documento del autorizado.

Western Union. La oficina no archiva ningln impreso, a excepcion del correspondiente
para la Prevencion de Blanqueo de Capital es, que se detalla mas adelante.

Documentacidn especifica de clientes.
Con independencia de la documentacion ordinaria de cada operacién, en casos
especificos se archivara la que se describe en los siguientes grupos:

a) Documentacion de personas juridicas. Contendra:

- Copia de las escrituras de constitucion o documento de creacién de la sociedad o entidad
juridica a que se refiera.

- Copia del poder o documento que acredite a quien se otorga capacidad de obrar en nombre de
la sociedad o entidad.
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- Autorizacioén de la persona que actua en nombre de una persona juridica.

- Copia del documento de identificacién de la persona o personas que actian en nombre de la
sociedad.

- Documentaciéon o conjunto de datos que puedan aportar “conocimiento de la empresa”
(accionariado, relaciones con otras empresas o actividades...).

- DAE personas juridicas.

b) Dosieres de clientes en seguimiento. Bajo esta denominacidon se reunird la
documentacion de clientes que han realizado, o tienen relacién, con operaciones
sospechosas u operaciones inusuales o fuera de lo normal, aparte de la Declaraciéon de
Actividad Econédmica (DAE).

También contendra la documentacidon generada como consecuencia de comunicacién
de operaciones sospechosas o fallidas, asi como las contestaciones.

Se creara un dosier que contendra:

- Copia del documento de identificacion del cliente.
- Copia de la comunicacién al GAPBC.
- Copia de la documentacion enviada al GAPBC.
- Acuse de recibo de GAPBC.

- Copia de las comunicaciones generadas.

c¢) Documentacidn de personas fisicas. Medidas reforzadas de PBC. Contendra:
- DAE del cliente.
- Copia de la documentacidn justificativa sobre la actividad econémica o el origen de los fondos.

- Copia del documento que acredite su estancia permanente o temporal para los clientes que se
identifican con un documento en el que no figure un domicilio en Espafia.

Con el fin de evitar solicitar constantemente la documentacién a determinados clientes habituales
de los que tenemos conocimiento de su actividad y, ademas, esta archivada la documentacion
necesaria de aplicacion en medidas reforzadas, la periodicidad de revision documental sera de un
afio en caso de que, tras efectuar el seguimiento continuo de sus operaciones, se compruebe que
estas son coherentes con la documentacion presentada.

Por el contrario, si las sucesivas operaciones realizadas por estos clientes habituales no son
coherentes con la documentacidon de conocimiento aportada, tanto por su importe y niumero de
giros, como por cualquier otra caracteristica de la operativa, se procederd a recabar nueva
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documentacién adicional que justifique el origen de los fondos, aunque haya transcurrido un
periodo de tiempo inferior a un afo.

Esta documentacién especifica serd archivada en el archivador de la oficina. Se reservard un
espacio "clientes envio/pago de dinero" para recoger los dosieres de clientes o empresas.

Se ordenaran por orden alfabético del nombre (razén social para empresas; en caso de duda en
nombres extranjeros se tomara siempre el primer nombre que aparezca en el documento
identificativo del cliente). Para cada cliente o empresa se reunira en un dosier el conjunto de toda
la documentacidn con él relacionada para su consulta o utilizacion en las operaciones.

6. Modificacion de las transferencias de Western Union

Los cambios que se pueden realizar afectan a cambios menores en los nombres del remitente o
del destinatario de un MTCN.

Modificaciones que si se pueden realizar con esta herramienta:
- Cambios en el nombre del remitente.
- Cambios en el nombre del beneficiario.

- Cambiar beneficiario por el remitente o viceversa.

Modificaciones que NO estan permitidas:
- Cambios de importes.
- Cambios de pais.
- Devoluciones.
- Cancelaciones.

- Resto de incidencias.

Cuando el cambio de cualquiera de los items anteriores afecte a la transferencia a modificar, los
cambios deben realizarse por medio del Call Center de Envio.

Siempre sera el remitente el que se dirija a una oficina de Correos a realizar cualquier cambio en
la transferencia.

No podran realizarse cambios en las transferencias a pagar en Correos.

Se accede a Wupos Kyc y se accede al pago pulsando en F6/RECIBIR. Se solicitar el MTCN
obligatorio (10 digitos) al cliente beneficiario.

- Introducir en Wupos y seleccionar "Buscar".
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- W/C: transferencia disponible en el sistema.

- Seleccionar "Pago".

Pago de transacciones

BUSQUEDA DE TRANSFERENCIA

MTCN 097-022-0635
Resultados - Bﬁscar - L
. MTCN ‘ Remitente ‘- Beneficiario &;:g:fa lMo:zgg delést;aagfodel [ Accion
087-022-9635 ESF%EA;;%@EZ '-U‘CSASBERRE';;mi EUR1,00 ‘ EUR ‘ wiC Pago  »

Confirmar con el cliente:
- Datos del pago (MTCN, cantidad enviada...).
- Datos del remitente (nombre, calle...).

- Datos del beneficiario (nombre, apellidos...).

Realizar busqueda del cliente por tipo/n.° de documentacion. Seleccionar "buscar".
- Cliente registrado: el sistema mostrara un desplegable con datos del cliente para seleccionar.

- Cliente no registrado: Wupos devuelve el mensaje "No se encontré ningun beneficiario que
coincida con los criterios de busqueda; continue o busque nuevamente" Seleccionar nuevo
beneficiario e insertar informacion.

Nombee LU

Patermna SCRRAND

Matemo CABRERA

Seleccions una de las siguientes opciones; *

iAtencacn! S1 s busqueda @l chente por por 1D no es corecta, por favor busque de nuevo por 13 oocion atemativa

@ o () Numero de My WU ¢ 1aneta Gold Card () Numero de telefono
Informacion sove 1D *
FOr 1370r Seleccons . v]
Buscar .
Cumplimentar los siguientes datos:
Receptor de la direccidn (informara datos de los clientes registrados, de lo contrario insertar).

- Envia el dinero a nombre de un tercero.

- Documento de identificacién (Tipo de documento, n.°...).
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( Recuerda que...

Siempre habra que seleccionar "NO" debido a que Western Union no admite envios a
nombre de un tercero ni autorizaciones. Seleccionar, siempre que el cliente esté de
acuerdo, "El cliente ha aceptado los Términos y condiciones" (parte inferior derecha) para
validar el pago.

J

A continuacidn el cliente firma en la tableta digitalizadora. Registradas las firmas, confirmamos.
Confirmadas las firmas, se nos puede solicitar que escaneemos documentacion.

Cormregir los siguientes errores antes de continuar.

Debe capturar una 1D con foto.

CAPTURA DE ID/DOCUMENTO

En nuestros esfuerzos por cumplir con Ias leyes aplicables para transmisiones de dinero, requerimos esta informacion
para ciertos tipos de fransacciones.

Empleamos las protecciones adecuadas para proteger sus datos.
Haga clic en “Capturar” a continuacion para capturar documentos. *

Debe capturar una ID con foto.

Capturar »

Escanear documento identificativo.

Deberemos minimizar WUPQOS y escanear documentacion (anverso y reverso) mediante el
proceso habitual en la multifuncion y programa Gescan.

Una vez escaneada, ir a Captura de ID/Documento (posicionado debajo de documento de
identificacion) y seleccionamos capturar.

Subir imagenes seleccionando el botén "EXPLORAR" el botdn escaner NO estd habilitado en
ningun puesto.

Como se ha explicado anteriormente, en algunas ocasiones Wupos, a pesar de haber escaneado el
documento y subido estos a los servidores de WU, la pdgina se queda pensando o no responde,
dando la sensacion de no haber realizado el proceso de escaneado correctamente, pero en
realidad los documentos ya fueron capturadas, por lo que siempre que se visualice en la pantalla
emergente la opcion Y el botén completado no responda, cerrarla pantalla utilizando el aspa que
hay en la parte superior derecha.
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Cerrar aqui

WESTERN\
UNION \

WU Documento captura

Tipo de documento Capturado?

=y
Tipo de documentacidn m

Completado

Si la imagen se ha subido correctamente, Wupos devuelve el siguiente mensaje:

CAPTURA DE ID/DOCUMENTO

En nuestros esfuerzos por cumplir con |as leyes aplicables para transmisionss de dinero, {requerimos esta informacion
para ciertos fipos de fransacciones

Empleamos las protecciones adecuadas para proteger sus datos.

Haga clic en “Capturar” a continuacion para capturar documentos *

LaID se capturd correctamente - Para simplificar la busqueda, informe al consumidor que presente la ID para
todas las transacciones futuras.

Capturar »
A

[ Elcliente ha aceptado los Términos y condiciones

Cancelar

Pagar ahora »

Es importante tener en cuenta que nunca debemos entregar el dinero al cliente hasta que Wupos
no muestre en pantalla "La siguiente transaccion ha sido pagada satisfactoriamente".

Por ultimo, confirmamos la cantidad a pagar en la pantalla "confirmar pago".

Una vez finalizada una operacion de Western Union se debe cerrar siempre la sesion del usuario
en WUPOS vy a continuacidn la pagina del navegador pulsando sobre el aspa correspondiente
(exactamente igual que vimos en el proceso de envio).

&l WUPOS 2l
e ]
¥

|
e ‘n https//wuposwesternunion.com/zgent O ~ i B & | S| BMC Reme... NELWUPOS

% ®convenir v i Seleccionar

2, giroe.come. l

Usuario operador | Terminal

Con el objetivo de no exceder el fondo de provisién asignado por la Direccién de finanzas a las
oficinas, se detallan una serie de recomendaciones y buenas practicas para su implantacioén:
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- El nimero de cajas habilitadas para cambio debe ser igual al nimero de ventanillas abiertas,
mas una para posibles incidencias.

- El cambio asignado para las ventanillas no debe superar los 100 € por cada caja (sujeto a
cambios).

- El importe asignado para posibles pagos en el turno de tarde debe ser acorde con el negocio
de la oficina en ese turno, tomando como base el histérico de los ultimos tres meses y ha de salir
de los ingresos del turno de mafana.

- El dinero que se ha de tener en caja para cambios debe ser razonable y ajustado al negocio de
la oficina, haciéndolo coincidir con la periodicidad con la que pasa el furgdn de entrega o recogida
de fondos.

- El importe asignado a los rurales para cambios debe ser ajustado a los movimientos que se
producen por dicho rural.

- Las cargas del cajero automatico deben estar ajustadas a las retiradas de fondos de los
clientes, haciéndolas coincidir, en la medida de lo posible, con la periodicidad de paso del
furgdn de entrega o recogida de fondos.

Tal como se indicd en el Tema 7, desde hace unos afios, concretamente desde el 1 de octubre de
2014, se admite el pago con tarjeta sin importe minimo alguno. Se ha adaptado la funcionalidad
de IRIS para aceptar una nueva modalidad de pago con tarjeta de débito y/o crédito.

A) Tarjetas aceptadas

Se aceptaran tanto tarjetas de débito como tarjetas de crédito. Las tarjetas que quedan excluidas
son:

- DinnersClub.
- Cualquier otra tarjeta que el terminal rechace.
B) Operativa

- Teclado del PIN PAD. El empleado de la oficina siempre trabajara desde el puesto de IRIS;
sera el cliente quien actue sobre el teclado del PIN PAD.

El teclado del dispositivo esta compuesto de:
- Una tecla OK con la que se aceptan las operaciones realizadas.
- Unatecla CORR con la que se corrige algln error que se cometa en una alguna operacion.

- Una tecla CAN que cancela una operacioén ya iniciada.
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Y, por ultimo, un teclado alfa-numérico con el que se teclea el numero PIN de la tarjeta.

Operacion de venta. En IRIS 6 se ha habilitado la modalidad de cobro "tarjeta" que podra
ser seleccionada por el usuario en caso de que el diente indique que desea abonar la
compra mediante tarjeta y que no sean productos o servicios excluidos.

czZmz

8 Cobro
1orma de cohro
c Meldlice
¢ Chegqus
& l13jema

IRIS 6.0

Code

I misian de t actura
& Stifaudure

¢ Contactu~a

PRODUCTO
(™) CAJA TEQUERA 10C

bxplorc wided by torrcos vy Iclcprafos

2820010

\’CORREOS Adnicig > Admisidn > m

~otal
Enliguecy

wu Procwud

A devawver

Bulsa de Compra

Cantidad

6

Cobro
G20
1020
.ot
Ummos
Importe

12.zc

Total Bolsa

10,20

10,20

Tras pulsar el botén "cobrar" se abrira una nueva ventana, propia ya de la aplicacidon de pago con
tarjeta, que mostrara al usuario diversos mensajes que le guiaran en el proceso.

cZmz

200CS53

=] © Cobro

Explorcr provided by Lorrcos y 1clcprafos

o 2320010

MADRIC

\’(:ORREOS lmcig > Admusidn > ¥onta do 'roductos

1orma de cohrn
o Meldlics e S ~otal
¢ Chequs COUELE s Enliguecy
G 1ageTa A devover

I misian de t actura
& Stifatdure

¢ Confactura

PRODUCTO
) CAJA TEQUERA 1CC

Total

M) A daide: 1,55

Bulsa de Compra
Cantidad
]

2 : R EERH
Servicias
Setnn, _Relncinnnrna
1626
1020
.oc
Importe
1 [ Huvo Cerie |
Total Bolsa
10,20
10,20

Aplicacidon de pago con tarjeta. Todas las operaciones de pago electréonico (PE) van a tener las
siguientes fases en el sistema:

Solicitar documento de identificacion.
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- Insercidn de la tarjeta en el PIN PAD.

- Lectura de tarjeta.

- Solicitud de PIN al cliente por pantalla y tecleo de este en él.
- Teclado del PIN PAD.

- Solicitud de autorizacion.

- Resultado de la operacién.

4 Recuerda que...

El importe asignado para posibles pagos en el turno de tarde debe ser acorde con el
negocio de la oficina en ese turno, tomando como base el historico de los ultimos tres
meses, y ha de salir de los ingresos del turno de mafana. )

- Operaciones de cobro. Si la bolsa de compra estuviera compuesta por productos que
permiten ser pagados con tarjeta y por productos que no lo permiten, al seleccionar la
forma de cobro "tarjeta" se mostrara un mensaje al usuario indicando esta situacion y
dandole |la opcion de dividir la bolsa de compra actual en dos: una con los productos que
permiten el pago con tarjeta, y otra sin los productos que no pueden ser cobrados con
tarjeta.

i
®CORR€OS IRIS 6.0

La bolsa de compra contiene productos
que no pueden ser cobrados con tarjeta.
iDesea dividir |a bolsa?

Si el usuario pulsa el botén "cancelar" no se dividira la bolsa de compra, y se le permitira al
usuario volver a elegir la forma de cobro.

(IZ‘\, FOOZSSZ MADRID CP 2200010 ig/02/2012 17-35:05 o 2. #1
CORRGOS Iniclo > Admisién > Giros > Alta Nacional

1215 6.0 [l

Forma dc cebro Cobra Serviclos
nclacias

Metshzo e Tolsl 27,06 + polsaz
C5d cc Prcmoccr Fesdiestes

ozm2

theque EEEEEE—— Entregado 37.06
@ Iorcty A deuriver 10,0100

Emis,

& 3rtacura Cai
IRIS 6.0 it
RIS 6.0 Certificada

Lon fattira

Lz bolza z¢ compra conticne zroductos
Au= na pied=n s=r ~oh-ados M- taseta.

n =
eThesea divdic la oulsa?
(¥) PCETAL =X2RES

| oot |
GIRC DOMITILIO ORDINAR. -

CRLEA 3 RTHUADA 1 4,26

importe

7.67 mucvo Lkontc

PRU

15,10
2 Tulal Bolsa

27,06

Cobrar Bzlsa

Total 27,06
(=) IVA Ircuido: 1,17
rdantificar ciante
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Si el usuario pulsa el botdn "aceptar"”, la bolsa de compra actual se dividird automaticamente en
dos: una con los productos que no se pueden pagar con tarjeta (metdlico), la cual quedara como
bolsa activa, y otra con los productos que si se pueden pagar con tarjeta, que quedara como bolsa

pendiente de cobrar.

PZ005Z0 KADRID CP 2200210 18/02/2012 18:20:57 ﬁ} :.5

i
= mﬂREOS Inlclp > Gestlén > Balsa Compra > Pendlentes

1715 5.0 I Detalle Bolsa
Servidos

Datos de la bolsa
M iclacionades
E Mombre: Fechn: 28/02/2012
3 Importe: 12,13 Hars RS ENT
petalle de la bolsa Uttimas
Servicins
PRODUCTD Canlidad Preciu Base Iinpuusle Tulal s noosms
COIETY D0 DT I DR ARG 1 15,13 0,00 15,43 St
I otal Balsa
15,13
Cobrar Daka
Total 1512

Ejemplo de holsa dividida con productos que solo se pueden abonar en metalico

Si el usuario intenta realizar una nueva admisidon de cualquier producto nuevo en cualquiera de
estas bolsas, se mostrara el siguiente mensaje impidiéndole realizar dicha admision.

@CORRG:OS IRIS 6.0

No es posible afadir productos a una
bolsa dividida

Lo que si se le permite realizar al usuario es eliminar productos que estén en alguna de las bolsas
divididas de la bolsa que contiene los productos que si se pueden pagar con tarjeta.

Posteriormente a la division de la bolsa de compra original, el usuario podra activar una bolsa u
otra indistintamente y podra elegir cobrar ambas bolsas en metalico, o con tarjeta, siempre que

los productos que contiene la bolsa permitan el pago con tarjeta.
Si la bolsa de compra solo contiene productos que se pueden cobrar con tarjeta, la operativa a
seguir seria la habitual.

Tras pulsar el botdn "cobrar"” se abrira una nueva ventana, propia ya de la aplicacion de "pago con
tarjeta”, que mostrara al usuario diversos mensajes para guiar al cliente en la compra. En el
display del terminal se veran estos mensajes:
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A 20,3 (Pago con PINPAL)

(Pago con PINPAD)

&
VENTA S ORREOS

Importe 10,20 € VENTA
Ticket  280001011110700
INSERTE TARJETA EN EL PINi| Importe 10,20€

Ticket 280001011110700

Cancslar

Una vez finalizada la operacion de compra correctamente se I,
. . . 7 . . EIF:A83052407 i CQD. OFICINA: 3500010
imprimira el tique por la Epelsa con el formato habitual, y se  Zaesa: a0000221 cenrRo: 0901 T27: 0001

FECHA : 27/10/2011 HORA: 18:03:05

deberd validar un impreso autocopiativo (mod. 403791; el mismo  ZRIEDE: izzssr=irier0010 | ese
utilizado para el cobro de multas y recibos). El impreso debe %i%é?gg@gégog;o;%
introducirse en la valida-dora en posicidon vertical. La impresidn  EIIgUsIz: SREPITO PE VISA 2o 1
saldrd con un espacio reservado para la firma del cliente, que solo JoRke PHUTRS CHIERLES.

sera necesaria en caso de que no haya pedido PIN al cliente. Una Eg;lgg13%2%l\,%gipigggoggﬁ01
vez firmado, al cliente se le entregard la copia amarilla del gy e
impreso, al que se le grapara el tique de la Epelsa. El original T ———
(blanco) del impreso quedara en la oficina, archivado junto a la

documentacioén del dia de la serie 5.

¥*¥x*wx DARA EL ESTABLECIMIENTO #*****

En caso de que no se solicite PIN al cliente, este debe firmar el impreso y se debera comprobar
que la firma del recibo coincide con la que figura en el reverso de la tarjeta. Si esta estuviera sin
firmar, se comprobara con la del Documento Oficial de Identidad y nos aseguraremos de que el
nombre y apellidos de la tarjeta coinciden con los del DOL.

Al cliente siempre se le entrega la copia amarilla, quedando el original (blanco) archivado en |la
oficina.

- Operaciones de devolucion. Las devoluciones deberan realizarse empleando la misma
forma de cobro/abono que se utilizé en la operacion de venta y, en el caso de pago con
tarjeta, exclusivamente sobre la tarjeta con la que se pago.

El procedimiento para la devolucion de productos o servicios no varia respecto a la forma actual,
realizandose desde la opcidn de menu correspondiente. Una vez que procede a cobrar una bolsa
con importe negativo se habilitard Unicamente la forma de pago que se empled al realizar la
operacion de venta correspondiente, no pudiendo ser cambiada por el usuario.
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& Explorcr provided by Corrcos y | clegrafos
4] 3 MACR:D OF 280200 07/.1/30.1 "'"‘f . 3
¥, S ' 1
CORRbOb lnicig > Admusion > Yenta de i'raductas
IRIS 6.0 Productos
M 1demenide.cobeg i Beincinandns
in »
E £ Meldlicu Tozl T > Nnlen= 7
N ~ A m— P i L
u @ Chequs Enlrevery g.cc s
G iansma Adevover [ 17
Ultimos
Bolsa de Compra
EROMICID Cantidad Impaorte
CMJA PEQUENA 10C 3 -1.72
Taotal Bolsa
-1,70
Total -1,70
(*) WA Incuido: -0 2C

En las devoluciones no solicitara el PIN, por lo que siempre debe firmar el cliente el impreso.

Si se produjera algun error durante el proceso de devolucion y no pudiera realizarse el abono en
la tarjeta del cliente (por ejemplo, la tarjeta no es legible), y dado que no es posible realizar la
devolucién en una tarjeta diferente, ni se puede realizar el abono en metdlico, se mostrara un
mensaje como el siguiente, indicando que se debe realizar un procedimiento manual

(extraordinario) para que el cliente reciba por transferencia bancaria el importe tras las
verificaciones correspondientes:

En estos casos, y tras intentar dos veces la devolucién por tarjeta, se realizara la devolucién
anotando automaticamente el importe de la misma en el campo del balance "Devoluciones con

tarjeta". IRIS imprimira un tique devolucién (nota de abono). Posteriormente se imprime para
entregar copia al cliente.

El "Buzon de vacaciones" se crea para dar un servicio a los clientes para la custodia de su correo
durante ausencias temporales.

Se puede contratar desde un mes y hasta un dia antes del inicio de la prestacién del servicio.
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Este servicio se contrata actualmente en las oficinas de Correos. El pago serd en metdlico o con
tarjeta. Desde una semana, como minimo, hasta 14 semanas, como maximo.

Caracteristicas principales del buzon de vacaciones

Quién puede contratarlo:
- Particulares (hasta 6 titulares).

- Empresas (una por contrato, aunque compartan mismo domicilio varias empresas).

Ddénde contratarlo:
- En Oficinas con forma de pago en metalico o con tarjeta.

- Enla Web con los medios de pago que admita la OV2.
Se puede contratar desde dos meses y hasta un dia antes del inicio de |la prestacion del servicio.

La contratacidon que se realiza en una oficina, se hace a través de IRIS6. La entrega de los sobres
colectores del buzdn de vacaciones, se realiza a través de SGIE. La custodia, de toda la
correspondencia ordinaria y de los avisos de la correspondencia registrada se realizara en la
oficina de Referencia del domicilio indicado en la contratacion.

La correspondencia registrada se entrega bajo firma del destinatario y esta sujeta a las
condiciones de tiempo de permanencia avisada segun clase de envio y no se guardara en el
buzoén de vacaciones.

Los titulares tienen dos opciones para elegir y marcar en el contrato referente a la actuacion en la
finalizacion del servicio:

- La entrega en domicilio por parte de Correos de todos los sobres colectores, se realizard como
la entrega de un envio certificado.

- La recogida en oficina de todos los sobres colectores del buzdn. En cuanto a los certificados
estaran en el canal avisados durante el plazo correspondiente (para recoger los envios registrados
dirigidos a otros titulares necesitara autorizacion).

También puede haber recogidas esporadicas que funcionaran igual que las recogidas de los
apartados postales.

En SGIE se ha desarrollado un nuevo canal "Buzdn de vacaciones" similar en operativa al canal de
Apartado Postal en cuanto a poder ver el listado de los buzones de vacaciones de esa oficina con
el estado de cada Buzdn, sus datos y el tratamiento de los sobres colectores.
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A) Solicitud del Servicio

Cuando un cliente solicite en oficinas este servicio se le facilitara un formulario que se encuentra
en: CONECTA » Coémo Trabajamos » Procesos » Procesos de Oficinas »Operativos » Buzén de

vacaciones » Formularios de Buzon de vacaciones, para que lo presente relleno en cualquier
Oficina y pueda ser dado de alta en Iris.

B) Alta de Buzdn de vacaciones

El alta de Buzdn de vacaciones esta en la ruta: Admision >> Otros Servicios » Buzdn de vacaciones:

Inicls

B Rninids

Menzajes de Servicio

Crilos Foatalss
Ve | sandnuien

ntarmaciin comesdal

Ultima=

somicios

+ Aparura de
it

Fekene Rl

Albaranes

B,
Girws

Seleccionando Buzdn de vacaciones aparece el siguiente menu:

ZIRIS 6.0 - Windaws Internet Explorer provided by Correns y Telegrafos
r‘;“ POAOSTI MEOSIT CF
“(ORREOS

27nonin 2RO

Inlcio > Admislén = Ctros Servicles =~ Buzdn de Vacaclones

B s @

(=] 8 Alta de Ruzdn de Vacaclones oL e
SCHVICIDE
. Buztn de Vacaclanes el
E
3 adign de Oficing AHAHHITE I erhi de Registrn
fumblto MACICNAL (¥ YT —
Servicive
Duracidn 1 SEMANA (= Impuorle 12,18
| Husua Cliwn e
| otal Bolsa
-
Cobrar Dolaa

En esta pantalla se

ha de seleccionar el dmbito del Buzdén de vacaciones, que siempre sera
nacional.
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IS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafios
AL FALHILD Gl PRI PRSI 10 AL EL = @Y
CORRE'OS' Initiv > Adwisitn > Olrus Servicios > Bucin de Vargviones

=L B Alla de Busdn de Vavdaviones

Busin de Vacotivnes Servicios

M Eclaaenades
E
H Codlge de Oflcing 2500010 Focha de Reglstro 23/0Bf2016
Aumbite lumes
Servicine
Duracidn Tiporte | izi8

Huewo Chente

Tulal Bulsa

2

Asi como la duracién de la activaciéon del Buzén de vacaciones, que puede ser desde 1 a 14

semanas:

7~ IRIS 6.0 - Windows Internet Explarer provided by Correos y Telegrafos

0-n55" 20 > =001 oy 6 $7:10: % =l
PATNSS MZDRTE N 2n-not 2207706 17:10:06 1)

Inidlo =~ Admisién > Otras Serviclas > Euzén de vacaciones

“CoRREOS

IEHSGe] @ Alta de Buzén de vacaclones “ 0

Buzén de Vacaclones Scrvicios
L) “Relacianadns
E SO
E Cadiga de Oficina JHOO0™0 I echa de Registra PO
Ambito [NactovaL = P —
—_—— % Servicios
Duracion | 1 cEMANA  [¥] Tmporle 1218

2 SEMANAS

| Mo ot |

1atal Bolsa

Cobrar Dolsa

Una vez seleccionados ambos datos, se pulsa el botdn Aceptar y se abre otra pantalla para grabar
la informacion necesaria para completar el Buzén de vacaciones.
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En el apartado Titulares se introducen los datos de los titulares.
- Para particulares, al menos se ha de introducir un titular.

- Para empresas es obligatorio indicar la empresa y el representante de la misma.

Es campo obligatorio, la fecha desde..., esta fecha no podra ser la fecha del dia en curso, si se
introduce esa fecha aparecera este mensaje de atencion y una vez pulsado aceptar, la fecha

introducida aparecera en rojo:

£ plaze pars proceder » I contratande
S0 $E100 Cede S MAMO L mes ¥
MmO 1 S8 antes del MO0

Se debe introducir un dia posterior al dia en curso, asi como los datos de los titulares con un
maximo de 6 para particulares y 1 en caso de empresa, ambos son independientes; no podran

convivir empresas con particulares, si el cliente es una empresa el sistema solo habilitara un
registro de cliente.

