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Lasprincipales herramientas Corporativas que utiliza Correos en los distintos puestos
operativos ya han sido vistas al estudiar los procesos de admision, curso y entrega de los
envios postales, pero, por exigencias del temario del examen, les daremos mniergtamas
concreto en este tema.

Cabe sefalar que, ademas de las herramientas que aqui verexigisneotras, como
MARABU, MERCURIO, S}GERe son mencionadas enteimario.

También se tratara en este en este tema las App’s de Correos, paginas wetatti@as< y
algunas de sus funcionalidades mas importantes.

HERRAMIENTAS CORPORATIVAS
1. IRIS.0

IRI%.0 (Informacién de Recursos Informaticos y Sistemas) es la aplicaee se utiliza tanto
en las dicinas de Correos como en las Unidades de Admidisiva para la admision de
envios postales, la venta de productos y servicids;@so la gestiéon de la propidi€ina.

Cabe sefalar que no todos los usuarios pueden acceder a las distintas funciones de IRIS. Como
ejemplo, podemos sefalar quels el Diector de la @icina 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 periite realizar tareas basicas de admision.

Acceso da aplicacion IRIS

El Director de la Oficina debe dar de alta en IRIS a los nuevos empleados que se incorporen a la
Oficina para que puedan utilizar el sistema. Para ello se debe utilizar el Sistemaida Gest
Usuarios y Accesos (SIGUA).

Para acceder a IRIS, es necesario estar registrado en la base de datos del sistema y disponer de
un nombre delsuario y Contrasefjzersonal(Usuario C corporativope accede desde la

siguiente pantalla:

8 Ubicacion del usuario

145 estd awmgnado 8 ks ofions: MADA!

"@RIS 6.0 - Confirmar Impo... - 54|

IRIS 6.0

Sialpt &1 NJ a! OSLIiI Nk f2a RIG2a az2y
BConfirmar Importe Acignado a Caja L, . ,
pantalla con el nimero de usuario, nombre y numero de

. L_“ ; la Oficina(Codired, cédigo de 7 nimeros exclusivo de
§ Contrasena: 'Y SRERRRINS .

Gidels: %08 : cada Oficinaa la quepertenece el puesto de trabajo. Si

Conforme 3 : f2a RIFId2a a2y O2NNESGAINvad NEXIS RSO ¢
‘I OlncrvnliuneaE E

| Aceptar |
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de Caja.
Entorno de IRIS
La pantalla de inicio de la aplicacién se divide en 4 zonas:

1 En laparte izquierdade la pantalla esté el

acceso al menu. Se divide en dos submen(
- Admision (color amarillo).
- Gestion (color azul).
I LJdzt & &3 ad DRSvéh idhbss s
expande y se presentan las diferentes
opciones de la aplicacion.
55aRS Sf RSa&LIX 8 puedsf
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, admisio
de envos de dinero (giros), etc.
55a4RS St YSyg abDSad
opciones de mantenimiento, consultas,
listados y cierre de caja, etc.

LIyttt
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Envios Postales
Datos Pregrabados
Linea Econdmica
Carta Certificada
Telegramas
Burofax/Fax
Venta de Productos
Venta Rurales
Cobro Facturas
Cobro Recibos
Apartados

Maquinas de
fFranquear

Otros Servicios
Albaranes
Paquetes

Correspondencia
Unitaria

Envio Dinero

Recarga Tarnjeta
Chente

ONCE
Tarjetas Prepago
Solicitudes D.G.T.

i1 Laparte superiorde la pantalla muestra:

’a

Admision

4 Mantenimiento

J Reimpresion

Fra.Simp

4 Listados
4 Apartados
4 Bolsa Compra

4 Servicios Generales
4 Ficha Rectificativa

4 Alta de Clientes

4 Gestion de Bancos

4 Gestion Caja
4 Balance Tesoreria

4 Tramitacién

Certificaciones

4 Facturas
d Autorizaciéon

Devolucion

4 Gestién de
vendedores O.N.C.E
4 Tarjetas Prepago

4 TCnvio
4 Entrega de Oficina Y
4 Solicitudes D.G.T.

4 Impresion Ticket

Terceros

- Informacion referente a la Oficina (nUmero de usuario, nombre y nimero de

Oficina)

- Accesos directos utiles (pantalla de inicio, calculadora, tarifas, desconexion).

- Informacion referente al mend donde se encuentra el usuario actualmente.

- Otros accesos Utiles, como ver el peso en la balanza o ir al menu de albaranes.
1 Laparte derechade la pantalla muestra los siguientes apartados:
- Servicios relacionadoaccesos directos a servicios afines al actual.

- Ultimos serviciosaccesos directos a los servicios que se ha accedido

actualmente.

- Nuevo clientese atiende a otro cliente y skejapendiente la operacion

actual.

- Total bolsamuestra la cantidad que hay en boa ! f
O20NR RS
- Cliente tarjetaidentificacion de clientes tarjeta Mas Cerca.

- Gestor de turnoggestion de turnos deok clientes (QUENDA).
1 Laparte centralde la pantalla es la zona principal de la aplicacion. Muestra la
informacién necesaria para realizar todas las operaciones posibles. Inicialmente

bols& &4S | OOSRS | ¢

aparecen los siguientes campos:

LJdzt
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- Mensajede Servicioindica los servicios pendientes que tiene el usuario

(bolsa, certificaciones, etc.).

- Informacién comerciahccesos directos con informacion de interés.

02y (NI &¢
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- Acceso a los sistemas externos a la aplicacion, necesarios para realizar otros
servicios de Oficind. f  LJdzf & | INdm&dbs aGiftdmms/extersod
muestraotros productos, servicios y aplicaciones

En este apartado se desarrollan todas las operaciones de atencion al cliente que se pueden
realizar desde el menu de Admision.

