TEMA 12. HERRAMIENTAS OFIMATICAS CORPORATIVAS (IRIS, SGIE, PDA)

Las principales herramientas de ofimatica que utiliza Correos en los distintos puestos operativos ya
han sido vistas al estudiar los procesos de admisién, curso y entrega de los envios postales, pero,
por exigencias del temario del examen, les daremos un tratamiento mas concreto en este tema.

Cabe sefnalar que, ademas de las herramientas que aqui veremos, existen otras, como SIE, SICER
o MERCURIO, que son mencionadas en el manual.

Directamente relacionado con las tareas de admision y entrega en oficina esta el programa
QUENDA, que es el sistema de gestioén de turnos.

[Acceso. Indica el nombre de usuario]
2 con el que hemos identificado.
quenda A 5
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aplicacién
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el puesto que hemos seleccionado
- urnes pencientes

[Cerrur sesion: Mediante un click

anter
Turne sterdiends
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tiempo de espera de la siguiente cita en espera.
Mo se mostraran aquellas citas pendientes que
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en espera. Esta llamada se visualizara en la pantalla de la sala de espera y se anunciard a

Llamar: Hacienda click en el batan “llamar” realizaremes la llamada a la siguiente persona
través de una llamada por megafonia en case de que esta funcién esté disponible.

El sistema de gestion de turnos llama a los clientes que llevan un mayor tiempo de espera (aunque
quienes tienen perfil de director pueden establecer otras programaciones), indica en la pantalla del
operador informacion sobre la cita y aparece en la pantalla general de la sala de espera informacion
sobre el numero, la ventanilla a la que debe dirigirse el cliente y el tipo de servicio solicitado. El
sistema también permite reenviar turnos entre operadores.

12.1 |RIS.6.0

IRIS.6 (Informacion de Recursos Informaticos y Sistemas) es la aplicacién que se utiliza tanto en las
oficinas de Correos como en las Unidades de Admision Masiva para la admision de envios postales,
la venta de productos y servicios; asi como la gestion de la propia oficina. Cabe sefalar que no
todos los usuarios pueden acceder a las distintas funciones de IRIS. Como ejemplo, podemos
sefalar que solo el Director de la oficina puede abrir la caja central. Al ser una aplicacion online esta
sujeta a constantes actualizaciones de sus caracteristicas. En el caso de que IRIS no esté disponible
momentaneamente, existe un sistema alternativo IRIS Off Line que permite realizar tareas basicas
de admision.

En este capitulo mostraremos como se realizan diferentes procesos de admision desde un puesto de
ventanilla:



El acceso a IRIS se produce tras introducir el cédigo de usuario (C corporativo) y la contrasefia del
empleado (si el empleado es nuevo, estos datos se los proporciona el director de oficina).
Seguidamente se pulsa Aceptar. A continuacion se muestra una pantalla con informacién de la
oficina y el Codired de la misma (el cédigo de 7 numeros exclusivo de cada oficina). Si los datos son
correctos, se debe pulsar Confirmar.

“CORREOS

8 Ubicacion del usuario

El usuano C012345 esté awgnado a la oficina: MADRID
SUC 949 (2625959)

o

IRIS dispone de dos menus principales en la parte izquierda de la pantalla: Admision (de color
amarillo) y Gestion (de color azul). Desde el desplegable Admisién se puede admitir, vender o dar de
alta productos y servicios: envios postales (cartas y paquetes), linea econémica, cartas certificadas,
telegramas, fax, venta de productos, cobro de facturas, cobro de recibos, apartados, otros servicios,
admisiéon de envios de dinero (giros), etc.

Desde el menu Gestidn se visualizan las opciones de mantenimiento, consultas, listados y cierre de
caja, etc.

En la tabla siguiente se muestran las distintas aplicaciones que permiten los dos menus.

ADMISION GESTION

Envios Postales Mantenimiento
Datos Pregrabados Reimpresion Factura Simp.
Linea Econdmica Listados
Carta Certificada Apartados
Telegramas Bolsa Compra
Burofax / Fax Alta de Clientes
Venta de Productos Gestion de Bancos
Cobro de Facturas Gestion Caja
Cobro de Recibos Tramitacion de Certificaciones
Apartados Facturas
Maquinas de Franquear Albaranes
Albaranes Paquetes
Paquetes Giros
Envios de Dinero Recarga Tarjeta Cliente
Recarga de Tarjeta Cliente ONCE
ONCE Tarjetas Prepago
Buscar Tu Sello Autorizacion de Devolucion
Tarjetas Prepago Gestion de vendedores ONCE
Distintivo Medioambiental Tarjetas Prepago




En la parte superior de la pantalla de IRIS se muestran distintas informaciones: informacién referente
a la oficina y al usuario (numero de usuario y nombre de oficina), fecha y hora, diversos accesos
directos, ir a la pantalla de inicio, abrir calculadora, ver tarifas, desconexion de la aplicacién, etc.

Los pasos que se siguen en el proceso de admisidén de envios ordinarios o certificados son los
siguientes:

1. Se coloca el envio en la balanza.

2. Se indica el ambito y el CP de destino.

Feso: | 500 qr

Ambiteo: Peninsula y Baleares v
CP Destino ]m

Pais | B

3. Se marca la opcién Si o No sobre si el envio contiene mercancias peligrosas. Después se
selecciona el producto en el apartado Envios Compatibles: Cartas.

Envios compatibles

@

Cartificada

be selecciona elﬂoducto en el apartado Envios Compatibles: Paquetes.

4. Se indican, si proceden, los servicios adicionales del servicio.

Envios compaltibles




5. La casilla Ref.M11A se usa para recoger el numero de los envios admitidos en oficinas
rurales con codigo de impreso M11A valido.

Caracteristicas envio Datos destinatario/remitente Contenido del envio

Peso. 45 gr ¥ lizad |
Ambito: Peninsula y Baleares ¥ ] aviso de recibo [l prepagado
FEMNa Y- Ddreares Sl e

gzsﬁno_ 29690 B [J Fjarce U deciarado
- Fijar imporie
Pais: ESP [v] Reambolso 0

| ESPANA 7] Ref. M11A |

Imprimir etiqueta

&) Interurbano

6. IRIS asigna un numero al envio (si es registrado) y genera una etiqueta que se adhiere al
mismo.

7. Se validan los envios certificados y se pulsa Aceptar.

A

~(ORREOS (RIS 6.0

Introduzca impreso M11A para
CDODLD0000002680018014Q.

8. Se pulsa Cobrar Bolsa.

Total Eolsa

9. Se selecciona el modo en el que se va a realizar el cobro.

10. En el caso de que el pago sea en efectivo, se debe introducir el importe recibido en el
campo Entregado y pulsar Cobrar.

Cobro
Total 3,78

Entregado 4

A develver 0,00




Después de realizar una admisién o una venta, el importe del servicio se traslada al campo Total
Bolsa. Cuando nos efectuen el pago, debemos pulsar sobre Cobrar Bolsa. Siempre se comunica al
cliente el total que debe pagar. Por defecto aparece marcada la opcion sin factura; si el cliente
solicita factura, debemos seleccionar con factura e introducir su NIF/CIF. La factura se emite por la
impresora para su entrega al cliente. Una vez impresa no se puede rectificar.

Si el pago se efectua en efectivo, se teclea en el campo Entregado la cantidad recibida del cliente.
La aplicacion muestra la cantidad a devolver: la diferencia del importe recibido y lo que se ha de
cobrar. Si el pago se efectua con tarjeta bancaria, el campo Entregado se cumplimenta
automaticamente’®. Seguidamente se pulsa el botéon Cobrar. Cabe tener en cuenta que existe la
posibilidad de que el pago comprenda productos que pueden pagarse con tarjeta y otros productos
que no pueden pagarse con tarjeta. En este caso, al seleccionar el cobro con tarjeta, nos aparecera
un mensaje dando la opcion de dividir la bolsa de compra en dos: una con los productos que
permiten el pago con tarjeta y otra con los productos que no pueden ser pagados con tarjeta. Si
pulsamos Aceptar, quedara como bolsa activa la que contiene los productos que se han de pagar en
metalico y como bolsa pendiente de cobrar la de los productos que se pueden pagar con tarjeta.
Cabe tener en cuenta que se pueden dejar bolsas pendientes de cobro hasta el cierre de caja.
Cuando se venden productos postales y parapostales (por ejemplo sellos), la bolsa se divide
automaticamente, generando dos tiques.