Pantalla de ejemplo de particulares:

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

("R'\‘(()\ lascin » Adwisstn » Otros Servecses » Buate de YAcaUROnes

8 Completar Alla de Buron de Vacaciones A o

.
L
; 1 2 lprwn Oorrimas Aatoris sdes Orew « M

Selw i m-— t ez . »

Parthowlares
Nombre Apeiadoe Tiwe ldent. W' LSantificacsin ~
" A0S ™ -
v a
v | .
| mgresas
Nomtre Se la emmgreen iy
Mol pars recibie los avisen
Nemero be Mo
Modaindad de sevve i Contr el ade

Tipo &e entrega ol Nnal del (emtrate . i Fovm e wee a

ODreer ot

Desde : 2014 hasta

Fexha Contrate ie W (lente tarpets

| (Rmete W puteras cus Aates
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Pantalla de empresa, queda deshabilitado el check de particulares; se debe informar
obligatoriamente el nombre y DNI del representante, y el nombre y CIF de la empresa.

t
(0w N o [ Y T Ty Sap—
B Camynetor ARS B0 Bt B Vi - — . o

P o bt b - -

ek g e - B e p—
— . -
R e S e
T e e - e b e
- -
.- -
S w— . e e

En el apartado Personas Autorizados se deben incluir datos de la/s persona/s autorizadas a
recoger la correspondencia.

En el apartado Direccion, se han de introducir los datos que el cliente indique como direccién en
la solicitud del Buzén de vacaciones. También es campo obligatorio incluir el tipo de entrega al
final del contrato y si se acepta o no la cesidn de sus datos. Una vez completa la informacion, y
activo el botdn de Aceptar, se pulsa y aparece una pantalla emergente que es necesario aceptar
para que se imprima el contrato.
T ———
‘. Un coneol ACtvei de esta phgna pOdia no we 560

o rteactum con otas pates 3o s pigra (Deses
Pl aota rhmacodn

| S 7! l No J

Esta es una novedad importante, el contrato lo imprime la impresora del sistema no se valida por
la validadora.

Del contrato se imprimen dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado, indicando su NIP;
una de ellas, junto con el condicionado ha de darsele al cliente como justificante de alta y la otra
guedara en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de aceptacion
de que los datos grabados son correctos. Se conservaran en el Mueble archivador de la oficina
durante la vigencia del servicio.

Importante: la solicitud que presenta el cliente debe esta r completa en todos sus epigrafes y el
empleado de ventanilla debe comprobarlos y verificarlos con los datos de los DOI.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

510




El sistema redirecciona a la pantalla Modificacion de Buzén de vacaciones y se visualiza en la bolsa
el importe pendiente de cobro del servicio.

En esta pantalla si se pulsa el botédn de Buscar, se muestran los buzones de vacaciones generados:
completados, activos e inactivos.

RS 6.0 - Windows Interne! Explorer provided by Correos v Telegrafon

(QRNATEAY i » Advncin « Hone Sarvw ssn » Datin S TAcaIenes

8 Manterimento de Bultn B¢ Vaxacnes S )
Ciarion e Sesviuien
- R
.
~ Ll ol B e
L Cnewr o o - O wihe
P ™ eee
Secvn e
L]
Soretat 1 bu o Furgunte m
L e e L S
: - » AORIZ S8R ' =
4100 3 L S ESS P W™ - '~~.
L 20 » el giIwy '8 -n
" 12,18

C) Modificacién de Buzdn de vacaciones

Si el cliente que ha suscrito un contrato desea modificarlo ha de presentar relleno el impreso que
se encuentra colgado en: Conecta» Coémo Trabajamos » Procesos » Procesos de Oficinas
»Operativos » Buzén de vacaciones » Formularios de Buzén de vacaciones y la documentacién
que en dicho impreso se detalla.

Ir a la opcion de: Gestion > Mantenimiento > Buzon de vacaciones.

> IRIS 6.0 - Windows Intermet Explorer provided by Correos y Telegrafos
1N Fa o Pl P T oy [

Inldo

B it — 5@
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En la pantalla que aparece se pulsa Buscar y aparecen los buzones de vacaciones admitidos en

oficina entre las fechas seleccionadas:

ZIRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Crilerivs
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’\;" 22/002716 1 2°N001N-"GTN22-N12505 12,17 & Artive [—
:
CobrarHoka
s | e |

Seleccionando el buzén que se desea, se pulsa en el botén “Modificar” y el sistema lleva a la
pantalla de Alta de Buzén de vacaciones, para rectificar, anadir o eliminar datos del Buzdn de

vacaciones seleccionado.

Una vez modificados los datos indicados por el cliente se acepta y el sistema imprime de nuevo el
contrato modificado, dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado, una de ellas, junto

con el condicionado ha de darsele al cliente

como justificante de la modificacién, y la otra quedara

en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de aceptacion de que
los datos grabados son correctos. Se conservaran en el Mueble archivador de la oficina durante la

vigencia del servicio.

La solicitud que presenta el cliente debe estar completa en todos sus epigrafes y el empleado de
ventanilla debe comprobarlos y verificarlos con los datos de los DOI.
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D) Anulacién de Buzén de vacaciones

Implica dar de baja el servicio antes del inicio de la ejecucion del mismo. Y por tanto conlleva
devolucién del importe cobrado al cliente. En este caso, es obligatorio que se solicite la anulacion
en la misma oficina de contratacion, el mismo dia de la solicitud y que |la devolucién se practique
del mismo modo que se efectud el pago (tarjeta o metalico). Iris solo permite la anulacion el
mismo dia antes del cierre de la contabilidad y devuelve el importe integro.

La anulacién se realiza desde la opcion: Gestion > Mantenimiento > Buzon de vacaciones. Se pulsa
Buscar y se selecciona el Buzdn de vacaciones a anular pulsando el botdn con igual nombre:

ZIRIS 6.0 - Windows Internet Explorer proyided by Correos y Telegrlfos

2=U0010 Tiiés = * B = (;Jj

LUuss3 FALIL CI
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==
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Automaticamente aparecerad inactivo y el importe en negativo en bolsa, la devolucidn se realizara
en el mismo medio de pago que se haya hecho el alta del Buzdn de vacaciones:

7 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer proyided by Correos y Telegrafos
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E) Cancelacion de Buzén de vacaciones

La cancelacion se puede hacer cuando el servicio ya ha iniciado su ejecucidn, y el cliente decide
finalizarlo. Se puede realizar en cualquier oficina o por la Web (y no implica devolucién). En caso
de que se haya iniciado el servicio, se procedera como si el servicio hubiera llegado a su fecha
final. Si el cliente que ha suscrito un contrato desea cancelarlo ha de presentar relleno el impreso
gue se encuentra colgado en: Conecta» Como Trabajamos » Procesos » Procesos de Oficinas »
Operativos » Buzon de vacaciones » Formularios de Buzdn de Vacaciones, y la documentacion que
en dicho impreso se detalla.

Desde la pantalla de mantenimiento de Buzén de vacaciones, se selecciona el Buzdén de
vacaciones a cancelar y se pulsa el botén Cancelar, en este momento el sistema imprime de
nuevo el contrato cancelado, dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado; una de ellas,
junto con el condicionado, ha de darsele al cliente como justificante de alta, y la otra quedara en
la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de la solicitud realizada. Se
conservaran en el Mueble archivador de la oficina durante la vigencia del servicio.

La solicitud que presenta el cliente debe estar completa en todos sus epigrafes y el empleado de
ventanilla debe comprobarlos y verificarlos con los datos de los DOI.

i | @uu-eu [ W B - - W 2

o, 1E/05/201% 13-38:a7 T’n\’ = ;-5 i
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Una vez se ha pulsado, y en la misma pantalla, se puede ver cdmo se encuentra ya inactivo el
Buzdén de vacaciones seleccionado.
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3. SGIE (Sistema de Gestion Integral de Envios).

El Sistema de Gestidon Integral de Envios (SGIE) se implantd en 2008 en toda la cadena postal y
supuso un reto tecnoldgico, de tal forma que, en el nuevo esquema, IRIS 6 cubre la operativa de
admisidon (entre oficinas y centros de admision masiva) y SGIE se encarga de la gestion de los
envios hasta su entrega.

SGIE ha sido disefiado para desempefar las funciones del Sistema de Gestion de Despachos
(SGD), del Sistema de Envios Registrados en Admisidn, Distribucion y Entrega (SERADE), del
Sistema de Informacidn de las USE (SIOUX) y del Sistema de Informacidn de Procesos Electorales
(SICOPE).

La primera parte de este proyecto consistié en sustituir SGD por SGIE en nuestros centros de
tratamiento. Si SGD solo permitia el envio de despachos entre centros de tratamiento, la nueva
tecnologia amplia el radio de accion a cualquier unidad (oficinas, carterias, etc.). Con esta
aplicacion, ademas, todos los datos relacionados con los envios quedan registrados en el sistema.

Un segundo paso fue reemplazar SERADE por SGIE, un cambio que permitidé incorporar mas
valores afiadidos, puesto que la nueva herramienta controla tanto el ciclo de la ida de un envio -al
igual que hacia SERADE- como el ciclo de vuelta. Otra modificaciéon que introduce SGIE en el
tratamiento de los envios registrados afecta a SIOUX, el sistema estadistico de las USE. SGIE
recoge los datos de los carteros relativos al reparto sin necesidad de teclear esa informacion en el
ordenador, lo que permite ahorrar tiempo y agilizar su trabajo.

La nueva plataforma tecnolégica genera, de manera automatica, los mismos informes que hasta
ahora aportaba SICOPE, con cifras y estadisticas procedentes de sistemas como SERADE, IRIS y
Oca Internacional. En resumen, se trata de un sistema que centraliza todas las funciones, lo cual
garantiza un mayor control de cada una de las operaciones que se efectdan en su entorno.

Asi pues, tal y como se indica, SGIE esta presente en todas las fases de produccion que median
entre la admisidn y la entrega (clasificacion, tratamiento, distribucion y entrega). No obstante, se
ha considerado oportuno hacer hincapié en lo referente a determinadas funcionalidades de la
unidad de entrega en oficina y de la operativa de distribucién, habida cuenta las caracteristicas de
la oposicidn y lo inmenso, en cuanto al contenido se refiere, del conjunto de esta herramienta
ofimatica. A lo anterior se une la dificultad de las constantes modificaciones tendentes a dar
soluciones a los cambios en productos y servicios.

El SGIE es un sistema de gestion de envios utilizado en Correos que evoluciona constantemente,
es decir, es un sistema vivo. En este tema se han intentado resumir las nociones mas elementales
sin entrar en particularidades, entre otras cuestiones porque dada la gran volatilidad de
informacion seria imposible. Asi pues, tiene que ser en cada instante cuando se actualicen los
datos, maxime teniendo en cuenta que la informacion que facilita la empresa estd enfocada a la
practica del dia a dia.
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A continuacién se describen los pasos que debemos realizar a través del sistema SGIE en la
operativa diaria.

_ " Mantenimiento Hoja de entraga
P ( —> En;;a\;lgsde —> yentregade ——> porapartadoy

. g envios destinatario

/

Emision .,
) Consultas de Generacion
1" aviso €

. informacion de actas
22 aviso

- Entrada de envios en la Unidad de Entrega en Oficina. Se da entrada en los almacenes de la Unidad de
Entrega en Oficina a los siguientes envios:

* Envios ya avisados en la oficina de reparto y que no precisan emisién de aviso de

llegada por la unidad de entrega.

*  Envios dirigidos a un apartado de correos.

*  Envios no susceptibles de entrega domiciliaria.

Con la entrada del almacén unificado en SGIE no es necesario separar los envios por canales
(avisados, no domiciliaria y lista) ni por almacenes (a cobrar, a pagar, ni a resto) ya que lo hace
automaticamente el sistema. Se emiten avisos para aquellos envios que lo requieran.

- Mantenimiento y entrega de los envios en la Unidad de Entrega en Oficina. Se efectia un mantenimiento de los
envios (modificaciones, correcciones...) y se registran los resultados de las entregas
individuales, entregas a un apartado, o a destinatarios habituales, permitiéndose la entrega
por oficina.

Caso de que no haya o no funcione la tableta digitalizadora para recoger la firma del cliente, se
emiten las hojas de entrega para recoger la firma de los receptores de los envios y se controlan los
cambios de situacién (devoluciones, reexpediciones...) y los envios sobrantes que han superado
los plazos de permanencia prefijados por el administrador de la unidad. No obstante, en la
actualidad en casi todas las Oficinas hay tabletas digitalizadoras para recoger las firmas.
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- Generacion de actas. Paralelamente, se gestionan aquellas incidencias relacionadas con anomalias
en los envios recibidos a través de la generacién de actas.

- Consultas de informacion. Se puede obtener informacién especifica de envios, relaciones de
destinatarios habituales y actas. Para conseguirlo basta con realizar una serie de consultas.
En funcidon del tipo de informacion deseada se pueden realizar consultas de envios
registrados, relaciones de destinatarios y actas. También se puede realizar la reimpresion
de avisos ya emitidos.

Funcionalidades del sistema

En este apartado se explican detalladamente las tareas asumidas por el administrador de la
Unidad de Entrega, asi como el manejo del sistema por parte del usuario de este tipo de unidad,
con el enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informatico de la
distribucidn de envios.

Se detalla la entrada, modificacién y salida de envios, la generacidn de actas y las consultas que se
pueden realizar. Este apartado 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 Entrega.

Para el desarrollo de los distintos procesos se ha seguido una estructura logica, mediante una
descripcidn de la funcionalidad del proceso y, a continuacidn, una descripcion operativa en la que
se explica la pantalla implicada, con sus campos y botones, y los pasos que hay que seguir para la
realizacion de la actividad en cuestion.

C¥a
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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 engloban 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.

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEGRADO Salir [

SGIE

Usuario : Pruebas Unidad: 5000010 - ZARAGOZA OP ‘. .% @T@
E Fecha: 02/02/2012-665 v2.6.3 Caja Abierta con fecha: 10/01/2012 &
m

Pulsando en ella obtenemos acceso a una nueva ventana, la cual contiene aquellas alertas que
deben de ser atendidas. Esta nueva ventana permite la opcidn de actualizar las alarmas y cerrar la
misma para poder volver al menu principal.

Aeetinietar t nvin: i naectinn  warssliqicadnaa

Renpresion de Eliquelas #¥ Alarmas de la unidad

- Gestlén de Estaclonados. E

Uonkrnl / Const "' 3 Existen envios moditicados en la unidad.
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A la hora de gestionar las alarmas propias de la unidad, el director/administrador 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 "entradas>> buzon electronico”.

- Envios modificados. En este caso, la alarma aparecerd tras recibir modificaciones desde otras
aplicaciones diferentes de SGIE a envios que estén dentro de este sistema.

Esta alarma no tendra en cuenta aquellos envios en situacién "borrado", como por ejemplo,
los que hayan recibido admisiones anuladas. Se tienen en cuenta aquellos envios que
fueron modificados y todavia no han sido tramitados en la unidad.

Para gestionar esta alarma es necesario tramitar ios envios que aparezcan dentro de
“liquidacion » envios modificados".

- 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.
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Para tramitar la alarma serd necesario confirmar todas las actas pendientes dentro de
"actas de incidencias» actas generadas a la unidad", seleccionando en el combo "actas
pendientes".

- Gestion de estacionados. Esta alarma indica que existen envios de paqueteria pendientes de ser
gestionados y que ya han sido informados desde el sistema de origen sobre la accidn que se
deberd realizar con cada uno.

Para poder gestionar la alarma habrd que tramitar todos los envios que se encuentren
dentro de “liquidacion»  gestion estacionados» listados de  almacén»
contestados/caducados pendientes gestion y contestados gestionados".

En caso de que la unidad no tuviera alarmas, el icono de la bandera apareceria en color gris. Al
pulsar en el mismo el sistema mostrard un mensaje de "no existen tareas pendientes en la
unidad".

Correccion Errores Liguidacion
& Alarmas de la unidad X

iNo existen tareas pendientes en la unidad!

alla

( Recuerda que...

La alarma "gestién de estacionados" indica que existen envios de paqueteria pendientes de ser
gestionados y que ya han sido informados desde el sistema de origen sobre la accidén 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/caducados
pendientes gestion y contestados gestionados". )

Los envios que llegan a la oficina para su entrega al cliente pueden venir de diferentes
unidades:

Unidades de Reparto Ordinario (URO).

Unidades de Servicios Especiales (USE).

Centros de Tratamiento Postal (CTP) o Automatizado (CTA).
Correos Express.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

519




A) Recepcion y control de despachos. Operativa de grabacién, control y alta de envios

Envios registrados de las URO/USE. Se recepcionan los despachos recibidos desde la unidad de
distribucion URO/USE con todos los envios registrados que hay que entregaren la oficina.
Esta operacién la realizamos por medio de la aplicacion SGIE desde la opcién del menu
"entradas >>recepcion control despachos" y pistoleando el cddigo del despacho.

Con la lectura del cédigo de barras del despacho, el sistema muestra los datos del mismo,
numero de despacho, fecha de recepcidn, origen y destino, asi como el total de envios que
componen el despacho.

Los despachos que contienen los envios registrados deben recepcionarse a través de la
aplicacién SGIE en el mismo dia que lleguen a la oficina, y siempre trabajando por este
orden:

1. Recepcionamos el despacho (SGIE).

2. Grabamos los envios.

L

Solo se pueden recepcionar despachos en los que el mapdn haya sido impreso en el
momento de su confeccién y no haya sido recepcionado previamente en cualquier otra
unidad. Si el despacho esta asociado a un mapon que no ha sido impreso, hay que ponerse
en contacto con la unidad de origen que ha confeccionado el despacho para que imprima el
mapon. Si el despacho ya ha sido recepcionado por otra unidad, ya no se puede trabajar.

Envios registrados de CTA/CTP. Los envios registrados procedentes de los centros de tratamiento no
llegan agrupados en despachos. Estos envios se graban directamente en el almacén de SGIE
correspondiente.

A excepcion de las cartas y cartas reembolso, el resto de envios registrados procedentes de
los centros de tratamiento aparecen en el cuadro de mando de envios de la oficina encargada de
realizar la entrega.

Al dar de alta estos envios en el almacén de SGIE correspondiente, desaparece del CME.
Para el caso de oficinas de referencia que comparten un mismo cédigo postal, los envios
procedentes del centro de tratamiento apareceran en el CME de una sola. Cuando se den
de alta en la oficina correspondiente, desapareceran del CME.

Descripcion de la funcionalidad

La recepcidon de despachos en unidades se resume en la lectura de los envios pertenecientes a
uno o varios despachos recibidos en una unidad para darles de alta dentro de dicha unidad.
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Esta funcionalidad ha sido automatizada para algunos productos y ahora el despacho sera
recepcionado al dar de alta un envio del despacho en almacén, liquidarlo desde liquidacion de
malo 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 situacién del despacho vy, finalmente, si ha lugar, el
proceso de generacidon de actas se encarga de registrar, a modo de acta, todos los despachos y
envios identificados como falta en el proceso de recepcidon de despachos en unidad.

Se accede desde el menu "entrada >>recepcion y control despachos”.
2, Definicion de la interfaz e instrucciones de uso

Escenario:

1. Se selecciona la opcidn "recepcion 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 introduccion de un codigo de despacho para recepcionar.

3. Introducir un codigo de despacho (no es necesario con la nueva funcionalidad).

/5 2 SGIE ¢, Sistuare dhe Gestidn Dbl o Eivs . SGIE - Witrduws [t Exolues piweideu by Carrews y Teksuals

INTECRADO

Usuario : USUAKIU PRUEBAS  Unidad: SUDUOLU - ZARAL ULZA U1 “ * =
Fecha: 28/05/2013-d%0665 v2.6.7 Cala Ablerta con foche: 21/03/20L3 o

Frirzdss o Facencdr v Coateal Despackas
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4. Elsistema valida que la unidad que lo esta recepcionando es la unidad destino del despacho.

- 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.
Entrada >> Recepcion y Control Despachos
Recepcion de Despachos - Reencaminado

® Recepcion

O Reencaminado
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Campos de la pantalla:

Recepcion despacho: campo para introducir el codigo del despacho a localizar en la lista de
despacho.

Lista despacho: cddigo del despacho recibido.
Recepcion: fecha de recepcion.

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

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

Total de envios: nUmero de envios que vienen en el despacho.
Pendientes: nUmero de envios pendientes de recibir.
Recepcion de despacho:
1.  Entramos en "entrada » recepcion y control despachos".
2. Introducimos el cédigo del despacho.
3. Damos de alta en almacén.

4. El numero de envios pendientes disminuye por cada envio del despacho que damos de
alta en la unidad o asignamos a seccion.

w

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

o

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".

/. Se puede solicitar un informe de faltas.
Recepcion automatica:
1. Disponer de un despacho dirigido a la unidad.

2. Trabajamos un envio del despacho en la unidad (alta en almacén, liquidarlo desde
liguidacion de malo o al asignarlo a otro despacho).

3.  Entramos en "entrada >> recepcion y control despachos".
4. Vemos que aparece el despacho como recepcionado.
5. Unavez tratados todos los envios, el despacho desaparece.
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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".

/.  Se puede solicitar un informe de faltas.

Informe de faltas. En el caso de que, al finalizar la lectura de los cddigos de barras de los envios
contenidos en un despacho, hubiera envios pendientes de recibir, el sistema lo informa debajo del
encabezamiento "Despachos con envios pendientes de recibir".

Una vez realizada el alta de los envios en sus almacenes respectivos, la gestion de faltas y sobras
se realiza desde la opcidn "Entradas» Recepcion y Apertura de Despachos" y se pueden visualizar
para cada despacho cuantos envios estan pendientes de dar de alta en la Unidad.

Para poder visualizar los envios que faltan por recepcionar o dar de alta en la unidad de la oficina,
hay que seleccionar el despacho correspondiente, y mediante el doble clic el sistema muestra el
listado de los envios pendientes.

En la parte de superior de la pantalla se muestra un listado de los envios que pertenecen al
despacho pero que no han sido leidos, es decir, envios del despacho que no han sido dados de
alta en la unidad; esto son las faltas. El listado va ordenado por numero de despacho y producto.

En la parte inferior se muestran los envios duplicados, es decir, envios que estan en el despacho,
pero que también han estado en otras unidades y no se han liquidado correctamente, antes de
introducirlos en el despacho.

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

Refrescar Informacion. Cuando no se realiza la operativa de recepcién de despachos y grabaciéon de
envios por el orden correcto sino que primero "pistoleamos” los envios y luego recepcionamos el
despacho, todos los envios se muestran como pendientes. En este caso se puede solicitar un
refresco de la informacion (botdn refresco informacion), apareciendo como recibidos los envios
qgue se han dado de alta en el almacén.

La gestidon de faltas para los envios procedentes de los centros de tratamiento, que llegan a la
Oficina sin despacho, se realiza a través de la Gestidon de Faltantes del CME de SGIE.

ain 2866001-BOADILLA DEL MONTE Fecha: 06/03/2007
@CORR€OS Haora: 15:58:21
SGIE CONTROL FALTAS Hoja- e
CODIGO DE ENVIO N® DE DESPACHO ORIGEN DESTINO
ENVIOPRUEBA14 1970 Centro de Prueba BOADILLA DEL MONTE
ENVIOPRUEBA15 1970 Centro de Prueba BOADILLA DEL MONTE
ENVIOPRUEBA16 1970 Centro de Prusha BOADILLA DEL MONTE
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Generacion de actas. 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 mds de 48 horas y que aun no
han sido recepcionados, o 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. El listado va ordenado por numero de despacho y producto.

En |la parte de arriba se muestran las faltas, es decir, los envios que pertenecen al despacho pero
gue no se han desensanado. En la parte de abajo se muestran los envios duplicados; envios que
estan en el despacho y también en otras unidades pero que no se han liquidado correctamente
antes de introducirlos dicho despacho.

Lo que se muestra es un listado paginado y con los envios asociados a despachos, por lo que
puede aparecer un listado con el mismo despacho y diferentes envios asociados.

Al pulsar el botén "generar acta" se solicitara la confirmacién para la generacidon del acta
correspondiente (pantalla de confirmacion).

Botones:

- Boton "generaracta”: se accede a la pantalla que facilita la generacién de estas actas.

- Botdn "cancelar": se devuelve el control a la pagina de registro de envios.

- Botdn "marcartodos”: se seleccionan todos los envios que componen las faltas de los despachos.

- Botdn "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.

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,
generaremos solo la del envio con el mismo cdédigo de acta que la del despacho.

En el acta se carga la informacion disponible de los despachos y de los envios, dando la posibilidad
de modificar los datos y afadir los que falten.
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En esta pantalla se muestran dos cajas de texto para la introduccién de los datos de los
empleados; son datos opcionales.

eria; Adminisbadorde UCO 1 Unidad: 2066081 O0OADILLA CCL x ‘giﬁ
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Emplaada 1 I

Emplaada 2 |

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

El botdn "aceptar" procede a la generacion del acta, previa solicitud de la confirmacion de
peticion de generacion de actas. Si el proceso se realiza correctamente, se volvera a la pagina
anterior, no mostrando los envios de los despachos que ya tengan acta generada y estén incluidos
en la misma.

El boton "volver" permite la navegacion a la pantalla anterior.

En el caso de que exista alguna anomalia que afecte a los envios procedentes de un despacho de
correspondencia registrada (embalajes o precintos rotos, robos...) es necesario levantar acta. Para
ello se accede a SGIE y se levanta el acta correspondiente realizando los siguientes pasos:
"sistema SGIE >> menu actas de incidencias >> alta".

4 Recuerda que...

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

Introducir datos en campos de pantalla. Se registran todos los datos relativos al acta que se va a levantar, tipo
de incidencia, unidades implicadas (unidad de acta, unidad emisora del envio y destino del envio),
datos de los dos empleados-testigos que levantan acta, etc. Al pulsar el botén "aceptar” se validan
los datos y se vuelve a la pagina anterior.

Una vez confeccionado el acta, la oficina tiene que conservar los precintos, sacas, sobres, etc., que
dieron lugar al levantamiento de la misma durante el tiempo necesario para hacer frente a
posibles reclamaciones.
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Desde la nueva version de SGIE, de febrero de 2010, no es necesario cumplimentar ningun
impreso de acta en papel ni imprimir los que genere el uso de ninguna herramienta informatica vy,
por tanto, tampoco se deberan enviar copias en papel a ningln area de Correos. Toda la
informacion, una vez grabadas las actas en SGIE, quedara recogida en los sistemas informaticos,
donde podra ser consultada para cualquier tramite.

No obstante, se establece una Unica excepcion al procedimiento: cuando la causa de la incidencia
que da lugar al levantamiento de acta sea el expolio de un envio con valor declarado, el sistema
SGIE permitird la impresidon en papel del acta, que sera firmada por los dos empleados que la
levanten y se quedara archivada en la unidad que ha creado el acta con los mismos plazos que en
la actualidad (un afo), sin que sea necesario enviar a ninguna unidad.

Para que un acta en SGIE sea efectiva, es necesario que la oficina la confirme; si se guarda, pero
no se confirma, el acta no sale nunca de la unidad y puede ser modificada o eliminada.

Esta operativa también se aplica a los envios procedentes de un centro de tratamiento sin
despacho.

B) Alta en almacén. Grabar registrados

Con la entrada del almacén unificado en SGIE no es necesario separar los envios por canales
(avisados, no domiciliaria y lista) ni por almacenes (a cobrar, a pagar, a resto), ya que lo hace
automaticamente el sistema. Procedemos a grabarlos en la aplicacion SGIE y para ello accedemos
al menu "entradas» alta en almacén (frontal unificado)". En dicho frontal aparecen cinco
almacenes: apartados, estacionados, avisados, no domiciliaria y lista. No obstante, existe un
nuevo sexto almacén al cual se puede acceder desde dicho frontal, a través del menu: Entradas »
Alta Almacén, verificando que esté seleccionado Automatico.