La admision deroductos y servicios que comercializa Correos se realiza desde la aplicacion
IRIS.

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

1.1 PROCESO DE ADMISION ORDINARIO/CERTIFICADO

Desdelaopsiy RSt Y S§dnisianbpy@N2a t 2 a

Nuevo Cliente

9 Si el cliente es titular de la Tarjeta Mas Cerca se debe inform
namero, [Peso: | 25ar |
I Se captura el peso colocandbenvio en la balanzaa [~ e

manao. Ambito: Peninsula v Baleares
1 Se indica ebAmbitcé y eldC6digo PostaCF de Destino: | 33001

destino (por defecto aparece peninsulay ESP de B [_ese BY
Espanfa); 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 cédigos

postales). E"i:{:i;ig? a Tﬂ 0 |]-- (1.

1 Existe un icono para activessdAyudas, al activarlo se |z.....2 ——




mostraran bocadillos y al posicionar el cursor sobre los bocadillos aparecera la ayuda

9 Para continuar se introducen las modalidades del producto y se indica si el envio
contiene o no mercancigeeligrosas seleccionando®K SO1 da SNOIF yONI & LISt .
9y Ol a2 RS AYTFT2NXIN a{é¢ o6{A0vI &S RS06S I RKS
verde.

(OEEEES  VADRIDSUCE GEEmM 01022006 lowaany G 0 o
Inicie > Admision > Envios Postales
8 Envios Postales - 4« 0
Servicios
M Cartas Paquetes Relacionados
[3 Mantersrmento
3 dol & Certsfficedos
Lnes
Econdenica
Peso: or Modalidades  Info. Envio
- 1 Aviso de Jtimos
Ambito: Peninsula v Baleares » L) recbo ‘-j : : ":‘r’-‘:‘.‘:- l-.-|;:< L .. u .. !::vkm
CP Destino O F'etmbc%c. $Om :
Pais ESP LA '"W'dr'.uullllllllllnllll'

9 La aplicacion muestra los envios compatibles con el peso, destino y caracteristicas
introducidas.

: Cartas Paquetes
-lIIIIll-.III-II--I-I-l-III-I-l.IIII-III--I-IIIII-IIIII
Caracteristicas del envio
Peso: | gr Modalidades Info. Envio
Ambito: Peninsula y Baleares VJ O f;fgode O No normaliz.
. (Tiene Mercancdias Peligrosas?
CP Destino | [] Reembolso OsOn
"’ v
Pais [ Ese [ Asegurado
I ESPANA C Datos Pregrabades
f\ umm ) Interurbano * (Sélo para envios pre-registrados
Cédigo de envio® o |
N° Referencia
Envios compatibles

e B [ | e O e B
*ordinaris [N roeete — QI coriicads [N e Cortificads |

e @ I CARTAS!
| Voto por Correo | bemmmst

Envios compatibles

[ @ 28,50
Pag. Arul ] [nt. Premium PAQ Today | ﬁ

@ | D) (D] 30,40 [
Imt. Standard Imt. Econdmido Log. Inverss m

— — ======1
: : I PAOUETE‘I

Int. Light Pag Ligers e — 7]

Digitalizacion resquardo de admisién

Serellenanlos ddos de remitente y destinatarien pantallZ & S
2LISNI OAsyé S GLRAZ2YS ¢ RS




recogela firma del cliente en la tablef@na vez comprobados losiws) yse pulsat ! OS LJi I NE =
gquedando almacenado en la nube para posteriores consieguidamente se imprime la

etiqueta del envio y el resguardte admision9 f OKSO1 &a5A3IAGEE AT OAsyé |1
defecto.

La digitalizacién no es posible pargualos envios, por ejemplo para la admision de
certificados por relacion.

L FIS 60 - Windows lrtemet Evplorer < g
usker: -
'S >asego .
1 Valencano ]
' Hora T0'28°33 '
' '
S —
! -DESTINATARIO - -
. 1 L]
' CcC '
' = '
' C '
! 28012 _Manown 1
|’_-Jnsu-mm-u|-.l—- oo o ﬁ
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R 2828794 - MADRID SUC T orE 3 &
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= PRODUCTO /| VALORES ANADIDOS - - FIRMA REMI TEHTEbAbTGR!ZADIO -
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Cobro al cliente
wSIFEATFRI dzyl FRYAaAAsy«klfaGF 2 @Syidl s St AYLRNI:!

I Antes de cobrar se debe comprobar que el importe a cobrar
(productos y servicios adicionales detallados en pantalla) es
correcto.

1 Se comunica al cliente el total a pagar, una vez efectue el pa
&S Lzt &1 &A20NB &/ 20NINJ . 2fal €0

1 Sies cliente con Tarjeta Mas Cerca y no se informé al principio de la operacion se
identificara en esta pantalla.

T 9t OKSO1l Gt NRY2OA2ySaé HLIEAOI LINEYHOrzySs @
descuentos a los productos de la bolsa que dispongdn ... ...
de estos.