También existe la opcidén de pago con tarjeta de cliente (tarjeta mas cerca). En este caso tenemos
que indicar, después de las siglas ES, el numero de DOI del titular de la tarjeta.

Ademas de los dos menus principales de IRIS: Admision y Gestion, cabe tener en cuenta que IRIS
dispone también de la ventana Llamadas a sistemas externos, que permite acceder a diferentes
productos, servicios y aplicaciones:

Admision Internacional Recargas Telecor
Suministros Correo Web
Portal de Entidades . ..
Giro Electrénico
Colaboradoras
Web Correos Conecta ﬂ‘Llamac'[as a sistemas externos T |
Admision Internacional Recarqas Telecor |
SGIE SIE Giro Electrénico
Consulta de Atencion Correo Web
Cadigos Postales al Cliente
Transporte de Fondos Correos Express
Sistema de Gestion Entradas
de Tarjetas a tu Alcance
ORVE Plataforma T
Venta de GiftCard
Entrada Correos Tarjeta
PBC - Oficinas Correos Prepago

19 E| sistema dispone para el pago con tarjeta de Teclado del Pin Pad, sobre el que actuara el cliente. El teclado esta
compuesto por: una tecla OK con la que se aceptan las operaciones realizadas, una tecla CORR con la que se corrigen
los posibles errores, una tecla CAN con la que se cancela una operacion iniciada y un teclado alfanumérico con el que se
teclea el numero PIN de la tarjeta. Con las nuevas tarjetas Contact Less no es necesario introducir el pin, basta con
acercar la tarjeta al terminal.

Para pagar con tarjeta se sigue el siguiente proceso: se solicita al cliente el DOI, se inserta la tarjeta en el PIN PAD, se
lee la tarjeta, se solicita el PIN al cliente por pantalla y el cliente lo teclea, se acepta la operacion.



12.1.1 La admision de productos con Iris

Desde el menu de Admision accedes a la pantalla de Envios postales. Desde Envios postales>
Cartas se pueden admitir los siguientes productos: cartas ordinarias, urgentes, certificadas,
urgentes certificadas y voto por correo.

El peso se captura situando el producto en la balanza o de forma manual. Seguidamente se indica el
ambito y el CP de destino (por defecto aparece marcada la opcion Peninsula y Baleares y las siglas
ESP de Espafa); si el destino es internacional se debe pulsar el icono lupa para buscar la
abreviatura del pais de destino (con la lupa se pueden buscar también codigos postales).
Seguidamente se selecciona la opcidn que proceda sobre si el envio contiene o no mercancias
peligrosas. La aplicacion muestra los envios compatibles con el peso y destino introducidos.

Modalidades  Info. Envie

Ipw,m,g_,k.,.,m v [ Avso de No normahz.
P — . - hwm

Qo [ ] Reembolso " ! . i L o oY U oy M
sUm

Asegurado

12.1.2 La admision de productos ordinarios

Se marca con el ratén, Urbano o Interurbano para envios nacionales (normalmente el sistema lo
selecciona automaticamente en base al CP introducido) y se selecciona el pais en el caso de envios
internacionales. Seguidamente se selecciona el producto pulsando con el raton. La aplicacion
muestra los envios compatibles con el peso y destino introducidos. Seguidamente se debe
comprobar y consignar si el envio lleva franqueo inicial. Finalmente se acepta la admisién, para que
se cargue en la bolsa y se procede al cobro.

Caracteristicas de la
carta ordinaria,

! 12 gr [1] Urgente

[ ESP  [] No normaliz.
| ESPANA

| PENINSULA Y BALEARES

L :Mrr-u'mllnml, "solo eavios misms poese”
Peso Total:
®  Interurbano Ne envios 1
T ST Pracie base — ..EU
Franqueo Inicial r 0,00 m

Iotal a pagar [T os0

| Acoptar B Concoler |

Nusws Chants |

Total Bolsa |




12.1.3 La admisién de la carta certificada

La admision de la carta certificada se realiza desde el acceso a Envios postales. Seguidamente se
captura el peso y se indica el destino (ESP u otro pais) y se consigna el cédigo postal de destino. A
continuacién se marca la opcion correspondiente a si el envio contiene mercancias peligrosas (Si o
No). Finalmente se selecciona el producto.

En la admision de cartas certificadas se pueden comunicar los datos relativos al envio de forma oral
al empleado de ATC, para que los introduzca en el sistema y genere el justificante de la admisién (en
papel o en email).

En los envios de ambito nacional e internacional que pesen 250 g 0 mas se generara una etiqueta
grande o de paqueteria. Ademas, cabe sefialar que IRIS permite al empleado seleccionar que se
imprima etiqueta grande o de paqueteria cuando lo crea conveniente, aunque el envio pese menos
de 250 g, pues siempre aparecen activas las pestainas que permiten introducir los datos de
remitente, destinatario y contenido del envio.

También se seleccionan, si el cliente lo desea, los posibles valores afiadidos (aviso de recibo,
reembolso -si pulsas reembolso debes completar la cantidad y las pestafas adicionales: datos de
remitente y destinatario-, valor declarado -si pulsas valor declarado debes consignar el importe-).

En el momento de aceptar la admision, el sistema imprime una etiqueta con el numero de certificado,
que se adhiere al envio. Como siempre, se debe consignar si el envio traia franqueo inicial.
Seguidamente pulsamos Aceptar. Finalmente se cobra al cliente y se le entrega el impreso de
admisién o lo envia al email del remitente, sin imprimir ninguna copia fisica para su almacenamiento
en la oficina.

Cuando la carta se admita en Peninsula o Baleares y vaya destinada a un pais de fuera de la Union
Europea, o se admita en Canarias, Ceuta, Melilla o Andorra y vaya a cualquier pais y su contenido
sea comercial, con un valor superior a 300 €, sera obligatorio rellenar la pestafia Contenido del envio
para que el sistema genere el documento CN23, que debe ser firmado por el cliente. EI CN 23 se
adhiere al envio dentro de una bolsa transparente para documentacion aduanera.

Pestafias

il = Cirta certficaa IR para datos

Valores afiadidos a
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Cuando el cliente trae varios envios postales presentados en una relacién, se ha de pulsar la opcion
Admisiéon multiple, para acceder a otra pantalla que captura los codigos. Esa pantalla nos ofrece dos
opciones: admision Uno a uno, cuando los codigos no sean correlativos, y admision Por rango,
cuando los cédigos sean correlativos. Seguidamente pulsamos Aceptar y la aplicaciéon nos indica
que introduzcamos el impreso de la relacién en la impresora/validadora. Finalmente se cobra al
cliente y se le entrega copia de la relacion sellada.
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12.1.4 La admision de la paqueteria

Se accede desde el Submenu de Admision> Envios postales> Paquetes. Desde la opcion de
paquetes podemos admitir: Paquete azul, Paq Premium, Paq estandar, Paq Ligero, Logistica
inversa, Paquete estandar internacional, Paquete Premium internacional y Paquete light.

Tras registrar los datos generales del envio: peso, ambito, codigo postal del envio y posibles valores
afadidos, seleccionamos el tipo de paquete adecuado a las necesidades del cliente.

En los envios de paqueteria siempre se deben cumplimentar las pestafias adicionales con los datos
de destinatario, remitente y contenido. El cliente firma su conformidad con el proceso de admision en
la tableta digital y el sistema genera el justificante para el cliente (en papel o email).

Si el cliente tiene contrato, se ha de consignar el numero de contrato y de cliente, seleccionando
previamente el tipo de franqueo: franqueo pagado. Se ha de tener en cuenta que no se cobra al
cliente en oficina cuando tiene contrato o cuando presenta un envio con sobre prepagado.

