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ADMISION IRIS

En este apartado se desarrollan todas las operaciones de atenciéon al cliente que puedes
realizar desde el menu de admision.

La admisién de productos y servicios que comercializa Correos se realiza en la aplicacién
IRIS.

A continuacion se describen los procesos que has de seguir para dar de alta los productos
y servicios que presta Correos.
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ADMISION IRIS

1. OTROS SERVICIOS

En la opcion de mend Admision/Otros Servicios puedes

operaciones:

e Solicitud de certificaciones.

e Solicitud de empleo temporal.
« Fotocopias.

¢ Reenvio postal.

e TurCorreos.

e Confirmacion autorizacion DUA

1.1.

Solicitud de certificaciones

realizar

las siguientes

En la opcion de mend Admision/Otros Servicios/Solicitud Certificaciones puedes pedir una
certificacion tanto por el impositor o remitente como por el destinatario. La peticion

puede ser hecha en cualquier oficina.

Mantenimiento de solicitudes de certificaciones

Si seleccionas la opciébn de mend Admisién/Otros Servicios/Solicitud Certificaciones

muestra la siguiente pantalla:

i Tal
] ; micn = Admasidan = Utros Servicios @ Sohotod Cactsficaciones
FORMAGON i - p—— .
I i & Manltenimienlo de Soliiludes de Cerlificaciones L
o Dralos Selicilud
F
M Fecha de sollcitud flcing fufin W= Sallcid
1]
- N e =
=3 N icstua | 2830094 |
Haslta
Oificing Origen Envie 2833054
Extadn w Enviv o Dumicilio |
L= b
Resultados de la BEdsqueda
NE Sollrhed Frr. Salic. Tpa Tmpeste Tot. Fatnde Ciaaa de Fovin Ha !'l!l:|!r|
E Modulo S, Swpranir
[abvmr et —_— [ cancetar |

] |_}u

mErVICES

Relaciomnados

LUilirms
Servichos
@ Caartne du

mpilladora

i Maguinas de

Fr A LT

Ke#wo Chants
Total Dolsa

r

Cobrar Delus

En la pantalla Mantenimiento de Solicitudes de Certificaciones, realizas las solicitudes de

certificacion.
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El alta de una solicitud de certificacién la puedes realizar desde esta opcion de menu y
también al realizar un alta de telegrama y fax si seleccionas la opcién de copia
certificada.

En la pantalla Datos Solicitud, puedes delimitar la basqueda con los criterios Fecha de
solicitud, N°© Solicitud, Oficina Origen Envio, Envio a Domicilio, Estado (Pendiente,
Emitida o Entregada) o Tipo Certificacion (Certificacion de entrega, Certificacion de
Imposicion, Certificacion de Intento de Entrega o Copia Certificada). Si pulsas
directamente el botén Buscar, muestra en el apartado Resultados de la busqueda, todos
los registros posibles.

Las posibilidades de Alta automatica de solicitud de certificacidon son las siguientes:

Desde la pantalla de mantenimiento de telegramas y fax puedes emitir la certificacion
asociada a dichos productos.

Se registran automaticamente una solicitud de certificacion al dar de alta un
telegrama y fax y seleccionar la opcién de copia certificada. Este servicio queda
desglosado y se cobra en el momento de la admision del telegrama o fax.

Si en la pantalla Mantenimiento Solicitud de Certificaciones, pulsas el botén Afadir
Solicitud, presenta la pantalla siguiente:

o 2

JR nn -{:}H Inigig = Admisedn = Otros Seryicios = Sobicitud Certificacignes
) B solidtud de Certificaciones

Servicios

M Ne Solicitud [ 2833022 [ 2010 | Relationados
E
N Solictante ¥ Envio Datos Adicionales
i
Datos Sallcitamte e
W Chente [ i -  — _ Serviclos
Bris Moiribire | ~—J Apellidos P ———
En calidadd {7y _Estampiladara
Crireccitn | de ! » Fiaguinas de
DHTTE | .| E Localidad (FCEC
Dralos de la Solicilud Hudalid. del Envie  Imp. Modalidades
'i"“".f_ [ w A. Reciha Muavs Cllante
Certific. . T,
Clase de | e | Reenihalsn Dedar. b.od =T
i olsx
E .| | w.Decarade Reemb. [ 0,00
Tipo | 4 Enlreya en ===
Envio a Lomicilio oL .
Datas del Frvio Tmpnrta ot Bofis |
0. Origen
o "'l Certificocion [ 0,00
) ""b ) ) —— Impuesta 0,00
NE Origeii Pag. | 1 F. Inif. 11/02,2010 Emuio a I_
— e——— a,aa
Irnp: Girg 000 . Recep. Damic.
N —  E ———————  Tatal [T ooo
Cartitic, Ertred,
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En la pagina Solicitud de Certificaciones, dentro de la pestafia Solicitante y Envio, en el
apartado Datos de la Solicitud, es obligatorio cumplimentar los campos desplegables
Tipo Certificacion, Clase de Envio y Tipo. Una vez completados estos campos
dependiendo de las opciones elegidas se habilitan nuevos campos en el apartado Datos
del Envio, como obligatorios. Estos campos pueden ser:

O. Origen, es la oficina origen.

O. Destino, es la oficina de destino.

N° Origen.

Ne Certificacion.
Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el botén Aceptar. Si
aceptas debes introducir la solicitud de la certificaciéon en la validadora. Una vez

aceptado el envio, la aplicacién muestra el importe total a pagar por el cliente, en el
campo Total Bolsa.