1 Se selecciona forma de pago.

[ 2LI0Asy aG{AYy T OhGdzNI ¢ |

Total Bolsa

3,45
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Si el cliente solicita factura, 88506 S &aSt SOOA 2y NJ a/ 2y FI OG dzNI £
del cliente. La factura se emite por la impresora para su entiegiente

1 Es posible dejar bolsas pendientes de cobro (atender otro cliente sin completar el
cobrolLJdzf &1 NJ &2 0 NB bddbkSNARl NEf 0AdS y{(ISS ¢LIRS RSY | OG A DI
YSyg aDSaldAsyé 2 RSAaRS St SAaONARG2ANRAZ2Z RS €I
cierre de caja NO pueden existir bolsas pendientes.
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> Enwvis Postales R I L RN R R R L L L R A L ALYy Y]

Imichs > Adensassn

g af b ki Thams nn mnmn s mamn nn nmnm e E E
Fafma de cobio L]

Forma de cobro
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Informar tarjeta “Mas Cerca”

(2T I R Ly R e L R LR R R X LR T S e Y]

masaninney
““ .’...:

Formas depago

Cobro .

f Pagoenefectivoii SOf S+ NJ Sy $fR26G ¥ ll-.ﬂ& a 9y NI 3
cantidad recibida del cliente. La aplicacion muestra la | < %
cantidad a devolver. Lo

9 Pago con tarjetael sistema da la opcién de cobro con
tarjeta. Se debe identificar al cliente con los datos del titular de la tarjeta que
apareceran en la parte inferioHay que seguir las instrucciones de la pantalla. Se
imprimira justificante a continuacion del ticket. Si el cliente no introduce PIN, se debe
recoger la firma del cliente en dicho documento. Si el pago es con tarjeta, el campo
G9YUNB3IlI R2¢ aubmaicavdnie.A YSy i |
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, aparecerda un melasae 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. Al pulsar

! OSLIiF NEX [jdzSRFNY O2Y2 o62ftal Ilhaddedl I |l dzS
pagar en metalico y como bolsa pendiente de cobrar la de los productos que se

pueden pagar con tarjeta. Cuando se venden productos postales y parapostales (por

ejemplo sellos), la bolsa se divide automaticamente, generando dos tiques.

I Tarjeta clienteidentificar al titular de la tarjeta e informar el DOI en el campo
KFoAfAGFR2 LI N} Stttz O2y fla fSGUNra a9o{é If
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)l

cobro con Tarjeta Cliente debe informarse la tarjeta previamente (en la pantalla de
inicio antes de trabajar los envios del cliente), o en la pantalla de cobro. Se puede
identificar la Tarjeta Mas Cerca en el momento del cobro si no se realizé previamente.

Pago por transferenciangreso en cuenta.

1.2 ADMISION DE ENVIOS POSTALES

Enel ment Inicio>>Admisiong>y G N 2 &
RSARS
OSNIATAOFRFA &

LI2adlfSa
tF LSadl 3t

g202 LI2N O2 NNB

ICaitatNBE ® S¢t RRazS 1Sadtk

& /carthklondidagias, airfenteddzdriviSaylas, | uRyhies A NJ

2 dir PRySaieRRAUl, £ I LIS A |

Pag Premium, Paq Estandar, Paq Ligero, Logistica Inversa, Paq Today, Paquete Standard
internacional, Paquete Premium internacional, Paquete Light y Paquete internacional
economico.

Admision de envios ordinarios

)l

= =4 —a A

= =

Introducirel codigo postal para envios nacionales o selectidnait | NJByiyS2NHzND | y 2 ¢

segun corresponda.
Para envios internacionales seleccioeblpais.
Seleccionael producto pulsando con el raton.

La siguiente pantalla muestra las caracteristicas seleccionadas.
Si el envio pesa menos de 20 gramos y no cumple los requisitos de normalizacion,

marca éNo normalizade.

Indica el nimerode envios, por defecto aparecearcado 1.
Para admisiones hasta 30 envios se imprimira una etique
pega@en la esquina superior derecha de cada envio.

ta adhesiva por envée, que

Si el envio lleva franqueo iniciagé ha de consignan su campo. En caso de admitir
mas de 1 envio, el importe a consignar sera el unitario. Si se infotefsaanquec,
todas las cartas que se admitareavkz deberan llevar el mismo importe de franqueo

inicial.

Comprobaly pulsa GAceptag para que el importe suba a bolsa y procedecobro.

Caracteristicas de la carta ordinaria,
antes de aceptar, para que pase a bolsa

Caracteristicas del envio

Ne envios
Precio base

Franqueo inicial oo essve

3
sEEEsssEEEsnnmnl

.
.

.

.

Total a pagar ) .
-------------------------------- s
.

.

.
.
.
.
Loice 5
--------- secsssscscsssscsesssssssscccesscsesnnsenes
8 Carta Ordinaria \%e/ o
SENENENENEENEEEEEEN

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

Indica, en su caso, el
franqueo inicial

---------

Admision Carta certificada

1 Accede desdedEnvios Postalé® directamente desde el mend de Admisiéon

1

Seguiros pasos del proceso de admision general.

11



9 Capturar peso, indicar destinorsigna CP y si el envio contienen o no MMPP
1 Seleccionar, si el cliente lo desea, el valor afiadido haciendo clic sobre la casilla (aviso
de recibo, valor declarado, reembolsadc 8:
- Sise pulsda opciéndValordeclaradé ¥ S& 20f A Jelimpdd®d 2 O2 YLI SO I
- Sise pulsda opciéndReembolsé, completa la cantidad a cobrar en destino y las
pestafias adicionales.

- Es obligatorio cumplimentar datos de la Firma Digital
. . . , [] Dpigitalizacién Email
pestanacDatos destinatad-Remitente& y o —
digitalizar la firma. En el caso de que el {  DigitazacionyEmail |

cliente desee recibir el justificante de envio
por email, marceel checl{aparece marcado por defecte)incorpora el dato.