En los envios sujetos a DUA, segun el destino, se debe marcar esta circunstancia, y dentro de la
misma seleccionar la opcién adecuada:

- CORREOS.
- T2LF (<3000€).
. OTROS.

- VALOR<22€.
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Al seleccionar DUA Correos se ha de realizar la Confirmacion DUA en Admision> Otros servicios y
cobrar la gestién, ademas de acompanar el envio con la documentacién pertinente. Si el envio no
requiere DUA exportacion, se dirige a Canarias y su contenido no son documentos, hay que realizar
una agrupacion EAI (agrupacion de envios para la importacién) desde el menu Admision> Otros
servicios, incluyendo los envios de la misma remesa (mismo remitente, destinatario, domicilio,
factura y tipo de productos postales).

[ Aviso de recibo [] Prepagado
1 Valor declarado |""_

"] Reembolso

[7] Ref. M11A l

Documentacion DUA

[® Factura ) Correas
(1} T2LR(<3.0000)
A s Mercancias
Valor< 23
T DAL cN22
Pesc Volumdétrico
A“ﬂ. cm, Ancho
Fijar peso valumétrico
Firma Digital
Digitalizacion Email

12.1.5 La admisién del Paqg Estandar y del Pag Premium

Se accede desde Admisién> Envios Postales y seleccionamos dentro de los paquetes el tipo de
paquete deseado. Hemos de tener presente que estamos ante productos que se pueden enviar por
clientes con contrato y sin contrato.

En los envios que se presentan sin ningun registro previo, la operativa consiste en introducir en el
sistema todos los datos del envio: datos generales (peso, codigo postal de destino, si contiene o no
mercancias peligrosas), datos de destinatario y remitente, posibles valores afiadidos.

B
it dol destinatiitie o pensirnty| comtbnida el walial || | puleriee
(Ciedlpy Envia / Mube da peritos
Mtabativiinhill ki
L (Mimos
ar} Rei Barvicios

En los envios prerregistrados por el cliente (cliente con contrato o cliente que ha preparado su envio
a través de la oficina virtual), el paquete se presenta con etiqueta, que contiene cédigo de barras. La
operativa consiste en situarnos en el campo Codigo de envio o N° Referencia y leer con la pistola el
cédigo de barras del envio, para que todos los datos del mismo se carguen en el sistema. El
empleado comprobara que el peso prerregistrado se corresponde con el peso real del envio y, en
caso de discrepancia, corregira dicho campo. Cuando los envios vayan destinados a Canarias,
Ceuta o Melilla se comprobara que los envios se acompanan de la documentacién aduanera
necesaria.



Tras finalizar la introduccién de datos en la pantalla, el cliente firma su conformidad en la tableta
digital. EI empleado pulsa Aceptar y el sistema genera el justificante de la admisién.

Para la admision por manifiesto (Relacidén) seguiremos la siguiente ruta: Admision> Paquetes> con
Pre-admision rapida> Lectura cédigo manifiesto_Generar_Introducir codigo de barras del envio>
Generar. Si no se puede proceder a la lectura de los envios de forma individual, no generaremos la
facturacion del mismo.

12.1.6 La admision de la linea econdmica

En este proceso debemos comprobar el contenido del envio para ver si se adecua al producto. Se
accede desde Admision> Linea Econdmica. Seguidamente se selecciona en el desplegable el tipo
de producto. Marcaremos la zona de destino (A o B), segun proceda. Hemos de recordar que este
tipo de envios suelen requerir remesas minimas y algun tipo de contrato o acreditacion. A
continuacion introducimos el numero de envios bajo los mismos parametros adicionales segun
producto y pulsaremos aceptar. Finalmente se cobra el total de la bolsa.
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12.1.7 La venta de productos

Se accede desde Admisién> Venta de Productos. Se selecciona con el lector 6ptico el cédigo del
producto (si no tiene se ha de pulsar la lupa y seleccionarlo). Al pulsar la lupa, en Criterios de
busqueda, aparece un desplegable de agrupaciones de productos. Pulsamos Buscar y
seleccionamos con un clip el producto elegido. La aplicacion muestra el producto y las unidades
disponibles en la oficina. Cumplimentamos la Cantidad con el numero de productos deseados por el
cliente. Sera necesario repetir el proceso por cada producto que desee el cliente. Pulsa Aceptar y el
importe sube a la bolsa.
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12.1.8 La admisién de Telegramas

En primer lugar seleccionamos el Tipo (habitualmente OD, ordinario a domicilio) -aunque también se
permiten dentro el ambito nacional ordinario a lista e interior tasado-, Destino C.P. (si es Espafa), N°
palabras. Se debe ofrecer a los clientes los Servicios adicionales y seleccionarlos (acuse de recibo,
copia certificada). Marca, en su caso, las opciones de pago (Pago diferido/Metalico). Si un mismo
cliente trae varios telegramas, seleccionaremos Admisiéon multiple y teclearemos el N° total.

mob Intie = Admistén > Islegrama
(RIS 8.0 BAka

Dtos Telegrama

Tipo de Telegrama

Facha deimpasicon | 147072007

Pais desting [ i a [

Tipo Telegrama

Chdige postal

2 N° palabras
Oficing

Mepalaheachaiables M2 paly brac roales

i @ Scrvicios adicionales
|

[ Total Babsa |

Total

Tasa fija/ primer bloque [ 000
walores Aiedides [ v
Importe palabras [
Impuesto |

Seguidamente se pulsa Aceptar, se valida el impreso TG1, se cobra y se entrega el resguardo.
Finalmente se entrega la copia al cliente y, desde la opcion Mantenimiento, se envia el telegrama a
destino y se confirma el resultado.

13
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12.1.9 La Admisién de Fax y Burofax

En el menu de inicio de IRIS, seleccionamos la opcion de admision “Fax”. Una vez accedemos al
frontal de admisién de Fax, dentro del campo “Tipo” elegiremos mediante el desplegable el tipo de
Burofax que el cliente desea contratar.

A continuacién informamos el “Numero de Paginas” que el cliente va a enviar. No se admitiran
paginas en blanco para transmitirlas. Seguidamente introducimos los datos de destino (el numero de
teléfono es opcional), teniendo en cuenta que un burofax solo se puede enviar a un unico
destinatario. Posteriormente introducimos los datos de origen (el numero de teléfono es opcional);
cabe sefalar que el remitente dispone de la opcion de que sus datos sean ocultados al destinatario.

Si un mismo remitente va a enviar varios Burofax 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.

ZIRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos
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Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcién de pago diferido, esta opcién solo se
activa en el Burofax Premium, donde hay que detallar el niumero de cliente y de contrato
correspondiente. El importe de dichas admisiones, no subira a bolsa.

El cliente puede contratar los siguientes Servicios adicionales: custodia 60 meses (incluida en tarifa)
o custodia 120 meses, PEE o PEF y Copia certificada.

Posteriormente se le leen al cliente los datos grabados, antes de aceptar la grabacion en IRIS, para
corregir los posibles errores que hubiéramos podido cometer.

Seguidamente, el cliente firma en la tableta digitalizadora, se pulsa Aceptar, y el sistema da de alta el
Burofax, subiendo el importe a bolsa, 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 admisién, tipo de envio, valores afiadidos y oficina de admision.

En esta caratula figura el numero 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, que se ha de entregar
al cliente. Posteriormente se cobra el importe y se realiza la transmisién.



12.1.10 La admisién de envio de dinero (Giros)

El proceso de admision de giros ha cambiado con el nuevo sistema SEDI.

En la admision de envio de dinero se introducen en primer lugar los datos del destinatario y
posteriormente el importe del giro. Seguidamente, se nos muestra accesible el boton Seleccionar
DOl para informar el remitente. En el giro internacional introduciremos en primer lugar el pais de
destino, los datos del destinatario y el importe del giro.