Una vez seleccionado una certificacion en el apartado Resultados de la BUsqueda, en la
pantalla Mantenimiento de Solicitudes de Certificaciones, se habilitan los botones
Consultar y Suprimir.

¥ o B o
a o
E‘\MH[K ]N Inlcig = Admisién = Otros Serviclos = Solicitud Cartificaciones
T=1E: B Mantenimlento de Solicitudes de Certificaclones B
Sarvicine
] s Sl L Relacionados
E
ul Fecha de selicitud Oficina LT M2 Solicitud
1] == =
Dasde 110272010 L ——r—yr :
i collcited | 2222094 [ 2010 [ S
Hasta 110272010 Sersicins
ficina Origen Enwvio 2833094 % Ake de Fax
e =i = Aln e
Estado - Enwin & Damicilio w e S
Tipo L 2 Gastos de
Ly 5 Cstampilladers

Muswn Clisnts

. Tutal Balsa
Resultados de la Bisqueda _—

WY Solicited Fec, Solic. Tipe  Iivgorbe Tol,  Eslade  Clase de Esvie HY Origes ¥

(@ 2833093-2010-000003 1022010 COF 1338 =TE 73 oD 5 P
| Aiiadie Sosic. | | Medelo solic. | [ Supeime |

Para que puedas realizar la supresion de una solicitud has tenido que darla de alta ese
mismo dia.

Si el cliente solicita copias certificadas en el momento de la admisiéon validaras el
ndmero de certificacion en el impreso de imposicién del fax o del telegrama.
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Si la solicitud de certificacién no es de la propia oficina para que puedas modificar
los datos de la certificacion emitida debes utilizar el botén Volver Emitir.

Si la solicitud es de la propia oficina, para que puedas modificar los datos de la
certificacion emitida, utilizas el boton Volver a pendiente.

10
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1.2. Solicitud de empleo temporal

En la opciéon de menud Admision/Otros Servicios/ Solicitud Empleo Temporal puedes
realizar el alta de una solicitud de empleo temporal.

Si seleccionas la opcion de menud Admision/Otros Servicios/Solicitud Empleo Temporal
visualizas la siguiente pantalla:

AEEREA

@RREOS Inicio > Admision > Dtros Servicios > Solicitud Empleo Temporal

IRIS 6.0 Solicitud Empleo Temporal

Seleccidn del Tipo de Solicitud Servicios
Relacionados

oZ2mzE

Tipo de Solicitud | ;l

Ultimos
Servicios
* Solicitud
Empleo
Termporal

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidgn

IUUOOUOOUU[

e ] T

El campo Tipo de Solicitud, muestra un desplegable con las siguientes opciones:

Convocatoria de Examen para Consolidacion de Empleo.
Promocion interna Auxiliares Postales.

Promocioén interna Cuerpo Ejecutivo.

11
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La pantalla que se muestran en los dos primeros casos es similar y es la siguiente:

i

W REERMEH

)
CORREOS Inicio = Admisidn > Otros Servicios > Solicitud Empleo Temporal
IRIS 6.0 Solicitud Empleo Temporal

Selecciin del Tipo de Solicitud Servicios

M Relacionados
E
N Tipo de Solicitud
u
Alta Solicitud Convocatoria de Examen Ultimos
g Servicios
Fecha registro: [ 23/10/2006 > Salicitud
Oficina: | 0680001 [MERIDA Empleo
Temporal

Datos Solicitante

NIF: I Nombre: I Nuewo Cliente
Apellidos: | |

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacign

IUOOOOOOOO(

Total a pagar: 6,38

T ]

Los campos existentes en el apartado Alta Solicitud Convocatoria de Examen, Fecha
registro y Oficina, no son modificables.

Son obligatorios los campos del apartado Datos Solicitante, NIF, Nombre y Apellidos.

El importe del campo Total a pagar depende del tipo de solicitud escogido, es un campo
no modificable.

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.

12
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Si el tipo de solicitud es Promocién interna Cuerpo Ejecutivo. La pantalla que se presenta
es la siguiente:

REERWH

Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Solicitud Empleoc Temporal
ISSYN = solicitud Empleo Temporal

Seleccion del Tipo de Solicitud SEFIEES
Relacionados

Tipo de Solicitud romocion inkerna Cuerpo Eiecutivo

CZ2mZ

Alta Solicitud Convocatoria de Examen l-'lltir_m_Js
5 Servicios
Fecha registro: [ 23/10/2006 > Solicitud
Oficina: | 0680001 [MERIDA Empleo
Temporal

Nuewo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidgn

IOOOOOOOOO(

Total a pagar: 4,79

e K 2

Todos los campos que se presentan en pantalla son no modificables.

Una vez aceptado el envio, la aplicaciéon muestra el importe total a pagar por el cliente,
en el campo Total Bolsa.

13
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Si pulsas el botén Consultar, la aplicacion te redirige a la pantalla Consulta de
Solicitudes, como se muestra en la siguiente pantalla:

111] =] Ty
16 H7EY
Inicio » Admisidn > Dtros Servicios > Solicitud Empleo Temporal
IRIS 6.0 Consulta de Solicitudes
A5 H A=A Servicios
M Seleccion del Tipo de Solicitud Relacionadns
E
N Tipo de Solicitud | =]
u
Consulta de Solicitudes Ultimos
— Servicios
Oficina: | 0630001 MERIDA + Solicitud
Empleo
Temporal
Fecha registro
Desde: [01/10/2006  Hasta: [23/10/2006  N© Solicitud: [ 0ee0001 - - | Buscar | e
Nuevo Cliente

Total Bolsa

Resultados de la Bisqueda

Fecha Solicitud N° Solicitud Total Pagar r
[ 14/09/2006 0630001-2006-000010 7,91 Cobrar Bolsa
(@] 07/10/2006 0630001-2006-000011 7,91
Cadigo de
identificacidn
000000000(

La busqueda de una solicitud la puedes realizar por Tipo de Solicitud, en el apartado
Seleccién del Tipo de Solicitud o en el apartado Consulta de Solicitudes por Fecha y por
Numero de Solicitud.