1 Siel envio pesa menos de 20 gramos y no cumple los requisitos de inaaidal,
marca oNo normalizade.

1 Si el envidlevael Franqueo inicialo olvidarconsignarlo en la casilla correspondiente.

1 Pulsa sobre el botéroAceptak. La aplicacién indica que se va a imprimir la etiqueta
del envio.

1 La aplicacion solicita queintroduzcael impreso de admision en la
impresoratalidadora cuando no se haya digitalizado. Si es carta certificada urgente o
con reembolso el impreso hay que digitalizarlo por lo que para proceder a la admision
e impresion de la etiqueta el cliente defianar en la tableta. En este caso el
resguardo de admisién se recoge en la impresora laser

1 Cobra al cliente.

1 Entrega el original del impreso validado al cliente y archiaacopia. En caso de
resguardo digitalizado se entrega éste al cliente y hadgia copia en |&ficina

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

: Pestanas para datos del envio :
'-.aa«ao;..iiinoo..ii:.oo..iiiaoo..ici.oo..ia“
BEEd. I-lt-|1-l-- : o
u
tg.‘ G}ﬂ't;l_l".f Tk » Admaia rwm.’oﬂpll: * vEG=
hﬂws‘pwnnﬂ}outﬂﬂhb &ﬁ, —
itbt;:;‘!‘;L;ti&grﬁkﬂ#’ﬁ!&*'ﬁHgy;--o‘:;‘:’“ﬂ‘:;-a: n-l..-.:....h
el MR Ll N = 13 . %
O o [ P ’ : Valores anadidos a .
- @a E vt ey senalar, en su caso. :
o - £ R ——— Ios * *
meva I ",ﬁ, EE - + Al pulsar sale marcado
..-.-..--.-._..“.n.t_“.x.'"ﬁ‘. b cttttooocotitoaod"m @ :
e : [ & :
: = Tociam ] Tesssssssecssrsiessssassseieqat”
Adisciha m‘lh'-dﬁ: Al ciian iiniteAs waldacida Lok ':.'I"-
m: [r— & Valider M11A m‘..
:-pm‘ Hramgasu ik al siiaris it -
[rrp—ran ’: I o
J—— :— :..“_“: .‘..-uunu-uuu-uu-uuu-uu-uuu-uu e
— i P Al imprimir etiqueta
i * Tikal 3 wvior s H - - H
Vit .. i puedes elegir pequena o :
. = grande.

Teclea el Codigo
Postal o busca con Indica. en su caso

la lupa. el franqueo inicial. i

.
FaE R R R RS E R R R R .
3
Basanenssnenensnnanemensnsnn
) O € |& [
=] » , :

N

R Y
LE R R R R
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Admision multiple. Caracteristicas a tener en cuenta

T {A St OftASyidS RSLRaAll QI NAR2&a SyogN2a Lk
otra pantalla que captura los codigos. Se puede marcar la opcién:

- Uno a wo cuando bs codigos no sean correlativos y los envios tengan distinto
codigo postal, peso o caracteristic& algun parametro de los envios coincide se
podrd marcar el check para fijar el dato.

- Por rangocuand los codigos sean correlativos y los esvtgngan el mismo
cbdigo postal, peso y caracteristicas. En este caso se debe introducir el N° de
envios a admitir y el codigo del envio con el numero més bajo.

9 Validar la relacion. Entregar el ejemplar para el clieseléado y archivar copia. El
cliente debera firmar en el reverso de la relacion.

Admision de Paqueteria

Tras registralos datos generales del envjmeso, ambito, codigo postal deleo y posibles
valores anadidosjeleccionael tipo de paquete adecuado a las necesidades del cliente.

Enlos 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 justificantegdataente (en papel o
email).

Si el cliente tiene contrato, se ha de consignar el nUmero de contrato y de cliente,
seleccionand@reviamente el tipo de franqueffranqueo pagadp Se ha de tener en cuenta
gue no se cobra al clienen (ficina cuanddiene contrato o cuando presenta un envio con
sobre prepagado.

Admision de paqueteria Pag Estdndar y Pagq Premium

1 ' OOSRSNJ RSaRS a9y@N2a tzaidlfSaé¢gd & asStsSo
paquete deseado.

1 Enlos envios que se presentan sin ning@isteo previo, la operativa consiste en
introducir en el sistema todos los datos del envio: datos generales (peso, cddigo postal
de destino, si contiene 0 ho mercancias peligrosas), datos de destinatario y remitente.

1 Seleccionar Valores afiadidos si progadedalidad de entrega, cumplimentar en su
totalidad los datos del destinatario y remitente. Si es Oficina elegida debe incluirse un
teléfono/email de destinatario.

aalr t

OA2Y

1 /tASydSa O2y O2y (N} G2Y O2y&A3ylI N abo / 2y NI

enTig RS FTNIVYIdzS2 GCNIyljdzS2 LI 3l R2¢

T 9y OlF&a2 RS y2 [LR2NIFNI NBFSNBYOALF YI NOFNJ ab?2

T 9y St OFL&a2 RS dziAft AT FNI SyolftlFa2as$S RS G NR
el embalaje utilizado.

1 Si el envio es contra reembolso informar de la cantidg&inbolsable. Si es abono en
OdzSy il RS6S aStSOOA2yI NAS Sadl Y2RIf AR
S AYO2NLIER2NI NI St ygYSNRB RS OdsSSydal Sy ¢t
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Para envios preegistrados o bajo contrato, leer el codigo de barrastmducirlo

manualmente en la pantalla principal de envios postales. El envio puede no estar pre
NBIAAGNIrR2 a{bé¢d {S £SS St ygYSNR Sy I L}y
accede seleccionando el botén. Aparecen los datos del envio. Son aigégiel peso

y las medidas.

Si estan sujetos a tramites aduaneros, actuar segun el procedimiento que se indica en

St FLINIFR2 G9y@N2a adz2zSaz2a | GNI YAGSa | Rdz
tdzf &1 yR2 a! OSLIiF NE | LI NBOS I @AadzZ tAll OAsy
emergate, se imprime por la etiguetadora la etiqueta (en caso de ser necesario) y se

recoge el resguardo de admision de la impresora laser y se entrega justificante al

cliente.