LY inicic > Admisién > Giros > Alta Nacienal
) B Admision Giros

Admision Giros Nadionales B MM

Relacionados

Tipo de Giro |GIRD DOMICILIO ORDINARIO
Importes

Destinatorio | AFA anss Girada 123,00 Tasa Fija

Htimnos
SEFVICInS

Direccion ADSFAS Derechos |

Telefono ’ 128 & servicios
Sotab — Adicionales

o | ey

Entraga OMICILIC Dates Origer
- i B §
C.P-Localided | 25 A MADRIC

Persona EmpPesa

Oficina Destino [ 2629494 | | —
Mantener datos destinatario o — =
Remilente [FELIPER AAAL FERNA
Servicios Adaonales il
Avise de Rocibo Mive
DE Ct PRUEBE

Domicilic PUERTA DE D2
Apartado —
Comunic.Privada: CP.-Localided [z80z0 [ maDRID
Oficina Urigen & 1
Relaciin Ablerta
Motive del envio

Al pulsar el botdn de Seleccionar DOI, el sistema nos conduce a la Ventana unica de PBC, en la que
debemos introducir el tipo y numero de documento del remitente y "pulsar el botén Buscar.

Varbana unica PEC . Windews Itemst Frplone

Prevencion Blanqueo Capitales

- da Dlanguas de ©
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Seguidamente el sistema nos mostrara la ficha del cliente, si ya ha sido registrado con anterioridad,
o una ficha en blanco en donde recoger los datos del cliente, digitalizar su DNI (botén Digitalizar) e
indicar el motivo de la transaccion. En caso de que quien actue sea un Apoderado/Autorizado hay
que pulsar el botdn Indicar autorizado. Los menores de edad deberan indicar un
Apoderado/Autorizado obligatoriamente (el sistema lo controla). En la pantalla aparece el boton
Avisar operacién sospechosa, para informar directamente al APBC en su caso.

Ventana unica PEC - Windows Irternat Explorer = | &

Datos (dentncativos
Foch

DHI 4 anpiraciin Fais smision
v S
Datos del cliente

Homone Prmar apelica
Segundo spellido F. nacimiento Paiz nacimierto Hacionzlided
w| |FsParis

Ueupacion

Corten alectrenice

Datos del envio
Maotive

El caso de empresas es similar, sélo que con empresas no existe el botéon Informar autorizado, ya
que es obligatorio indicar uno. Tampoco es necesario digitalizar el CIF de la empresa, como se hacia
hasta ahora, por lo que los botones Digitalizar y Visualizar no estan activos. Los organismos
publicos, cuyo NIF comienza por las letras P, Q o S, no requieren documentacion de registro
adicional y quedan registrados como exentos de PBC.



La documentacion que deben aportar las personas juridicas, para realizar la ficha de cliente, es la
siguiente:

- Identificacién de la persona juridica:

- Certificacion del Registro Mercantil Provincial actualizada donde se refleje la
estructura de control y titularidad real de la sociedad, y en caso de no disponer de este
documento, se debera aportar.

- Escritura de constitucién de la empresa.

- Identificacién del/los autorizado/s (si los hubiere) a operar en la Oficina de Correos en
nombre del Persona Juridica.

- Poder o autorizacion para actuar en nombre de la persona juridica.
- Conocimiento de la actividad econémica de la persona juridica:

- DAE de Personas Juridicas, recogiendo de forma obligatoria los datos de la
Estructura de Control y del Titular Real. Es imprescindible la cumplimentacion y firma
de la DAE, por el representante/apoderado de la persona juridica, manifestando que
los datos consignados en la documentacién aportada, asi como en la DAE, se
encuentran en vigor.

'Y la aportacion de UNO de los siguientes documentos actualizados:
- Pagos fraccionados del ultimo trimestre.
- Impuesto de Sociedades.
- I.V.A. anual o trimestral.

Tras rellenar todos los datos y pulsar Continuar, la operativa en PBC finaliza y se vuelcan los datos
del remitente a IRIS. Al aceptar en IRIS se procesa el giro.

En algunos casos, durante la aplicacion de la operativa de PBC, el sistema puede requerir que se
apliquen medidas reforzadas (a las personas juridicas no se les aplican medidas reforzadas) y nos
indicara que documentacion se ha de exigir: si el cliente es trabajador por cuenta ajena o propia se
le solicita el nombre y actividad de la empresa. También habra que digitalizar el documento que nos
indique el sistema (ndbmina, por ejemplo). Finalmente se imprime la DAE con todos los datos rellenos
para que la firme el cliente y se archive en la oficina. Tras estos pasos se puede Aceptar la
operacion, que devolvera los datos a IRIS como hemos visto antes.
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12.1.11 La admision de Western Union (WUPOS)

El acceso a la aplicacion esta integrado en IRIS desde el botén Llamadas a sistemas externos. En la
pantalla de acceso que aparece se introduce la identificacién de usuario (ID de usuario =
Identificacion de n° de usuario) y la palabra clave (contrasefia). Después se pulsa Enter. También se
puede acceder desde el enlace https://wupos.westernunion.com, seleccionando el boton Cancelar
en la pantalla que aparece.

En la pantalla inicial solicitamos la opcién Enviar o F5.

mem
I recen

Y INCIO

p OTROS SERVICIOS

La operativa de admisién ha cambiado recientemente y sigue el proceso que se sefala a
continuacion.

En la actualidad WU guarda los datos y la copia digitalizada de los DOI de los usuarios que han
realizado operaciones con anterioridad, por lo que no sera necesario recoger los datos de esos
usuarios que ya han realizado operaciones anteriores.



En primer lugar realizaremos la busqueda del cliente de Western Union, de una de las siguientes
maneras:

- Insertando el numero de tarjeta de WuCard, (si el cliente la posee).
- Insertando el numero del documento de identificacion.
- Insertando el numero de teléfono del remitente.

- Insertando directamente los nombres y apellidos del cliente remitente (opcional).

BUSQUEDA DEL REMITENTE

Seleccione una de las siguientes opciones:#*

jAtencién! Si la busqueda del cliente por por ID no es comecta, por favor busque de nuevo por la opcidn alternativa

e ID Numero de My WU o tarjeta Gold Card Numero de telefono

Informacion sobre ID *

Por favor selecc

Afnadir nombre de clientes (Opcional):

Nombre Apeliido
Eliia el formato

] ¢ Desea inscribir al remitente?

MNomibre N Apelido#

Pais de residentcia & E 3 ~|

Cédigo postal#

Provinciadk

Ciudad

Callefnumergde

Codigo de pais

NUmero de feléfono *

Direccion de e-ma

Codigo del pais para & movil | Espafia (+34 LI

Tekéfono movil del remitente
Al proporcicnar un numero de teléfono movil, el
remitente recibira las actualizaciones del estado de las
transacciones por SMS

Dirggcion temporal

Pais Espana

Chdigo postal

Provincia

Ciudad

Calleimimero
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Si el cliente ha operado anteriormente con WU, la aplicacion informara sobre sus datos; si no ha
operado, habra que introducir los datos del cliente (hay que cumplimentar obligatoriamente todos los
campos con asterisco rojo). En el caso de que el remitente esté registrado pero sus datos
registrados no coincidan con el documento aportado (calle, n° teléfono) se seleccionara “Nuevo
remitente”.

Seguidamente cumplimentamos los datos del pais de destino en el apartado “INFORMACION DE
TRANSFERENCIA”. Se elegira el pais a enviar, la cantidad, la moneda de envio o la moneda que se
quiere recibir en destino. También se anotaran los posibles valores afadidos (si el pais admite el
servicio de enviar mensajes) y si el cliente tiene algun cédigo de promocién. Todos estos datos son
fundamentales para que el sistema calcule el importe de la transferencia.

A continuacion se selecciona el servicio de entrega. Puede ser: Entrega Fisica, Notificacion por
Teléfono, Direct to Bank o Ninguno (si no se dispone de servicio de entrega -se entrega en oficina-).

INFORMACION DE LA TRANSFERENCIA

Pais de pago * Espana - Euro

Tipo de cambia 1 EUR = 1,0000000 EUR

Cantidad de envio = 020 Canbdad a recibir *
Comisidn

Canfidad total

Anadir detalles de promocion

Ahadr mensae

SERVICIOS DE ENTREGA

Sarvicio de entrega

| DIRECT TO BANK

Seguidamente, el sistema nos pregunta si se envia el dinero en nombre de un tercero. Se ha de
responder siempre NO.