Una vez elegida la busqueda, pulsa el boton Buscar. El resultado de la busqueda se
muestra en el apartado Resultados de la Blsqueda.

Desde éste punto, se te da la opcion de afiadir una nueva solicitud, pulsando el botén
Afadir. La aplicacion te redirige a la pantalla Solicitud Empleo Temporal.

14
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1.3. Fotocopias

En la opcion de mend Admisién/Otros servicios/Fotocopias puedes realizar el alta de una
admisién multiple de fotocopias (registro admisién de fotocopias).

Si seleccionas la opcibn de mend Otros servicios/Fotocopias muestra la siguiente
pantalla:

fat ¥ W S s
E)RML—'} Imcan b. f\.rl_rrllslil.1 ?_ [Hro= Servicios b_"_qtmz
= B Admisidon Malliple de Folooopias =
& SRrvicias
o . _ Admisldn Miltple Fotoroplas : . O e
F Tipa fatocopia Precie MiinL. Importe
o Unltardn  Fotoroplas
U FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS U 54 0 INFERIOR, LI o [ oo
HOJAS SUELTAS LA CARA OMise
&4 0 IKNFERIDF, 0,30 I 0 Serviclos
TMFE o 0,30 i .00
OS5 CARAS w Snlichud
U . — Erniplag
MAYDE QOUE A4, o [¥ 1,0
LRI CARA =
MAYDR DE 24,0305
CLpAE
FOTOQCOPIAS DF LTAROS O HOIAS A4 O IKFERIOR,
CHCUADCRNADAS CADA, CARA
MAYDE DUE A4
AN, CRRA Toatal Bslues
F
Cobirar Bulea
Unidades totales I i) Impuorte Total Q.00

En el apartado Admision Mudltiple Fotocopias, introduce en el campo NUm. Fotocopias,
el nidmero de fotocopias que vas a gestionar. Automaticamente, muestra en el campo
Importe, el coste de la operacioén, recalculado a partir del campo Precio Unitario.

En la parte inferior de la pantalla muestra los campos Unidades totales e Importe Total.
Son campos que se recalculan automaticamente y no son modificables.

Pulsa el botén Aceptar. Una vez aceptado el envio, la aplicacibn muestra el importe total
a pagar por el cliente, en el campo Total Bolsa.

15
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1.4. Reenvio postal

En la opcion de menu Admision/Otros servicios/Reenvio Postal se puede realizar el alta
de un Reenvio Postal.

Si seleccionas la opcion de menu Otros servicios/Reenvio Postal muestra la siguiente
pantalla:

N Impcis = Admi=ion = Otros Servicios = Respyio Poste]
B Alta de Reenvio Postal &

Reenvio Postal Farvicios
™ Kelacionados
E * COnsuta
:}I Codige de la Oflcina: 2833094 Fecha del reglstro: 11/0z/z010 Reanva Fosts|

Ambito: NACICHAL |
Muracidn: 1 MEE b | Tmporka: 25,00 SI;I:!::_?’:&
+ Fatacopiss
Emplzc
Temgeral
+ Balicitud
Cartficacionss
|N|.H'..'. Chents.
Total Bolsa

——

| Cabrar Bolaa

Los campos Coédigo de la Oficina y Fecha del registro se muestran automaticamente, sin
posibilidad de modificacion.

El campo Importe, no modificable, el sistema incluye automaticamente, las tarifas
originadas por los distintos conceptos que han sido seleccionados.

El campo Ambito es un desplegable con la opcion Nacional o Internacional.

El campo Duracién es un desplegable con las opciones 1, 2 0 6 meses.

16
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Una vez aceptado el Reenvio Postal la aplicacion informa que se ha dado de alta el
contrato de Reenvio Postal. Informa del nimero de contrato y solicita que introduzcas el
impreso de Reenvio Postal en la impresora validadora.

| IRIS 6.0 - Impresion del Contrato de Reenvio

“CORREOS IRIS 6.0

BImpresion del Contrato de Reenvid Postal

Se ha dado de alta el Contrato de Reenvio Postal n® 2800015-070419-
10023025,
Introduzca el impreso de Reenvio Postal para walidar.

Pulsa el boton Aceptar. La aplicacion pregunta si deseas Completar los datos del Reenvio
Postal.

Y ORREOS

B Completar alta del Reenvio Postal

iDesea completar el alta del Contrato de Reenvio Postal n® 2800015-
070419-100230258 ¢

B 2=

17
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Si escoges la opcidbn negativa (cancelar), posteriormente desde Ila opcién
Gestion/Mantenimiento/Reenvio Postal con el botdn Completar puedes llegar a este
mismo punto. Si seleccionas la opcién afirmativa se presenta la siguiente pantalla:

=] =Y
@ L= QJ
Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal &L
M MNe Contrato | 2800015 - [ 070419 - [ 10023028
E
H Titulares Direccién Inicial Direccion de Reenvio
Seleccione ¢ Empresa @ Particular
Particulares
Nombre apellidos DNI/NIF ﬂ
| I | B
Empresas
MNombre de la empresa NIF
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccidn " Definitivo " Ternporal
El servicio se contrata por una duracidn de & 1 mes © 2 meses £ meses
Desde | Hasta |
Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos
e ] [ i (e

En la pantalla Completar Reenvio Postal existen tres pestafias:

Titulares, se muestra por defecto.
Direccion Inicial.
Direccion de Reenvio.
En la pestafa Titulares puedes seleccionar las opciones Empresa o Particular (viene por

defecto seleccionada). Dependiendo de la opcibn que se escoja se habilitaran o
deshabilitaran los campos existentes en los apartados Particulares y Empresas.