- Canal apartados: seleccionamos el numero de apartado y leemos el cédigo de barras del
envio. Cuando el cliente acceda a la oficina a retirar el envio, firma en tableta
digitalizadora.

- Canal estacionados: seleccionamos el cédigo de barras del envio cuando necesitemos
estacionarlo.

Para dar de alta los envios (avisado, no domiciliaria o lista) elegimos la opcidn "automatico". En
esta opcion el sistema es capaz de ubicar el envio en su hueco correspondiente.

- (Canal avisados: solo serd necesaria la lectura del cédigo de barras del envio. Cuando el
cliente acceda a la oficina a retirar el envio, firma en tableta digitalizadora.

- Canal no domiciliaria y lista: si el envio tiene grabados todos los datos, al leer el cddigo del envio
SGIE recupera dichos datos (destinatario, direccion, remitente, importes asociados, etc.)
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De lo contrario, estos datos hay que introducirlos manualmente desde la pantalla de SGIE.
Cuando el cliente acceda a la oficina a retirar el envio, firma en tableta digitalizadora.

- Canal Buzon de vacaciones: se ha desarrollado este nuevo canal. Se accede a este canal, donde

se selecciona en el desplegable Tipo de Buzén "Buzon" y se pulsa en Buscar para ver el

listado de los buzones de vacaciones de la oficina, con el estado de cada Buzdn y sus datos:
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En el campo Cddigo aparece el numero del buzdn de vacaciones y los primeros siete digitos son el
Codired de la oficina en la que ha sido dado de alta.

Los sobres colectores que se reciban en la oficina vendran con una etiqueta en la que figura:
- El Cddigo de Buzdn.
- El Codired y nombre de la Oficina.

- Un cédigo de barras cuyo n.° es el cédigo del Buzédn de vacaciones, mas el secuencial de los
sobres emitidos.

El alta de los sobres en la Oficina se realiza a través de SGIE segun su recepcion:

a) Por recepcidén automatica de avisados, junto al resto de los envios recibidos de la unidad
de reparto desde el menu: Entradas » Recepcion de avisados.

b) De forma unitaria, cuando no estén incluidos en el despacho, desde el Menu: Entradas »
Alta Almacén, verificando que esté seleccionado Automadtico.
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En esta pantalla, al leer el codigo del sobre colector, aparece el cédigo del buzén de vacaciones al
que corresponde dicho sobre y el nombre del titular del mismo.

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

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

Con el nuevo frontal unificado, si faltasen datos de trazabilidad de un envio, o que por sus
caracteristicas pueda ir en mas de un canal, elegiremos manualmente el canal (avisado, no
domiciliaria o lista). Si se repitiera este hecho en otros envios podemos fijar el canal
correspondiente marcando "fijar".

Correos Express

Los Paq 10,14 y 24 dirigidos a un apartado de Correos, se dan de alta y se entregan como
cualquier otro envio registrado.

Los Pag 24 admitidos en la red interna de Correos Express a oficina elegida de Correos, se dan de
alta y se entregan como cualquier otro envio registrado.

De forma excepcional y para no perjudicar al cliente, los Paq 10,14 y 24 a lista de oficina admitidos
por la Red de Oficinas de Correos, también se dan de alta y se entregan como cualquier otro envio
registrado.

( Sabias que...

La documentacion valida para las personas fisicas al objeto de la acreditacién necesaria para la entrega de
un envio en una oficina postal, que previamente ha sido avisado, es:

- DNL

- Pasaporte.

- Carné de conducir (no valido para transferencias de dinero).

- NIE (tarjeta de residencia). j
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1. Descripcion de la funcionalidad

Todos los envios registrados que lleguen a las distintas unidades para su entrega al destinatario
vienen provistos de un cédigo de barras. Este cddigo identifica al envio de manera univoca. Debe
figurar en su cubierta, ya sea impreso, o mediante una etiqueta autoadhesiva. En caso de que no
lo tengan, se le asigna antes de ser introducido en el sistema.

Esta operacidn previa facilita el trabajo de alta de envios en el sistema, pues posibilita la lectura
del cédigo de envio usando la pistola lectora de cédigo de barras.

En las unidades de entrega en oficina se presentan tres situaciones de partida en los envios:

- Envios que proceden del SICER (fuentes externas que envian informacidn a través de soporte
magnético). Hay que dar de alta en el sistema estos envios como entradas, pero los datos
relativos al destinatario y tipo de producto se actualizan de forma automatica.

- Envios que no han sido registrados y que hay que dar de alta en el sistema. Previamente hay que realizar el
etiquetado de aquellos que no hayan sido identificados.

- Envios que proceden de una unidad de reparto debido a una reexpedicion o avisados durante el reparto.
A estos envios hay que volver a darles entrada.

Adicionalmente, tendremos también en cuenta los envios de la nueva paqueteria, tanto en el proceso
de alta en almacén como en los procesos de liquidacién, que han podido resultar "estacionados".
Estos envios estacionados deben almacenarse especificamente en sub-almacenes del canal
de estacionados para el que existe una gestion especifica en SGIE.

Los envios Paq Estandar se asignan al canal en funcién de su modalidad y por las letras con las que
empieza el nUmero de seguimiento:

a) Los que empiezan por PR (no domiciliaria / Oficina de Referencia) se asignan automaticamente
al canal No domiciliaria (el SGIE genera un aviso que la UR correspondiente imprime y se lleva a
domicilio; la oficina ya no imprime el aviso lo hace carteria).

b) Los que empiezan por PS (Oficina Elegida) se asignan automaticamente al canal lista y el
sistema genera un sms o correo electrénico al cliente.

¢) Los PQ (Entrega a domicilio) se asignan al canal "avisados"; son los que carteria ha intentado
repartir a domicilio.

En cuanto a los Paq Premium, los PK son paquete Paq Premium (Entrega a domicilio) que carteria ha
intentado su entrega a domicilio y entran en el canal de avisados, y los PL son Pagq Premium y
entran al canal lista (Entrega Oficina Elegida).

Fisicamente todos comparten estanteria (excepto los PQ y los PK).

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

529




Los seis canales definidos son:

1. Avisados: envios avisados desde la oficina de reparto. No precisan la emisidon del aviso por el
sistema.

2. Apartados: envios dirigidos a apartados (oficiales, particulares, franqueo en destino).

3. No domiciliaria: envios sin distribuciéon en domicilio. Es preciso emitir avisos para los envios de
entrega no domiciliaria.

4. Llistade Correos: envios dirigidos a lista de Correos.

5. Estacionados: en este canal se almacenan en sus sub-almacenes envios de paqueteria que en la
unidad hayan quedado estacionados. Se accede desde la opcidon de menu "entradas » alta en
almacén".

6. Buzon de vacaciones: en la pantalla de Alta de Almacén Unificado, al leer el cédigo del sobre colector,
aparece el cddigo del buzdn de vacaciones al que corresponde dicho sobre y el nombre del titular
del mismo y al cuquear en cerrar almacén aparecen en pantalla los envios asignados a buzones de
vacaciones en la oficina.

Al buzéon de vacaciones solo se asignan los sobres colectores que contienen co-
rrespondencia ordinaria y avisos; los certificados van al canal de avisados como cualquier
otro envio avisado.

a) Recogidas esporadicas. Tienen la misma funcionalidad que en el Apartado Postal. Desde el Menu
Liquidacion se lee el cddigo de barras del sobre colector indicando como causa, Entregado
en oficina:

M| e e 4 s e s e s =
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3 Liguczcdn »» Ligy czddn

linuidacinn
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Apartado 1 de
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Se asume la entrega y aparece una pantalla como en el resto de entregas:

Feche: 06/06,/2013-316a v2.7.0 Caia Abierls con lecha: 10,/10/2008

m
E
M Liyavetidn 2 Ligaceudn
u
Liguldaclén
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Familla Sltuaclencs Envios

Teotal 1

0.00 €

[ Modi?, =nrega | | ciguiente  [J vena |

Cuando el titular o autorizado pase por la oficina a recoger los envios recibidos, al hacer la
entrega, se daran de baja en la oficina los sobres colectores.

Se sacara un listado con los sobres colectores pendientes de recoger del buzdn, donde se indicara
lo que se recoge, si no es todo lo que hay hasta ese momento.

Los sobres recogidos quedaran registrados en el buzén con el nombre y numero del DOI de la
persona que lo ha recogido.

b) Vencimiento del buzon de vacaciones. Al vencimiento del contrato, saltara una alarma en SGIE-
Oficinas (al abrirlo) y en SGIE-Carterias con un dia de antelacién y en la fecha de cierre,
avisando que el contrato buzon de vacaciones finaliza en tal fecha. Al cliente se comunicara
por sms la finalizacién del servicio "buzon de vacaciones".

Se cambiara el estado del buzdn de vacaciones a cerrado y ya no se podran sacar etiquetas
para los sobres colectores en la carteria.

A continuacidn, la operativa, vendra determinada por la opcién que el cliente selecciond al
formalizar el contrato:

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

En el primer caso, se determinara un plazo de permanencia, para su recogida en la oficina. Sera
igual a la recogida de un apartado postal. La fecha de finalizacion esta en el contrato.

Los certificados estdn como avisados y caducan en su plazo.

En el segundo caso, la oficina de referencia tiene que preparar un envio con todo el correo del
buzdn de vacaciones; para ello se utilizaran las cajas de embalajes de la linea verde de
Correos (la caja no se cobra al cliente, se ha de comunicar esta circunstancia a Control de
productos indicando el n.° de contrato de Buzén de vacaciones), el tamafo serd el
adecuado al volumen de envios. A este envio se le dara curso a la Unidad de Reparto
urgente correspondiente (UR o USE). La operativa consistird en sacar un listado donde
estaran anotados los sobres colectores que haya que enviar a la Unidad (lo da el sistema, al
dar de baja el producto); dicho listado acompafiara a los sobres colectores.
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El paguete formado por el contenido mencionado llevard adherida una etiqueta con el
numero de buzdn de vacaciones (un codigo de barras que debe tener menos de 23 digitos),
y los datos del destinatario con el domicilio, ademas del nimero y denominacién de la
carteria asociada, esta etiqueta se obtiene desde: SGIE » Control/Consultos » Buzdn de
vacaciones.
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Con esta etiqueta el envio estara controlado ante cualquier posible incidencia. Se encaminara a la
unidad urgente (la etiqueta ya tiene la unidad sea UR o USE); por tanto, el encaminamiento informara a la Oficina
del tipo de unidad al que debe dirigirlo (UR o USE) y la denominacién.

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

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

2. Instrucciones uso
1. Introducir envios en almacén

Para realizar la insercién de nuevos envios en el almacén, primero tendremos que seleccionar la
opcién de menu "alta en almacén" que se encuentra en el menu "entradas" y seleccionar
posteriormente el almacén para introducir los envios.

Al en Almacen

ULTIMU HUECO GENERADO: 33REI112002
s

ratario

B2

foort. ] ~ Tatatar | L cocs | tereec | 1 Fijor Apartado
Automatico & Lista O No Comidliaria © Avisados & O Fijar
codiqo: Producte: | Postal Expres - 2
O Estacionados Cavsa v
[ <] < |- Em

#1 Certificade 1-15 F2 Paguete Expres F3 racuete Azul ¥4 raquete rostal ¥5 Hurofax
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Por defecto, el sistema aparece en modo automatico. Con esta opcion, al leer el cédigo de envio
se introduce automaticamente en su canal correspondiente (Lista, No domiciliaria o Avisados).

En el caso de que el sistema no sepa ubicar el envio, hay que seleccionar manualmente el almacén
correspondiente (Lista, No domiciliaria o Avisados).

Alta en Almacén

ULTIMO HUECO GENERADO: 13RE1117002
Destinatario

Céd. = 3
Apan.l Titular | | Ayuda | Limpiar | [ Fijar Apartado
Automatico O Lista ® No Domiciliaria O Avisados O [ Fijar
Cédigo: | Producto: Postal Expres v 2
[ estacionados Causa v
<< | < | - [ ]

Ademas, si se necesita, se puede fijar cualquier almacén para la introduccion manual de envios.

Alta en Almacén

ULTIMO HUECO GENERADO: 13RE1117002
Destinatario

cod. —

Apart Titular | mm ] Fijar Apartado
Automético ( Lista No Domiciliaria © Avisados O ] Fijar
[
Cédigo I Producto: Postal Expres v 12
T] Estacionados Cousa v ’
<< < |- |

A partir de la entrada de este sistema de almacén unificado, se va a generar un cédigo correlativo
para los envios a lista y no domiciliarios, sin distinguir si es “A Cobrar" "A Pagar" o "Resto"

Por tanto, la paqueteria pasara a colocarse en el almacén por fecha y orden correlativo en un
unico almacén.

Escenario 1. Insercion de datos

* (Canal: avisados. Se muestran también, si existen, la unidad, seccidn, turno y salida de la ultima

relacién de reparto (la de mayor cddigo) en la que fue liquidado el envio al que se da
entrada.

2 P P e R, o T B e
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Campos de pantalla:

*  (ddigo: campo obligatorio en el que se introduce un cddigo por cada envio que

realicemos, teniendo en cuenta que los datos de los mismos estaran completados antes
de almacenarlos. Para almacenar el envio, pulsar la tecla "enter" y se actualizara el valor
del paquete. Si el cddigo introducido ya existe, se entiende que se trata de un duplicado,
siempre que el cddigo de la unidad sea el mismo.

*  Producto: campo obligatorio que muestra los productos que se pueden realizar en un
envio.

* Datos origen: si se pulsa sobre esta opcion aparece/desaparece una linea que contiene

los datos de la unidad de admision y el nUmero de origen.

*  [Estacionados: campo opcional. Si se marca este'check"debe elegirse una opcién del

combo causa y el envio introducido se marcara como estacionado. Solo se permite para
envios de nueva paqueteria.

*  (Causa: campo obligatorio solo si el "check estacionados" esta marcado. Indica la causa

o0 motivo del estacionamiento del envio.

* Mend avance retroceso: se puede avanzar o retroceder sobre diferentes envios, mostrando

la informacidon de cada uno. Si se avanza estando en el ultimo envio, se almacena la
informacion.

*  Tipos de importes: los importes se actualizan en funcién del producto y almacén

seleccionado.

*  Botonimportes: navegaremos a una nueva pantalla donde apareceran aquellos importes

gue pertenezcan al cédigo de producto y no se hayan podido contemplar en los tres
primeros combos para los importes.

*  Boton importe referencia; navegaremos a una nueva pantalla en la que aparecera el importe

de referencia.
* Destinatario: existen dos posibilidades de introducir el destinatario:

e Introduciendo todos los datos del destinatario por teclado (nombre, domicilio,
nuamero, cédigo postal, localidad). Son campos obligatorios.

¢ Pulsando el botdn de ayuda y seleccionando un destinatario habitual.
* Remitente: existen dos posibilidades para introducir el remitente:
¢ Introduciendo todos los datos del remitente por teclado.

e Pulsando el botdn de ayuda y seleccionando un remitente habitual.
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Escenario 2. Asignacion envios canal avisados

Los envios pendientes para este canal son aquellos que cumplen los siguientes apartados:

1. La unidad de destino coincide con la unidad que estd dando la entrada. El estado de la
situacion del envio "ha de pasar a lista", cuyo cédigo es 04.

2. Aguellos envios que tengan el estado de la situacidn con mensajes y que no cumplan el
apartado anterior.

3. Paralos puntos 1y 2 el cddigo de envio es el mismo.

Los envios que se den de alta desde este apartado llevaran la unidad de entrega co-
rrespondiente a la unidad que esta insertando el nuevo envio y su estado de la situacién
debera de ser "alta en entrega", cuyo codigo es el 01.

Los envios quedaran almacenados en el sub-almacén de este canal que el usuario haya elegido. Si
se detecta un duplicado, se muestra un mensaje de aviso y se debe decidir si se quiere incorporar
al almacén.

Si al dar de alta el envio estuviese marcado el "check estacionado"”, SGIE nos obligaria a elegir una
de las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de
este canal, quedaria simplemente marcado como estacionado.

Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en alguno de los sub-almacenes
del "canal de estacionados"”, donde quedan almacenados. No se imprime el AR de los envios en la
entrada en el almacén.

Escenario 3. Asignacion envios canal apartados

Los envios pendientes para este canal son aquellos que cumplen los siguientes apartados.
1. La unidad de destino coincide con la unidad que esta dando la entrada.

2. El destinatario es un cddigo de apartado de correos.

Los envios que se den de alta desde este apartado llevaran la unidad de entrega correspondiente
a la unidad que esta insertando el nuevo envio y su estado de la situacidén debera de ser "alta en
entrega", cuyo cédigo es el 01.

Si al dar de alta el envio estuviese marcado el "check estacionado", SGIE nos obligara a elegir una
de las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de
este canal, quedara simplemente marcado como estacionado.

Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en el canal de "estacionados"
para, posteriormente, almacenarlos en cualquiera de los sub-almacenes de este canal. No se
imprime el AR en la entrada en el almacén.
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Escenario 4. Asignacion envios canal no domiciliaria

Los envios pendientes para este canal son aquellos que cumplen los siguientes apartados:
1. La unidad de destino coincide con la unidad que esta dando la entrada.
2. El cédigo del envio se repite.

3. El producto del envio es "Paq Estandar Oficina Referencia"

Si al dar de alta el envio, estuviese marcado el "check estacionado", SGIE obligaria a elegir una de
las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de este
canal, quedara simplemente marcado como estacionado.

Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en el canal de "estacionados" para
ser almacenados en cualquiera de los sub-almacenes de este canal. No se imprime el AR en la
entrada en el almacén.

Escenario 5. Asignacion envios canal lista

Los envios pendientes para este canal son aquellos que cumplen los siguientes apartados:
1. La unidad de destino coincide con la unidad que esta dando la entrada.
2. El codigo del envio se repite.

3. El producto del envio se corresponde con "Paq estandar Oficina Elegida". No se imprime el AR
en la entrada en el almacén.

Escenario 6. Asignacion envios canal estacionados entrega

Los envios de nueva paqueteria en los escenarios descritos se someten a validaciones especificas,
por lo que podrian resultar estacionados y no almacenados, independientemente de que se haya
usado o no el "check" de "estacionados".

Los envios que hubiesen resultado estacionados, bien por los procesos de asignacion de envios
descrita, bien a resultas de la liquidacion de envios, deben asignarse en este canal para una
correcta gestidn de almacenamiento y des-estacionamiento.

Los envios pendientes para este canal son, pues, aquellos que cumplen los siguientes apartados:

1. Estan en la propia unidad en situacién "estacionado" y, por tanto, no estan almacenados en
ninguno de los otros canales.

2. Estan almacenados en cualquiera de los otros canales y en situacién "alta en almacén", emitido
aviso o emitido segundo aviso.

Recordad que solo se estacionan envios de la nueva paqueteria.
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En el caso de que tengamos el "check" de "inexistente/ilegible" desactivado, saltara una pantalla
de lectura de etiquetas en 2D para poder confirmar y grabar los datos que le falten al envio.

Escenario 7. Asignacion envios canal buzon de vacaciones

Los envios pendientes para este canal son aquellos quecumplen los siguientes apartados:
1. El producto del envio debe ser BV.

2. El destinatario es un cédigo de apartado de correos.

Los envios que se den de alta desde este apartado llevaran la unidad de entrega correspondiente
a la unidad que estd insertando el nuevo envio y su estado de la situacién deberd de ser "alta en
entrega", cuyo cédigo es el 01.

(= .: SGIE :. Sistema de Gestidn Integral de Envios ,: SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos r.._l » &‘

DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEG

™ Usuario : coreos0  Unidad: 5010001 - ALMUNIA DE DONA GODINA, L ' ?Zl
£ Fecha: 28/05/2013-dx0665 v2.6.7 Caja Abierta con fecha: 09/04/2013 S
N Entrada »> Alta Almacen
u
Entradas Almacén Fecha: 28/05/2013  Canalk: Buzon de Vacaciones  Almacén: Resto  Subalmacén: Resto

Destinatario

céd. Cl 13052700 i

Busén, EVCHEMAZ0130527001 Titular | | Ayudz | Limpiar |

F1 Certficado 1- 15 F2 Notificacion 2-7 F3 Burofax F4 Certficado Internadonal F5 Certificado 2-15
Codigo: [BVBVCHEMA2013057001001  Producto: Buzon de Vacaciones M|
[ Estacionados Causa E;Deat;grrnnic;rnulet; ;'; 1
Ubicacion 23AP0528004 [ impresion Separador RO ERAEGE
[<<] <> 1>
A Acuse de Recibo Datos Onigen

Importe Tipo de Importe Importe Tipo de Importe Importe Tipo de Importe [::]

| | (e ramers ]

Total: € Tasas de Entrega o Domicilio: €

vy umpiar ([l Datos Remtente |

Hab. | Nombre | |_Avuda | Uimpiar [l Datos Remitente

Vobver

Dentro del canal nos encontraremos los siguientes campos:

- (ddigo buzon: en él podemos seleccionar los buzones activos que tienen asignados los envios
gue queremos tratar pulsando el botén de "ayuda"

Buzodn de vacaciones
Céd. Buzén. | Titular |
Codigo Nombre
BVCHEMAZ20130524001 FELIPE LOFEZZ
2800010130527B0021031 DESA1 DESAL
BVCHEMAZ20130527001 FELIPE LOFEZZ
Pagina 1de 1
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- Producto.
- (Causa.
- "Check" estacionados.

- "Check" impresion separador.
2°. Introducir detalles en los envios

Se puede registrar los detalles de un envio. La informacidon que se puede registrar depende de la
procedencia del envio:

Escenario 1. Asignacion envios canal avisados

Si el envio procede de otro sistema, los datos que se pueden modificar seran localidad y codigo
postal del destinatario. También se puede capturar una segunda direccidn para el destinatario.

Si la procedencia del envio es el propio sistema, o es un nuevo envio, los datos que se pueden
registrar seran: datos del remitente, destinatario, unidad de admisién, nimero de origen y cliente.

No pueden registrarse o modificarse los importes asociados a un envio. Los importes deben venir
informados desde los sistemas de admisidn correspondiente.

Si al dar de alta el envio estuviese marcado el "check estacionado", SGIE nos obligara a elegir una
de las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de
este canal, quedara simplemente marcado como estacionado. Posteriormente, estos envios
estacionados deben darse de alta en el canal de "estacionados" para almacenarlos en cualquiera
de los sub-almacenes de este canal.

Escenario 2. Asignacion envios canal apartados

Si el envio procede de otro sistema, los datos que se pueden modificar seran localidad y cddigo
postal del destinatario. También se puede capturar una segunda direccion para el destinatario.

Si la procedencia del envio es el propio sistema o es un nuevo envio, los datos que se pueden
registrar seran: datos del remitente, destinatario, unidad de admisién, niumero de origen y cliente.

No pueden registrarse o modificarse los importes asociados a un envio. Los importes deben venir
informados desde los sistemas de admision correspondiente. Si al dar de alta el envio estuviese
marcado el "check estacionado" SGIE nos obligara a elegir una de las causas del "combo causa".

El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de este canal, quedara simplemente
marcado como estacionado. Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en el
canal de "estacionados" para almacenarlos en cualquiera de los sub-almacenes de este canal.
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Escenario 3. Asignacion envios canal no domiciliaria

Si el envio procede de otro sistema, los datos que se pueden modificar serdn localidad y cédigo
postal del destinatario. También se puede capturar una segunda direccidn para el destinatario.

Si la procedencia del envio es el propio sistema o es un nuevo envio, los datos que se pueden
registrar seran: datos del remitente, destinatario, unidad de admisién, nimero de origen y cliente.

No pueden registrarse o modificarse los importes asociados a un envio. Los importes deben venir
informados desde los sistemas de admisidn correspondiente.

Si al dar de alta el envio estuviese marcado el "check estacionado", SGIE obligaria a elegir una de
las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de este
canal, quedara simplemente marcado como estacionado.

Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en el canal de estacionados para
ser almacenados en cualquiera de los sub-almacenes. Todos los envios de nueva paqueteria
Premium/Estandar que se puedan introducir en este canal deben tener informados los datos de
remitente y destinatario; en caso de que falte el cddigo postal de destinatario SGIE no dejara darlo
de alta.

Escenario 4. Asignacion envios canal lista

Si el envio procede de otro sistema, los datos que se pueden modificar seran localidad y cddigo
postal del destinatario. También se puede capturar una segunda direccidn para el destinatario.

Si la procedencia del envio es el propio sistema o es un nuevo envio, los datos que se pueden
registrar son: datos del remitente, destinatario, unidad de admision, nimero de origen y cliente.

No pueden registrarse o modificarse los importes asociados a un envio. Los importes deben venir
informados desde los sistemas de admisidon correspondiente.

Si al dar de alta el envio estuviese marcado el "check estacionado", SGIE nos obligara a elegir una
de las causas del "combo causa". El envio, en lugar de quedar almacenado en sub-almacenes de
este canal, quedara simplemente marcado como estacionado.

Posteriormente, estos envios estacionados deben darse de alta en el canal de estacionados para
almacenarlos en cualquiera de los sub-almacenes de este canal.

Escenario 5. Asignacion envios canal estacionado entrega

Si el envio estd ya en situacion estacionado y la causa de estacionamiento es "envio no
informado", aparecera una ventana que permite leer la etiqueta 2D del envio. Si no se puede leer,
o no se dispone de dicha etiqueta, puede marcarse el "check inexistente/ ilegible" y el envio
quedara almacenado en el sub-almacén elegido. Se imprimird etiqueta de ubicacion si la unidad
estd parametrizada.
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Si el envio no estuviera estacionado, sino almacenado en otro canal, la pantalla exige causa de
estacionamiento (alguna del "combo causa"). Elenvio queda estacionado y almacenado en el sub-
almacén elegido.

3°, Seleccidn del destinatario

Para la seleccién del destinatario habitual, como para la seleccidén de los apartados, hay que crear
una pantalla de seleccidn. Las inserciones se realizardn de dos formas: introduciendo el cédigo o
pulsando el botén para la seleccidn.

Se pueden crear relaciones para los envios de dos formas:
1. Cuando el destinatario es habitual en la unidad.

2. Cuando el apartado de correos es de la unidad.

4°. Informes Listado a peticion

Sirve para realizar la impresion de las relaciones de un apartado cualquiera todas las veces que se
quiera. El listado se obtiene ordenado por orden de lectura de envios en el apartado.

Se elige el apartado deseado usando el botdn "ayuda" o bien tecleando directamente el apartado,
en cuyo caso el sistema valida que el apartado existe en la unidad.

Se imprime la relacién pulsando el botdn "imprimir", mostrandose previamente en pantalla:

mn

®C€)RR€OS SGIE

Usuario: Administrador de UED 1 Unidad: 2866001 - BOADILLA DEL
MONTE Fecha: 23/02/2007 Wersion: SGIE v2.0.6 Caja Abierta con fecha: 23/01/2007

M
|E| Entradas == Alta en Almacén
1]

Listado individual

Cod. I
Apart.

Titular I

A cada nueva relacién se le asigha un cédigo que sera propio de cada oficina. Se muestra un
listado para el almacén "a cobrar" y un segundo para "otros almacenes" (“almacenes a pagar" y
"resto"). Se indica el total de envios que componen la relacidn y el total de cada listado, asi como
se totaliza también el importe a cobrar o pagar de los envios. El listado se obtiene ordenado por
orden de lectura de envios en el apartado.

Para cada envio, se muestran agrupados los importes a cobrar bajo el epigrafe "R" y el valor
declarado bajo el epigrafe "V".

|%’Gmmr:u:- ‘

TSEEOA1 - BOADILLA DEL MONTE Fecha:  DOOSE00T
RELACION DE ENWVIOS POR APARTADC

Teuar 10 Jose Mans Parar Garcis - Crespo M1 F: 4G, Thuar T Padro Joss Lopas Lopss M 1LF: 000000046 Il “l“ "Il"l"l“l”l” Il"”
Apartao APaPAR
ZZOn00.a8

Almacenes: A cobome
Toinl Ermice. 1 Esta retacién sustituys a ZzooocEa
Total Envics =0 la relacian =

| Ernia | Srigen | M de Ongen | Producto | mpots | Resutacs Enfraga

07 02 04 05 08 05 12 ED ER
SooocTaIDoESMOD Cartifeeds A1200 € MO ME RE S 50

Total Imparsos 1Z00e
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Listado automatico

Se utiliza para imprimir las relaciones de un grupo de apartados con relaciones pendientes de
imprimir. El listado se obtiene ordenado por orden de lectura de envios en el apartado.