También, en el caso de no querer copia en papel, se puede informar del email del

remitente en la pantalla de admisién (junto al check de digitalizacion), el justificante se

envia automaticamente al correo electrénico del cliente. La Oficina no archiva ninguna

copia. ,
P Existen procedimientos de logistica inversa para devoluciones

Nunca Cursal‘ envios sin informacion. de los Paq Premium y Paq Estandar.
Intcig > Admisidn > Lovios Postales
|BPaq 72 : \‘.2/ - 0
™M Valores afadidos Datos del destinatario y re: -5
il .
N Tipo de Franqueo en caso de
Comtmiicns gt omte contrato FRANQUEO PAGADO.
Peso 10 o ane | om
P Destino| 28012 anche | am [ mef.M11a | ~ : :
Pais ESP Largo ‘ ('ll.....-.....-.....-.....-...
= e I :’,:‘w [ o : Tipo Franqueo m
Tiene Mercancias Peligrosas? H i IA domii o lE ?
g s E B e

2 Tipo de envio
I..IIII..III...IIl...lll.l.'“‘l.‘"“

Postiibris ‘
o-ooo--u.o--tc.o-tcu..---l.to--o-.o----ooq--u.o--ou.o---u‘

.
a Eotrega Lxclusiva al Destinatario .‘
: Seguro a todo riesgo | L :
. Referencia cliente ] we apurta ] Reembolso | °
L] °
" Cuenta / | [ | ®
e Pack Libre Servicio ""\“ *
. rma Digital .
(] oolo:“l":::'cd&ou:xtoooo.ooooo..o paRAsLAg e .ot..‘&noo..oo. (1
Sogurn ..o.oocolooo."oo.al.oo.o..
. ~ . .
.
EEENA— + Valores anadidos. :
Procio base | coste . .
Valores Total '.--o.o---o-oo-noo-clooocl'
ARadidos
Inicio > Admisién > Envios Postales
1) g
@ paq 72 (S Y ORI )
Servici
M Valores aiadidos Datos del destinatario y remitente Contenido del envio I!z|a:vio|c|:;os
E
3 Cédigo Envio / Nube de puntos
Caracteristicas del envio & - = Ultimos
P lumétri Reimprimir Validar Servicios
= e eso Volumétrico _ etiqueta M11A Carta
9 Alto cm @ Etiquetadora O Imp. Laser Certificada
cppestino[ 26012 B ancho [ om | [J Ref.M11A
Pais ESP Largo cm
M & Peso [ Tipo Franqueo [ Cliente Tarjeta |
— E’ ot = Modalidad d
alidad de
iTiene Mercancias Peligrosas? Entrega e

Os®n
Tipo de envio
.lcoo.o.cooooocooo.ocoooooc.o..oco.J-roo.‘alsolg

: Elegir embalaje Tarifa Plana:
Seguroatodoriesgo [T “Pack Libre Servicio™.

Referencia cliente [ no .pc’
*ese sssae . esssscee
-L:"°s:<¢:r.~z,°e§:,z.:.z'"------?3&’“"’1 B 6 © 1 " faaaar
~ :t qun'quﬂal
h Digitalizacion ] Email

g e e
# PAQ BICICLETA CANARIAS
® PAQ BICICLETA RONCESVALLES
' PAQ Bicicleta 72

o | SOBRE PAQ72 RIGIDO GRANDE Franqueo Inicial unitario
o SOBRE PAQ72 RIGIDO PEQUENO o Eroatueo Falta

# SOBRE PAQ72 ACOLCHADO GRANDE 0,00 inicial 0,00 ¢ nqueo 6,99
® SOBRE PAQ72 ACOLCHADO PEQUENO &
® |CAJA PAQ72 GRANDE ®5.99

: CAJA PAQ72 MEDIANA s

o PAQ PEREGRINO GRANDE -5
& PAQ PEREGRINO PEQUENO .

. &

[ Cancotar |
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Admision pormanifiesto (Relacion)

Menu Admision>>Paquetes>>con Rdmision rapida>>Lectura codigo
manifiesto_Generar_Introducir codigo de barras del envio>>Generar.

Si no se puede proceder a la lectura de los envios individualmense, generarda
facturacion demismo.

Envios sujetos a tramites aduaneros

1

Cuando un envio es susceptible de precisar  ————m——
tramites aduaneros, el sistema emite una alarm
para informar al usuario de IRIS.

9y St LI NIl R2 a520dzy EEOR AR Daad s Solgudo X pasie
aSt SOOA2Yy L NJ LI NI Sy o@N|
alguna de las otras opciones y para particulare<
4SSt SOOA2Y I N) G/ bHoé @
Los clientes interesados en que Correos les confeccione el DUA de exportacion lo

pueden solicitar en el momento de depositar sus envios, mediante la presentacion del
Y2RSf2 2FADAIIRS RISdzi #NRIONRAsY RS RSaLIl OK2 |/
firmado y sellado, junto a las facturas que documenten la transaccién comercial.

Si el envio no requiere DUA exportacién, se dirige a Canarias o Ceuta y su contenido no

son documentos, hay que realiaama agrupacioén EAI (agrupacién de envios para la

importacion), incluyendo los envios de la misma remesa (mismo producto, remitente,
destinatario, y mismo punto de entrega).

L G Cl O dzN.

Documentacion DUA

La gestion del DUA la realiza Correos. Documentacion DUA

CH[ C 0O0YSy?z2 Ndloodnja l’afa(-:tu'la eémerjcﬁ? de | O Factura Comens )

onnne ¢& f1I Tl OudzNT ff SOOI (<3.000¢) [ £ Sl a
aAYy 5!'1 RS SELSRAOAsYEO®D “I’;'ijc

Otros: la gestion aduanera la realiza otro agente ) cN23

aduanero. W) e

9f AYLRNIS RS fI FFO0Gdz2Nt S& YSYZNJ RS HHe®
DAL para envios de particulares. CNRS(Of I NI OAsy YSNOIYyONIa KI aid
OAYLRNIOS &dz2LISNA2NJ RS onne Sy €F RSOfF NI OAsy

con destino internacional fuerdE).