En el apartado Particulares, se encuentran habilitados los campos si previamente se ha
escogido la opcién Particular, se pueden completar los datos:

Nombre.
Apellidos.
DNI/NIF.

En el apartado Empresas, se encuentran habilitados los campos si previamente se ha
escogido la opcién Empresa, se pueden completar los datos:

Nombre de la empresa.
NIF.

18
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En el apartado Modalidad del servicio contratado se encuentran los siguientes campos:

Cambio de direcciéon: es un campo obligatorio:
Definitivo.
Temporal.

El servicio se contrata por una duracién de: es un campo deshabilitado ya que el dato
se tiene de la pantalla Alta de Reenvio Postal:

1 mes.
2 meses.
6 meses.

Desde: introduces la fecha en la que debe dar comienzo el servicio. No debe
sobrepasar en mas de 215 dias la fecha de alta del contrato ni ser anterior a 30 dias
de dicha fecha. Es un campo obligatorio.

Hasta: se completa automaticamente cuando se completa el campo Desde

Fecha de contratacién: es un campo inhabilitado donde se presenta la fecha en la
que se contrato el servicio.

No acepta la cesion de sus datos.

Si pulsas la pestaria Direccién Inicial se muestra la siguiente pantalla:

A Y
Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal &L
M MO Contrato | 2800015 - | 070419 - | 10023028
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccidn de Reenvio
Tipo de Via I j Nombre de via I
Tipo de numeracion I VI Blogue/Portal fEsc I
MNiamero I Piso/Planta I
Puerta [ c.P [ <
Localidad I Provincia I
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccidn " Definitiva " Temporal
El servicio se contrata por una duracidn de &1 mes 7 meses & meses
Desde I 19/04/2007 Hasta I 19/05/2007
Fecha de contratacian I 19/04/2007 Mo acepta la cesidn de sus datos
e ] [ (e

En la pestafia Direccion Inicial presenta los siguientes campos obligatorios:

Tipo de Via: existen numerosas posibilidades que se muestran en el desplegable.

Nombre de la via.

19
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Tipo de numeracion.
NdUmero.
Kilbmetro.
Sin namero.
C.P.
Dependiendo de los datos seleccionados en los campos anteriores se pueden mostrar
nuevos campos obligatorios o deshabilitarse. Estos campos son:
Bloque/Portal/Escalera.
Numero.
Piso/Planta.
Puerta.
Localidad.
Provincia.

Si pulsas la pestafia Direcciobn de Reenvio se muestra la siguiente pestafia, si el
Destino es Nacional.

— 1Y
@ L QJ
Inicio > Admision > Dtros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal ﬂ
M Mo Contrato | 2800015 - [ 070419 - | 10023028
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccion de Reenvio

Destino % Nacional 7 Internacional

Tipo de Via I j Nombre de via I—
Tipo de numeracian I vl Bloque/Portal /Esc l—
Nimero l— Piso/Planta l—
Puerta [ ] c.P | -
Localidad I— Provincia I—

Pais ESP | ESPARE

Modalidad de servicio contratado

Cambio de direccion " Definitiva " Termporal

El servicio se contrata por una duracion de &1 mes © 2 meses & meses
Desde I 19/04/2007 Hasta I 19/05/2007

Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos

] g e

20



ADMISION IRIS

Si el Destino es Internacional la pestafia que es la siguiente:

R ]

= Alta de Reenvio Postal |

M Mo Contrato | 2800015 - | 070419 - | 10056029
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccidn de Reenvio
Destino " Nacional @ Internacional
Tipo de Via I j Nombre de via I
Tipo de numeracion I VI Bloque/Puortal fEsc I
Nimero I PisofPlanta I
Puerta I c.p I
Localidad I Provincia I

Pais [ E |

Modalidad de servicio contratado

Cambio de direccidn " Definitivo " Ternporal

El servicio se contrata por una duracidn de & 1 mes © 2 meses © 6 meses
Desde I Hasta I

Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos

e ] = toroar voer

Los campos que se presentan son iguales a la pestafia Direccién Inicial.
Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el boton Aceptar.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente, en el campo Total Bolsa.

21
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2.1. Alta gasto de estampilladoras

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Maquinas de Franquear/Gastos de
Estampilladora se muestra la pantalla Mantenimiento de Gastos de Estampilladoras. Si
pulsas el boton Afadir, accedes a la siguiente pantalla:

5 fat o 2
BEMMC}N Loicig = Admasidn = MAquinas de Franquesr = Gastos de Cetampilladors
e © Ala de Gasto de Estampilladora LR
- Cralos Eslampilladora
E
N M® Estampilladors b
L Focha alta
Trnporke
Gaslos Extampillas | 0,02 Facha Gasto 11/0252010
Frangues Inol. | 0,00 Contadur Gaslo

El control de los ingresos generados por las balanzas estampilladoras desconectadas de
IRIS lo realizas desde esta pantalla.

El apartado Datos Estampilladora, presentan los siguientes campos:
N° Estampilladora, de la que se va a registrar el gasto. Puedes desplegar una lista en
la que aparecen las opciones disponibles.
Fecha Alta, muestra automaticamente la fecha en la que fue dada de alta la
estampilladora seleccionada en el campo anterior.