Si lo que desea es imprimir las relaciones de un grupo de apartados con relaciones pendientes de
imprimir, pulse el botdn “listado automatico". Al ser una funcion automatica, no permite seleccionar el
apartado. Esta posibilidad de realizar listado automatico se indica en "mantenimiento de la unidad »
apartados".

El administrador de la unidad debe definir para qué apartados se va a emitir listado automatico. El
listado de cada apartado se obtiene ordenado por orden de lectura de envios en cada apartado.

Listado apartados con envios pendientes

Imprime un listado con los apartados que tienen envios pendientes de entrega. Si lo que se desea
es imprimir la relacion de todos los apartados que tienen asignados envios en situacion de ser
entregados, pulse el botdn "listado apartados con envios pendientes”. El formato del listado es el siguiente:

M
= Fuilemlan 5 2l w Ahniet 20
N
1)

vod: [GRRANG | Tile  [EPARTADG RF I =TARG & TOWAT 25 m
npart,

concults da Apartados can Enviac Pandlantes

fpartmde hombie
uu SR LY
A Jose Manz Pérer §a-3T - UeIsps
AL wzmpe *emb-z de i ar L dzl Apartads,
[EITTETH AAKIADU DE LIS IADU AUTUMARLLY
Eckck=s FIWR LD ML GMA LU T HAULELS I

Al pulsar el botdn "aceptar" se muestra la pantalla de "lineas de relaciones"”, que corresponde a una
lista con las relaciones que verifican las condiciones previamente establecidas (seleccion de
apartado).

El resto de la operativa coincide con lo descrito en la opcidn "consultas »relaciones".
3. Colocar los envios registrados en los almacenes

En la oficina debemos tener diferenciados fisicamente los siguientes almacenes de envios registrados:
- Almacén de avisados.
- Almacén de apartados.
- Almacén de paqueteria no domiciliaria y lista.
- Almacén de estacionados.
- Almacén de archivo.
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Pasamos, a continuacion, a describir los diferentes almacenes:

Almacén de avisados. Deben estar ordenados por fecha de aviso y seccion en contenedores estandarizados o
muebles corporativos.

Deberan hacerse, como minimo, las siguientes clasificaciones de almacenaje bien diferenciadas:
- Acuerdos especiales: 7 dias.
- Resto de envios registrados: 15 dias.
- Reembolsos.

- Q@Giros.

Almacén de apartados. Estos envios se archivan por orden de numero de apartado, intercalandolos con
los que pudieran quedar pendientes de dias anteriores. Si se reciben envios registrados para un
apartado con correspondencia pendiente de entrega, se agrupa en un atado todos los envios
dirigidos a ese apartado.

Almacén de paqueteria (no domiciliaria y lista). En el momento de dar de alta estos envios, SGIE asigna un cédigo
de ubicacion de almacén. Este cédigo se anota en el envio de manera visible, a efectos de ser
localizado en el almacén para su entrega o devolucién, Si la oficina dispone de impresora de
etiquetas conectada a SGIE, el sistema ordenara la impresion de la etiqueta, que debera ser
adherida al envio. Este cédigo de ubicacién aparece impreso en los avisos de llegada impresos por
SGIE o en el email o nimero de teléfono aportado por el cliente.

El almacén de no domiciliaria y lista se ordenan juntos por fecha de grabacién y numero
secuencial y, siempre que sea posible, colocando los envios de arriba a abajo y de izquierda a
derecha, sin separar los envios a resto (sin importes), de los envios a cobrar (con importes).

Estos almacenes se deberdn "ordenar" habitualmente (en funcién de tamafio y necesidades), para
que los paquetes estén agrupados, facilitando su localizacion y optimizando el espacio del
almacén.

Almacén de estacionados. Envios que hayan sido estacionados. Deben ordenarse por fecha de
estacionamiento.

Almacén de archivo. El correo registrado devuelto que no ha sido posible entregar al remitente pasa a la
situacidon de archivo. El sistema SGIE, al generar el listado de envios sobrantes, segrega en un
listado aparte los envios que deben pasar a archivo. Estos envios, en este listado de sobrantes,
estan identificados en la columna tipo con la letra A. Deberan estar en un almacén separado del
resto, distinguiéndole los envios nacionales de los internacionales en espera de instrucciones de la
Jefatura Provincial correspondiente.
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Notificaciones dirigidas a apartados:

- Tras dar de alta la notificacidon en SGIE por el canal correspondiente (canal apartados), la
persona responsable hara constar esta fecha de alta en el primer intento de entrega del
aviso de recibo e introducira el aviso de llegada en el apartado.

- El tercer dia natural desde la fecha de alta, si la notificacién no ha sido entregada, el
empleado cumplimentara los datos correspondientes al segundo intento de entrega del
aviso de recibo y ha de ser con tres horas de diferencia y en turno distinto al primer intento.

- Transcurridos diez dias naturales (tres de intento de entrega mas siete de permanencia en
oficina) desde la fecha de alta sin que la notificacidon haya sido entregada, SGIE avisara para
gue sea declarado sobrante en la unidad y devuelto al remitente.

4. Gestionar almacén estacionados atencion al publico
Hay determinados envios que incluyen entre sus caracteristicas de producto la gestion de estacionados.

En el caso de estos envios, si en el momento de intentar la entrega en oficina encontramos alguna
incidencia que impide efectuarla, deberemos darlo de alta en el almacén de estacionados de SGIE,
durante un maximo de 120 horas, en espera deque el remitente responda indicandonos qué
debemos hacer con el envio.

Los envios que por alguna incidencia tengan que estacionarse en SGIE, deberan permanecer en un
almacén separado fisicamente del resto, a la espera de ser desestacionado para su entrega o
devolucién, con el fin de facilitar su localizacidén y control. Para poder realizar esta operativa es
necesario crear el almacén de estacionados en la aplicacion SGIE.

Motivos para estacionar un paquete:
1. Cuando el envio llega a la oficina con cualquier de estas incidencias:
- Faltan importes.
- Faltan datos.
- Rotura.
- Falta contenido.

Desde la pantalla de "entradas" damos entrada al envio en SGIE, marcamos el "check
estacionado" y sefalamos la causa en el desplegable. Después damos de alta el envio en el
almacén de estacionados.

2. Quetras darlo de alta en SGIE y tras el intento de entrega en oficina suceda
cualquiera de estas incidencias:

- Direccion incorrecta.
- Desconocido.
- Fallecido.
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- Rehusado.

- Nadie se hace cargo.

En estos casos debemos liquidar el envio en SGIE por el motivo correspondiente v,
posteriormente, darlo de alta en el almacén de estacionados.

Diariamente tenemos que consultar en "SGIE >> gestion de estacionados » contestados y
caducados pendientes de gestion". A través de esta utilidad, el remitente nos informa de lo que
desea hacer con los paquetes estacionados.

Si corrige la incidencia que motivé su estacionamiento y da instrucciones de que se intente la
entrega, debemos "sacarlo" del almacén de estacionados a través de "salida de almacén" y volver
a darlo de alta en el almacén que corresponda para su entrega, o bien reencaminarlo a otra
oficina. Si, por el contrario, no hay respuesta del remitente en el plazo establecido o nos informa
que desea que devolvamos el paquete a origen, sacaremos el envio del almacén de estacionados
y, tras reetiquetarlo, lo asignamos al despacho correspondiente.

En los casos en que, tras su estancia en el almacén de estacionados sea necesario reexpedir o
devolver el envio, hay que reetiquetarlo a través de "SGIE » gestion de estacionados »
reetiqguetado de envios (opcién manual)" o desde "SGIE » gestidon de estacionados »salida de
almacén (opcién automatica)".

Periddicamente se debe, a través de "SGIE » gestion de estacionados»situacion de almacén”,
controlar la situacion del almacén de estacionados y verificar que ningln envio estacionado
supera el plazo de 120 horas establecido para obtener respuesta del cliente.

El usuario con perfil de administrador en SGIE podra sacar un paquete del almacén de
estacionados cuando se haya estacionado por error o se presente el destinatario a retirar el envio
estando este todavia estacionado.

C) Alta de envios no registrados
1. Descripcion de la funcionalidad
Se accede desde la opcidn de menu "entradas >> alta envios no registrados”.

Los datos a rellenar son los del destinatario y los del remitente. Pulsando los botones de ayuda
salen los destinatarios habituales con su cédigo.

* Con el botdn limpiar dentro del destinatario y del remitente” se permite inicializar los campos de

dest./rem. habituales, dejandolos en blanco.
* El botdn "limpiar" que esta en la parte inferior dé la pantalla borra todos los datos.
El botén "mend" vuelve a la pantalla de inicio.
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2. Separar por modalidades

Los envios no registrados para entrega en oficina pueden ser de diferentes tipos. Para su posterior
almacenaje ordenado, debemos clasificarlos en las siguientes categorias:

*  Avisados: se trata de envios que tienen reparto a domicilio pero que, por diferentes
motivos, no se ha podido realizar la entrega en el domicilio del destinatario (no se pudo
acceder al buzén, no permitia introducirlo en el buzdn sin riego de deterioro, etc.). Al llegar
desde la unidad de reparto, viene con la correspondencia registrada avisada.

*  Linea econdmica: envios ordinarios que, por pesa r mas de 500 gramos, no tienen entrega a
domicilio. Fundamentalmente se trata de libros y publicaciones periddicas. Para estos
envios debemos confeccionar un aviso de llegada. La aplicacién SGIE permite confeccionar
avisos de llegada de los envios ordinarios a través de entradas/alta de envios no
registrados. El sistema asigna al envio un cdédigo que comienza por las letras ORD y que
incorpora el dia, el mes y un niumero correlativo. Este codigo solo tiene utilidad a efectos de
localizacion en el almacén, por lo que deberemos ponerlo de manera visible en el envio. En
los avisos de llegada impresos por SGIE figura este cédigo de localizacion.

*  lista: envios ordinarios dirigidos a lista de Correos.

¥ Apartados: envios ordinarios dirigidos al titular de un apartados de Correos. Se depositan en
los casilleros de apartados.

En la fecha de entrada en la unidad de entrega y, previamente a su almacenamiento, los envios
urgentes no registrados deben respaldarse con el sello de fechas para dejar constancia de la fecha
en la que se recibid el envio.

3. Almacenar no registrados

Los envios ordinarios para entrega al cliente en las oficinas los organizamos en diferentes
almacenes, dependiendo de sus caracteristicas:
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- Almacén de avisados: los envios se almacenan por fecha de aviso y por secciones, a fin de facilitar
su localizacidon para las devoluciones

- Almacén de apartados: estos envios se clasifican en el correspondiente casillero, de donde los retira
el cliente abriendo su apartado con la llave que obra en su poder. En el caso de oficinas con
un gran numero de apartados, se puede hacer una clasificacion previa por rango de
apartados, de forma que se facilite el posterior depdsito en los casilleros. Si no hubiese
espacio suficiente en el casillero para el depdsito de los envios, se deposita un aviso
estdndar, archivando los envios en la oficina agrupados y ordenados por numero de
apartado. En el caso de los apartados de franqueo en destino, la correspondencia se archiva
en la oficina, ya que estos apartados no tienen asignado casillero.

- Franqueo en destino: se trata de los envios dirigidos a apartados de franqueo en destino. Se
almacena por separado cada apartado, en contenedores adecuados e identificando
claramente el numero de apartado.

- Almacén de no domiciliaria: los envios se almacenan ordenados por el nimero de control que asigna
SGIE al confeccionar el aviso de llegada.

- Almacén de lista: los envios se almacenan ordenados por semanas y orden alfabético de
destinatarios.

Los envios para los que el cliente ha solicitado su devolucidén o reexpedicidn, se apartaran para
procederd su encaminamiento.

4, Tratamiento de las cartas urgentes ordinarias dirigidas a un apartado

Con la grabacion en IRIS del cédigo de las cartas ordinarias urgentes nacionales en el momento de
su admision, y para poder medir la calidad desde la admisidon hasta su puesta a disposicion al
destinatario, es necesario que quede registrado en SGIE el evento de entregado. Al ser envios
ordinarios, se tiene que realizar un procedimiento especial.

Las oficinas deben realizar la siguiente operativa:

1. Dar de alta en SGIE un apartado postal destinado exclusivamente para este tratamiento y
con estas caracteristicas:

- Tipo de apartado: apartado especial.

- Numero de apartado: 000000.

- NIF: 1111111

- Nombre: cartas urgentes ordinarias recibidas.

- Marcar el "check" de "listado peticidon".
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2. Cuando se reciba el correo urgente en la oficina, se dan de alta en D + 0 en este apartado tanto
las cartas urgentes ordinarias nacionales que vengan dirigidas a apartados, como las dirigidas a
lista de Correos.

3. A continuacidn, también en D + 0, se procede a su liquidacion como entregado en oficina

4. Finalmente, se respaldan con el sello de fechas del dia y se depositan en el casillero
correspondiente del apartado al que vengan dirigidas y las de lista se deben almacenar siguiendo
el proceso de recepcidn y almacenaje.

5. Las relaciones de estos envios no se tienen que imprimir; simplemente se generan.

Y SGIE
CORR€OS
o Usiario : ARTURD IBERO SOUANA  Unkded: 0100007 - OF Proebas PV - a9
T Fecha: 24/02/2012-313a v2.6) Cajs Ablerta com fecha: 10/10/2068 * N
N Configuacdn >5 Apartadet
o

Agregar Apartado
Oetale do Roghtre
Apartado: [0 Tipo Apartads: Aartades esecisle
¥. Ana: Giaais 0 Tebetonn Mivit
N7 /I ot
prawem rroeax i T
...........
TITULAR
TERCER TITULAR
RO TITULAR
QUINTO TITULAR
mers de Coples: ] ¥ Litado
Astorlsngon
| Aoregu dtonzade [ wdicu sursriaade |

A) Generar avisos de llegada

Una vez grabados todos los envios, debemos generar los avisos de aquellos que lo requieran:

- (Canal avisados: no sera necesario generar avisos de llegada para el destinatario, ya que al
tratarse de envios que la unidad de reparto ha intentado entregar en el domicilio, al
cliente ya se le ha depositado un aviso en el buzén domiciliario.

- Canal apartados: hay que imprimir un aviso de llegada al asignar al apartado nuevos envios
registrados. Este aviso de llegada, en forma de relacidn, se deposita en el casillero del
apartado. Cada vez que asignemos un nuevo envio registrado al apartado es necesario
volver a imprimir el aviso de llegada. La impresiéon del mismo la hacemos desde "SGIE »
alta en almacén »listado automatico" (emitira aviso de llegada de todos los apartados
con nuevos envios registrados asignados) o “listado a peticion" (seleccionamos un
apartado).

El actual aviso de llegada estandar de plastico se tiene que utilizar exclusivamente para
los envios ordinarios que no quepan en el casillero del apartado.

* (anal no domiciliaria: al tratarse de envios que no han salido a reparto, las Unidades de Distribucion
deben generar el aviso de llegada desde SGIE para su depdsito en el buzén domiciliario
de los destinatarios. La generacién de los primeros avisos y segundos avisos se realizara
en las Unidades de Distribucion, a través de SGIE.
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Canal lista: no requiere aviso. El cliente acude a la oficina por propia iniciativa a retirar el
envio, o bien se le avisa mediante un sms o correo electrénico para la modalidad de
oficina elegida.

Plazos de emision de avisos de Paq Premium y Paq Estandar oficina de referencia y oficina elegida: la recepcion de los
despachos e impresion de los avisos de llegada de los Pag Premium y Paq Estandar debe
hacerse en la misma fecha de su llegada a la oficina: D + 0.

No domiciliaria y entornos especiales: los avisos de llegada generados por SGIE, o que acompafien a
la correspondencia no domiciliaria dirigida a aquellos entornos (urbanizaciones,
diseminados, poligonos industriales, etc.) que no rednan las condiciones reglamentarias
para la distribuciéon domiciliaria de la correspondencia registrada, no se pasaran a
reparto. En estos casos, la oficina los embarriara junto con el resto de la
correspondencia ordinaria avisada para estos mismos entornos

B) Funcionalidad de la impresidn de avisos de llegada
1. Reimpresion de avisos

Esta opcion incluye solo los envios comprendidos dentro de un periodo seleccionado por un
usuario. Este periodo correspondera a un intervalo de tiempo siempre dentro de un dia concreto.
N o se puede realizar una reimpresion de un intervalo que comprenda mas de un dia.

No se reimprimen los avisos de envios que tengan el aviso impreso por el cliente. Se accede desde
la opcion de mend "entradas » reimpresion avisos".

Usuara : PRUEEAS UEOL Josafina  Unidad: 3000010 - ZARACOZA OF ;‘l'\
Facha: 28/04,2011-063 v2.6.1 C3fa Ablarts con facha: 27 /0372031 &

Inbada: »> Reimzres on Avizos

azZm=E

Reimpiresicn Avisos
En?!
Fro luwe: 2000452710 ™
Seleccione el Intervalo lloraio en Farmato 1111:MM
vezde [ i [JIEES | e |

@11 avizos Tz avisos O Avisos de Relacién

o i i s

Se debe seleccionar también el tipo de avisos que queremos reimprimir.

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

Este es un ejemplo de impresion

de primer aviso:

.
PR~

S
o MITISE € 2

Oficina: via dublin Tel: 98252678

Plezo de Recogids

IR E] 12 e

AoWa3dmTea

&
31000409001 H

skenhlan MAS1 G 14 31

Eanades 20081370

1° Aviso de llegada

Origen Erwit =
e e Cortficade 1- 15 ToslsPage 101,07€ &
Lrial eies s IURRU_CA' ‘_ﬁ Erembelane Otos :E
28004 MARRID, MADRIZ Al A4E 1RAHE z
©FOANE AR O rEegnre oo 18 eficina y heearn aniba indicadas per e envio conlalade sin onlioga damiciiana F
Autorizaciones Destinatario =
P CRISTINA PADRON DOMINGUET et =
st TRAVES|A DE PING 8 T
B DAE00 TAIBIGLE. BADAID? I
Z
Pare cue oo b ol erwia a que 5o flens coie avis C
[a]

Fr=a Tacha ¢ 1011 asisirn y oratme
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Servicio de Enfregs 8 Domiciio

Tal: 95283873

5i desea que ol onvic zca cntrogado en su domiziio, contacie con of tF. ndizcade. Yor tarifas vigentzs

Ejemplo de impresion de segundo aviso:

ramitare 1

BOADILLA BEL MONTE - CARMEM 1

Tel 9129520582
HORGED
Lakorabics

Bizzana

2. Emision de segundos Avisos. Descripcion de la funcionalidad

(T

CICLET:
21 C0305003

20/0372007

12,20

A Pagar 12,20

915468959
‘e tarifas vigertes

Desde la opcidon de menu "mantenimiento envios » emision 2° aviso" se emiten avisos cuando se
hayan superado los plazos definidos por el administrador del sistema para las segundas
notificaciones de aquellos envios que lo precisen.
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En la emision de avisos desde la unidad de entrega en oficina queda automaticamente registrado
qué producto debe incorporar avisos tras el plazo indicado. Es parametrizable por cliente y
producto. El administrador del sistema define por producto y cliente cudntos avisos se van a
emitir y el plazo entre los mismos.

Se va a realizar la gestion de:

- Avisos generados por el remitente: el sistema emite un listado, indicando el cddigo de identificacidon
del envio y su ubicacion. Este listado se puede visualizar en pantalla o imprimirse con
formato similar al expuesto para los sobrantes y caducados.

* Avisos que dehemos generar nosotros: se imprimen cada uno de los avisos, informando previamente
del numero de avisos que se van a emitir y pidiendo confirmacién antes de proceder a la
impresion.
Las condiciones para que se produzca la emision de un segundo aviso son:
* Que no se haya realizado otro segundo aviso previamente.

* Que el envio se encuentre en situacion "almacén emitido aviso".

* Que haya transcurrido el plazo entre avisos estipulado.

Los plazos para la emisidon de segundos avisos seran los establecidos en la descripcidén de cada uno
de los productos o los especificados en cada uno de los acuerdos especiales firmados con los
clientes (informacion electrénica facilitada por cada uno de los clientes).

Se accede desde la opcidn de menu "entradas » emision de 2.° avisos".

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

Entradas >» Emisidn de 29 Avisos

CZmZz

Emision de 2° Avisos

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

28042011

Imptimir Segqundas Avisos

Irmprimir relacidn de los facilitados por el remitente

C) Procedimiento de entrega y liquidacidon de envios

Este proceso empieza con la llegada de un cliente a la oficina para recoger un envio. Incluye la
identificacién del cliente, el cobro de los importes a cobrar y formalizacidon de avisos de recibo, en
su caso, y termina con la entrega del envio al cliente.

1. Localizar el envio

Tras la identificacion del cliente, se procede a localizar el envio.
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Se localiza el envio en el almacén correspondiente y se traslada hasta el puesto de atencion al
publico. Se comprueba el tipo de envio y que realmente es el que corresponde entregar al cliente.

Para localizar el envio hay que tener en cuenta los datos que vienen reflejados en el aviso de
llegada, sms o correo electrénico (tipo de envio, fecha de aviso, seccion de reparto, etc.).

Hay situaciones en las que en un mismo aviso procedente de la unidad de distribucion se detallan
varios envios. En estos casos la oficina entregara al destinatario todos los envios informados en el
M4, salvo que el cliente manifieste su intencion de rehusar alguno de ellos, en cuyo caso de
procedera de acuerdo con la voluntad del cliente. Posteriormente se realizara la liquidacion en
SGIE, informando para cada envio del resultado que corresponda.

Peticion de entrega a domicilio

Esta opcidn es valida en capitales de provincia y poblaciones con este servicio. El cliente puede
solicitar la entrega a domicilio previo pago de la tarifa correspondiente de envios que no sean
cartas ni tarjetas postales y pesen mas de 500 gramos. También este servicio es aplicable a
aquellos productos con entrega a domicilio, en el caso de que se hayan agotado sin éxito los
intentos de entrega inherentes al producto.

No obstante debemos de tener en cuenta que las publicaciones periddicas se entregan a domicilio
hasta 800 gr., siempre que sean buzoneables.

Procedimiento:

- El cliente se pone en contacto con la oficina donde esta depositado el envio
avisado, solicitando la entrega en domicilio.

* La oficina accede a SGIE, menu "salidas >> liquidacién >> peticidon de entrega a domicilio"
y leerd el cédigo de barras del envio. Se habilita una ventana para seleccionar el tramo de
peso, segun el peso y la zona de tarifa. Si se esta de acuerdo con los datos introducidos, se
pulsa el botdn "aceptar".

* Se asigna el envio a un despacho encaminandolo a la unidad de reparto.
2. Comprobar si hay importes a cobrar

Siempre se debera cobrar el importe indicado sobre el envio o en su documentacion.

- Reembolsos: para los envios contra reembolso que no circulen como carta ni con valor
declarado, el remitente puede autorizar al destinatario a comprobar el contenido antes de
realizar la recepcion del envio. Esta circunstancia debe venir indicada en la cubierta,
pudiendo en este caso el destinatario proceder a examinar el contenido del mismo en
presencia del empleado, decidiendo, una vez examinado, si lo recoge o lo rehusa.

- Derechos de aduana: algunos envios procedentes de paises no pertenecientes a la Unidn Europea,
Ceuta, Melilla y Canarias, pueden venir gravados con importes por la realizacién de tramites
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aduaneros que han de ser cobrados al destinatario. Estos envios deberan venir
acompanados del Documento Tributario Aduanero (DTA), donde vienen reflejados los
importes a cobrar

- Entrega de envios con derechos de aduana en oficinas de la zona 7 (Canarias): los envios que llegan a las oficinas de la
zona 7 con tratamiento aduanero para su entrega al destinatario, llevan como
documentacién aduanera el Documento Interno de Liquidacién (DIL), que recoge las
cantidades tributarias a pagar por el destinatario en la entrega y, en el caso de los envios
ROS nacionales, la cantidad del reembolso. En el caso de ROS internacionales, el DIL no
recoge el ROS ni los derechos de giro, aunque si estan informados en SGIE.

Los envios van acompaiados de la siguiente documentacion:

- Paraentregar al destinatario:

* Factura de Correos.

Factura de la mercancia contenida en el envio.
- Paracustodia de Correos:

*

* Factura de la mercancia.

Documento Interno de Liquidacién (DIL) firmado por el destinatario.
La oficina deberda de recoger la firma del destinatario en el acto de la entrega de los envios como
autorizacion de despacho aduanero.

*

Antes de proceder a la entrega de los envios, es importante que se realicen las siguientes
verificaciones:

* Comprobar que el envio/remesa llega con la documentacion para entregar al destinatario y

para custodia de Correos.

* Comprobar la coincidencia de las cantidades asociadas en SGIE y las recogidas en el

Documento Interno de Liquidacidon para cada envio. En caso de no coincidencia, se abrira
incidencia al CAU, comunicandolo, ademas, al responsable provincial VEGA (excepcion, ROS
Internacional).

En el caso de remesas, es obligatorio entregar en el mismo acto todos los envios pertenecientes a la
misma. En caso de que falte un envio de la remesa, comunicar al responsable VEGA de la
provincia.

- Envios contrarrembolso nacionales. Deben coincidir todas las cantidades, incluido el ROS, para cada
envio en SGIE y en el DIL:

*  Tarifa DUA.
*  Tributos de la mercancia: IGIC, AIEM, RM.
*  ROS.
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- Envios contrarrembolso internacionales: deben coincidir las siguientes cantidades asociadas a cada envio
en SGIE y en el DIL:

*  Tarifa DUA.
*  Tributos de la mercancia: IGIC, AIEM, RM.

- Envios con tasa de devolucion: se debe cobrar la tasa correspondiente a la devolucidn, ya que esta no
estd incluida en el importe del franqueo. Esta tasa sera igual a la tarifa correspondiente al
envio, sin los valores anadidos que pudiera tener (reembolso..).

- Paquetes postales internacionales: cuando hayan llegado devueltos, segun las instrucciones dadas por
el remitente en el impreso de admisién, hay que cobrar la tarifa correspondiente a la
modalidad de devolucion elegida, independientemente del sistema utilizado para el envio al
pais de destino (por ejemplo: para un paquete enviado como prioritario, si en el impreso de
admision solicita la devolucidon como econdmico, se le cobrara la tarifa correspondiente a la
modalidad econdmica).

En el caso de envios devueltos a clientes con contrato, el cliente puede realizar este abono
a través de un albaran de entrega contra su numero de contrato. Este albaran se debe
registrar en la aplicacion de albaranes de entrega.

- Apartados de franqueo en destino: los apartados de franqueo en destino permiten al titular del
apartado recibir correspondencia para ser franqueada en la oficina que realiza la entrega. Al
clasificar la correspondencia dirigida a este tipo de apartados, se debera separar la de
modalidad "franqueo en destino" para realizar el albaran de entrega a través de la
aplicacion IRIS. Se debera cobrar al cliente el importe del franqueo en el momento de la
entrega.

3. El envio esta gravado por ADT

El empleado informa al cliente que debido a la tipologia de la mercancia y/o a su valor. Correos ha
realizado la declaracién correspondiente frente a la AEAT gravando al envio los suplidos
correspondientes. Ademas ADT (Correos Express) anade la tarifa correspondiente al trabajo de
representacion que realiza.

Todos estos datos se muestran en los sistemas y en el anexo DTA que lleva el envio.