1.3 ADMISION LINEA ECONOMICA

1
1
1
1

{S I OOSRS RSaRS St YSyg o[ NYSI 902ysYAOI £
Comprobar el contedo del envio para saber si se adecua al producto.

Seleccionar en el desplegable el tipo de producto.

Recordar que este tipo de envios suelen requerir remesas minimas, algun tipo de

contrato o acreditacion.

15



9 Incluir el nimero de envios bajo los mismos partioseadicionales segun producto y
aceptar.
1 Cobrar el total de la bolsa al cliente.

Imicie > Admision > Linea ECORMmMIca
B Linea Econdmica \ssf
M Caracteristicas del envio
F dal
M .................... Ce
U Peso 1000 gr Productos b Er
Ambito: Peninsula v Baleares |«
= Ultimos
Pais ESP Servicine
EsPafs [ Envios Postales
! Intaruroa
) Urbano (' Interurbano F Y
Iasonsnsnmannnseaed Moot
1 rt F inicial gpitari
mpore yessssannan Spitadia LG Total Bolsa
. .
N envios . . ’
Precio base : Desplegable :
- : —— qobrar
Aviso de recibo [ *sesssnsssassssasssanane
Certificada
Tempo [ L Frangueo inicial 0,00
Pre, Efvias
Selec. Sectores [ [ Falla lrangueo
Total Total a pagar

1.4 ADMISION ENVIO DE DINERO

Envio de dinero nacional

1 Solicitar DOI (Documento Oficial de Identidad).
T { St SOOA2YINJ a¢ALIR RS IAANRE O
I Cumplimentar datos de destinatar@importe a girar.
9 Introducir identificacion cliente, accediendo a la base de datos en el boton amarillo
6{ St SOOAsYy 5hLéd {A y2 SEA&GS Ot ASydS OdzyLi
documento. Si ya esta dado de alta comprobar que los datos sorctusne visualizar
el documento escaneado. En caso de error o cambio de datos, modificar. Si hay
cambios en el DOI, escanear de nuevo. Al aceptar la pantalla de PBC aparecen
cumplimentados los datos de origen. Es posible que se requiera algun tipo de
documentacién adicional como la Declaracion de Actividad Econdmica, DAE.
1 {StSOOA2YIN) dal yGSYSNI5SadAyldFNR2¢ 6 LI NI
G! ONANI NBfFOAsyé¢ O6LI NI YIFYyOiSySNIft2a RI(G2a
1 / dzYLX AYSY UGl N2 $8ax002 HAEBRARS wSOAG20 &A LN
SYON2¢ o
9 wSEtfSYIN d/ 2YdzyAOFOAsy t NAGDFREFEES aAA 2 az2fa
1 Proceder al cobro, el remitente y empleado deben firmar. Entregar la copia al
remitente. Si se trata de un Envio de dinero inmediato (antigum IBmediato)
comunicar el numero de localizador que aparece en el impreso.

S
R
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*as ced o e

NUES
Inicio > Admisidn > Envio Dinero > Alta Envie Dinare

8 Alta Envio de Dinero

Admision de Envios de Dinero
Envios Postales <
Detos Pregrabedes | oo, 3a v importe a Pagar Destino |
Linea Econdmeca
Carts Cestificads | Metalice v Importe a Cobrar Oficina
Telegramas Divisa
Burofex/Tax
Venta de . Cambio Divisa |
Cobro lscturas
Cobiro Ratibes Nacona v Forma Abone Dastino Ao
Apartados % den de Ingres cw V¥ Fecha puesta a Pago
Miquinas de K
Franquear -
Otros Servicios [Selectone un Ce v
Albarsnes {
. | L*®0ccsessscsenns,
A | . o
o W8 hans x . z .
Compuratr % | : Enviode
- eosssenese . .
. - : dinero :
freanncnmpee . .
Chien [ ®sescesssssensssse”
—— |
Tarjetas Prepago
Distintive
Medicambiental
Cod. Postal

Ultimos Servicios

Mueva

Tiwnte
Total Bolsa
=

Lobrar Bolss

[ Gestor Turnos
Automiético

C1IO575  NUESTRA SEACRA DE JESUS | OTRIS1S  13/00/20

=

15

Lakhs > Aduwsidan > Enwie Disera > Alls Eavie Dinsre

B Alta Envio de Dinero

atsasBaEBEBEENBERBRERER Y

M - DATOS REMITENTE o anados

E . . - .

J vl S S o.ul Declaracion PBC
Direccidn .titttoaitttcaitstaains.’.‘.;.sm.m
Cod, Postal

[ sesssssssRIRsERRE W
Localidad '
.'-'..-'.'..r..l.l.mm.' . H
:"Wml i:llinil: TlpG de DOI m
=ﬁl-|lll|-|lLliinlllii.lli fasssssas ET T I L
PSSP NASS I FEASS P NAS G P NAGSRPRARER SRR EAES Ny,
w Comunicacion Privada: u Tt Baslea
i . ;
" | ]
'q__ﬁ&?E!l-'---l-1---l-n---------l-lnn.l.cnnnl.c‘ brar Boles
Tmporte Girado 100,00 .'. Sealer Turnes
. Automatico

Tasa Fija 3,5 "s

Derachas 50

ATEHO=
O

Serviclos Adickonales
Importe Tatal

| Chamie M0 swiorcs wie datos

ot gl

Envio de dinero internacional

Espacio para la
comunicacion
privada

1 Seguir el mismo proceso que para el envio de dinero nacional, pero se selecciona el
Pais y se introduce el imporém Euros u otra divisa (nunca ambas).Importante CP

Destino.

oficinas pagadoras en el pais de destino.