El apartado Importe, muestra los campos:
Gastos Estampillas, se debe introducir el valor del gasto que se realiz6 con la
maguina. Es un campo obligatorio.

Franqueo Inut., se debe introducir el valor del franqueo que se realizd
incorrectamente con la estampilladora y que se quiere inutilizar. Es un campo
obligatorio si no se cumplimenta el campo Gastos Estampillas.

Fecha Gasto, se muestra automaticamente, la fecha actual. Se puede modificar para
introducir otra fecha.

Contador Gasto, es un campo que permanece inhabilitado.

Si pulsas el botén Aceptar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de
Gastos de Estampilladoras.
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Si seleccionas la opcion de mend Admisiéon/Maquinas de Franquear/Gastos
Estampilladoras visualizas la siguiente pantalla:

Ta e 1|

Inigig = ad an = Mén de Frang = Gastos de Cstampilladors

8 Mantenimicnto de Gastos de Estampilladoras L4
o Dialus Maguing Crilerios
E E——
% N® Estampilladora - Fecha Gasto
L Fecha alta [11/ozranz Desde |

Huxla
Resultados de Ia Bisqueda
Focha Casto Importe GCasto Franqueo Int. Comtador Casto
[ conor s sopem [ onconr |

de

Desde esta pantalla puedes Consultar, Modificar o Suprimir lo registrado en la pantalla

Alta Gasto Estampilladora.

Si introduces en el apartado Datos Maquina, el campo N© Estampilladora (es un
desplegable) y pulsas el botén Buscar, se presenta en el apartado Resultados de la
Busqueda, el gasto originado por la estampilladora seleccionada. En este punto la

aplicacion da la opcion de Consultar, Modificar o Suprimir.
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3. APARTADOS

En la opcion de mend Admision/Apartados puedes realizar las siguientes operaciones:

e Alta de Apartados.
¢ Mantenimiento Alta de Apartados.
« Alta de Renovacién de Apartados.

¢ Mantenimiento de Renovacién de Apartados.

3.1. Alta de apartados

Si seleccionas la opcién de menu Admisién/Apartados/Contratacion muestra la siguiente
pantalla:

fat ¥ &l S &
jlnlr Ioioig = Admisian = Apartados = Contratacicn
B Alta de Apartados =
rlad Servicios
M Apa i Rl imiad ow
E * Fencwscian
W Tipe | [ w| Fecha de atta | 1170272010 Apirbacio
u +
Oficina [2832003 [MeCAID SUC a8 M Apartado | ] P
Mimern de Soscriptores: & 1 D F O3 D4 05 Trimastral Fl
- liltimos
Susoriptor 2 suse. 30 Yusc. 4% Susc. HE Kusc. _ Barvitios
' aperturs de
Tipo Tdent. Tdentificaciin — Lo L
Fiscal Fiscal =
i Parsona Fislcn ) Persona Juridlca Mombre |
Apcliidas | Télefonn | Muswo Chunls
Pais | Cod. Postal E
Lucalidad | Provincia | Totel Bolsa |
Calle [ | '
Actividad I_
CHAE Cobrar Bulea

Latos pagos Uatos de baja

Tnapnrte atta 0,03 TmpRsho | 0,00 Facha
Tnapnrte fimnza n,na Tortal I [ lal] Miotivn

Cuenta I | 1l [

| e — [ caareine |

Para dar de alta un apartado, primero, el titular o titulares tienen que estar dados de alta
como clientes.
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En la pantalla Alta de Apartados has de seleccionar en el campo Tipo desde el
desplegable, las siguientes opciones:

Apartado Postal (AP).

Apartado Especial (ES).

Correspondencia internacional (ClI).

Franqueo en destino (FD).

Franqueo en destino oficial (FO).
Los campos Fecha de alta y Oficina no son modificables y se muestran

automéaticamente. Por defecto esta desmarcada la opcidén trimestral, si el cliente desea
contratar el apartado por tres meses, debes marcar dicha opcion.

Un mismo apartado postal puede estar a nombre de mas de un titular. Lo que permite
recibir en el apartado correspondencia a nombre de todos los titulares.

Por defecto aparece marcado Un suscriptor, si vas a dar de alta mas de uno has de
marcar las pestafias Segundo, Tercero, Cuarto o Quinto suscriptor.

En la pestafia Datos del suscriptor se muestran los campos obligatorios Cédigo (posee
ayuda), Nombre, Domicilio y NIF/CIF. Ademas, puedes completar la informaciéon con los
datos Apellidos y Teléfono.

Si se introduce el numero del teléfono movil del suscriptor, se le puede notificar via SMS
que ha recibido un envio registrado en su apartado. Este servicio se presta con caracter
gratuito. La informacién contenida en este campo (teléfono), aun no se vuelca en SGIE,
por lo que es necesaria introducirla también en éste sistema.

Si seleccionas la opciébn mas suscriptores, se habilitan la/las pestafias (siempre que el
tipo de apartado lo permita). Los campos obligatorios son Cédigo y Nombre. Ademas, en
esta pestafia se presentan los campos Apellidos y NIF/CIF.

En el apartado Datos pago, la aplicacibn muestra los siguientes campos:

Importe alta, Impuesto y Total: no son campos modificables.

Importe fianza: el importe de la fianza para los apartados Franqueo en Destino va en
funcién del niamero de envios que el titular prevea recibir.

Cuenta: en este campo se puede indicar un nimero de cuenta bancaria para realizar
los cobros correspondientes al apartado. No es un campo obligatorio, ya que el pago
no tiene que ser obligatoriamente mediante domiciliacién bancaria.