A continuacién se anota el nombre del beneficiario (el segundo nombre es opcional). El sistema
permite adaptar el formato para registrar uno o dos apellidos.

En principio, ya tenemos los datos principales registrados y debemos seleccionar el botén Pre-
imprimir Recibo. El sistema vuelca en la pantalla los datos y nos solicita que indiguemos el motivo de
la transaccion (ayuda familiar, ahorro, regalo, etc.). El sistema nos indicara también si debemos
escanear el DOI (solo en el caso de clientes nuevos o de clientes que hayan cambiado de
documento). Seguidamente se captura la firma del operador y su NIP (que estan registrados) y la
firma digital del cliente, se confirma la operacion y se obtiene el numero de control (MTCN) con el
reguardo en pantalla, que debemos imprimir para darselo al cliente remitente como justificante del
envio, ya que en la oficina no nos quedamos con ninguna copia, el resguardo queda registrado en el
servidor de WU.



12.1.12 Alta Apartados

Accedemos desde Admisién> Apartados> Contratacion. La primera operacién consiste en comprobar
el impreso de suscripcion y en seleccionar el tipo de apartado. Seguidamente cumplimentamos los
datos del suscriptor/res a partir de los datos del impreso (es imprescindible grabar un teléfono movil
del suscriptor para avisar mediante sms de la llegada de envios registrados). Confirmamos que el
impreso esta bien cumplimentado (sin tachaduras) y que el cliente aporta toda la documentacion
requerida.
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El empleado de admision debe poner su firma y NIP en el impreso. A continuacién hemos de
seleccionar la Actividad y rellenamos los datos de las Personas autorizadas. Pulsaremos Cancelar
para retroceder en la pantalla. Se ha de intentar que el cliente facilite su numero de cuenta para
domiciliar la futura renovacion (en apartados anuales). Seguidamente se pulsa Aceptar, se cobra y
entrega el resguardo validado. Finalmente se entrega la llave del casillero, en su caso, y se informa
de la direccion a la que deben dirigirse los envios.
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12.1.13 Admision de productos con formulario on-line

Se admiten desde IRIS en Admisién>Datos Pregrabados se introduce el cédigo que nos
proporciona el cliente. Automaticamente, el sistema lo reconoce y nos muestra el envio/os que esta
pregrabado con dicho codigo; seleccionamos el envio que queramos admitir y automaticamente el
sistema activa el producto correspondiente con todos sus datos pregrabados, a partir de ahi
seguiremos el proceso que corresponde a ese producto con caracter general.
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12.1.14 Recargas Telecor (recargas telefénicas)

Se accede a través de Llamadas a sistemas externos y en la ventana emergente seleccionamos
Recargas Telecor. Para acceder no se utiliza el usuario corporativo, sino un nimero de usuario
especifico que es solicitado por el director de la oficina mediante correo electrénico.

- Usuario: C + 5 primeros digitos del DNI (si comienza por cero no incluirlo) + las dos primeras
letras del primer apellido.

- Clave: los 8 digitos del DNI, sin incluir la letra.

Debemos seleccionar la opcion deseada (recarga, consulta, anulacion o reimpresion); si
seleccionamos recarga, hemos de seleccionar también el operador y la cantidad a recargar.
Seguidamente se cumplimentan los datos requeridos: numero de maévil y la cantidad. En el caso de
que queramos realizar una consulta, reimpresién o anulacion, hemos de incluir la clave de recarga
(numero que incluye el impreso con que se realizd). Finalmente cobramos el importe e introducimos
el impreso en la validadora. Pulsamos Enviar, validamos el resguardo Telecor y entregamos la copia
al cliente.
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12.1.15 Reclamaciones por servicios y productos

Se accede a través de Llamadas a sistemas externos, pulsando en Atencién al cliente.
Seguidamente se valida el usuario (UMD/URM) y se accede a la aplicacion para consultar o dar de
alta la reclamacion (hay que seleccionar si la reclamacion afecta a productos o a servicios). Solo en
caso de no funcionar el sistema se admitira la reclamacion en formulario preimpreso o cuando el
cliente insista en hacerla de manera manual, aunque siempre se grabaran en la aplicacion.

Para grabar una reclamacion por servicios, se buscara por Apellido o CIF si el cliente esta incluido
en la base de datos de Correos; si no es asi, se cumplimentaran todos los campos y se transcribira
su queja en el apartado de texto. Tras pulsar Aceptar, aparece un borrador que imprimimos para que
el cliente lo revise; si muestra disconformidad, pulsaremos sobre Volver y rectificaremos lo que nos
indique y si esta conforme, pulsaremos sobre Aceptar para grabar definitivamente la reclamacién en
el sistema (imprimiendo dos copias, para cliente y para oficina). En el caso de las reclamaciones por
productos, el sistema nos solicita el numero de envio y sus datos generales.
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12.1.16 Reenvio postal

Se accede a través del Menu de Admision> Otros servicios> Reenvio postal. El empleado selecciona
en primer lugar el ambito del reenvio (nacional o internacional) y la duracién del mismo (1,20 6
meses). Seguidamente solicita los datos para cumplimentar debidamente el formulario de
suscripcion de reenvio postal directamente en la pantalla de IRIS habilitada al efecto. Hemos de
confirmar que todos los datos estan cumplimentados correctamente y que el cliente aporta la
documentacion requerida.

(AL SO  aicio = Admisids = Diros Servitios = Reemves Bestal
Wil B Al div Reenyio Postal
Rewrrwin Postal
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[DECHY > Admision > Olros Servioos > Resnvio Postal
B Completar Alta de Reenvio Postal
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Fecha di contratacion AT A cliente tarjata

Hiatar

Una vez estan rellenados los campos, pulsamos Aceptar, para dar de alta el reenvio. El sistema
genera un resguardo, que se entregara al cliente. Finalmente cobramos el servicio contratado con el
cliente y le informamos de la fecha de entrada en vigor del servicio (como minimo 1 dia habil
después de la contratacion).
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12.1.17 Gestién de Caja

Desde el menu Gestidn se realizan varias operaciones, una de las mas importantes es el cierre de
caja. Se accede desde Gestion de caja> Cierre de Caja. En la pantalla abierta se muestra un
resumen de las operaciones que se han llevado a cabo durante la jornada, detallando su importe. No
obstante, en algunos campos hay que volcar manualmente el importe, ya que la aplicacién no lo
vuelca automaticamente: Recargas moéviles, Western Union, Correos On Line.

Una vez hemos introducido los importes, guardamos la caja y damos orden de imprimir el resumen.
Finalmente cerramos caja e introducimos la cantidad final en caja en el momento de cerrar.

Otra de las operaciones importantes es la liquidacién parcial. Es muy aconsejable que cuando se
acumulen grandes cantidades de dinero (en la caja del puesto de ATC no debe haber mas de 400€
en efectivo), se acceda a esta posibilidad. Tenemos que reflejar la cantidad que vamos a liquidar,
incluir nuestro cédigo de usuario y contrasefia, y pedir a la persona responsable de la oficina que
introduzca también sus datos de usuario y contrasefa. Finalmente entregamos el dinero que figura
en la liquidacion parcial.

(SN ] © Cierre de caja

Criterio de Bisqueda
Usuario
Datos cierre de caja

veo Devoluciones Total Tarjeta Total Tarjeta Total Total cheque
Prepage metilics

# Cobros D.G.T
+ Cobro recibas

¢ Telegramas

12.2 Sistema de Gestion Integral de Envios (SGIE)

SGIE es la herramienta informatica que utiliza Correos para el control y apoyo de las operaciones de
curso, distribucion y entrega de envios registrados. Por tanto, SGIE se utiliza en todo tipo de centros
de trabajo de Correos: en las Unidades de Distribucion, en los Centros de Tratamiento y en las
Oficinas.

Para acceder a la aplicacién se debe hacer clic en el icono de SGIE e introducir el cdédigo de usuario
y la contrasefa.