Si el cliente declina la representacion de Correos frente a la aduana, se procede a devolver el
envio a ADT. Se procede a liquidar el envio en SGIE como "Declina la representacion de Correo".
Posteriormente la oficina debe encaminar el envio a la atencién de CARLOS GONZALEZ, ADT a la
calle Alfa s/n Edificio Correos Terminal de Carga Barajas 28042 Madrid. Debe constar el nimero
de teléfono del cliente y si es posible también el correo electrénico, ademas de adelantar dicha
informaciodn por correo electrénico:
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De este modo, cuando el envio entre en el ADT le pediran al cliente el escrito solicitando que
desea hacer el tramite por sus propios medios. El cliente debera realizar el trdmite personalmente
o contratando a un tercero.

Si el cliente no declina la representacion de Correos frente a la Aduana o el envio no esta gravado
por ADT, se procede cobrar los importes.

4. Cobrarimportes
Se procede a cobrar los importes al cliente teniendo en cuenta las especificaciones detalladas.

En aquellos casos en los que los envios porten documentacion, se retira para posteriormente
procedera su liquidacion.

5. Comprobar si hay aviso de recibo. Formalizacion
El aviso de recibo debe recoger la siguiente informacion:
- Fecha de entrega.
- Nombre del receptor.
- Numero de documento de identificacién valido.
- Relacion con el destinatario, si no es el mismo.
- Firma.
El empleado de atencidn al publico debe incluir:
- Suidentificaciéon (NIP).
- Firma.
- Sello de fechas.
Los empleados utilizaran preferentemente el Nimero de Identificacion Profesional
(NIP) en la cumplimentacion de los avisos de recibo.

Para los envios cone-AR, SGIE ordena una impresion del aviso de recibo cuando el envio se da de alta
en la unidad. Esta copia se destruird, siguiendo para ello lo establecido en el proceso de archivo y
control de la documentacion.

En el momento de la entrega, a través de la funcionalidad de SGIE "acuse de recibo electronico",
procedemos a imprimir el aviso de recibo. El cliente firmara en este AR, escribiendo el nombre,
apellidos y DNI. La fecha queda impresa por el sistema en el momento de imprimir el AR, por lo
gue no sera necesario estampar ningun sello de fechas.
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La imagen de la firma del cliente en la tableta y la imagen del e-AR se puede consultar en el
localizador de envios de la web de Correos.

6. Grabar la entrega
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La grabacion se realiza en SGIE en el momento de la entrega, pues el cliente debe firmar en la
tableta digitalizadora para que quede constancia del hecho.

Para los casos en los que no se realice la firma en la tableta digitalizadora, se debera grabar la
entrega en SGIE a través del mend "Firma Papel".

7. Realizar entrega con recogida. Recogida asociada a la entrega

En algunos casos, asociada a la entrega del envio, es necesario que el empleado de la oficina

solicite al destinatario determinada mercancia, documentos, etc.,

que habra que cursar al

remitente del envio de ida mediante logistica inversa. El procedimiento operativo es el que se

describe a continuacion:
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- Imagenl. Un cliente se presenta en la oficina para retirar un envio. Una vez localizado en el
almacén, se procede a iniciar en SGIE el proceso de liquidacion como "entregado al
destinatario”
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- Imagen2.Si hay que realizar una recogida, el sistema (SGIE) informa desde una pantalla de la
mercancia/documentos a retirar y aparece un campo donde hay que informar del cédigo
del envio de vuelta. Este siempre serd en la modalidad de logistica inversa con prerregistro
(Ll). Si el remitente en el fichero del prerregistro ha informado "imprimir etiqueta" este
"check" aparecera habilitado en la pantalla, por lo que se podra marcar e imprimir al
aceptar. De lo contrario, el "check" permanecera deshabilitado

B SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios Didlogn de pégina web
ENTREGA CON RECOGIDA

Contenido esperada:
RECOGER MOVIL AVERIADO

| Codigo de Envio |

| Imprimic etiqueta

- Imagen3. El empleado informa a SGIE del cddigo de LI.

B SGIE - Sisteme de Gestidn Integral de Envios - Didlogo de pagina web
ENTREGA CON RECOGIDA

Contenido asperndo:
RECOGER MOVIL AVERIADO

Cédigo de Envio [ 11006160001 72601282051

Imprimir eliquetn

- Imagen 4. Si este cdédigo es correcto, aparecen de forma sucesiva dos cuadros de texto
informativos, indicando que el LI es correcto y que dicho envio ha sido dado de alta en IRIS.
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Mensaje de pagina web

] Cddigo de envio de vuelta correcto.
Se va a validar la admisién del envio de vuelta en IRIS.

" Aceptar H

X

Mensaje de pagina web

!E Envio de vurita admitido en IRIS. Pusde entregar o arwvio de ida,

Aceptar

3

Si el cédigo del LI de vuelta no coincide con el prerregistrado por el cliente, el sistema
informa del error e impide finalizar el proceso de entrega. Sin verificar que el LI es correcto

no se puede realizar la entrega.

En los casos en los que el destinatario del envio de ida no aporte la mercancia/documento
solicitado para el envio de vuelta, se deberad liquidar como "no entregado: falta envio
devuelta". Automaticamente el envio de ida se estaciona, siguiendo en estos casos el
procedimiento habitual para los envios estacionados.

77 2 5615, Snewa de Geston Intagral de Cwdos o 561
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Cuando el envio lleve asociados los valores afiadidos de EED (entrega exclusiva al destinatario) y/o
PEE (prueba de entrega electrdnica), el procedimiento sera el habitual en estos casos, solicitando
el sistema los requisitos propios de estos valores anadidos.

En algunos casos, ademas de las instrucciones que
estos envios (verificacion documental, firmas de

remitente puede incorporar en el envio de ida (packing list, etiqueta, etc.) instrucciones ampliadas

para la operativa.
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Imagen 5. Finalizamos la liquidacidn por el procedimiento habitual. El envio ha sido entregado
al destinatario y admitido el de vuelta (logistica inversa).

Wl adowy Wternet Liodcons v ovkded Sy Correen

Causo: | B Ertrecada o0 Oficms » 1

Borma de pagx

L Fllor
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aparecen en SGIE para la entrega y recogida de
contratos, fotocopias de documentos, etc.) el
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8. Entrega de envios

Para la entrega de un envio registrado hay que acceder a "SGIE » salidas» liquidacion » entregado
en oficina" y leer el codigo de barras de dicho envio para que, de forma automatica, se muestren
en pantalla los datos que el cliente debe rellenaren la tableta digitalizadora.

El destinatario deberd firmar con el ldpiz de la tableta en el recuadro habilitado para ello
poniendo solamente su firma.

Una vez recogidos estos datos se pulsara el botén "aceptar” para que quede registrada la entrega.
Si se trata de una notificacidn, o de cualquier otro tipo de envio en el que tenga que quedar
constancia del usuario que entrega, antes de pulsar el boton "aceptar” la aplicacidn nos obligara a
rellenar las casillas de "codigo de usuario” y "contrasefa"” con los datos corporativos del usuario.
En caso de que no sea necesario, no aparece este recuadro y se pulsa "aceptar".

Una vez entregado el envio y recogida la firma digitalizada, el aviso de llegada (M-4) facilitado por
el cliente se guardara en un lugar designado al efecto, para posteriormente procedera su
destrucciéon de forma controlada, de acuerdo con lo planteado en el proceso de archivo vy
documentacion.

Cuando un cliente rechaza firmar en la tableta digitalizadora, pero quiere hacerlo en el aviso de
llegada M-4, se utilizara el botdn "firmar M-4". En este caso se archiva el aviso de llegada, que debera
tener los siguientes datos:

- Fecha de la entrega.
- Numero de documento de identificacion valido.

- Firma del destinatario.

Si el envio lo retira una persona autorizada, se recoge la firma digital en la tableta de la persona
autorizada y se archiva en la oficina el aviso de llegada (M-4) con la documentacidn
correspondiente que habilita a esa persona para la retirada del envio. La fotocopia del DNI del
destinatario que autoriza la retirada no se tiene que archivar en la oficina. Se solicita su
presentacion al autorizado exclusivamente a efectos de control y verificacién, procediendo, tras la
firma y entrega del envio, a su devolucion al autorizado.

a) Envios ordinarios avisados: no es necesario recoger la firma en la tableta digitalizadora o en el aviso de
llegada; este se destruye siguiendo los mismos criterios establecidos para la destruccién de los
M4 de envios registrados.

b) Envios devueltos: aquellos envios que no puedan ser entregados por cualquier causa (rehusados,
fallecimiento del destinatario, etc.) han de apartarse diariamente para ser devueltos a origen,
realizando la liquidacion que corresponda en SGIE.
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En el caso de que haya varios envios para un mismo destinatario, los envios se liquidan,
teniendo en cuenta que se recogerd una firma vy los datos asociados del destinatario o persona
autorizada por cada envio.

c) Relacion de envios (relaciones destinatarios habituales/relacion de apartado)

SGIE mostrara en la pantalla de firma un resumen con todos los envios que han sido incluidos
en la relacion. Se pueden dar dos circunstancias:

* Elcliente quiere todos los envios de la relacion: en este caso se liquida la relacidn de envios y el cliente
solo firma una vez en la tableta digitalizadora.

* El cliente no quiere todos los envios de la relacion: en este caso, antes de liquidar la relacidon de envios,
se deben sacar de la misma los envios que no quiere el diente, cambiando la situacién de
dichos envios a otra distinta a la de “entregado en oficina". Posteriormente se liquida la
relacidén con el nuevo conteo de envios.

d) Lista: para entregar el envio no es necesario generar previamente en SGIE un aviso de llegada
para recoger los datos de la entrega y la firma del destinatario; estos datos se recogen en la
tableta digitalizadora.

e) Envios gravados por la aduana: previo cobro de los importes asociados, al destinatario se le entrega la
parte inferior del Documento Tributario Aduanero (DTA justificante para el Destinatario) como
justificante del pago, estampando el sello de fechas en el lugar reservado para ello. Si el DTA
conserva el justificante para la unidad de reparto, debera destruirse.

La oficina debe quedarse y archivar la parte central del DTA, "justificante para la oficina",
estampando el sello de fechas en el lugar correspondiente. Esta parte del impreso se utilizara
para la liquidacion del envio en SGIE.

La entrega de envios Paq Estandar y Pagq Premium en los que el cliente haya sido avisado por
sms, se hard siempre al destinatario que figure en el sms o persona autorizada por esta previa
identificacion mediante un documento valido y bajo firma.

f) Telegramas: la liquidacién de estos envios se hace como la del resto de los envios registrados,
seleccionando en SGIE "salidas >> liquidacion" leyendo el cddigo de barras para que el cliente
pueda firmar en la tableta digitalizadora. Se debe desprender la solapa del sobre (en el caso
delTG2 la parte inferior del mismo) y recoger los datos de la entrega. En caso de no entrega, se
anotara en esta misma solapa el motivo, pero en este caso se mantiene unida al telegrama,
haciendo asimismo la liquidacién en SGIE.

g) Entregas miltiples con tableta: cuando un mismo destinatario tenga que recoger mdas de un envio
registrado, se tiene que marcaren SGIE el "check entrega multiple", e informar los campos
"nombre" y "domicilio", procediendo a la lectura de los cddigos de los envios que el cliente va a
retirar. SGIE agrupa todos estos envios en una relacion, permitiendo al cliente retirarlo con una
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sola firma en la tableta. En el caso de entregas de giros, y por motivos de PBC, la entrega multiple
por SGIE queda inactiva, teniendo que liquidarse estas entregas de giros de uno en uno.

h) Entrega de reembolsos: los envios contrarreembolso, una vez cobrada la cantidad
del reembolso y entregado el envio al cliente, no se podran rehusar por el destinatario. Las cantidades
satisfechas por el destinatario tienen que integrarse en el cddigo de control de cobros, de acuerdo
con la operativa definida para estos casos.
9. Generar factura

En los casos en los que el envio que se entrega tenga importes asociados que hay que cobrar al
cliente, a través de SGIE podemos generar la factura cuando este lo solicite. Para ello hay que
acceder a "SGIE / facturas". Se introduce el cédigo del envio que ha generado los importes y se
procede a generar la factura. Desde esta utilidad podemos:

*  Emitir facturas.
* Reimprimir facturas.

* Anular facturas.
10. Liquidar importes cobrados

Al finalizar la jornada, las personas que hayan realizado en la oficina entregas de envios con
importes asociados deberan realizar la liquidacién de los mismos al responsable de la oficina o
persona encargada:

* Reembolsos: listado de SGIE de reembolsos cobrados e importes cobrados.

Giros: ordenes de envio pagados al cliente destinatario y firmadas por este.

* Tramites aduaneros: Documento Tributario Aduanero (DTA: justificante para la oficina) y los

importes cobrados.

Envios devueltos al remitente con tasa de devolucion: importes cobrados.

Para verificar que la liquidacidon es correcta, la persona de ventanilla, tras liquidar los envios o
giros en SGIE como entregados, comprobard a través de "SGIE » CUADRE DE LA UNIDAD»
seleccionando su usuario”, que los datos que figuran en este informe de SGIE y la documentacidn
e importes a liquidar son coincidentes.

El responsable verificara a través de la utilidad "Cuadre de launidad" de SGIE, seleccionando el usuario
correspondiente, que los importes liquidados corresponden con los datos recogidos en SGIE.

Un vez realizada la liquidacién de todos los usuarios a través de "SGIE » cuadre de la unidad"
marcando el "check cuadre de unidad", el responsable confirma la coincidencia del informe de
SGIE con los importes liquidados.
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Tras cerrar la caja, a continuacidn se genera e imprime por SGIE el cddigo de control de cobros
(CCC), cuyo importe debera ser coincidente con el metalico recaudado por el responsable.

Las unidades de reparto liquidaran importes con la oficina a través del cddigo de control de cobros
(CCC) de reparto mediante la entrega al responsable o persona encargada del cdodigo de control
impreso en SGIE y los importes. lacantidad indicada en el documento cédigo de control de cobros
de reparto y el importe liquidado con la oficina, deben ser coincidentes. En ningln caso se
aceptardn liquidaciones si estos conceptos no son coincidentes.

Los conceptos recogidos en el codigo de control son:

* Reembolsos entregados.

* @Giros. Los envios de dinero liquidados por la unidad de Distribucidn asociada aparecen en la

opcidn del menu Confirmar liquidaciones de Reparto, visible Unicamente para el perfil director
de la Oficina. El usuario solo tiene que confirmar la liquidacién o modificarla si fuese necesario,
pulsando en el botdon "Confirmar liquidacion” e introduciendo su usuario y contrasefa. Los
envios devueltos a la Oficina vienen asociados al CCC de carteria, en caso de contener un
cheque, este ha de anularse en IRIS sea cual sea la causa (reencaminado, avisado, devuelto,...).

Importes por tramitaciones aduaneras.
*  Factaje.
Tasas por solicitud de entrega a domicilio.

Tasas por devolucion de paqueteria.

11. Incorporar al balance

Esta funcion le corresponde al Director de oficina responsable, o persona encargada. Confirmara
los codigos de control de cobros (UEO y reparto) en SGIE para su consolidacién en el balance
contable (con la aplicacion anterior Giro Electrénico se confirmaba en IRIS). El usuario solo tiene
que confirmar la liquidacién o modificarla si fuese necesario, pulsando en el botén "Confirmar
liguidacion" e introduciendo su usuario y contrasefa.

P
Conzrc de Cnvic dc Dnzro > Confimg - Loudacioncs “'

Confirmar Liquidaciones de Reparto

Meahia:
Unidades

45071396 TALAVIRA UIDAD OF ITPARTO 1 v

Céd. Envio Des. Producto Situacion Resultado c3 Corregir Liquidacién
[ LLQUUOL ZIVOR Lovie Dine Uevuszo a Ongan U4 Lesconoado ASQIIRE LAUOEBUOUL I (HS0 v

i Divee Furiiegail: 01 Fioisgei -

Confimar Liguidacian
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Mediante esta operacién, es el sistema el que, de manera automadtica, generara los giros
procedentes de reembolsos, tanto nacionales como internacionales, a sus destinatarios y
consolida en el balance contable de la oficina los importes descritos con anterioridad.

Si durante la operacién de confirmar el cddigo de control surgieran incidencias, o determinados
importes no se volcaran correctamente, no se confirma el cddigo y se traslada la incidencia al
Centro de Atencién al Usuario (CAU).

12. Devoluciones de envios en oficinas
Localizar envios para devolver

Los envios postales que no han sido retirados por los destinatarios o personas autorizadas se
declaran sobrantes en la oficina de destino una vez transcurridos los plazos de permanencia en la
misma, y se devuelven a la oficina de origen para su entrega al remitente.

Se devuelven inmediatamente a la oficina de origen (siempre que conste el remite) aquellos
envios que no se han podido entregar al destinatario por:

Rehusado.

Desconocido.

Fallecido sin herederos.

Ausente sin dejar sefas.

Si no consta el remite, deben pasar al almacén del archivo de la oficina de destino. Si tras la
devolucidon de los envios a la oficina de referencia del remitente no se pudiera realizar la entrega
por agotarse el plazo de permanencia en la misma, estos envios deberan pasar al almacén del
archivo.

a) Envios ordinarios: como criterio general, el plazo de permanencia en la oficina para los envios
ordinarios es de 15 dias naturales (a excepcion de apartados y archivo). Si transcurrido este
tiempo no han sido retirados, se procede a su devoluciéon a origen para su intento de
entrega al remitente.

Diariamente se deben retirar los envios sobrantes de los almacenes de la oficina.
- Almacén de avisados: 15 dias naturales.

- Almacén de no domiciliaria: 15 dias naturales.

- Almacén delista: 15 dias naturales.

- Almacén de archivo: permanecen en el archivo de la oficina y se enviardn en la fecha y forma
qgue en cada caso determine la direccién de zona correspondiente.
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- Casilleros de apartados (particulares y de franqueo en destino): deben permanecer en la oficina
a disposicidn del titular del apartado hasta la baja o no renovacion del mismo.

b) Envios registrados: desde "SGIE >> control/consultas » sobrantes almacén", diariamente se
obtiene el listado de envios sobrantes (permite su impresion).

Podemos seleccionarla fecha y los canales correspondientes. También nos permite,
activando la casilla correspondiente, diferenciar los envios que deben ser tratados como
sobrantes para devolver a origen y los sobrantes que deben pasar a archivo.

En este listado aparecen el numero del envio, la ubicacién en el almacén, la fecha en que
finaliza el plazo de permanencia en la unidad de entrega y si el envio se debe devolver a
origen o pasar al archivo de la oficina (D o A).

La ubicacion que cada envio debe tener en el almacén de la oficina se detalla en el proceso
de recepcidn y almacenaje de oficinas.

Con los envios Pag Premium y Paq Estandar estacionados, si, transcurrido el plazo
establecido para su estacionamiento no se han recibido instrucciones del remitente, se
procede a su devolucién por el motivo que fue estacionado.

El remitente de cualquier envio puede solicitar en la oficina de origen el cambio de sefas o
devolucién de sus envios mediante solicitud por escrito, en la que figuren todos los datos del
envio y las instrucciones oportunas (sefas de reexpedicion, solicitud de devolucion...).

Cuando se trate de correspondencia registrada debe presentar el resguardo de admision, y
cuando se trate de correspondencia admitida sin resguardo, la descripcidon de las caracteristicas
externas del envio.

Estas instrucciones se cursan a destino por via telegrafica. El cliente solicitante de la devolucién
debe abonar el importe de un aviso de servicio tasado y los gastos de devolucién (si se trata de
paquete postal o giro) y de reexpedicion.

Grabar en SGIE envios sobrantes y devueltos. Registrados

Para los envios registrados hay que grabar en SGIE el motivo de la devolucion. Una vez retirados
los envios de los almacenes, los pasos son:

1. Acceder a "SGIE » liquidacion".

2. Seleccionar en el desplegable la causa. Si hay que asignar la misma causa a varios envios, marcar
la casilla "fijar".

3. Seleccionar en el desplegable el destino. Si hay que asignar el mismo destino a varios envios,
marcar la casilla "fijar".

4. Leer el cédigo de los envios.
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Tras la liquidacion como devueltos en SGIE de todos los envios sobrantes, verificamos mediante el
listado de sobrantes de SGIE que no quedan envios pendientes de devolver.

Paq Estandar / Pag Premium

Los envios que seran objetos de devolucidon son los que se encuentren en alguna de estas
situaciones:

- Envios avisados por carteria y no retirados por el destinatario (sobrantes).

- Envios para entregar en oficina bien sea modalidad referencia, o elegida, no retirados por el
destinatario (sobrantes).

- Envios sobre los que se ordene su devolucion desde |la gestion de estacionados o cuando
haya transcurrido el plazo estipulado del que dispone el remitente para la gestion de envios
estacionados, sin que se haya recibido instruccion al respecto.

Para los envios sobrantes, |la operativa en SGIE es similar a la del resto de envios registrados. Cuando
la devolucién se produce por orden del remitente o por superar el plazo de permanencia en el
almacén de estacionados sin obtener respuesta de este, se debera devolver a través de "gestion
de estacionados » salida de almacén". En ambos casos, tras realizar las tareas descritas, hay que
reetiquetar el envio.

Liquidacion de notificaciones:

- N3. Notificacion tercer intento tarde no entregadas en la oficina. Cuando finalice su periodo de permanencia en
lista, las oficinas liquidan en SGIE de manera diferente, seguin exista o no unidad de
servicios especiales en las localidades:

* Con USE: se liguidan como tercer intento de entrega.

* Sin USE: se liquidan como sobrante (no retirado en oficina).

Una vez liquidados los envios se cursan a la unidad de servicios especiales de la localidad o
al centro de control provincial, segun el caso.

- NE. Notificacion informatizada tercer intento buzon avisadas. Finalizado el plazo de permanencia en lista de la
oficina (siete dias naturales), se liquidan en SGIE como sobrante (no entregada en oficina).

Una vez liquidadas se desprende el AR y se cumplimenta la casilla 9, de noretirado, y la casilla
13, depdsito en buzon.

Los envios sin sus AR se cursan a la unidad de reparto correspondiente para su depdsito en
buzén como correo ordinario, es decir, sin incluir en despacho alguno. El control en SICER
de los AR se realiza junto con el grupo de envios entregados.
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- Resto de notificaciones. A las notificaciones genéricas avisadas que, bien por haber transcurrido el
plazo de permanencia en oficina a disposicidon del destinatario sin que hayan sido retiradas,
o bien por otras causas (rehusado, etc.), deban ser devueltas a origen, se les aplicara el
procedimiento descrito para envios registrados en esta misma actividad.

Liquidacion de sobrantes Paq Estandar / Pag Premium

Cuando sea necesario devolver estos productos como sobrantes, los pasos a seguir son los siguientes:

* Se liquida el envio por el motivo en SGIE como sobrante/no retirado en oficina.

*  Se reetiqueta el envio.

Separar cartas e impresos. No registrados

Se deberan separar cartas e impresos para facilitar la posterior clasificacion y rotulacion. Se
separan las cartas nacionales e internacionales de los impresos nacionales e internacionales. Estos
envios, al no ser registrados, no requieren ningun tratamiento en la aplicacién SGIE.

Rotular envios a devolver. Envios sin e-AR

Con la correspondencia que va a ser devuelta al remitente se realizan las siguientes
operaciones:

- Envios nacionales ordinarios y registrados:

1. Estampar en el anverso el sello de "devuelto" encima del nombre y direccion del destinatario,
teniendo cuidado de no inutilizar el cédigo de barras del envio. Si no se dispone de sello,
escribimos a mano una "D" mayuscula de tamafo visible.

2. En el reverso del envio debe reflejarse:

* El sello de fechas.

*  El motivo de la devolucién (con sello, o a mano, si no se dispone de este).

*  El envio sobrante, sin mas formalidades.

* En los envios rehusado, desconocido, ausente, y sin sefias, ademas, debe figurar la

firmay el NIP del empleado que realiza la devolucion.

- Envios internacionales ordinarios y registrados: se devuelve con las mismas formalidades, siempre
poniendo la firma y el NIP del empleado que realiza la devolucidn.

Ademas, se adhiere la etiqueta CN15 en el anverso del envio marcando con una cruz la
incidencia que motiva su devolucidn y el sello de "retour" en vez del de devuelto, o "D".

Si no disponemos de etiquetas CN15, el sello de "motivo de devolucién" para productos
internacionales.
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- PaqEstandar / Paq Premium: los envios devueltos de esta modalidad no se rotulan.Tras realizar la
devolucién a través de SGIE, el sistema imprime una etiqueta con la direccién modificada,
poniendo como destinatario al remitente del envio y viceversa.

Cuando se reetiqueten estos envios se tiene que prestar especial atencion a pegar la
etiqueta nueva (DQ) sobre la anterior, impidiendo dobles lecturas. Cuando imprimimos
varias etiquetas, debemos verificar que estamos reetiquetando el paquete con la etiqueta
gue le corresponde, evitando errores por intercambios involuntarios de etiquetas.

- Notificaciones:

a) Estampar en el anverso el sello de devuelto encima del nombre y direccion del destinatario,
teniendo cuidado de no inutilizar el cédigo de barras del envio. Si no se dispone de sello,
podemos escribir a mano una "D" mayuscula de tamafio visible.

b) En el aviso de recibo que acompaiia la notificacidn (en las partes habilitadas para ello):

* Fecha en que se produce la devolucion.

* El motivo de la devoluciéon en las casillas correspondientes. Si no existieran estas casillas, con

sello 0 a mano si no se dispone de este.

* Sello de la oficina.

* Firmay NIP del empleado que realiza la devolucién.

* En algunos casos podemos encontrar avisos de recibo con otras casillas que hay que

cumplimentar ("devuelto en oficina" etc.). En estos casos, se deberd cumplimentar siempre todos
los apartados referidos a la devolucidn.

- Paq 10,14y 24 de Correos Express: no se rotula su devolucién, solamente se liquidan como Sobrante
desde SGIE.

Contenerizar los envios sobrantes y/o devueltos

Los envios devueltos se clasifican y contenerizan siguiendo los criterios establecidos en los
procesos de contenerizacion. Deberan cursarse al centro de tratamiento correspondiente en D + 1
desde su liquidacién como sobrantes.

* Giros / Envios de Dinero: desde el despliegue del sistema SEDI, se ha producido una novedad a la

hora de devolucidon de las 6rdenes de Envio de Dinero. Desde ahora no serdn descontadas
las tasas (derechos) en caso de devolucién al remitente de dichas érdenes.

* Burofax y telegramas: los que no se han recogido por el destinatario o persona autorizada en el

plazo de permanencia en oficina se liquidan como sobrantes y se han de mandar para su
destruccion controlada; en ningln caso se han de archivar con la documentacion de la serie
02, ni en ninguna otra.
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* Paq 24 de Correos Express: las oficinas que no tienen recogida de Correos Express, cursan las

devoluciones en el mismo contenedor que la paqueteria admitida de Correos Express.

Cuadrar almacenes. Cierre

Periédicamente, y como minimo cada 15 dias, es necesario realizar el control de almacenes para
detectar posibles errores o faltas en el almacenaje de envios registrados. Esto es especialmente
importante para los envios con importes asociados. SGIE permite llevar un control de los
diferentes almacenes de la oficina a través de la utilidad'cuadre de almacén".

En esta opcidn "cuadre de almacén" se obtiene la relacidon de envios que estan pendientes sin liquidaren
la unidad, mientras que en "cuadre unidad" se obtiene la liquidacién de la ventanilla.

Al final de la jornada se llevaran a cabo las siguientes operaciones de cierre:

- Imprimir el listado de control de reembolsos: listado con los codigos de barras de envios
cobrados contrarreembolso.

- Imprimir cuadre de unidad por empleado: efectivo a entregar al responsable.

- Documentos que acompanan a los informes anteriores: impresos reembolso, aduanas,
ordenes de pago de giros entregados.

- Guardar avisos de llegada: los que sustituyen a la firma en la tableta digitalizadora por
orden de fecha.
Entregar al responsable el dinero recaudado y la caja de cambio. En cuanto al cuadre de
almacén figuran en SGIE los siguientes canales:

- Avisados.

- Apartados.