En el apartado Datos de baja, la aplicacion muestra los siguientes campos:

Fecha y Motivo: no son campos modificables. En ellos aparece, cuando es pertinente,
la fecha en la que se dio de baja ese apartado y el motivo de dicha baja.
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En la parte inferior de la pantalla se muestra el boton P. Autorizada, que permite
acceder a la ventana de Personas Autorizadas:

Inigie = Admisitn > Apartados = Comtratacion

ORMATON
i (=

8 Alta de Apartados a5
Apartados Servichos
| B Relacionados
E o [ - - P REncawacian
a Tipe P AF"'F;T.UDD POSTAL b Fecha de Atta [ 110272000 Zpartados
Oticina [ 2633054 MACAI SUC 45 Mo Apartade | [} ‘E:_:I',”_':'_','__j"'“
Mimero de Suscriptores: &1 52 03 O4 O5 I rimestral O
- Oltimes
Susoripbor 29 SyeC, 39 Sus, 4% BusC, 50 SisC, Eerviclos
+ Banisrimsene
Tipo Ident. Identificacidn Coniratandn
Fisral Flscal ﬁ “partados
& Persona Fisica ) PPersona Juridica Mombre | 2
Apcllidos | i Iélcfono | + Apartucs de
Pais | Cod. Postal | B caja
Localidad | Frovincia Minews CRante
calla |
Actividad I_ Total Bolsa
CHAL I
Chalos pagu Datus de baja | -
[ Cotrar Bolca
Imipnrte alta | Impuests | 8,32 Focha |
Imparte fianza | Total | ] Motive |
Cuenta [ [ Bl
e | ——— E=n

En la pantalla Persona Autorizada, dentro del apartado Datos apartado se muestran
cubiertos los campos no modificables Fecha de Alta, Tipo y Oficina.

Si pulsas el botén Afadir, los campos del apartado Persona autorizada, pasan a ser
obligatorios. Una vez completados el Nombre, los Apellidos y el NIF/CIF se autoriza a
ésta persona para el uso del apartado pero no se autoriza a recibir nada a un nombre
que no sea el del titular/es.

Una vez cubiertos estos datos obligatorios, si pulsas el botén Aceptar pasan a mostrarse
automaticamente en el apartado Resultados de la Busqueda. Para que se habiliten los
botones inferiores debes pulsar el botén Cancelar del apartado Persona autorizada.

El proceso descrito puedes repetirlo tantas veces como personas autorizadas existan.
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Para regresar a la pantalla Alta de Apartados pulsa el botébn Cancelar, situado en la
parte inferior de la pantalla. Una vez estés de nuevo en dicha pantalla pulsa el botdn
Aceptar. La aplicacion presenta una nueva pantalla Ayuda N°© Apartados que te sirve
para elegir el nimero de apartado:

am

“ORrRREOS IRIS 6.0

B Ayuda MO Apartados

N° Apartado: | 14
guerce [l rceorar Jl conceia |

Desde la pantalla Ayuda N° Apartados puedes elegir el nimero de apartado dentro de los
que se encuentren disponibles. Si pulsas el botén Aceptar, eliges el que por defecto se
muestra en el campo N° Apartado si pulsas el boton Siguiente, se presentan los
diferentes numeros que la aplicacion permite seleccionar. Una vez escogido uno, la
aplicacion te redirige a la pantalla Alta de Apartados con el campo N°© Apartado ya
cubierto.

Si pulsas el botén Aceptar, en la pantalla Alta de Apartados validas y registras la
operacion, dando de alta el apartado.

El importe de la operacién se muestra en el campo Total Bolsa.

28



ADMISION IRIS

3.2. Alta de renovacion de apartados

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Apartados/Renovacion visualizas la siguiente
pantalla:

= A i @
%RMHGON Inicio > Admisién > Apartados > Renovacion
IRIS 6.0 Alta de renovaciones
Apartados Servicios
M B Relacionados
E — + Contratacién
N Fecha alta Fecha Renovac. 11/02/2010 Apartados
D Tipo AP | APARTADO POSTAL b N°© Apartado o] + Mantenimiente
.. = = . Rencwacién
Oficina  [2833094  [MADRID SUC 46 NO Suscriptores Apartades
Datos suscriptor Oltimos
Servicios
Apellidos y Nombre | | NIF/CIF » Contratacién
- . Apartados
Domicilio [ Teléfono —
* Mantenimiento
Contratacién
Datos pago Ultimas renovaciones Apartados
o e o o Fecha Importe : ::::r‘tj:dm
mporte de ,— mporte ,— =
alta B Fianza 0,00
4 - Importe — - Nuevo Cliente
Fianza anterior 0,00 T 0,00
E'L?:j: 0,00 Impuesto 0,00 Total Bolsa
T o b
Total 0,00 S
r
T E Cobrar Bolsa

Los apartados se suscriben por un afio o trimestralmente. Los suscritos anualmente, el
titular debe renovarlo en el primer mes del afo.

Los contratados trimestralmente estan vigentes durante tres meses desde el alta, no
admiten renovaciones, si el titular quiere contratar otros tres meses tras el vencimiento
debe realizar un nuevo contrato de alta, y no se le garantiza la asignacién del mismo
nuamero si se hubiera asignado a otro cliente.

Las condiciones y requisitos (modelo de contrato, documentacién, autorizaciones de
recogida) para contratar los apartados trimestrales son las mismas que para los
apartados de vigencia anual.

El campo Fecha alta se encuentra vacio e inhabilitado. Cuando introduzcas en pantalla los
datos del apartado que vas a renovar, en este campo mostrara, automaticamente, la
fecha de alta del apartado.