En SGIE se introducen y consultan datos sobre la entrada, modificacion y salida de despachos y
envios. Un despacho es el conjunto de envios que circulan en una misma relacion entre distintas
unidades de Correos.



12.2.1 SGIE en las Unidades de Distribucion

Las utilidades de SGIE en las unidades de Distribucion son muy amplias. Describiremos a
continuacion las de uso mas frecuente tanto por usuarios como por administradores de este sistema.
Tengamos presente que el menu actual que ve un usuario sin permisos de administrador en una
URO lo forman los siguientes menus:

- Entrada.

- Incidencias.

- Valijas.

- Recogidas.

- Liquidacion.

- Control / Consultas.
- Propaganda Electoral.
- CME.

- Cierre.

- Configuracion.

- Publicorreo.

- CITYPAQ.

Principales funcionalidades de SGIE

En la parte superior derecha de la pantalla se situa el panel de alarmas, que permite a los
administradores de la Unidad verificar las alertas de la propia Unidad. Se accede a esta funcionalidad
mediante el icono de una bandera roja.

Pulsando sobre la bandera tenemos acceso a otra ventana que contiene las alertas que deben ser
atendidas:

- Buzon electrénico: envios pendientes de impresion. La alarma se desactiva cuando no
existen envios pendientes dentro de la ruta Entradas> Buzon electrénico.

- Envios modificados: la alarma aparece tras recibir modificaciones desde otras aplicaciones
diferentes a SGIE (envios modificados que no han sido tramitados en la Unidad). Los envios
se tramitan desde Liquidacién>Envios modificados.

- Actas generadas: Se consideran las actas generadas a la Unidad desde hace 30 dias hasta
la fecha actual que no han sido confirmadas. Las confirmaremos desde Actas de incidencias>
Actas generadas a la unidad.

- Gestion de estacionados: indica que existen envios estacionados pendientes de ser
gestionados, ya que el sistema ha informado desde origen sobre la accion que se debe llevar
a cabo. Esta alarma se gestiona desde: Liquidacion > Gestion estacionados.

- Avisos pendientes de impresion.

Si la Unidad no tiene alarmas, el icono de la bandera se muestra en color gris, (0 no aparece). Si
pulsamos sobre él, se nos muestra el mensaje: “no existen tareas pendientes en la unidad”.
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Otra forma de controlar las alarmas es a través del siguiente menu:
Cuadro de alarmas: En el menu Control se situa el Cuadro de alarmas, que permite a los
administradores de la Unidad verificar las alertas de la propia Unidad. Muestra informacion de la
prevision de carga de trabajo que tiene la Unidad: pendiente de entrada, en la unidad (en almacén 'y
en reparto), pendiente de salida y tareas pendientes. Por cada uno de ellos se desglosa el numero
de envios.
En este menu veremos las opciones:

- N° de despachos y envios contenidos en “Pendientes de Entrada” mas de 2 dias.

- N° de Remesas y envios contenidos en “Pendientes de Entrada” mas de 1 dia.

- Numero de valijas Pendientes de Entrada.

- Numero de envios que llevan mas de 2 dias en el Almacén en situacion “En Unidad”.

- Numero de envios en Deposito Fuera de Plazo en el Almacén en situacion “En Unidad”.

- Numero de envios Estacionados Fuera de Plazo en el Aimacén en situacién “En Unidad”.

- Numero de envios SICER Pendientes de Resolver en el Almacén en situacion “En Unidad”.

- Numero de envios de entregas provisionales que salieron a Reparto hace mas de 2 dias y
aun no se han liquidado “En Unidad”.

- Numero de envios “Sobrantes de reparto rural”.
- Numero de valijas en “Pendientes de Salida”.
- Numero de despachos y envios contenidos en ellos pendientes de salida.

- Numero de envios que tienen pendiente la asignacién del receptor en “Tareas Pendientes”.

12.2.1 .1 Alta en Unidad de Reparto

Se elige la opcion Alta en Unidad de Reparto en el menu Entrada. Se leen los codigos de los envios
que han entrado en la Unidad: en las USE de todos y en las URO de todos, excepto certificados
normalizados sin valores afnadidos y notificaciones. Se podra seleccionar el producto en el
desplegable y fijarlo si se va a grabar el mismo repetidamente. El contador se incrementara a
medida que vamos grabando envios.




12.2.1.2 Asignacién a seccion

Se selecciona la opcién Asignar a Seccion de Reparto en el menu Entrada. Seguidamente se
selecciona la seccion (rural o urbana) en la que vamos a dar de alta los envios (en fecha aparecera
la del dia por defecto e igual ocurre con el turno). Las secciones estaran en rojo si no tienen
asignado ningun envio, naranja si tienen asignados envios pero no se han cerrado y en verde si se
ha impreso la hoja de reparto (seccion cerrada).
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Seguidamente se graban los envios de la seccion embarriados (con el lector ptico se leen los
cédigos de barras). El contador de envios ira aumentando a medida que se introduzcan los envios.

Una vez grabados todos los envios de la seccién, pulsaremos el boton Cerrar Seccion. Si el
producto no esta identificado con un cédigo de barras, seleccionaremos en el desplegable Producto.

Pulsaremos el boton Abrir Relacion cuando haya varios envios para el mismo destinatario. Una vez
grabados todos los envios del mismo destinatario se pulsa Cerrar Relacién. Pulsaremos el boton
Entrega Multiple cuando haya varios envios para un mismo destinatario de manera esporadica,
indicando el nombre y la direccién. Una vez grabados los envios se pulsa Cerrar Entrega Multiple.
Los envios con importe asociado deben traerlo grabado de origen vy, al leer el cédigo, debe aparecer
el importe automaticamente, debiéndose comprobar la concordancia de datos.




Al pulsar Cerrar Seccidn, se mostrara una pantalla resumen con el total de envios grabados, tipo,
importes, etc. Los botones de la pantalla permiten: Modificar, Imprimir Hoja de Reparto (se puede
imprimir desde aqui o después por grupos o todas a la vez) o pasar a la Seccion Siguiente (permite
grabar mas secciones, imprimiéndose las hojas de reparto mas tarde).

Una vez impresas las hojas de reparto del grupo de secciones, se imprimira la hoja de firmas, que
siempre ha de firmarse antes de salir al reparto. Cada hoja de firmas contiene todas las secciones
del grupo correspondiente que han impreso la hoja de reparto (las que aparecen en color verde).
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Cabe sefnalar que hasta que se han impuesto las Unidades sin papel, las hojas de reparto se
imprimian fisicamente y en ellas se recogia la firma de los receptores, su relacion con los
destinatarios, su DNI y los datos especificos necesarios para cada producto. En la actualidad, la
impresion de las hojas de reparto es virtual: permite que pasen los envios asociados a una seccion a
la PDAy los datos de los receptores de los envios registrados se recogen en la PDA.




12.2.1.3 Liquidacion de seccién

En el menu Liquidacion, seleccionamos Liquidacion Seccion Reparto.
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En la pantalla de liquidacién de SGIE observamos que las secciones que aparecen en verde son
aquellas que no se han liquidado todavia; las que aparecen en rojo son aquellas en las que no se
han dado de alta envios o0 que ya se han liquidado; las que aparecen en azul son las que se han
liquidado, pero tienen alguna relacion con entrega provisional; las que aparecen en morado son las
que se han liquidado en la PDA 'y todavia no se han confirmado en SGIE.

Cuando un Paq Premium o Paq Estandar se liquida con alguno de los siguientes motivos:
desconocido, fallecido, direccion incorrecta o incompleta, rehusado o nadie se hace cargo, el envio
pasa a la situacion de estacionado, dandose de alta en ese almacén, quedando pendiente de que el
remitente informe cédmo debe tramitarse la incidencia.