Si se trata de un giro IFS (giro electrénico) informar al cliente del n° del localizador y las

Correos casliver S Y I Pqocesos de adision. Informacion R dzl ypad$J160 a 162)
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1.5 ADMISION DE PRODUCTOS TELEGRAFICOS

Admision de Telegramas

1 Seleccionar Tipo (habitualmente @Drdinario a Domicilio), Destino, C.P. (si es
Esparia), N° palabras.

9 Ofrecer a los clientes los Servicios adicionales y selestdsr(acuse de recibo, copia

certificada).

Marcar, en su caso, opciones (Pago diferido / Metalico).

= =

teclear N° total.

tdzf A1 NJ St 06205y @/ 2YLX Sasinétksar@ds. NSt f Sy | NJ St

Aceptar, validar TG1, cobrar y entregar resguardo.

En el menu Gestibn>>Mantenimiento>>Telegrama buscar el telegrama, pulsar en

G{ 2t AOAGI NI SYygN2¢ & O2YLINROFNI |jdzS St Sail
07/07/2011  18:46:27 2]

= -4 —a -

n;w
\}a)RReos Inicio » Admision > lelegramas

pe 2 Alta A
DI\FJO ...lll...'lI...lll...ll..."ll..'l. :

Servicios
Datos Telegrama L. Relacionados

..........................l.............‘. Manten miento
#* 8t Telegrama | g Telegrama

R Ry e 4
® Feche de imposicion | 07/07/2011 | 18:46.0¢
™ [ .

L
Seesscsscscsssmecsee e e allitimos
}rvmos

Tipo Telegrama :

..........................q'h

Admision mdltiple &

.
wino

ey

Oficina | [
: N°palabras

sesssepsnssssapess

N° palabras tasables [ N© palabras reales
L®®0ccsscsssseesee,

Servicios
adicionales

L
&  Pses00
w Tesa lija/primer bloque | 0,00

a 3 —.—
s VYdowdiaidensnapel
Importe palabras 0,

Impuecsto | 1,00 Total

Admision de Burofax

Se accede desde¥lSy g G Cl E¢ @

{ St SOOA2Y I NJ G¢CALIRES LRNI RSFSOG2 I LI NBOS
incluye siempre Prueba de Entrega y Copia Certificada del Texto.

I Teclear nimero de paginaso se admitiran paginas en blanco para transmitirlas.
 Siunmism®f ASyiS RSLRaAGI G NRA2& 0dzNBefestE Sa a$S
forma quedan bloqueados los Datos de origen y se evita tener que cumplimentarlos
nuevamente para cada envin este caso se imprimiran todos los resguardos juntos

al final de la anhision junto con las condiciones del servicio. Una vez finalizada la
AYF2NXYIOAsy RS (G2R2a f 2a Sy Ne2esdte mddaed I NJ St
el resguardo de imposicion para el cliente apareceran agrupados todos los burofaxes

junto al condicioado del servicipara su entrega al cliente.

= =
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Cumplimentar los datos obligatoriosde I&8a G I 3 & a5 (2 &eniéB8oa G Ay 2 k h N

en cuenta que un burofax solo se puede enviar a un Unico destinaEaria pestafia

G5FG2a hNRARISYyE aSenail sBsolitith PHE {Publda 8e EStflegaO I Y LJ2

Electrénica). En el caso de que el cliente no desee transmitir sus datos a destino se

FOGAGLE 1 OFaAattl ahOdz GFNJ RFi2a RSt
Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcion de pago difesi@o, e

wSYAGS

opcién solo se activa en el Burofax Premium, donde hay que detallar el nimero de
cliente y de contrato correspondiente. El importe de dichas admisiones, no subira a

bolsa.

{ St SOOA2YI N a{ SNBPAOA24 I RAOAZ2Yy Il f Baéd 9y St
desea: Prueba de Entrega Electronica PEE o Prueba de Entrega Fisica PEF, Copia

certificada, Custodia 120 meses. En el caso de Burofax Premium Plus elegir PEE/PEF.

Posibilidad de seleccionar 120 meses de custodia (por defecto se custodia 60 meses).

Si & un Burofax Internacional elegir Burofax Premium en este caso la Copia Certificada

s6lo podra solicitarse en el momento de la admision.

tdzf &F NJ a! OSLIGII N & NBO23ISNIfF FANXYI
la caratuh, con numeracion NBXXX y todos los datos informadpst la impresora
multifuncién subiendo el importe a bolsa.

Esta caratula acompafiara siempre a los documentos a transmitir, en ella figura
también la fecha, hora de admision, tipo de envio, valores afiadidos y Oficina de
admision.

RSt

Se debe cobrar al cliente antes de realizar la transmision del burofax (el nimero para

transmitirlo aparece en la caratula del envio, margen izquidRiGO: 26696
Junto a la caréatula el sistema imprime otra hoja con el resguardo y el condicjona
que se ha de entregar al cliente.

© lRlS 6.0 - Windows Intemet Exploter provlded by Correos y Te!egrafos

? ,
el = Alta Fax ¥ A e
Servicios
” Fecha de N == D}V’loj e Relacdonadas
; ine\;o:kién [38751/2617 Tipo 3 BUROFAX Prermium M o curades | Mantenimients
> 5 o
U porade mpos. ! 17:18 ?ax | N* Paginas
mi. Maltiple Fan Adm. Madtiphe Cod, Admision A
“" .“ v I Ultimos
[ ono Diferido Servicios
alta ¢
- oo Yalbors
*
. Datos Destino Datos Origen Datos Emall y SMS

Admision mdltiple o

Apartado [ | [ Chente Tareta |

Apelfidos | Nusvo Chents

[ al Bole
Direcdon [ C.P. ! | ,,h' Ao
Teléfono/Fax | Provinda|
Oficina [ pestino |
Telef r
..UU'E....C.oo..oooo..tooo. oo gl
° a .......'.........'.
. a Total > .
; ° 5 AL .
] bbb
®
: aBod3" 3 tmeonte neto (am + Servicios :
° meses 2 . .
e PEE 1 PEF : Volores Ahadidos )00 o o lw .
: . S imuesto —w + adicionales
m  C.Certificada ® yotal ® .
TIr

................C...‘ll...ill..’lll.. ®evvcscssesecsnene”
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coition
Inlgio > Admisién » Fax

ZIRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided

MADRID SUC 7

L
Stwéivesrsncoossrncoosrncsehan ...of‘

by Correos y Tologrg.