- No domiciliaria.
- Lista.

- Aduana.

- Estacionados.

- Buzdn de vacaciones.
Devolucion Paq 24

En el caso de que la Oficina tenga asignadas recogidas de Correos Express, debera devolver el Paq
24 a Correos Express. Tras liquidar como sobrante en SGIE el Paq 24, el sistema genera una
peticidon de recogida automatica para la devolucion de dicho envio.

Cuando el empleado de Correos Express se persone a recoger el envio devuelto, se priorizara su
atencion. El proceso finaliza al firmarla entrega en el dispositivo del empleado de Correos Express.
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Se ha afadido una nueva funcionalidad a SGIE, de tal modo que cualquier usuario de la Red de
Oficinas puede solicitar el Reenvio por correo electréonico de la Prueba de Entrega Electrdnica
(PEE).

Esta funcionalidad quiere solucionar las incidencias por una introduccion errénea del correo
electrénico del cliente en la admision:

Operativa

Entramos desde el menu de SGIE » Incidencias> Reenvio de Mails PEE

Modificacion de Envios
Cargar Importes de Envio
Reenvio de Mails PEE

Actas Generadas a la Unidad
Generacion de Actas
Mantenimiento de Actas
Modificacién CCC

Introducimos el cddigo de envio susceptible de volver a enviar la PEE y pulsamos ACEPTAR.

Reenvio de Mails PEE

Codigo de Envio l

Aparecen los datos asociados al envio.
Reenvio de Mails PEE

Codigo de Envio: NBO0034062479

Direccion Correo Fecha Envio Usuario T. Custodia
[Juamonmenez@omachoni * 23/10/17 C046604 0

Modificamos la direccién de correo (aparece la ultima direccion de correo utilizada para el envio),
marcamos la casilla y pulsamos Aceptar.

Reenvio de Mails PEE

Codigo de Envio: NBO0034062479

Direccién Correo Fecha Envio Usuario T. Custodia

[Juan.)lmenez@con’eos.com 23/10/17 C046604 0 v

En unos minutos deberia llegar la PEE al correo electronico del cliente.

Identificacion de los envios

Tal como venimos viendo, la admision de envios registrados requiere la identificacion de los
mismos mediante un codigo de barras que, o bien se lleva a cabo mediante etiquetas preimpresas
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(situacién que se da en las admisiones de los Servicios Rurales o en admisiones multiples) o bien
con etiquetas que genera el sistema IRIS, en el caso de las admisiones unitarias.

Es pues requisito imprescindible que los envios registrados lleven su cddigo de barras, condicidon
sine qua non para que pueda introducirse en la aplicacién SGIE, lo cual posibilitara darle el
tratamiento adecuado, en este caso, en las Unidades de Distribucion, al igual que se le ha dado
con anterioridad en las Oficinas o en los Centros de Tratamiento.

Antes de comenzara trabajar en SGIE es preciso asegurarse de la correcta configuracién de todos
los parametros de la Unidad. Esta tarea la debe realizar conjuntamente el administrador de Ila
Unidad junto con el responsable de la provincia o zona. El responsable provincial o zonal se

encargara de gestionar los cambios en la configuracidn que corresponda realizar al administrador
nacional.

CORREDS

41
o
T

Usueriai Adminisbradar de Unided de Repeite 1 Unidad: L240059 ORPLGA DROPLEA DLLMAR, CORE o BT
RCPARTO Fecha: 817002087 Yersidng SGIC w211 F-EED %

cC7mx<

[Crid=d 3
Lsu=riasz
Cesznaba-os |=bibuzles
Callmimio
Cond_ciznes
tl=rken rnie-to Seio-es
C—piasion Sidige:
Reraizzrtes | sbiz_slas
Cestnes
T Rimzion cesTno:
Para—ehizacion Tzsb-os
Carteros
Reess-edidzne:
Cerclog.eo d= rexio-es
tzras [ actoral=s

El orden mas adecuado para realizar la configuracidon de todos los parametros de la Unidad viene
marcado por la siguiente secuencia (entre otros):

1. Conducciones (no es necesario en el caso de Unidades del tipo oficina o mixtas).
Destinos.

Unidad.

Usuarios.

Destinatarios Habituales.

Carteros.

N o 0o bk~ w0 Db

Grupos de Secciones.
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8. Secciones.

Mantenimiento de la Unidad

Codigo: 1900009

Nombre: |

Tipo: Clase: | Unidad de Reparto v
Direccién: |
Localidad: | Buscar
Correo -
Electrénico: ! Rico: Fax:

Teléfono de la Unidad: Teléfono de Entrega Domiciliaria: |

Responsable: |

Pantalla configuracion unidad. Datos generales.

A) Conducciones

Para realizar la gestion de las conducciones de la unidad se accede a través del punto de menu del
maodulo "Configuracion” llamado "Conducciones".

Unidad

Usuarios

Carteros

Destinatarios Habituales
Mantenimiento Grupos Secciones
Mantenimiento Secciones
Desblogueo de Secciones

Conducciones
Mmoo e

Primero aparece el indice con las conducciones existentes, pudiéndose optar por crear, modificar,
consultar o eliminar conducciones pulsando el correspondiente botdn que se encuentra a pie de

pantalla.

B) Destinos

Para realizar la gestion de los destinos de la unidad se accede a través del punto de menu del
maodulo "Configuracion" lamado "Destinos".

Unidad

Usuarios

Carteros

Destinatarios Habituales
Mantenimiento Grupos Secciones
Mantenimiento Secciones
Desblogueo de Secciones
Conducciones

Destinos

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

570




Primero aparece un indice con los destinos existentes, pudiéndose optar por agregar,
modificar/dar de baja, consultar o eliminar destinos pulsando el correspondiente botdn que se
encuentra a pie de pantalla.

C) Unidad

La pantalla general de configuracién de la Unidad cuenta con los siguientes datos generales, que
son los datos identificativos de la Unidad. Su uso no es solo interno sino también para los Clientes,
por lo que es muy importante que estén permanentemente actualizados:

- El"Cddigo" (codired) y "Nombre" son los oficialmente asignados a la Unidad y la identifican
univocamente.

- El "Tipo" establece el perfil asighado y, por lo tanto, condiciona toda la operativa que se
puede desempefiar en SGIE. Puede ser Entrega (solo entrega en Oficina), Oficina (funcién
mixta de Oficina y Reparto), Reparto (exclusivamente para entrega domiciliaria), Centro de
Tratamiento o Servicios Especiales (exclusivamente para entrega domiciliaria urgente).

- El tipo "Clase" es meramente informativo para la clasificacidon de la Unidad a efectos de
estadisticas e informes.

- Resto de datos postales y de contacto. Calendario de festivo, tumos de trabajo, etc.

D)Usuarios

Son las personas que deben tener acceso a SGIE para realizar, puntualmente, las tareas propias de
configuracidon y administracion de la unidad vy, diariamente, la gestion, preparacion y liquidacion
del reparto. Para poder trabajar en SGIE es preciso que cada usuario, ademas deba estar dado de
alta en esta aplicacion.

CORREOS

Usuario: Adminictrador da Unidad da Raparto 1 Unidad: 1240154 - - @‘I‘ f','i-'
1223 Facha: 117042607 Varckén: SCIEvi.1.6 o fas

Zzntig.racié= »> Lsusrios

CemZ

Moditicar Ususria

valor Ambitar 121015 - 1243

cédigo Ucuara: USER2 Tumo: [MANaNA 7]
Nuniliras & Byudlisken: JAzmin shazor de Inidzd de zpaito :
purhil: [8dm nistrade- 1% 2]
Idiorna;: [Cas==lla-e =]
Acuvar M
T

E) Destinatarios Habituales

En los casos en los que dentro de una Unidad de Reparto existen uno o mas destinatarios que
reciben con cierta periodicidad un volumen relativamente importante de envios, resulta muy util
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tenerlos registrados como "Destinatarios Habituales". Esto permite generar relaciones de reparto
asociadas a los mismos, facilitando de esta forma el tratamiento global de sus envios de cara a
modificaciones futuras e incluso agilizando el proceso posterior de liquidacién de envios.

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de los destinatarios habituales,
pudiendo anadir, modificar, eliminar y consultar destinatarios.

Se accede a esta opcidn desde "Configuracion >> Destinatarios Habituales".

Y@(‘,ORRE:OS =ElE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, ; %%ﬁ f&f
M REPARTO Fecha: 23/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 N b)
E

N Configuracién => Destinatarios Habituales
u
Destinatarios Habituales

Dest.

Habit. Nombre | Ayuda Lirnpiar

Habitual activado [V

Entrega Provisional | |

F) Carteros

Se trata del personal de la unidad que tiene asignada una seccidon de reparto. La gestion de
carteros en SGIE Unicamente se realiza a efectos de acceso a este sistema y no sustituye a ninguna
otra tarea de administracion de personal en otras aplicaciones corporativas.

Para realizar la gestion de los carteros de la unidad se accede a través del punto de menu del
modulo "Configuracion" llamado Corteros.

Unidad
Usuarios
Carteros

Primero aparece en pantalla la relacidon de carteros ya existentes en la unidad, si los hubiera. A
continuacidon se puede proceder a agregar, modificar o dar de baja carteros. Es obligatorio
informar del NIP (Nimero de Identificacion Personal), NIF (realizandose la verificacion de la letra)
y nombre completo.

Carteros

NIP NIF Nombre
221294 22725322F MERCEDES FERNANDEZ
221298 22725284K MARIA LOPEZ
202298 22726252H ISABEL FRANCISCO
212580 22230242T GERARDO PEREZ

pésina 2o o JEN IE JESN NN T INECRCTTTTN
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G) Grupos de Secciones

Los grupos permiten agrupar las secciones de la unidad por alguna caracteristica comun:
pertenencia al mismo distrito, salida a reparto aproximadamente a la misma hora, misma
ubicaciodn fisica dentro de la Carteria, misma tipologia de seccion, etc.

Necesariamente cada seccién debe tener asociado un grupo, por lo que es preciso crear al menos
uno por unidad para poder configurar secciones. Existen tres tipos de grupos segun su uso
(urbanos, rurales y electorales), pudiendo contener cada uno solamente secciones de la misma
clase.

Algunas de las ventajas que ofrece una correcta configuracion de los grupos son:

- Posibilidad de imprimir simultaneamente, y con solo pulsar un botdn, todas las Hojas de
Reparto de las secciones que conforman un grupo.

- Solicitud de distintos informes filtrando por grupo de secciones.

- Para realizar la gestion de los grupos de secciones de la unidad se accede a través del punto
de menu del médulo "Configuracion" llamado "Mantenimiento Grupos Secciones".

Unidad

Usuarios

Carteros

Destinatarios Habituales

Mantenimiento Grupos Secciones
B =k mmimmimmd e Commmi oo s

Primeramente aparece en pantalla la relacidn de los grupos existentes en la unidad, si los hubiera.
A continuacion se puede proceder a crear, modificar o eliminar grupos.

Mantenimiento de Grupos de Secciones

Descripcidn Uso Codired

ELECCIONES VOTO NACIONAL ELECTORAL O
GARRAPINILLOS RURAL O
MONZALBARBA RURAL O
UTEEOC UR BANO O

[ mani |

Para crear un nuevo grupo se pulsa el boton "Agregar" y se cumplimentan los campos
"Descripcion" y "Uso", siendo el resto de campos voluntarios. Para modificarlo o eliminarlo se
selecciona el grupo en cuestidon y se pulsa el botdn "Modificar" o "Eliminar"”, respectivamente.
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H) Secciones

La seccion es cada una de las distintas dreas ozonas de reparto (urbanas o en el medio rural) en
que se divide el territorio asignado a la unidad. Del reparto de cada seccion se responsabiliza un
cartero.

A efectos de SGIE las secciones se pueden clasificar en varios grupos:

- Urbanas. Se trata de zonas de reparto en entornos urbanos repartidos por un cartero.

- Rurales. Tienen como caracteristica comun que son repartidas por Servicios Rurales (tienen
asignado un codired propio) y existen varias tipologias en funcidn del diferente tratamiento
de los envios no entregados a domicilio que deben pasara Lista:

° Integradas. Diariamente el Servicio Rural recoge y liquida sus envios en la misma
unidad. Los envios que no entrega, y han cumplido con los intentos de entrega
domiciliaria comprometidos, se pasan a una Lista de una Sucursal o de una Oficina
Técnica.

° Integradas con Lista Propia. Diariamente el Servicio Rural recoge y liquida sus
envios en la misma unidad. Los envios que no entrega, y han cumplido con los
intentos de entrega domiciliaria comprometidos, se pasan a una Lista de una
Sucursal, de una Oficina Técnica o de otro Servicio Rural (pudiendo ser él mismo).

° Liquidacion Diferida. Estos Servicios Rurales no acuden a la unidad a recoger y
liquidar sus envios, los reciben a través de otros Servicios Rurales o conducciones.
Documentan su trabajo mediante talones, uno o dos por envio, donde figuran los
datos de los envios que reciben y donde van recogiendo el resultado y fecha de los
intentos que realizan.

I o

La pantalla tiene en la parte superior derecha el “panel de alarmas” que permite a los Ad-
ministradores de cada Unidad verificar las posibles alertas que nos da el Sistema. Dicha alerta se
materializa mediante el icono de una bandera roja. Pulsando sobre la misma se accede a la
misma. En el caso de que la Unidad no tenga alertas, la bandera se mostrara de color gris. Al
pulsar sobre el mismo, aparece un mensaje: “No existen tareas pendientes en la Unidad”.

Algunas de las alertas son:

- Actas generadas. Se trata de actas generadas a la Unidad desde hace 30 dias y que todavia
no han sido confirmadas.
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- Gestion de Estacionados. Sefialara que existen envios de paqueteria, susceptibles de
estacionar (paq premium / paq estandar) pendientes de gestionar. Se gestionaran desde
Liquidacion »Gestion de estacionados.

- Buzon Electronico. Nos indicara que existen envios pendientes de impresién. Se gestiona
desde Entradas»Buzon Electronico.

Mediante la recepcidén de despachos se confirma la llegada de estos a la unidad. Por lo tanto, es
condicién necesaria que los despachos hayan llegado fisicamente a la unidad junto con toda su
documentacién. Ademads de la recepcion del despacho (despacho recepcionado) también es
necesario, a continuacion, confirmar que todos los envios que figuran detallados en el mismo se
han recibido en la unidad (despacho tratado).

S OORREDS Sl

Usuario: Adminisbrador d= Unidad d= Repaito 1 Unidad: 1240159 ORPCSA ORDFLZA DCL MAMR,. nngalr W B ”—':I‘l:
LE' ACPARTOD Mecha: 26,02 72007 Wersicn: SGIC v 206 ol = g:_:'

M
R

AsignEr & seccdn
(Mecepdiny Ape z.ra Dezpachzs )
A= en Un daz
L shaza I on=ders
Foei — i e £in -

Recepdzn d= Conke-ado=r
Azigr=sdn o= Saczion Zle oo sl

Drezpachos
Conzznedzier

Inkzrrnes de P=ndi=nbes

Los despachos se recepcionan mediante una funcionalidad especifica de SGIE creada para este fin,
mientras que la confirmacion de la llegada de los envios que contiene cada despacho se puede
realizar bien dandoles de alta en la unidad o bien asigndndoles a seccidon. Es por lo tanto
conveniente realizar en SGIE estas operaciones en el orden adecuado:

1. Recepcion de los despachos.
2. Alta en unidad o asignacion a seccion de los envios.

3. Comprobacion de faltas.

Este proceso evita el punteo manual del contenido de los despachos, fiabilizando y agilizando
notablemente esta tarea. Para sacar el maximo rendimiento a esta funcionalidad es preciso que:

- Todos los envios detallados en el despacho lleguen a la unidad el mismo dia.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

575




- La unidad de origen haya introducido los envios en el despacho con el cddigo de barras que
figura en la cubierta del envio.

- La unidad de origen, ademas del despacho, debe haber impreso también el mapén.

- Los envios de los despachos recepcionados se deben dar de alta en la unidad o asignara
seccién el mismo dia que se reciben.

Si rutinariamente no se cumpliese alguno de los tres primeros requerimientos se debe poner en
conocimiento del responsable de la unidad para que eleve estas no conformidades y se puedan
valorar medidas correctoras.

Es una actividad que se debe realizar diariamente al inicio de la jornada.

A la recepcion de despachos se accede mediante el punto de menu del médulo "Entrada" llamado
"Recepcién y Control de Despachos".

Asignar a Seccion Reparto
Alta en Unidad Reparto
Recepcidn v Control Despachos

lictadn Manadara
La pantalla de esta funcionalidad ofrece el siguiente aspecto:

Recepcion y Apertura Despachos

Recepcion Despacho N°: ||
DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR
Despacho RECEPCION Origen Destino Total envios Pendientes (*)

| Mend | Refrascar Informacion

Primeramente, a medida que va apareciendo en pantalla por orden de recepcion, en el campo
"Recepcion Despacho N.°" se debe leer con el lector éptico el cddigo de barras que figura en la
parte superior izquierda de la documentacion que acompafa al despacho fisico.

e Fecha: 5105200
} | Hoja: 1de 1
54N0EA0€

Centro de Unigen: 1902036 - GLADALAJARAUR -
Oomicilos  TENENTE FIGHFROA 5

Cere de Jestino: LIS | AZ - SUC. 2 EL CORTE INGLES

Nixmeto de Precinte N° Eavies Detal ados: 5,
Codigude Envies - |- lipode Produete |1 CGocignce Davin . il -Tipn de Prduslo
COTESTCSMAYIEQ! Cotficadc (- 15 COTE3TOSVAYDICD Certifcado 1 13
CDTESOSMAYT202 Caticadc 1- 15
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A partir de ese momento, el despacho ya consta en el sistema como recepcionado en la unidad,
aungue los envios que contiene aun no estan dados de alta en la misma y figuran como
pendientes (columna Total envios del despacho = Envios pendientes).

Recepcién y Apertura Despachos

Recepcién Despacho N°: ||

DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR

Despacho RECEPCION Origen Destino Total envios Pendientes (*)
S S OROPESA-OROPESA &
522970 27/04/2009 [rituao REDARTO Prueba 2 2 [
m Refrescar Informacion

Si la unidad de origen del despacho hubiese impreso la documentacién del mismo pero no
hubiese impreso su mapdn no sera posible recepcionar el despacho. En este caso, aparecera una
ventana emergente a unidad de origen este hecho para que lo subsane lo antes posible.

Microsoft Internet Explorer

! E El despacho introducido no tiene &l mapon impresa,
.

’ Aceptar

Pulsando sobre la linea de cada despacho recepcionado se accede al detalle de los envios que en
ese momento se consideran como falta, por no haberse dado de alta en la unidad o no estar
asignados a seccion.

Gestién de Faltas

Faltan 2 Envios

NoDespacho Origen Destino Producto Envio éActa?
- - OROPESA-OROPESA DEL GUADALAJARA U.R. e R a

522970 MAR, REPARTO 1 Certificado 1- 15 PRUEBAHUEDOOL D

- o OROPESA-OROPESA DEL GUADALAJARA ULR. g o= e

5225370 MAR, REPARTO 1 Certificado 1- 15 PRUEBAHUEQODZ I:‘
Envios Duplicados.

N9Despacho  Origen Destino Producto Envio

e

En esta pantalla de consulta del despacho se puede optar por:

- Levantar acta de los envios del despacho que se consideran en falta. Para ello se marca el
check "éActa?" en el envio o envios que faltan y se pulsa el botdon "Generar Acta".

- Pulsando el botén "Faltas" se obtiene un informe de control con el detalle de los envios
gue, en ese instante, se consideran falta en el despacho.

- Pulsando el botdn "Fin de Apertura" se finaliza la recepcion del despacho, dejando los
envios pendientes sin alta en unidad. El despacho desaparece de la relacidon de pendientes
de recibir.
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1903086-GUADALAJARA UR. 1

& (DRREOS

Fecha: 2040672003
Hora: 170618

sk CONTROL FALTAS s e
CODIG0 DE ENVIO N DE DESFPACHOD ORKSEN DESTING
COTEST20060201 16647063 GUADALAJARA USE. 1 GUADALAJARA URA
COTEST20000802 TEB4TOES GUADBLAJARA USE. 1 GUADALAJARA UR.1
COTEST20060303 16847063 GUADALAJARA USE 1 GUADALAIARA UR

El despacho desaparecera de la relacidon de despachos recepcionados cuando se cumpla alguna de
las siguientes condiciones:

- Todos los envios han sido dados de alta en la unidad o asignados a seccion.

- Se ha pulsado el botdon "Fin de Apertura“en la pantalla de detalle del contenido del
despacho.
Cuando todos los envios del despacho han sido dados de alta en la unidad el despacho figurara en
el sistema como tratado.

Si los envios detallados en un despacho se dan primero de alta en la unidad, o se asignan a
seccion, y a continuacién se recepciona su despacho no se actualizara el numero de envios
. . . 13 £ ”

pendientes. Para regularizar el control es preciso marcar el check “(¥*)" de los despachos que se
desea regularizar y a continuacion pulsar el botdon "Refrescar Informacion". Este es un proceso
que, dependiendo de la carga de trabajo del sistema, tendrd una duracidén variable siendo
aconsejable no marcar simultaneamente muchos despachos. Mientras se esta refrescando la
informacidn los despachos quedaran marcados en fondo rojo.

o
Recepcién y Apertura Despachos

Recepcién Despacho N°: ||

DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR

Despacho RECEPCION Origen Destino Total envios Pendientes )

[ heni |

Si alguno de los despachos llegados fisicamente no corresponde a la unidad se debe reencaminar.
Para ello, se recepciona por el mismo procedimiento que cualquier otro despacho, apareciendo
entonces una nueva pantalla donde se ofrece esta posibilidad. Se marca el check "Reencaminado”
y se selecciona uno de los destinos de la unidad.

Recepcién de Despachos - Reencaminado

@ Recepcidn

O Reencaminado
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Apertura de Despachos

No existe una funcionalidad especifica para la apertura de los despachos. Para confirmar la
entrada en la unidad de los envios detallados en un despacho Unicamente es necesario darles de
alta en la unidad o asignarles a seccion.

Se puede optar por la funcionalidad Entrada» Alta en Unidad de Reparto. En este caso se deberan
leer los envios que han tenido entrada en la Unidad. Si hay varios, puede fijarse el producto una
vez lo hayamos sefialado en el desplegable. Conforme se vayan grabando los envios, la
contabilizaciéon aumenta.

A) Descripcion de la funcionalidad

Seleccionamos en el menu la opcidn Entraday Asignar a Seccion. Con ello conseguiremos la 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 correspondiente. Apartado
fundamental en las tareas a llevar a cabo en una Unidad de Distribucidn.

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 es titular o es suplente.

Si la unidad de reparto tiene unidades rurales se permitira el tratamiento de los envios y su
asignacion directa al servicio rural configurado como seccion y que dispone de su propio "codired"
almacenado como unidad rural de la seccion.

Si ya estdan los envios dados de alta y asignados a seccién, turno y salida, el Ultimo paso para sacar
los envios a reparto es generar la relacion e imprimir la hoja de entrega, en su caso; es decir,
siempre que en la Unidad no se haya puesto en marcha el proyecto de "Unidades sin papel" dado
que, si es asi, esta hoja ya no la imprimira SGIE y los datos se cargaran virtualmente en la PDA.
También se imprimiran, en su caso, los taloncillos de reparto, si la seccion rural es del tipo rural
liguidacion diferida, y la hoja de firmas. Esta tarea se realiza desde el menu entradas y "asignar a
seccion", tal como hemos sefialado.
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B) Perfiles autorizados
Usuario de unidad de reparto.
C) Definicidn de la interfaz e instrucciones generales de uso

Partiendo de la pantalla principal se llega a la pantalla que permite visualizar el listado 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 modificacion
en dichos campos actualiza la informacidn que se muestra en la pantalla. Desde esta pantalla se
puede realizar la impresidon de las hojas de reparto, si se sigue utilizando esta opcidn, y las hojas
de firmas de cada uno de los grupos de secciones.

Para realizar la generacidn de las relaciones de reparto se debe seleccionar la seccién a la cual vas
a asignar los envios, mostrandose la pantalla de asignar a seccidon. Desde la pantalla de
mantenimiento de envios se pueden visualizar los envios asignados ya a dicha relacion, asi como
la introduccién de nuevos envios y el borrado de envios de la relacion de reparto. Sobre los envios
se pueden realizar modificaciones (siempre y cuando lo envios no provengan de interfaz -por
ejemplo SICER-) navegando a la pantalla de detalle de envio, donde se pueden introducir o
modificar datos como el destinatario y el remitente.

Una vez que se han terminado de asignar envios a la relacidon de reparto se realiza el cierre de la
seccidon, navegando a la pantalla de resumen de la seccidon, donde se muestra el resumen de
envios incluidos en la relacidon. La relacién se puede modificar mientras que no se imprima, bien
fisicamente o no, su hoja de firmas, funcién a la que se accede desde esta pantalla. Desde el
resumen de la seccidon se puede acceder al listado de secciones, para continuar con el proceso.

1. Completar la pantalla de datos previos

Aparece la pantalla de datos previos.
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“ORREOS SGIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR,
M REPARTO Fecha: 2602 /2007 Version: SGIEw2.0.6

IEI Erntrada >> Azignar 3 seccdn
u

Asignar a Seccion

Fecha:z |26.-’02.-’200? Turnio | WA AN = Salida:li -1 Seccifn: ||

SECCIONES URBANAS

I Hoja de Reparto

CARTERIA ESTR UNDL D1 02 03 04 2525

I Hoja de Firmas

Haoja de Firmas Unidad

Los campos de la pantalla son:

Fecha: es la fecha en la que se realizan las operaciones, y por defecto aparece la fecha 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 establecido. Si el
cartero sale a reparto por primera vez ese dia y en ese turno, el numero de salida es el 1. Si
sale por segunda vez el 2, y asi sucesivamente.

Seccion: seccion a mostrar si se conoce.

Una vez completada esta informacion se usan los botones de la pantalla:

Menu: permite salir de esta opcidn sin realizar ningin cambio. El sistema vuelve a la
pantalla principal.

Rurales: muestra las secciones rurales para el turno seleccionado, divididas por grupos de
secciones.

Urbanas: muestra las secciones urbanas para el turno seleccionado, divididas por grupos de
secciones.

En los dos casos (unidades con o sin secciones rurales), situdndose con el ratdn sobre una seccidn
se puede ver la descripcién de la misma.

URBOL URBOZ URBRO3 URBO-1
HRRANS HRANG HRAN? HRANA

”Hl'iu-'cH-rIinpb-'c-wl"'Hl 1 UHALY

LURALE URB13 URALL URBLG
UHBL# UHH1H
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- Grupos de secciones. Los datos en la pantalla muestran las secciones incluidas en cada
grupo de seccidon de la unidad. Situandose con el ratdén sobre una seccion se puede ver la
descripcidn de la misma y al hacer "clic" con el ratédn en una seccion se muestra la pantalla
en la que se produce la asignacidn a seccion.

Las secciones muestran colores distintos dependiendo del estado en que se encuentren:

e Color rojo: significa que todavia no se ha realizado ningun tipo de operacioén sobre ella
(alta de envios, embarriado, etc.). Las secciones no tienen ningun envio grabado.

e Color naranja: los envios estdn dados de alta pero no se ha generado la relacion de
reparto, es decir, no se ha cerrado.

e Color verde: la seccion tiene todos los envios en reparto (estan generadas las
relaciones de reparto). Es decir, se ha impreso, en su caso, la hoja de reparto, de tal
forma que la sesion se ha cerrado.

Se puede generar la relacién de reparto mediante la impresién fisica o virtual de las hojas de
entrega de las secciones, cuyos envios ya estan dados de alta en el sistema y asignados a seccion.
Los botones que forman parte de esta pantalla se explican a continuacién.