Al asumir la entrega en SGIE aparece el resumen de la liquidacioén, que tiene que coincidir con el
resumen que figura en la PDA. Si no coincide, habra que comprobar los errores pulsando en
Modificar Seccidn; si todo es correcto se pulsara Seccion Siguiente para continuar con la liquidacion
de otra seccion.
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Si al pulsar Seccion Siguiente la seccion que acabamos de liquidar aparece en azul es porque tiene
relaciones de destinatarios habituales en liquidacion provisional; para liquidarlas, en el momento que
se tenga constancia de la situacion de los envios, habra que abrirla (pulsando sobre ella o leyendo el
cédigo de barras de dicha seccién) y pulsar en Provisionales. A continuacion se graba el cédigo de la
relacion y se liquida como proceda. En el caso de que el resultado de la entrega no sea el mismo
para todos los productos de la relacion, los envios con distinto resultado deberan liquidarse
grabando el codigo del envio seleccionando su causa en la pantalla anterior.

Una vez liquidadas todas las secciones es conveniente comprobar que no quedan envios pendientes
de liquidar en el Menu Control/Consultas> Consultas Liquidacion Actual de la Unidad. SGIE muestra
el resumen de envios liquidados por causa y si quedan pendientes de liquidar.
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12.2.1.4 Cierre de la Unidad

Una vez realizada la liquidacion en la unidad, se procede a realizar el cierre de reparto para cuadrar
los importes de los envios cobrados (reembolsos, factajes, derechos de aduana) y avisados (giros)
por la Unidad, para su entrega a la oficina. La operativa se realiza desde el menu Cierre>Cierre de
Reparto>Cierre Definitivo> Cerrar caja> Imprimir documentacion.
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12.2.1.5 Gestion de despachos de salida

Una vez liquidados los envios se generan los despachos de salida, desde el menu Cierre> Gestidn
Despachos de Salida.
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Desde esta funcionalidad también se pueden asignar envios a un despacho. Los despachos de
salida contendran los envios avisados a la oficina de referencia y los envios devueltos o mal
encaminados, que se dirigen a su CTA.

Seguidamente se selecciona un destino del desplegable y en el apartado de cédigo se incluyen los
envios que formaran el despacho.




Una vez grabados los envios, pulsaremos Gestion Conducciones, para imprimir primero los
despachos y luego el Mapon de la Conduccion. Si se pulsa sobre una conducciéon podremos ver los
despachos que contienen, pudiendo cerrarlos, borrarlos, grabar precintos (en el caso de valores) e
imprimir etiquetas.

Cabe remarcar que es muy importante imprimir siempre los mapones, para que la Unidad de destino
pueda recepcionar los envios.
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12.2.2 SGIE en Oficina

Las principales aplicaciones de SGIE en oficinas estan relacionadas con la recepcion de envios, su
almacenamiento y su liquidacién (como envios entregados o como envios devueltos).
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12.2.2.1 Recepcidn y almacenamiento de envios

Los envios registrados que llegan a la oficina avisados desde las Unidades de Distribucion o desde
la USE, tras los preceptivos intentos de entrega a domicilio, vienen informados en SGIE, sin ningun
documento en papel que los acomparie.

La recepcion de estos envios avisados se realiza automaticamente y de manera global desde el
boton Recepcidon de avisados_C, del menu Entradas. Seguidamente se nos muestran en pantalla
todas las unidades de reparto que avisan a esa oficina de referencia. En el caso de que avisen mas
de una unidad de reparto, el empleado tiene la opcion de seleccionar unidades de reparto
(recepcionar automaticamente los envios procedentes de todas las unidades de reparto o solo los
procedentes de alguna de ellas). Seguidamente, el sistema nos indica el numero global de envios
que hemos recepcionado y debemos pulsar el botén Aceptar.

El procedimiento sefialado en el parrafo anterior es el habitual para la recepcién de envios avisados
de manera global. No obstante, en el caso de que existiesen problemas técnicos que impidiesen su
utilizaciéon, también se pueden dar de alta los envios avisados, de manera individual, desde el botdn
Alta Aimacén del menu Entradas, que vemos seguidamente.

Alta en Almacin

Destinatario

Ci

Apart

5 Los servicios rurales tipo 3 recogeran la firma y las demas anotaciones pertinentes en el Talén de Retorno de
informacion, que sustituye en su caso a la Hoja de reparto.



Los envios registrados procedentes de los centros de tratamiento (los que tienen asignada como
forma de entrega oficina de referencia u oficina elegida) se recepcionan desde el botdn Alta Almacén
del menu Entradas. Tras la entrada en funcionamiento del almacén unificado de SGIE no es
necesario separar los envios por canales (Lista, No Domiciliaria y Avisados) ni por almacenes (A
Cobrar, A Pagar, Resto), ya que el sistema lo hace de manera automatica. No obstante, el sistema
también permite la asignacion manual del canal. Es necesario hacer uso de ella cuando al sistema le
faltan datos para asignar automaticamente un envio.

También se recepcionan desde la pantalla Alta en Almacén los envios registrados dirigidos a
apartados de correos y los envios estacionados.

Los envios Paq Premium y Paq estandar se asignan automaticamente al canal correspondiente por
las letras iniciales de su cédigo:

- Los PK son Paq Premium avisados por la USE o la Unidad de Distribucion y van al canal
Avisados.

- Los PL son Paq Premium de entrega en oficina elegida, que van al canal Lista.

- Los PQ son Paquete estandar avisados por la USE o la Unidad de Distribucién y van al
canal Avisados.

- Los PR son Paquete estandar que van a la oficina de referencia y se asignan
automaticamente al canal No domiciliaria. El sistema imprime un aviso en la Unidad de
distribucion correspondiente para que se lleve al destinatario.

- Los PS son Paquete estandar que van a la oficina elegida y se asignan automaticamente al
canal Lista. El sistema avisa al destinatario mediante email o mensaje sms.
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12.2.2.2 Liquidacion de envios

La liquidacion de envios se realiza desde el menu Liquidacion. En él nos aparece un desplegable
para que seleccionemos la causa de liquidacion. Si lo que pretendemos es entregar un envio,
seguiremos la siguiente ruta: Liquidacién> Entregado en oficina. Seguidamente leeremos el cédigo
de barras del envio, para que se muestren en la pantalla del ordenador los datos que deben
recogerse del receptor (nombre y apellido y DOI). El destinatario debe firmar en el recuadro de la
tableta digital habilitado para ello.

Tras recoger los datos del destinatario, se pulsa Aceptar, para que quede registrada la entrega. Si el
envio fuese una notificacion u otro envio en el que debe constar el empleado que realiza la entrega,
la aplicacion obliga a rellenar el cédigo de usuario y la contrasefia antes de poder aceptar.

Los envios devueltos por haber agotado el plazo de permanencia en oficina (esta es la principal
causa de devolucién) se controlan diariamente a través de Control/Consultas>Sobrantes almacén,
de manera manual o automatica. Tradicionalmente, desde aqui se obtenia e imprimia el listado de
los envios registrados que se debian devolver en el dia. Seguidamente se procedia a localizar
dichos envios en el almacén y a su devolucion en Liquidacion>Sobrante/ no retirado en oficina,
leyendo los cédigos de barras de los envios con la pistola.

En la actualidad, el sistema permite la devolucién automatica y global de todos los envios sobrantes:
nos situamos en Control/Consultas> Sobrantes almacén; seleccionamos la fecha, los filtros que se
necesiten (si solo queremos seleccionar los envios de un determinado canal) y pulsamos Aceptar.

Seguidamente nos aparecen los envios a liquidar y pulsamos el boton “Liquidacion Automatica”; el
sistema nos muestra un resumen de los envios liquidados; Al capturar el codigo de los envios de
paqueteria liquidados como sobrantes, el sistema imprime una etiqueta de devoluciéon que
colocaremos encima de la que ya tiene. Para el resto de envios, iremos a reimpresion etiquetas de
sobrantes, ponemos la cantidad de etiquetas que vamos a necesitar, aceptamos y nos pasa a otra
pantalla en la que nos pide el cédigo de usuario, la contrasefia y la firma, al aceptar comienzan a
salir las etiquetas que hemos seleccionado. Ponemos una en cada envio sin tapar datos de
destinatario, remitente, ni codigos de envio.