El campo Tipo es obligatorio y en él se introduce el cédigo del tipo de apartado a
renovar. Una vez introducido, el sistema incluye automaticamente la descripcion del
apartado. Este campo es un desplegable con las siguientes opciones:

Apartado Postal (AP).

Franqueo en destino (FD).

Correspondencia interna (ClI).

Apartados especiales (ES).

Franqueo en destino oficial (FO).
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Cdédigo y N° Apartado son campos que en caso de que los cumplimentes, uno u otro se
habilitara de manera automatica.

Oficina es un campo inhabilitado, que muestra automaticamente el cédigo y nombre de
la oficina a la que pertenece el apartado.

Fecha renovacion es un campo obligatorio. Se muestra automaticamente la fecha
actual. En éste campo indicas la fecha en que se realiza la renovaciéon del apartado.

El apartado Datos suscriptor muestra los datos del suscriptor cuyo apartado vas a
renovar (Apellidos y Nombre, Domicilio, NIF/CIF y Teléfono). No son campos
modificables.

Si se renueva un apartado debe introducirse en IRIS y en SGIE el dato del teléfono moévil
del titular (si es que no esta grabado previamente), para poder enviarle un SMS cuando
reciba un envio registrado en su apartado.

En el campo Datos pago, son opciones no modificables, a excepcion del campo Importe
Fianza.

El apartado Ultimas renovaciones muestra la fecha y el importe de las dltimas
renovaciones realizadas en el apartado.

Una vez aceptada la renovacién, ésta queda registrada. La aplicacion muestra el
importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.

En el apartado Servicios Relacionados (situado a la derecha de la pantalla) se

encuentra las opciones Contratacién de Apartados y Mantenimiento Renovacion de
Apartados.

Desde la pantalla Mantenimiento de renovacion por bloques, puedes realizar la
renovacion de apartados por bloques.

Dicha pantalla muestra la fecha del dia, el nimero de apartados seleccionados y los que
se han renovado.

Pulsa el boton Aceptar para confirmar la renovacion. La aplicacion te redirige a la
pantalla Mantenimiento de Renovacion de Apartado.
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3.3. Mantenimiento de apartados

Desde el menu Apartados/Mantenimiento Contratacion Apartados accedes a esta
pantalla:

fal ¥ il S el
jm Lnici = Admasidn = Apartados = Mantenimients Contrataciin Apackades
¥l @ Mantenimicnto de Apartados
Dralos del Apartady Eervicios
M Relaciomaelos
E r
W Tipo | - M® Apartado
u
ficina FAEE194 [MADRID SUC 46
ilams
Suscriplor Criterio de Bisyueda ZEolin
* Hencwainn
Apartados
Hombre | e i * Contratacidn
apellidos | Desde | Apartane
1 = &2 de
MIFfCIF | Hasla s
Estada [apos | l Trimestral
Huwwvo Chunila I
ﬁ Tatal Brdsa
Rasultadns de la Aldsqueda n
- lipa Mam. Apellidos ¢ A A Fecha Fecha A
B apart. apart. mnmhre T cn Tk Alta Eajn Tnic. i I
| concatae | | cad. oo renow. | | supemie Baja |
| PMdificar | | Medificar Tnicializacidn | Deachier Flanza | m

En los epigrafes “Datos del Apartado” “Suscriptor” y “Criterio de BuUsqueda”, puedes
delimitar la busqueda con los criterios Tipo, Cédigo, Nombre, Apellidos, Fecha, etc. Si
pulsas directamente el botéon Buscar, muestra en el apartado Resultados de la Busqueda
todos los registros.

Si seleccionas un registro de la lista se habilitan los botones:

Consultar: permite realizar una consulta del apartado seleccionado.
Eliminar: permite eliminar el apartado seleccionado.

Renov. Blqg: permite acceder a la pantalla renovaciéon por bloques de apartados.

El boton Cancelar se encuentra accesible en todo momento. Si lo pulsas, la aplicaciéon te
redirige a la pantalla de Inicio.

Desde el menu de Apartados/Mantenimiento contratacion de apartados puedes
realizar la basqueda.
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Si seleccionas un registro de la lista se habilitan los botones:

Consultar: para realizar una consulta del apartado seleccionado.

Modificar: permite modificar el apartado seleccionado.

Suprimir: para borrar el registro.

Baja: permite liberar el niumero del apartado para poder asi asignarlo

a otro

suscriptor que realice otra alta de apartado. El nimero de apartado liberado pasa al

histérico los datos.

Cad. no renov.: si el apartado seleccionado es No Renovado, se activara este botén
lo que permitira proceder a la caducidad del apartado siempre que su periodo de

renovacion haya expirado.

El botén Cancelar se encuentra accesible en todo momento. Si lo pulsas la aplicaciéon te

redirige a la pantalla Inicio.