- Hoja de firmas de la unidad: este botdn realiza la impresién de las hojas de firmas de la
unidad para la fecha, turno, salida y tipo de seccidon que se estan visualizando. La funcidn de
esta hoja es recoger la firma de los ACR de cada una de las distintas secciones, acreditando
que se hacen cargo de los envios registrados correspondientes a su seccion.

|:2-U;.,E,-ﬁ T O, L P DL WAL KRR HOUA IE FIRMAR “ |

2. Imprimir hojas de reparto fisica o de forma virtual y de firmas de secciones de la unidad de
reparto

Se realiza esta accién desde la pantalla principal, se imprimen virtualmente 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 de si se trata de unidades con o
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sin secciones rurales. En ambos casos de secciones la impresion virtual de la hoja de reparto y de
firmas se realiza utilizando los siguientes botones:

Hoja de reparto: en un principio, pulsando cualquiera de los botones se imprimia
fisicamente la hoja de reparto de todas las secciones pertenecientes a cada grupo de
secciones que tenian envios asignados y cuyas hojas de reparto no hubieran sido impresas
previamente (secciones en color naranja). Si no existian secciones para imprimir, los
botones estaban bloqueados. En todos los casos cambiaba el color de las secciones de
naranja a verde una vez que se imprimia su correspondiente hoja de reparto. Asi pues,
antes se imprimia la hoja de reparto con los envios de la relacidn asignados a cada seccién.
No obstante, en la actualidad, aunque se sigue utilizando el botdon, ya no imprime
fisicamente las hojas de reparto sino que los envios asignados en cada seccidn aparecen en
la PDA.

Formato de hoja de reparto:

CORRECS 1240138-CRPESA-ORCPESA DEL MAR, REPARTO Fecha: 072007
|H ||||||”|||||||||‘| HOJA DE REPARTO i N
1440 Seccion. 04 Turno, MARAHA Balica. 2 Carleio,  SRasak i R o 1 de 1
RESUMEN LIQUIDACIOMN
Praducia Cantidad A, calrar A piagaEr Reaulbado M Envios | Mo Pagedo | Caobrado
Cerlificados 1 Enlragades
Lizta
Davisello f Reancarminads !
Depasita
Menciente por fala de tiempo
TOTALE:! 1 000€ oo e TOTALES
1] Fimaco: 5 Devolver |
Trgar: Febee. ap=Tiese, T ¢ Rrma de Feoe pras

T
1 010205 i
R Cngen: [
Procucin CartFewdn Iz ot Fggulei dol inlsnis
Duslinalai o ¢ Brecaa

m U2 [ 03 [ D4

03 | 08 | OF | FT

R s 1 s il i [F o] p[a]c]

Si el envio es SICER se muestra esta indicacion al lado del numero de origen del envio
correspondiente. Si la seccidn tiene envios asociados a Destinatarios Habituales, se imprime
una hoja por cada relacidon de envios asignado a cada Destinatario, indicando en el cuadro
correspondiente al orden en la hoja de reparto la indicacion "Relacion”.

Cada envio asignado a la seccidon tiene un numero de orden secuencial que depende del
orden de lectura del envio, independientemente de que pertenezca o no a un destinatario
habitual. Los burofaxes con acuse de recibo procedente de OV (Oficina Virtual) muestran el
cadigo de barras del envio. En el resto de envios este cddigo de barras no aparece. También
aparece el codigo de barras en los envios con importes (giros y reembolsos) y los envios con
PEE (Prueba de Entrega Efectiva).
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Para las secciones rurales de tipo 1 no se imprimiran los taloncillos con la hoja de reparto,
en las secciones rurales de tipo 2 dependera del "check" si estd marcado o no en la seccion,
y para los de tipo 3 los taloncillos se imprimirdn siempre a continuacion de la hoja de

reparto.

- Hoja de firmas: pulsando con el ratén en grupo de secciones se obtendrd la hoja de firmas
correspondiente a todas las secciones del grupo seleccionado que tengan la hoja de reparto
impresa fisica o de forma virtual (secciones en color verde).

Si alguna seccién del grupo no tiene impresa, fisica o virtualmente, la hoja de reparto, se
mostrara una pagina con el mensaje: "Existen secciones sin hoja de reporto impresa. Pulse aceptar para
continuar con laimpresion”, habilitandose en ella los botones de Aceptar y Cancelar.

Cada hoja de firmas contiene todas las secciones del grupo correspondiente que tengan la
hoja de reparto impresa (secciones en color verde). Si no existieran secciones para ningun
grupo con hoja de reparto impresa, fisica o virtual, el botdn apareceria bloqueado.

h e AR
L - - . .
N RS * 34188 ONMECA ONONLEA DL MR RIPANTD HOLUA DE FIRARS b LT
ST 3
T T T T =T ] T
LTI YT LT Fomoeir L T TR (T I T YT Trrimte T P | e I Fonger W W | Faste S pege
Ceoouks ©n (3]
ek [E5] am abwen | Toabie | Tebahe | whuse
Tovram s ot =T | Trvads
(24T [ ECCE - ] [z 1d
Tl sk cbr | P === W | Aok Apow || Gwacas | | mcher | e Fraduia b | hockrm | A iegar | [T A° | ot A s
|
T “abiez | Taieloa | T Tohakr. | “uter
Trrmia: Ty | Farmec: Firad Tk

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:

oRrRREOS

Musnarinn: Balosiisdraloe s Miskarl shs Rograrto 1 Bl 173015949 - ORPFRA-NROPFSA DF] MAR,
RFFARTT Frolis: #ESNA/SNAT Weorddinn: SR1F w? 06

Ertrad= &5 s gnac o oo

AsKINar bnvics o Yocomn

Semritio: 17 Toormw: K224 Salala: 1

i Fechan s @ s
Cawkaras | 0 ot e wiond it ni GEA

EICEIEIE]
Cédior de [nvia: [ RPN vireizeon o) | [ Cotreas Ml 00
Pranlin fuz [==rificad:= = T enae
Rasmbolo: = Taga: | ] Sl o urle- Total Irnposta:
mireradesesaent [ vagens [
Fl Zartflcad= FX Mztiflcacld - 2-7 F%E_rofax Fadla=flcade Inzarnaclo-al F3 Impraso
| Inicia- Zeccén ||Cimi-ai Relzcon|]  Cansea |

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

584




En la parte superior de la pantalla se muestra informaciéon de la seccidn, turno, salida, fecha y la
descripcidon de la seccidon. Esta descripcidon corresponderd inicialmente, en caso de ser seccion
urbana, al nombre del cartero y si es seccion rural al nombre del servicio rural, aunque puede
haber sido modificada por la unidad desde mantenimiento de secciones.

Campos de la pantalla:

Codigo de envio: se puede usar la pistola lectora para leer el codigo 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.

Producto: es un campo obligatorio que se completa al leer el cddigo de barras del envio con la
pistola lectora o al introducirlo manualmente. El sistema identifica el tipo de producto en funcién
de las dos primeras letras del codigo. Si el tipo de producto se introduce manualmente
seleccionandolo en la lista desplegable o mediante la combinacién de teclas de ayuda rapida
informadas en pantalla (<F1 > Certificado, <F4> Certificado internacional, etc.) se mantendra el
producto seleccionado. En los envios SICER y electorales de tipo DE (Documentacion Electoral) y
DN (Denegacion de Documentacion), el producto se asigna automdaticamente por el sistema,
independientemente del indicado en pantalla. Los envios de estructura "RR9xxxxxxxxES" se
consideraran de tipo de producto DE. En esta pantalla el producto por defecto es el "Certificado".
Los campos son:

e Importe: en un principio permitia introducir el importe en euros (€). No obstante,
actualmente los envios con importes asociados vienen grabados asi de origen, sin que sea
posible su modificacion.

e Reembolso: es importante remarcar que el reembolso no es un producto, sino que es un
valor afnadido.

e Tasa: siempre se muestra para su introduccion cuando corresponda, en su caso.
¢ Numero origen: nimero de origen del envio.
e Origen: origen del envio. Es un campo de ingreso de formato libre.

e Numero de orden: este campo viene completado por el sistema y es informativo. Es un
ndmero que se asocia a cada envio de forma automatica, por lo que el primer envio que se
registre tendra numero de orden "1", el segundo "2" y asi sucesivamente.

e Pasar a Lista Propia: solo se mostrara cuando la seccion rural sea de tipo 2.
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Se ha producido una mejora en la navegacion: ya no es necesario presionar "Control" + tecla, ni
"Alt" + tecla para que funcione el menu rapido, ahora solo hay que pulsar la tecla de funcién
correspondiente para tener acceso automatico.

F1 Certificado F2 Motificacidn 2-7 F3 Burofax F4 Certificado Internacional F3 Irmpreso

Botones de la pantalla:

- Debajo del numero de orden se encuentran los botones de desplazamiento:
> Avanza al siguiente envio.
>> Avanza al ultimo envio.
< Retrocede al envio anterior.

<< Retrocede al ultimo envio.

- Borrar Envio: permite eliminar el envio que esta seleccionado en pantalla de la asignacion.

- Insertar Envio: deshabilita los botones de la pantalla y habilita el campo NUumero de orden
para la introducciéon de un nuevo envio en el nimero de orden indicado (en la pantalla de
ejemplo se introduce en el primer lugar y se mueven el resto de envios introducidos).

fo"“‘“Com:os el

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 ORPCSA ORDPLSA DCL MAR,
M ACPARTO lecha: 26,02 72007 Version: $GIC v2.0.6
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- Detalle: este botén permite modificar los detalles del envio (consulte dentro de este capitulo

el apartado D) Detalles del envio en Alta de Envios).

Iniciar Seccion: cuando se pulsa este botdn se indica al sistema que se va a comenzar la

introduccidn de envios. Si se pulsa este botén y se ha dado de alta envios, estos se borran y hay
que introducirlos de nuevo. También se borra la informacidn 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 la seccién
OK I Cancel I

Cancelar: permite abandonar esta pantalla sin guardar ningun cambio. El sistema muestra
la pantalla anterior "Seleccion de Seccion”.

Abrir Relacidn: se usa en los casos en los que los envios son para un destinatario habitual.
Al pulsar sobre este botdn la pantalla muestra el 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 "E. Destinatarios habituales"). Con esta
opcidon también se pueden seleccionar destinatarios habituales de otras secciones.

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

Codigo de Envio: | m abrir Relacidn (F9) Entrega Miltiple (F100
Producto: | Sertificada =1 [T Fijar
Reembolso: I £ Tasa: I £ m Total Importes (A Cobrar): €

R

Nimero de origen: I Origen:

Cerrar Seccion: permite finalizar el registro de envios en la seccidén con la que se esta
trabajando. A continuacidén aparece la pantalla de "informe de asignacion de envios"
registrados (ver el apartado "Informe de asignacion de envios").

Se pueden registrar los envios usando la pistola lectora de cddigo de barras. Por cada
cddigo leido, la aplicacion automaticamente incrementa en uno el niumero de orden, es
decir, se mueve al siguiente envio para permitir su introduccion.
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En caso de que se introduzca el cddigo desde el teclado, para poder introducir el siguiente
envio hay que pulsar sobre el botdn ">"orealizar una pulsacion de la tecla "Intro" después de
teclear el cddigo de envio.

Para intercalar envios hay que situarse en el ultimo envio, introducir el nimero de orden
donde se desea insertar el envio, modificando el existente y leer posteriormente el cédigo
del envio: automaticamente se colocara en orden seleccionado.

Una vez finalizada la introduccién 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 relacion de envios, es decir, los envios estan en
situacion de "Alta en unidad de reparto". Existen ahora dos posibilidades:

e Abandonar esta pantalla: se puede en un momento posterior afiadir mas envios a esta
seccién, turno y salida en el momento que sea necesario. Una vez todos los envios
estan introducidos en el sistema se tiene que generar la relacién de reparto de los
envios imprimiendo la hoja de entrega (consulta el apartado de "Generacion de la
relaciéon de envios")

e Laotra posibilidad, si no se afiaden mas productos, es generar la relaciéon de reparto en
este momento. Esto se puede realizar desde la pantalla de "Informe de asignacion de
envios", que se explica mas adelante.

Si al pulsar el botén "Cerrar seccion" existiese algun envio introducido en una relacion
anterior se muestra un mensaje indicativo.

Si la relacion anterior no esta liquidada o con la hoja de firmas impresa, al pulsar "Aceptar”,
se borra de la relacidn anterior incluyéndose en la ultima seccién asignada, en caso
contrario permanece asignada también a la seccidon anterior hasta el momento de la
liguidacion.

Si al pulsar el botdén "Cerrar seccion" existiese algun envid en una situacién que no permita
ir a reparto se muestra un mensaje indicativo.

Pulsando el botén "Aceptar" se incluye de nuevo el envio en la relacion quedando en
situacion de "En reparto”.

4. Detalles del envio en alta de envios

A la vez que se van dando de alta los envios se puede registrar informacion de los mismos:
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). También informacidn sobre los tipos de importes que pueda llevar el envio,
dependiendo del producto y de las caracteristicas contratadas por el remitente.

SINDICATO LIBRE - TEMARIO EJECUTIVO 2020 — TEMA 05

588




@,; REOS SGIE

usuamor Admmiztrador de Bridad de Hoparto 1 Unidad) L2 LYY - UHDESA-UHDDES A DEL MAH,
HEIWH W Fechar 20002 S2U IS Varaon: ¥LIE @ 200

Folimla s foquas = am 1

cemz

Resloles sl Fuiaens

tidign de envios Productes e <ticade Secdian: 01 Tume: WaflsHs Galida: 1

(4dige Und OMgan: I—unldad de oegar: | m
irnera de Ungena |
Talitee et arin
Mombeen | sagunda 3 race én
Domidilo: [ wam: [ Fen [ o =l Lacaidad |
Catas Remitents
Bern.llob, [ | wombie | | coud= | Li—pimr |
Camiciia: | Hami [ Pises [0 CR: T toenbdea [
recha At recha Oitma situaacn sruacion
il Chsmsl e | Clinsles m
[ inzzizor | [ cpr |

Para acceder a esta funcionalidad, en la pantalla "Asignar a seccion” hay que pulsar sobre el botén
"Detalle" con lo que aparece la pantalla "Detalle de envio".

Campos de a pantalla:

- Codigo unidad/unidad de origen: cddigo de la unidad en la que se hizo la admisidn 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
gue tenga funciones de admisién de envios.

- Numero de origen: es el numero de procedencia asignado en la unidad en la que se hizo la
admisién del envio.

- Datos del destinatario: nombre, domicilio, ndmero, piso, cddigo postal (se puede
seleccionar una opcidn entre las que se muestran en la lista desplegable), localidad.

- Datos del remitente: nombre, domicilio, niUmero, piso, cédigo postal, localidad.

- Cédigo del cliente/ cliente: se introduce el cddigo de cliente directamente o también se
puede seleccionar el cliente utilizando el botdn de "Ayuda"

5. Asociar Destinatarios habituales

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 relacidon"en la pantalla "Asignar envios a
seccion”
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Campos nuevos de la pantalla:

- Habitual: este campo lleva incorporada 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.

- Seccion: 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
seccién a mostrar.

Botones nuevos de la pantalla:

- Agregar: permite en una pantaIIa auxiliar afladir nuevos destinatarios habituales a la lista.
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- Cerrar relacion: este botdn permite cerrar el campo para registrar Destinatarios habituales.
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.

6. Informe de asignacion de envios

Se accede a esta ventana cuando se pulsa sobre el botdon "Cerrar seccion" desde la pantalla
"Asignar envios a seccion".

?E:? RREOS SGIE

Usuario: Adminishndor de Unidad de Reparto L Unidad: 1240159 ORFCSA ORDPLSA CIL YAR,
M ACPARTO Techa: 268/ 2007 Yersions 56 IC w0, 6
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Como se puede apreciar la pagina se divide en dos partes: una de ellas de cabecera, con los datos
de la relacidon de reparto (hoja entrega, fecha, seccion, turno, salida, cartero y precinto; no debe
aparecer para usuarios de unidad de reparto).

El cuerpo del detalle esta compuesto por la agrupacion dindmica de familias de productos, donde
se contabiliza por linea el niumero de envios para esta familia de productos, agrupando los
importes a contabilizar en solo los dos grupos que aparecen en la pantalla: "A cobrar" y "A
pagar").

Campos de la pantalla:

Familia de productos: es la primera columna que aparece en el listado. Es dinamico,
dependera de los diferentes productos asociados a envios que se asignen en la relacidon de
reparto. Se identifica con la descripcion de la familia asociada al producto de los envios de
la relacidn.

Envios: en este campo se recupera el numero de envios de la familia de productos asociada.

A pagar: la suma de los importes del tipo de importe asociado para la familia
correspondiente.

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

Total: esta linea debera aparecer en negrita.

Son SICER: solo devolvera la columna con el recuento de envios SICER de la relacion.

Botones de la pantalla:

Modificar: regresa a la pagina de mantenimiento de envios de la asignacidn a seccidn con la
seccidn en la que se estuviera antes de acceder a esta pagina. Esta accidn se puede realizar
siempre y cuando no se haya impreso la hoja de reparto de la seccidn.

Seccidn siguiente: vuelve a la pagina del listado de secciones de la asignacion a seccion,
para continuar con el proceso.

Imprimir hoja de reparto: realiza la actualizacién de la situacion de los envios. En un
principio desde este botdn se imprimia la hoja de reparto con los envios de la relacién
asignados a cada seccidon. No obstante en la actualidad, aunque se sigue utilizando el botén,
ya no imprime fisicamente las hojas de reparto sino que los envios asignados en cada
seccidn apareceran en la PDA, es decir, se trata, pues, de una impresion virtual.

7. La PDA en la unidad de distribucion

El estudio de la PDA figura al final del tema.
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8. Liquidacion a seccion
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1. Se selecciona "liquidacion a seccidn reparto" en el menu Liquidacion:
- Las secciones que aparecen en verde son aquellas que no se han liquidado todavia.

- Las secciones que aparecen en rojo son aquellas en las que no se han dado de alta
envios o que ya se han liquidado.

- Las secciones que aparecen en azul son aquellas que se han liquidado pero que tienen
alguna relacidon con entrega provisional.

- Las secciones que aparecen en morado son aquellas que se han liquidado en la PDA y todavia
no se han confirmado en SGIE.

2. Si un envio del producto Pag Premium o Paq Estandar se liquida con alguno de los siguientes
motivos: desconocido, fallecido, direccidn incorrecta o incompleta, rehusado o nadie se hace
cargo, el envio pasa a la situacidon de estacionado, dandose de alta en ese almacén, pendiente de
gue el remitente informe de cdmo debe tramitarse.

3. Una vez seleccionada la seccién, aparece la pantalla para liquidar los envios. Marcaremos la
causa del intento de entrega segun el producto ya continuacion grabaremos el cédigo de barras
del envio. Para grabar los envios con una misma causa, deberemos pulsar fijar en caso de entrega
(los envios e-AR, AR SICER, reembolsos y giros se graban siempre, incluso cuando la causa es
"Entregado") o no entrega.

4. Cuando esté grabada la causa de todos los envios no entregados y entregados los e-AR, AR
SICER y reembolsos, pulsaremos "Asumir entrega". SGIE asumird como entregados el resto de los
envios.
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5. Al asumir la entrega aparece el resumen de la liquidacion, que tiene que coincidir con el
resumen realizado al finalizar el recorrido en la hoja de reparto. Si no coincide habra que
comprobar los errores pulsando en "Modificar seccion", si coincide se puede liquidar otra seccion
pulsando en "Siguiente seccion".

6. Si al pulsar "Siguiente seccion" la seccion que acabamos de liquidar aparece en azul, es que
tiene relaciones de destinatarios habituales en liquidacidn provisional. Para liquidarlas, en el
momento en que se tenga constancia de la situacion de los envios habra que abrirla (pulsando
sobre ella o leyendo el cddigo de barras de dicha seccidn) y pulsar en "Provisionales".

7. A continuacion se graba el cédigo de la relacion y se liquida como proceda. En caso de que el
resultado de la entrega no sea el mismo para todos los productos de la relacidn, el o los envios
con distinto resultado deberan liquidarse, grabando el codigo del envio seleccionando su causa en
la pantalla anterior.

8. Una vez liquidadas todas las secciones es conveniente comprobar que no quedan envios
pendientes de liquidar en el Menu Control/ Consultas > Consulta Liquidacion actual de la Unidad. SGIE muestra
el resumen de envios liquidados por causa y si quedan pendientes de liquidar.

9. Una vez realizada la liquidacion de la unidad, se procedera a realizar el cierre de reparto para
cuadrar los importes de los envios cobrados (reembolsos, factajes, derechos de aduana) vy
avisados (giros) por la unidad, para su entrega a la oficina técnica.

Desde el Menu Cierre > Cierre de reparto > Cierre definitivo > Cerrar Caja > Imprimir documentacion.

9. Gestion de Despachos de salida:

- Una vez liquidados los envios se generan los despachos de salida. Desde esta funcion
también se pueden asignar envios a un despacho: Menu Cierre > Gestion despachos de salida.

- Se selecciona un destino y se graban los envios.

- Una vez grabados los envios se pulsa en "Gestion de conducciones" para primero
imprimir y Cerrar los despachos, y luego imprimir el mapdén de las conducciones. Si
pulsamos sobre una conduccién podremos ver los despachos que contienen, pudiendo
cerrarlos, borrarlos, grabar precintos (caso de que se trate de valores) e imprimir
etiquetas.

- Debemos recordar que es muy importante imprimir siempre los mapones para que la unidad
de destino pueda recepcionar los envios, incluidos los que pasen a Lista (envios avisados).
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El acceso al sistema es similar al que hemos visto tanto para las Oficinas como para las Unidades
de Reparto. Cuenta, asimismo, con los perfiles de Administrador y Usuario y una serie de
funcionalidades propias y aplicables al servicio que se da en estas Unidades de Logistica.
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4. La PDA en las UROS y USES.

En la linea con la informatizacion de los servicios, Correos ha dotado a sus repartidores, tanto en las
Unidades de Servicios Especiales (USES) como en las Unidades de Reparto Ordinario (UROS) de una
herramienta digital para recoger los datos de la entrega de los envios urgentes y registrados a su
destinatarios. El soporte informatico que utiliza esta herramienta se denomina TALOS.

La PDA es una herramienta digital utilizada en la actualidad por el personal de reparto tanto en las UROS
como en las USES. Con ella los empleados recogen los datos de entrega o intento de entrega de envios
urgentes y envios registrados. Esta herramienta se basa en la aplicacidén informatica denominada TALOS.
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Acceso
La pantalla se desbloquea moviendo el candado a izquierda o derecha.

Comprobamos que la hora es actual y el estado de la bateria. Asi evitaremos salir a
reparto sin carga suficiente.

Asi pues, tal como sefialan las imagenes posteriores, la pantalla inicial, como en cualquier otro sistema,
solicita la identificacion del empleado mediante el usuario y contrasefia. Tal como podemos observar la
pantalla proporciona una serie de datos: hora, el estado de la bateria, el grado de conexién a internet
(como si de un movil se tratara). Al acceder seleccionamos el turno, la seccién y la salida, pulsando a
continuacion Aceptar.

Es importante que comprobemos que la fecha y la hora son las correctas. En caso contrario no se podra
salir a reparto y el responsable deberd informar al CAU, a fin de que se resuelva la incidencia.

1 2 =
En la PDA aparece directamente la pantalla Al introducir el usuario y = Aceptamos.
de Usuario y Contrasena: contrasefia, aparecera una .
. . N lla desde |a que acceder = Aparece la pantalla principal.
e Usuario: Es el codigo del empleado, p.ej: § Pantalla 1aql
C123456. a todas las aplicaciones @ las § « Elegimos turno. seccion y salida.

- ue tiene el usuario.
e Contrasena. q

Turno/Seccidn/Salida Mend Principal

Elteclado

se : : Estadode
despliegaal | i lg|bateria
situar el A LR
dedo/punte ! §
T ; 2 Usuario de ; ASIGNAR SECCION
senalizadas | —  conexion E
o ored. - SECCION -
. B Contraseiia = AEPASTO
Volver a ] al X
la : ;. Permite E SALIDA
pantalia i b = : SALIR DE LA APLICACION
anterior. - i de :
aplicacion

Ha de ir siempre dentro de su funda y colgada de los cinturones o bandoleras.

- La pantalla ird siempre pegada al cuerpo para evitar su rotura. Hay que extremar el cuidado
porgue es la parte mas delicada de la PDA.

- Utilizamos exclusivamente el puntero que tiene incorporado para seleccionar opciones. Nunca el
boligrafo o cualquier otro elemento, aunque podemos usar el dedo para situar el puntero o
movernos por las diferentes pantallas.

- Cuando dejemos de utilizarla, la colocaremos en la cuna asegurandonos de que en la parte
superior derecha aparece una luz verde, que indica que esta en proceso de carga.
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- Pulsando en la aplicacion Configuracion del Menq,

accedemos al médulo de Soporte de Incidencias.

- Desde esta ventana se podran ver todos los datos

relacionados con la configuracion de la PDA.

- Los datos que muestran pueden ser de gran utilidad
para resolver posibles incidencias al hablar con el CAU.

Coneos

fin =
—
Coreos

LLEGA MUY, MUY LEJOS

[

comriea|

COMEXION

Ip 10.94.17.142
Maxc 255.255.2585.0
Gateway 10.94.17.10

MAT 40:83:de:51:68:4f
DHS1 10.98.25.21

DNS2 10.98.152.118

Salir

En este punto hay que diferenciar el proceso llevado a cabo en la USE del llevado a cabo en la URO.

USE:

- Recuerda que primero habran de darse de alta en la unidad en SGIE.

- Damos de alta los envios usando el lector.

- El botdn se encuentra en la parte superior del lateral izquierdo.

URO:

Escanee los envios a reordenar

CO207140000001

CDZ0740000002

CDZ01 40000003

COZ01 40000004

=H=1=N=0=

CD20140000005

3 envios pendientes de leer

Aplicar Orden

- Apareceran directamente en la PDA aquellos envios previamente asignados en SGIE, para el dia
en curso, a la seccion/turno/salida.

- NO pueden darse directamente de alta los envios en la PDA.

Una vez cargados los envios en la PDA, se pueden reordenar pulsando uno de estos botones (uno a uno o

todos)

Leemos el cédigo del envio o envios en el orden de reparto deseado e indicamos aplicar orden. La PDA los
pondrd en la posicidon que deseemos.

Pantalla de reordenacién Uno a Uno

_'_, Reordenaciin manual

Escanee el envio o servicio a
reordenar

CO2017091122221 -+

Posicion: 1 /5 <

<4 Db-

- .

Contador
de envios

Flechas de
desplazamient
o de envios

Pantalla de reordenacién Todos los Envios

596

TumoM  Seccidn 0083 Salidal
I . il 11

Aelacior

ABAIR RELACION

Ensicr

Mombe:
Direcridn:

Total Tasa Azemizniso

4 FINALIZAR ’
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Si hay varios envios para el mismo destinatario (Destinatario habitual), elegimos Abrir Relacion.

También podemos crear y modificar nuevas relaciones habituales y abrir relaciones de entregas multiples

El Destinatarios habituales

Lista de

TumoM  ©

Elena Montero Summers ” m
de alta

Relacion  ElenaMentero Summers ' FERNANDO PAULO Fontelles o m

Beascoechea

ABRIR RELACION
P — Ginés De Lara Lin ”
Ervio: CD2017091122222 . Abrir relacién

m
Cenificado 1- 15 Javier Rosado Del Valle rd m
m

Mombre:  Elena Montero Summers
Direccien CiPinillos, s/in 28042 Madrid JORGE FELIPE Moraleda Ndiay

Tipo de

Toral Taza Reembolso

0,00 0.00 0.00 i Cerrar ] relacion
H seccion : ;

* Cerrar la relacion al finalizar la asignacion.

Una vez llevado a cabo todo el proceso de asignacidon de envios, cerramos la seccién o zona de reparto
pulsando en el botén Finalizar. A partir de este momento se deberd desde el puesto SGIE del ordenador
imprimir la hoja de reparto (en papel, caso de Unidades que todavia operen con papel y de forma virtual
si la Unidad es sin papel, y por lo tanto con PDA). En el caso de que se modificara la seccidn, se debe de
volver a pulsar en imprimir hoja de reparto.