12.3 La PD

La PDA es una herramienta digital que utilizan los carteros de reparto ordinario y urgente para
recoger los datos de entrega o intento de entrega de carta urgente y envios registrados.

12.3.1 Como entrar e introducir envios en la PDA

La pantalla inicial exige que nos identifiquemos mediante nuestro nombre de usuario y contrasefa
para darnos acceso. Esta pantalla nos proporciona ya una serie de datos: la hora, el estado de la
bateria y el grado de conexién a internet.
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Después de acceder, debemos seleccionar el turno, la seccion y la salida. Una vez hecho esto,
pulsamos Aceptar.

Seguidamente nos aparece la pantalla principal.

Tainaiheocsns Ralidas

Es importante comprobar que la fecha y la hora son las actuales; de no ser asi, no se podra salir a
reparto y el jefe debera comunicar la incidencia al CAU para que la resuelva. También se debera
comprobar que la carga de la bateria es suficiente antes de salir al reparto.
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Ademas debemos tener en cuenta una serie de criterios en el cuidado de la PDA:
- Ha de ir siempre dentro de su funda y colgada en el cinturén o bandolera.

- La pantalla ira siempre pegada al cuerpo para evitar su rotura, ya que es la parte mas
delicada del aparato.

- Se utilizara exclusivamente el puntero para seleccionar opciones.

- Cuando se deja de utilizar, debe quedar en su cuna, asegurandonos de que tiene conexion a
la red y queda en proceso de carga.

Cabe tener en cuenta que los envios no se pueden introducir directamente en la PDA, antes se
deben dar de alta en unidad en SGIE, en el caso de las USE, y asignar a seccion en SGIE, en el
caso de las unidades de reparto ordinario. Una vez cargados los envios en la PDA, se pueden
reordenar pulsando uno de estos botones:

UNO A UNO

A continuacion se lee el cédigo de los envios en el orden de reparto deseado, automaticamente
aumentara el contador de reordenados.

Pantalla de recrdenacion de envio
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Seguidamente debes pulsar el botdn Cerrar, cerrar la seccion y pulsar el botén para imprimir la hoja
de reparto desde el ordenador del puesto de SGIE. Debes tener en cuenta que si hay varios envios
para el mismo destinatario (Destinatario Habitual), has de elegir Abrir Relacion y cerrarla al finalizar,
para ello se deben utilizar los siguientes botones: Abrir Relacion, Modif. Relacién y Cerrar Relacion.
También se pueden crear y modificar nuevas relaciones de habituales y abrir relaciones de entregas
multiples. Por ultimo, debemos tener en cuenta que, si modificamos la seccion, hemos de imprimir
de nuevo la Hoja de reparto.



12.3.2 El Reparto

Al comenzar el reparto, hemos de seleccionar desde el menu principal la opcién de Reparto. Una
vez introducido el cédigo de barras de la hoja de reparto (o generado por Talos en caso de tratarse
de unidades sin papel), la aplicacion procede a la descarga de los envios asociados a la misma.
Finalizada la descarga, se mostrara un resumen de envios, como se observa en la imagen inferior.
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‘ Entregado

Un envio solo ofrece dos posibilidades de entrega: entregado o no entregado. Si el envio va a
entregarse, presionamos el botén Entregado y leemos el cédigo de barras (también se ha de hacer
con las cartas ordinarias urgentes' (antes de depositarlas en el buzén, para los avisos de servicio no
es necesario leer el codigo de barras). Dependiendo del tipo de envio, nos pueden solicitar los datos
del receptor y/o destinatario (en el burofax). Si entregas un burofax al destinatario y presionas sobre
Receptor, la PDA recupera el nombre y apellidos del receptor, por lo que solo tendras que introducir
el DNI.

Diktos Receptor

Orden de enwia 2
Producto. Burafax
Enveo: NBOOICEO000000000000004

Mambre y agelhde:
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Receptor

"Las cartas ordinarias urgentes que comienzan su cédigo con UX han tenido cambios en el proceso de la PDA: antes
daba la opcion de Entregado, si se hacia la entrega, o Deposito en buzén. Desde el 7-06-18 unicamente da la opcion
entregado (aunque se deposite en buzén) o Avisado no cabe en buzén.
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En los giros, dentro del sobre aparece un documento donde figura el nombre del destinatario y hay
que indicar que documento aporta para su identificacion, asi mismo hay que cumplimentar los datos
de la persona receptora que debera tener autorizacion por escrito del destinatario, también se indica
que documento de identificacién aporta, y reembolsos internacionales se debe recoger un
documento (tipo y numero) que identifique al destinatario del envio (el nombre del destinatario
vendra cargado por SGIE y habra que validarlo), asi como su ocupacién. Este aspecto debemos
tenerlo en cuenta también para todos los envios con prueba de entrega electrénica. Si el destinatario
es una empresa, automaticamente después de validar los campos, aparece el formulario de
Asignacion de Receptor y sera obligatorio rellenar los datos del receptor.
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Para la entrega o rehusado de los envios se pide la firma, el apellido y el documento acreditativo de
la identidad, (DNI, NIE, pasaporte, documento europeo...) en la PDA. La firma en la pantalla debe
hacerse con el puntero especifico de la PDA.
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Cuando no vayamos a entregar un envio, debemos presionar el boton de No Entregado, marcar el
motivo y leer el cddigo de barras. Cuando se han agotado los intentos de entrega de un envio, la
PDA los pasa a lista de la oficina asociada. También se puede “forzar el pase a lista” cuando un
envio no se avisa a la oficina habitual. En este caso, los pasos son: No Entregado> Lista> Elegir
oficina de lista> Elegir motivo> Leer el codigo de barras> Lista (aparece en rojo).
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La PDA nos facilita conocer determinadas situaciones de los envios: los envios cuyo intento de
entrega sea el ultimo aparece en pantalla de color rojo; si no es el ultimo intento de entrega
aparecera en color azul; si el envio es para depositar en un CityPaq también se advierte en un icono
informativo.
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12.3.3 La Liguidacion

Cuando se ha realizado el intento de entrega del ultimo envio, aparece una pantalla con el detalle y
la situacioén de los envios, donde figuran:

- En verde los envios entregados.

- En rojo los envios no entregados.

- En blanco los envios que no se han tratado.
Los envios no trabajados se deben tratar como envios entregados o no entregados para poder
cerrar el reparto. Mientras no hayas cerrado el reparto puedes realizar cualquier modificacion de los
envios. Al cerrar el reparto se mostrara la ventana de Resumen de Reparto, en la que se puede
comprobar:
- Los datos econdmicos a liquidar con el responsable de la unidad.

- La informacion que devuelve SGIE del estado de los envios.

Seguidamente pulsamos Aceptar.
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Pinchando el icono del euro podras comprobar los importes de la liquidacion con los datos
econdmicos. Si todo es correcto, debes pulsar Aceptar.
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Finalmente se sale de la aplicacion desde el Menu Principal. Después puedes hacer nuevas salidas.

Para cada nueva salida se debe introducir en la pantalla de inicio los datos de usuario y contrasefa,
y seguidamente indicar el turno, seccion y salida (por ese orden).

12.3.3.1 Liguidacion de relaciones

Las relaciones estan formadas por un grupo de envios dirigidos a un Destinatario Habitual o a una
Entrega Multiple. En el momento de hacer la entrega de una relacioén, leeremos los codigos de
barras de todos los envios y después pulsaremos Cerrar Relacion.
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12.3.4 Ayudas interactivas

Pulsando el boton “?” obtenemos ayuda y si queremos obtener ayuda sobre un determinado
producto debemos pulsar el botdon Mostrar ayuda por producto.
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12.3.5 Soporte de incidencias

Finalmente cabe senalar que pulsando el icono de la cornamusa marcado en la siguiente imagen se
accede al soporte de incidencias. Al médulo de soporte de incidencias se puede acceder desde
cualquier ventana de la aplicacion. Si pulsamos Configuracion podremos ver todos los datos
relacionados con la configuracién de la PDA. Los datos que se muestran pueden ser de gran utilidad
para que nos resuelvan posibles incidencias al hablar con el CAU.
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