3.3.1. Consulta de apartados

El boton Consultar, dentro de la pantalla Mantenimiento de Apartados permite consultar
las renovaciones realizadas en los apartados existentes. La pantalla que muestra es la

= W

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios
» Renovacion
Apartados
» Contratacidn
Apartados
» Alta de
Apartados

Nuevo Cliente

siguiente:
= oy
%RMAGON Inicio > Admision > Apartados > Mantenimiento Contratacion Apartados
IRIS 6.0 Consulta de Apartados Of
Apartad
M partados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 |MADRID 5UC 456 N° Apartado 1
Anual/Trim. A
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 52 Susc.
Tipo Ident. ,— Identificacion ,7
Fiscal = Fiscal =
(%) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre [ RAMON
Apellidos | MAS GIL Télefono [ 650678999
Pais [esr @A ESPAMA Cod. Postal 22001 €Y
Localidad [ MADRID Provincia 28 |MADRID
calle [ ALCALA
Actividad
CNAE L
Datos pago Datos de baja
Importe alta: 55,50 Impuesto: 8,88 Fecha:
Importe fianza: 0,00 Total: 64,38 Motivo:
Cuenta:
rceper === =

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Desde esta pantalla puedes realizar una consulta de un apartado. Todos los campos que
se presentan en pantalla se encuentran deshabilitados. El botén P. Autorizada te redirige

a la pantalla Persona Autorizada.
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3.3.2. Modificacién de apartados

El boton Modificar, dentro de la pantalla Alta de Apartados permite modificar las
renovaciones realizadas. La pantalla que muestra es la siguiente:

IRNMAGON

RIS 6.0

CmE

Lmicen = Admasian = Apartados = Mantenimentn Contratacein Apactados

B8 Modilicacion de Apartados
Aparlados

lipo AP ane

Oicina |

2424094 |ML‘.L|HL_I SLC 4B

Fecha de Alta

£2/01,2010

MY Apartado 1

Relacionados

E:"'}i

ERryicias

) ) M
Mimmers de Suscriptores: &1 72 O3 T4 O§ Anualf Trim. A Serviclos
v Berwadnn
Suscriptor FLE=TE 30 Busc. 47 Susc. 5 Busc. Miratsco I
' Contratsocr
Apmrtale
TipDd Tdenk. I__-_- Tdentiticacidn I—- X
Fiscal ESl Fiscal 23 m b ‘:::zz"::‘:j_l_

@ Persona Fislca ¢ Persona Juridica Mombre RAMON =
Apallidog [ [AS GIL Télefano GEIATHINC "““'""‘""""'"‘I
Pals F5- B ESonln Cod. Postal Zron: B4
Localidad | WALHIL Provincia 28 [MaprLD Tatel Blan
Calle [ azais | || .
Actividad I_.

CHNAE 21 Cobrar Bulea I
Datos pago ratos de baja

Traparta alta: 55,50 Trapinasta: E.58 Fecha:

Tparta flanza: 00 Total: fad,38 Maothen;

et

En la pantalla Modificacion de Apartados los Unicos campos que puedes modificar son
los pertenecientes a los epigrafes “Datos del suscriptor”.

Si pulsas el botdn P. Autorizada la aplicacién te redirige a la pantalla Persona Autorizada.
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3.3.3. Baja de apartados

Desde la pantalla de Mantenimiento, seleccionando el apartado correspondiente se puede
dar de baja, desde la pantalla siguiente:

wae ﬁ:ﬁ -"w .-i S l}j
E-J'HMM 'r.- Inicig = Admisian = Apartados > Hantenimients Contratacidn Apartados
4 i 1] @ Baja de Apartados f‘:t

iPdI‘hﬂ s Servicios
M Rl iainad ow
E
W Tiee jar | arasTs STAL Fecha de Alta | 22/01/2010
o
wficina | 2533004 [MADRLD SUC 4B N= Apartadoe 1
=
Anual f 1 rim. A Servicios
b Kenpwssion
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 4% Susc. a0 Gusc. &
v CoTraksnan
. s Apartadas
Tipo Idenl - T TIdentiticacitn Ii- A
Fiscal EEl RIFACIRTarjela Rus Fiscal 314 .-,__E:::jy
(% Persona Fisica ) Persona Juridica  Mombre | RAMON | ————————
Apeliidos | MAS GIL Telefono | BS0678953 | [Huswo Chounta |
Pals [TEsrEA| ESRAMN Cod, Postal zann 1 B
Localidad | MADRID Frowvincia 28 [Marwis LUt |
Calle [ ALchLh | || .
Actividad 2
e 11 Industria del pape Cobrar Bulea
katas pagn atas de hajn
Tmparte atta; [ 55,50 Tmpuesto: EEE Facha:
Tmporte flanza: | 0,00 Total: 54,35 PMatlwn:
Cuenta: I
| [~ tmprioi|
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3.3.4. Supresién de apartados

Desde esta pantalla se suprimen los apartados. La supresion implica dejar libre el
numero de apartado para otro titular.

fat ¥ & S &
i :}H Inicig = Admiskin = Apartados = Hanteniniento Contratacion Apsrtados
8 Mantenimicnto de Apartados

Doarbus deed riaduy Servicios
M = Aga Relacisnades
E . ' Rangos
W Tip | | b | N Apartado | Aparkacs
u
oficina | FEAANAL [MADRID SLC 46
Suscriplor Criterio de Busgueda ditinios
Servicios
* REnowacitn
Mombre | Fecha de Alta " ipartada:
apcilidos | Desde | v Crraladne
MIFfCIE | Hasa [ %
—_— TERy O=
Estado acas » O Trlmnasteal Apartache
M Cliente |
Total Bolsa
iz I N
Resullados de la Bozgueda ==
oficine  Tipo Mim. Apalidesy  WIPS/CIF Amusl/Trim. Fechs Alts  Fachs Ap. Cobrar Roles
spart. KpAre. nambrs Oxgs Imic.
S J8Z3004 EF i RAHCH =4 A 23/04/2040 L1
Camultar [ p— F—— [ B |
m | moditicas Tnicializackin Dovalucr Fianza | m

3.3.5. Pasar a estado caducado un apartado no renovado

Si la suscripcion del apartado no ha sido renovado por el cliente dentro del plazo del
tiempo establecido, pasa a caducado. Esta operacion la realizas desde el menu de
admision Apartado/Mantenimiento contratacién de apartados.
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