- Desde el menu principal seleccionamos la opcién Reparto. No obstante, previamente debemos de
haber introducido el cddigo de barras de la hoja de reparto si se trata de una Unidad con papel o
generado por la aplicacidon Talos, en caso de tratarse de una Unidad sin papel. Todo ello a fin de
gue la aplicacion proceda a la descarga de los envios asociados a la misma.

- Finalizada esta descarga, aparece la pantalla Resumen de los Envios, agrupados por tipo de
producto.

- Comprobamos los envios con importes. Si se trata de envios con importes a cobrar apareceran en
rojo y si se trata de envios con importes a pagar se mostraran en verde.

- Pulsamos Aceptar y podemos salir a reparto. En este momento, la PDA se desconecta de internet
puesto que ya no es necesario para el reparto.
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B Menii Principal

Aparece en la pantalla de reparto el primer envio por orden de grabacién; como resultado aparece

Pendiente de Liquidar.

A APLICACION

Debemos tener en cuenta que un envio tiene dos posibilidades: entregado o no entregado.

Relacion de todos los envios.

[

Campo para introducir el
codigo de un envio
manualmente.

Resultado del envio, estado.

El icono de Ayuda
aparecera dependiendo

Resumen

{=

Cuden: 3
Producto; Pl
Envio: EBO2TDGISISER

Mombre: UNIDS DE IGLESIAS CRIST.
ADVENTISTA

Direccian: Cf ALENZA 6 CTRD 22003 MADRID

Relaciin. JUNTA DE ANDALUCIA
INNOVACION

Resultade: Pendiente de Liguidar

Fijar Result

Barra de desplazamiento:

i ® Aparece cuando el envio tiene mas
valores anadidos.

* El movimiento de desplazamiento va de
arriba abajo y viceversa, tanto con el

dedo como con el puntero.

No
«

mpione a cobear: 5,34

el Reparto

|

ER.

Flechas de desplazamiento
para moverse por los envios

Si queremos ver la ayuda

de la pantalla en la que Importe a

Develver: 0,00

nos encontremos y el

wserite

cgoda

tipo de envio que
estemos tratando.

Resumen de la Liguidacidn:

Situaciones:

Producto: Certificado 1- 15
Ervio: CO0902 2077004

Nombre:

Si se trata del tdltimo
intento de entrega de un
envio, aparecera en
Rojo.

de un determinado
Ayuda
producto pulsamos en
Gestion del reparto de los envios.

“Mostrar ayuda por

producto”.

-+
B 2

Producto: Cenificada Uigente

| Orden: 4
Enwice CUOS 022017001

o P 72 CITYPAQ

Homibee:
Direccion
Retackin: JAVI

R Nado: Par

Fijar Pesult [} Sinoese
ez jntento de
 aparecera

ack Envio para dopositar on
A Terminal Automstizade

Envic: PY43B4070000 1670 1 ZE04ZT

‘T

Marribre . - -
Dir”
I Gltimo a Si el envio es para depositar
entrega = enun Citypaq 0 Homepaq se
en Azul. : muestra un lcono I'nformatlvo
i en el envio.

S
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Presionamos el botén Entregado y leemos el cddigo de barras, antes de proceder a la entrega de
los envios registrados. Para los avisos de servicio no es necesario leer el cédigo de barras. Lo
haremos también con las cartas ordinarias urgentes y los Paquetes Internacional Light (antiguo
CUI), antes de depositarlas en el buzon.

La PDA nos guiara en el proceso que debemos realizar. Segun el envio y los valores afiadidos se
solicitaran los datos del receptor y/o destinatario, o incluso la recogida de otro envio (entrega con
recogida).

Antes de que el destinatario firme (la entrega o el rehuse) es necesario introducir el documento
oficial de identidad y el apellido. Si los datos ya los hemos grabado en el PC, o vienen informados
de origen (caso de SICER), se pueden recuperar con el botén "Datos Receptor”.

Tal como se puede observar a continuacién en la pantalla con la imagen de la firma, los datos
introducidos DOI y apellido, se incluyen de forma automatica. Sefialar ademads que esta pantalla,
caso de que el usuario la girara, se posibilita hacerlo 180 grados, a fin de facilitar la firma del
usuario.

La firma en la pantalla se debe hacer con el puntero especifico de la PDA.

Sefalar asimismo que en la barra superior de la citada pantalla de firma, se puede observar un
desplegable con las siglas ES, que permite modificar el idioma y visualizar la pantalla eligiendo
entre castellano, euskera, catalan, gallego o valenciano

Solicitud datos del receptor: Entrega con recogida:
(=== - [ Recuperar = -
= 7 |- datos ?
Datos Receptof destinatario. Recogida

Orden de envio: 7 Cliente debe abrir sobre y firmar
Producio Burofax e contrato. Meter en sobre interno
Envio 940807 140307077 Seleccion del fotocopia DNI y contrato firmado

tipo de
Nombre y apellido documento
Tipo documento v
DNI/NIF 4 Instrucciones
N° Documento para la _

entrega.

Hora v

10:23 Mtroduzca & cidigo del envic de wecogida

Lecturadel 1 __

Apellido y DNI

Cambio
de idioma
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Presionamos el botdn de No Entregado, marcamos el motivo y leemos el cddigo de barras. Los motivos

de no entrega pueden ser:
- 02 Direccidn incorrecta.
- 03 Ausente.
- 04 Desconocido.
- 05 Fallecido.
- 06 Rehusado.
- 07 Nadie se hace cargo.

- 13 Depositado en Buzon.

Nos encontramos con dos posibilidades:

1. Elusuario puede elegir la Lista de Destino Unicamente antes de seleccionar el resultado.

2. De no hacerlo, se le asignard la Lista que por defecto tiene configurada la seccidon en SGIE. Asi, si se
han agotado los intentos de entrega de un envio, al marcar ausente, la PDA lo avisa directamente a la lista
asociada a la seccion. No hay que hacer nada especial.

Elegiremos la opcién "Forzar el pase a LISTA" para aquellos envios que no se avisan a la oficina habitual,
con lo cual ha de seleccionarse a qué Unidad ha de dirigirse. Una vez seleccionada la Unidad de Destino
del envio, se cerrara la ventana, mostrandose de nuevo la Lista de motivos de no entrega; en este caso, el
botdn lista aparecera en color rojo y ya solo tendra que seleccionar el motivo de la no entrega.

Lista > Elegir oficina de lista > Elegir ausente o avisado > Leer el cddigo de barras > Lista aparece en rojo.

Mativa No Entrega

LISTA MADRID SUC 59 2834304 0% Direce ibn incorrecta
LISTA MADRID SUG 62 2834694 . | 03 Ausente
L‘ {4 Desconocido
Y 05 Falecido
Elegir lista de

destino_ : 06 Rehus ado

07 Nadie se hace cargo

FT Pendients falta de tiempo

ACEPTAR CANCELAR LISTA

600

Mativa No Entrega

07 Direce in incormecta »

03 Ausente »

{4 Descanocido ]

05 Fallecido »

06 Rehusado 5

07 Nadie s¢ hace cargo >

FT Pendiznie falta de tiempo 5
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A) Si un cédigo postal solo tiene asignado una Unidad de Lista

1. Cuando se pasa el envio a lista (ausente o avisado), el envio se asignara directamente a la lista
correspondiente al cddigo postal.

2. Pulsamos "Aceptar" si la unidad de lista es correcta y "Cambiar Unidad de Lista", en caso de tener
gue modificarla.

3. Si pulsamos en "Cambiar unidad de lista", aparecen todas las unidades de lista que tenga
configurada la unidad.

4. Seleccionaremos la que queramos y pulsaremos Aceptar.

Seleccione la unidad de
lista correspondiente

il
Forzar Lista PDA

El envio CD11012017005 sevaa pUsados sicureal b2

pasar a la lista de Avisados
sucursal 62

Avisados Suc 12

B) Si un cddigo postal tiene asignada varias Unidades de Lista

1. Cuando se pasa el envio a lista (ausente o avisado) apareceran las unidades de lista que
correspondan a ese cddigo postal, teniendo que seleccionar la lista que corresponda.

2. Si hubiera un error de cddigo postal, también se podra cambiar a otra lista de la unidad.

Seleccione la unidad de
lista correspandiente

Paso a Lista aficing

B informacion 010000z

Existen varias oficinas para &l PASD A LISTA 70345694
codige postal
ACEFTAR

PASD A LISTA PRUEBA
NFEX

C) Cuando el envio no tiene cddigo postal o el cddigo postal no pertenece a la Unidad

1. Cuando se pasa el envio a lista (ausente o avisado) apareceran las unidades de

Paso a Lista oficing

lista que correspondan a esa unidad; por defecto deberia aparecer seleccionada la
unidad de lista que tenga la seccién parametrizada. i —

PASO & LISTA PHUERS
MNFEX
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En reparto, cuando hayamos realizado el intento del ultimo envio, aparece la siguiente pantalla de
Detalle de Envio con la situacion de los mismos:

Para posicionarte en un envio
puedes leer su codigo, teclearlo
manualmente o tocar el envio
con el dedo o el puntero.

La PDA muestra el
siguiente mensaje
para 3alir de Reparto.

Salir de reparto
cuando hay un
problema técnico.

Podemos movernos por los

1 B informacion
envios arrastrando de

Boton de cierre de reparto para

arriba/abajo o de obtener la liquidacion. No se

abajo/arriba para ver la lista ejecutara si hay envios con datos
incompletos o no trabajados.

de envios en reparto. : : & ! . . ]
/ Siempre Dentro de la Unidad. ] m

LIauIDACION | PROVISIONAL @

* EnVerde aparecen los envios Entregados. @

(Estaen la Unidad? ;Desea
ectarse a la red?

«  En Rojo aparecen los envios No Entregados. Mientras no hayamos cerrado el reparto podemos

realizar cualquier modificacion de los envios.
* En Blanco aparecen los envios que No se han tratado.

En cuanto a los envios enblanco que no se han tratado porque no se les ha asignado aun ningun resultado,
debemos tener en cuenta que estos envios no trabajados se deben de tratar como envios entregados o
no entregados para poder cerrar el reparto.

Asi, debemos tener en cuenta que mientras no hayamos cerrado el reparto podemos realizar cualquier
modificacion de los envios.

Deberemos:
- Comprobar que no quede ningun envio no trabajado.
- Comprobar que estamos dentro de la Unidad.

Al cerrar el reparto, se mostrara la ventana Resumen de Reparto, en ella se pueden comprobar, como veremos
a continuacion:

a) Los datos econédmicos para liquidar con el responsable de la Unidad.
b) Lainformacién que devuelve SGIE del estado de los envios.

c) Las estadisticas de reparto de tu seccion.

Como sefialabamos, debemos comprobar que no quede ningln Envio No Trabajado y que estemos
Dentro de la Unidad.
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* Se mostrard un resumen con el * Apareceran los datos econdmicos para * Por ultimo, veremos la
namero de envios que van a cada liquidar con el Responsable de la Unidad. estadistica de reparto.
una de las listas.

* Lainformacion que devuelve SGIE del estado
de los envios.

Resumen de Ligquidacidn

Resumen de Liquidacion

Importe a Devolver: 0,00

stadisticas

Importe a Devolve Inicio de sesion: 16:57:14
01 Entregado 3 Resumen de Liguidacién Fin de sesidn: 170307
04 Descanacido 1 03 Ausente

Frimer envio liguidado:  17:00:23
04 Desconocido E Importes Ultima envio liguidado:  17:02:21

Situaciones

Deviselto a Origen Situaciones Envios a reparto: 5
Pasade  Lists Devuelto a Crigen Envios entregados: 3
Entregado 3 Pasado a Lista Servicios: 1]
Paso a Lista Paso a Lista

PASO ALISTA PRUEBA NPEX 1 LISTAMADRID SUC B2 2834694

ACEPTAR CANCELAR ACEPTAR

Pulsando en el icono del euro se puede comprobar los importes de la liquidaciéon con los datos
econdmicos. Si todo es correcto se pulsa Aceptar.

Las relaciones estan formadas por un grupo de envios dirigidos a un Destinatario Habitual o una Entrega
Multiple. En el momento de hacer la entrega de una relacién, se leen los cédigos de barras de todos los
envios y después se pulsa Cerrar relacion

Liquidacion de envios dirigidos a un Destinatario Habitual o a una Entrega

Muiltiple |
Orden: 1
Froducto: Gertificado 1- 15 s
Envio: CD2017091122222 ]
Morrbre: ElenaMontero Summers i Si la relacion se entrega a un solo destinatario, se
Direc on: G/Pinillos, </n 28042 Madrigeooooo puede marcar la casilla “Fijar Resultado” y leer

Felacwn: Elena Montere Summars

todos los envios de forma consecutiva.

Fesullade: Pendients de Liguidar
Figar Aesulr ‘_
Importe 0,00

. p— NO
ENTREGADO o\ roecann >

Para finalizar, elegimos Salir de ja aplicacidon desde la pantalla de "Menu principal”.

Ahora podemos hacer nuevas salidas porque el usuario sigue conectado. Para cada nueva salida tenemos
gue volvera introducir en la pantalla de inicio usuario y contrasefa. A continuacion indicar turno y salida,
por este orden.
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EI Ment Principal @

Cuando queramos cerrar sesion
definitivamente (obligatorio al finalizar el
turno) seleccionaremos Desconectar.

ASIGNAR SECCION

REPARTO

SALIR DE LA APLICACION

- Pulsando el simbolo "?" la ayuda se mostrara dependiendo de la pantalla en la que te encuentres y
el tipo de envio que estés tratando.

- Si se quiere ver la ayuda de un determinado producto, se debera pulsar el botén mostrar ayuda
por producto.

/ Sabias que...

En el servicio rural, antes de realizar la asignacién a seccién en la PDA, los envios tienen que ser
asignados antes a una seccion en un puesto de SGIE de la Unidad de la que dependes.

Dependiendo del tipo de seccion rural:

a) Rurales integrados con lista propia: se cargardn automaticamente en la PDA los envios
previamente asignados a la secciéon para el dia en curso.

b) Rurales diferidos: no se cargaran automaticamente los envios en la PDA. Se deben asignar
manualmente leyendo sus cddigos de barras.

é¢Qué es Tauro?

Es una herramienta que permite la ordenacion del reparto con criterios geograficos. El esquema bdésico de
TAURO es:
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Tauro a corto plazo — Finales 2018

4EI

cartero

SRS AN ESSHS

Damos =B

’ El
2 de alta cartero E

Tauro a medio plazo — Finales 2019

& :O:ntes “1 Srf 3 E;I;\rtero

TEAE ARSI ASTSS

\_’
- A)AI Ieerel$§.

? "~ envio,

Tauro a largo plazo.

La herramienta ird creciendo con nuevas funcionalidades ya disponibles en el mercado. A medida que
avancemos tendremos que modificar nuestros procesos.

1. Gestion de franjas horarias dentro del reparto.
2. Integraciéon de TALOS y TAURO.
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3. Tiempos medios de entrega por calle, destinatario, zona de reparto...
4. Integracion de herramientas de trafico y meteorologia.

5. Navegacion tipo TomTom o Garmin.

6. Mapas de calor o de densidad de entrega.

7. Eficacia en la entrega segun destinatario.

8. Tiempo de reparto por calle, incluso a nivel de destinatario.
Funcionamiento TAURO

Alta y asignacion a seccion de envios.

El proceso de Alta y de asignacidn a seccién en USEs y UROs no varia, ya que la aplicacion TAURO, a corto
plazo, sdlo ordena los envios una vez estén asignados a seccion.

Si el envio no trae direccion en el momento de hacer la asignacidn a seccidén desde la PDA, ésta vibra. En
este momento, el envio hay que dejarlo en un sitio accesible porque posteriormente TAURO solicitara
gue se introduzca manualmente la direccién del envio.

Una vez finalizada la asignacion a seccidon en la PDA, y antes de pinchar en el botén “Finalizar”, se puede
generar la ruta “optima” de reparto pinchando en “Crear Ruta Reparto”:

Turno:M  Seccion:0S01 Salida:l Turno:M  Seccion:0501 Salida:1

k_;?J nee el codigo del envio 6/B i scanee el codigo del envio 9/9
Relacidn: Relacidn:

ABRIR RELACION ABRIR RELACION
Envio: CU16052018001 Envio: PK4ZVAZ1000008007 28031Y
Certificado Urgente Pag Premium Domicilio
Nombre Mombre:  DESTINATARIO
Direccién Direccién: CALLE BULEVAR DE LA

NATURALEZA, N® 22, ZN® 22,2

Total Tasa Reembolso 28031 MADRID

0,00 0,00 0,00

Total Tasa Reembolso
0,00 0,00 0,00

CREAR RUTA - CREAR RUTA
< FINALIZAR } ‘ FINALIZAR | “RoAR FUT >

Al asignar a seccion, si el envio no tiene direccion la Una vez asignados los envios en la PDA, se puede
PDA vibra. generar la ruta optima pinchando en “Crear Ruta
Reparto”.

Crear Ruta Reparto.

Al pinchar en el botén “Crear Ruta Reparto” se abre la aplicacion TAURO.
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Menu TAURO.

En TAURO se visualizar cuatro iconos:

LA “lupa” Este icono permite visualizar el
permite buscar mapa con las paradas.
direcciones.

Al pinchar en este icono Este icono permite configurar:

se visualiza el listado de 1. Lavisualizacion del mapa.
envios. 2. Permite definir hora fin de
reparto.

OpenStreetMap Imagenes con

(OSM) etiguetas
Calles
APLICAR MAPA BASE
@

Configura la app

15:00

APLICAR CAMBIOS

Seleccionar mapa base.
Si se arrastra con el dedo en la pantalla aparece la
opcion de definir hora fin de reparto.

Seleccion de hora fin de reparto.

Operativa para crear Rutas de Reparto.

1. Tauro geocodifica las direcciones:

2. Los envios que no tienen direccion o que la direccidn no es capaz de encontrarla en la Base de Datos
los pinta en rojo para que manualmente se introduzcan.

3. También se puede introducir el intervalo horario de entrega si se considera necesario. Esto es muy
util cuando se incorporen las sucursales y las valijas en la ruta de reparto.

4. Una vez estan todos los envios con direccidn, se habilita el botén “Calcular Ruta Rapida”.

5. Al pinchar en ese botdn se genera la ruta éptima y la presenta en un mapa.
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6. Pinchando en el icono correspondiente (listado de envios) se visualiza el orden propuesto. Si se
guiere modificar algun intervalo horario se puede hacer para recalcular la ruta, en caso contrario se

pincha en “Comunicar Ruta a Talos” para trasladar el orden creado a SGIE.

7. Se vuelve a la pantalla de asignacién de envios a seccién y se pincha en “Finalizar”.

Geocodificando direceiones: 1
de 11

.

¥ TAURO

0503196/AVILA USE 1

SWel=

Calle de la Vereda de
Esquileo 15, 05004, Avila

KETWET10000%9101050048

Calle Campo de Azalvaro &
05004, Avila

PESTWE] 100009%8E80105004Y

3

Calle del Tomillo 46, 05004,
Avila

CSTWET1000038501050047

do captura...

.|
Wraro QOB
Calle de la Vereda de

Esquileo 15, 05004, Avila

WK1 DR0099707050048

2.-:.

Calle Campo de Azalvaro 6,
05004, Avila

PESTWET1 000098807 05004

3

Calle del Tomillo 46, 05004,
Avila

5 PESTWET10000985071050047

Tauro Geocodifica las direcciones.

Hay direcciones que Tauro no es
capaz de localizar en el mapa vy las
pinta en rojo.

Lo mismo sucede con aquellos
envios que no traen direccion.

Q  IAL LASHERVENCIA X

T
Calle a5
Hervencias
Altas
(“’ z
'i.? o ~ L 08
G a . D
% % S
y %
% % %
% %
% %
% 3
o e
o gu-U “&6’
(. »
™
N-403

.«s“"‘*w

No se ha podido geolocalizar al usuario...

o

Q  CEA3,AVILA 05004 X

Q 13,05004, Avila X

Calle Rio Cea 3, 05004,

Avila

qwertyu

asdfgh j kI

4 zx ¢c vhbnmae

Q

Al pinchar sobre el envio que esta
en rojo se puede modificar la
direccion y poner la direccion
nueva.

Al escribir la direccion, TAURO te
presenta algunas alternativas.
Seleccionando la correcta la pinta
en el mapa.

MODIFICAR PARADA

Una vez representada en el mapa
se pincha en “Modificar Parada”
para que se quede la direccion
almacenada.
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+/ Accién completada

La direccidn se ha modificado correctamente

‘“

Calle de la Vereda de

Esquileo 15, 05004, Avila S G
2 PKSTWK11000099101 050048
° Calle Campo de Azdlvaro 6, N
05004, Avila s @
3 PKSTWEK1100D098801 05004Y
Q calle Rio Cea 3, 05004, Avila P
PKSTWE11000092401 05004 , G
4
9 Calle del Tomillo 46, 05004,
Avila ,‘ [
5 [E 11600009 [ 4

05037196/AVILA USE 1

Calle de la Vereda de

Esquileo 15, 05004, Avila P
] PESTWETTO 93701050046
Calle Campo de Azalvaro 6,
0 05004, Avila P
EY PESTWHE1100009880105004Y
@ Calle Rio Cea 3,05004, Avila .
PKSTWH1100D092407105004.) , w
4

L/

CALCULAR RUTA RAPIDA

TAURO pide confirmacion sobre la
nueva parada introducida. Al
pinchar en Aceptar se vuelve al
listado de envios.

Se ve que la direccion del envio
que se ha modificado ahora tiene
fondo blanco (ya esta correcta). Se
procede de la misma forma con el
siguiente envio con fondo rojo.

Si existen envios con la misma
direccion, que no se han metido en
una relacion de habituales, TAURO
los muestra en amarillo por si se
quiere hacer una relacion con ellos.
Esta relacion de habituales solo se
puede hacer desde TALOS, es decir,
hasta que no se genere la ruta no
se podra hacer, TAURO solo
informa.

0503196/AVILA USE 1

Calle de la Vereda de

o

Esquileo 15, 05004, Avila S @
2 WK TWE RO0U9TI0T05004:
9 Calle Campo de Azalvaro 6, S
05004, Avila V4 ¢
3 PKSTWK1100009880105004Y
Q calle Rio Cea 3, 05004, Avila N
KSTWK] 0000984010500 7 ©
4
9 Calle del Tomillo 46, 05004, S !
Avila [ ]
5 PKSTWK1100009850105004Z

CALCULAR RUTA RAPIDA

No se ha podido geolocalizar al usuario...

Semavn

Avie

\IN (e
No se ha podido geolocalizar al usuario..

Una vez resueltas todas las
incidencias de los envios con fondo
rojo (los que no tenian direccion o
que TAURO no habia sido capaz de
localizar), se habilita el boton
“Calcular Ruta Rapida”

Al pinchar en el boton “Calcular
Ruta Rapida” se genera la ruta.

Pinchando en el icono redondeado

se

vuelve al listado de envios.
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05037196/AVILA USET

Calle Fuente del Puchero 26, .
05004, Avila FaR |

2 RTH4BI3041ES

L

Calle del Rio Duero 410,

05004, Avila P ]

RT64833655E5

w €

Calle del Tomillo 3, 05004,

Avila P ]

<

.

Galle Rio Cea 3 05004 Avila

TWE T 1000059840110 RO, / d

° Calle Fuente del Puchero 26, Colle o |a FUSTE el Arengy,,
= 05004, Avila
2 RTH4833041E5

COMUNICAR | RECALCULAR COMUNICAR | RECALCULAR \ i,
RUTAATALOS | RUTARAPIDA [l RUTAATALOS | RUTARAPIDA _ , _

0503196/AVILA USE 1 Q iero 26,05004, Avila X

° Calle del Rio Duero 410, N
05004, Avila s o= : o
3 T64833655ES JM"‘
A
3
° Calle del Tomillo 3, 05004, . s
Avila s 0 = o
4 CU19TIZOI8OL ; "?*
&
%

9 Calle Rio Ceaa 05004 Avila

Calle g i, -
Futong,
TWEK 1 10000984010 5004 / ¢ = A

g T

-
F

Mo se ha podido geolocalizar al usuario...

La ruta optima calculada se envia a
TALOS pinchando en “Comunicar
Ruta a Talos"”

Al lado de las paradas hay tres Pinchando en el lapiz se puede
posibles iconos que se pueden editar la direccion.
seleccionar, un lapiz, un reloj y dos
lineas horizontales.

QOEeE

Q. iero 26,05004, Avila X

15 F1 o Ay
Cate 08 W At

i d

4
1
i Eheon
= org,
>
5

No se ha podido geolocalizar al usuario

Cargando...

MODIFICAR PARADA

La direccion se puede editar
escribiendola, o situando la
parada con el dedo.

Posicionando el dedo donde | Pinchando en Modificar
se quiera poner la parada se | Parada quedaria la nueva

modifica ésta. parada cambiada.
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0503196/AVILA USE 1

ARade franja horaria

Avila
1911200800

4

° Calle del Ric Duerc 410,

Hora inicia 05004, Avila
1222 g3 fA G4833655ES
~ra Fira Calle Fuente del Puchero 26,
Hora final 0 05004, Avila
12:22 g e

° Calle del Tomillo 3, 05004

Q@ calle Rio Cea 3, 05004, Avila

COMUNICAR RECALCULAR
RUTA A TALOS RUTA RAPIDA

s 6=

El reloj permite establecer una
franja horaria de entrega. Esto sera
util, por ejemplo, cuando se
introduzcan las valijas en la ruta de
reparto.

Pinchando en las dos lineas
horizontales se puede cambiar la
posician de los envios,

Preparacion de envios en el vehiculo y salida a Reparto.

Al pinchar en el botdn “Reparto”, la PDA recupera los envios en el orden calculado. Este orden es el que

servira de ayuda para colocar los envios en el vehiculo.

Al realizar la lectura de los envios la PDA da el orden de los mismos, esto permitira cargar el vehiculo de
manera eficiente (también se puede utilizar la hoja de embarriado que proporciona SGIE). Para la carga se

puede realizar una distribucién como la siguiente:

‘ Del 51 al 60

Del 41al 50

[ | Del31al 40 [

Del 21 al 30 |

| Il Del11al20

I ] pel1al10 i
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Del 31 | Del 46

al4s al 60

Del Del
1al 16al
15 30
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La carga se puede realizar directamente en el vehiculo o se puede utilizar las bandejas tipo C para la
paqueteria pequena-mediana.

PK42vA21000007901280312 15/60

Orden: 3 PDA
Producto: Pag Premium Domicilio
Envio: PK42VA21000007901280312

Nombre: DESTINATARIO

Direccian: CAMINO DE HORMIGUERAS N175
LOCAL 9 28031 MADRID

Relacion:

Resultado: Pendiente de Liquidar
Fecha/Hora:
Importa: 0,00

, NO
< ENTREGADO § p\TREGADO >

Al realizar la lectura del envio, la PDA te
muestra el orden en |la ruta. En este caso el
paguete va en el orden de entrega 15.

Reparto.

En Reparto se puede visualizar la ruta a realizar desde TALOS, para ello hay que pinchar en el Icono:

Orden: 1
Producto: Centificado Intemacional
Envio;RR764833641ES

Nombre

Direccion: Calle Fuente del Puchero 26 05004
vila

Teléfono. -

FRelacidn:

Resultado: Pendiente de Liquidar .,
Fecha/Hora: i3 %
Importe: 0,00 N

] 4 V=
b e st @, 2 - | No se ha podido geolocalizar al usuario... L
Pinchando en el icono de TAURO | Aparece la ruta, pudiéndose Si se pincha en el icono redondeado
se muestra la ruta. recalcular en reparto. se puede recalcular la ruta. Si no se
quiere recalcular la ruta hay que
pinchar en la flecha (<-) de la PDA

para volver a reparto.
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