18/0120407 17:45:58 .

Pestanas que
cumplimentar

‘AA--‘A.J

Datos .

=
B v vy e —— -
; 'WM, 0P 000 ERe P sBe e peReesos s sl accrssncecsrcccccncee”
. ; de Fax
U yors de lmnot[ 1741 :‘:‘ | 0 NoO l’nqln.u[
[ Admi. Miltiple For Aden. Multiphs Cod. Admision [
Uitimos
[} Pago Diferide Servicios
s ARa de
Telegrarmas
Datos Destino Datos Origen Datos Email y SMS
apartado (1] | Chente Taryeta |
Nombre I . @ Apelidusl .
S e
Direccion | cP. Total Bolsa
Teléfono/fax [ vmvlmia[ l
llou';k".--{-...ll...nulcoonllW“L L0 e8¢ db0n0e LETIN
R Emoil o
.
LS L E r’-mﬂm—.—m L] . . . - o
.
: Obligatorio email :
[ Oculter datos remitente ° .
®sevvsesessssscsevscscsccnee”
Total
Custodia 120 0 Importe Neto [ 000
meces - o -
PEE ] peF rl Valores Alladidos 0,00
’ et ) Inpuesto
C.Centificada (|} Total

1.6 MENU DE ADMISION IRIS:

Reenvio Postal

OTROS SERVICIOS

1 Acceder a través del Mg de Admisidon>>0tros Servicios>>Reenvio Postal.

1 Comprobar que el cliente aporta la documentacién requesigglin proceso.

I Fotocopiar los documentos necesarios para el archivo junto al contrato en la Oficina.

1 Cumplimentar los campos solicitados por la aplicacion, indicando ademas el ambito del
reenvio y la duracion de la suscripcion.

f Una vez rellenos los campadsldzf & NJ a¢! OSLIiF NE® [ | LX AOI OAsy
G/ 2YLX SGFNI!'fdF RS wSSygN2 tz2ailftéd 9y Sttt
modalidad del servicio contratado, direccion inicial y direccion de reenvio (en el campo
GLAE2e Sy fI ri@®@ANBSOOAsY Sa ydzys

f tdzZf &FNJ &a! OSLIiF NE LI NF¥ RFNIJRS FEdF St NBSyoN

duplicado. Recoger la firma del cliente en el contrato, firma y NIP del empleado, cobrar
el servicio contratado y entregar la copia como resguardo.

En el Reenvio Postal seleccionamos Definitivo cuando el cliente no vuelve a la direccion
actual y Temporal cuando al finalizar el contrato la correspondencia vuelve a llevarse a
la direccion inicial.

3 RIS 6.0 - Compleiar alla del Rook. % 2.

SCorRrREOS

B Completar alta del Reenwvio Postal

LDwswy comphetsr o aky Sl

Mensajes del sistema de Alta de Reenvio

B Impresion del Contrato de Reenvio Postal

Se ha dado de alta el Confrato de Reshvia P
1101251000235 1

112293
Irtrodurcs o aroreso de Resnvic Postsl pary walider

Octal &% ZB2E TS -110135.
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X 0.....00".‘0..'..0.'..‘00.' R
Inicio > Admision > Otros Serviclos > Roenvio Postal
e 00 B L C L EL L EL LI L \
Servicios
M Reenwvio Postal Reda 2
E
3 Codigo de la Oficina: [ 29494 Fecha del registro:
Ambsto: NACION v
Duracidn: 1 MES v Importe: Uithney Servicion
e bo.ttoo.oooo.otttoooooo.oo-o..o.'lo.o.-.-.oo-to.
: . - b ']
B
+ Cumplimentamos los datos del reenvio
. .
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Copia de
Suscripcién de
Reenvio Postal

Alta de Apartados

1
1

Acceder desde Admision>>Apartados>> Contratacion.

/| 2YLINROF NI St AYLINBa2 aG{dAONARLIOAsyé & &aStSoOO0
Franqueo en destino) y Duracion (anpat defecto, si es trimestral o mensual para los

24/7 seleccionar).

Seleccionar el numero de suscriptores que tendré el apartado (méx. 5 titulares).

Cumplimentar los Datos del suscriptor/es sobre los datos del impreso (si no existe en

la base de datos, I N3 RS |t Gl LINB@GALFIYSYyidiS Sy St YSy
Incorporar, si es necesario, los datos de las personas autorizadas marcando la pestafia

Gt @ ! dzi2NRAT I Rl a¢é @
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1 Esimprescindible grabar un teléfono movil del suscriptor para avisar mediante SMS de

la llegada de envios registrados

1 Confirmar que el impreso esta perfectamente cumplimentado, sin tachaduras y que el
cliente aporta toda la documentacion requerida. El empleado que realiza la admision

debe poner su firma y NIP en el impreso.

1 Procurar que Ecliente facilite el n° de cuenta para domiciliar la futura renovacién

(apartados anuales).

T tdzZf a1 NJ &! OSLIiF NESZ / 20 NI NJ &

SYyGdNB3IF NI NBa&3IdzZ N

1 Entregar la llave del casilleren su casa informar de la direccion a la que deben

dirigirse los envis.

MALDRIL

C()RRE()S Inicia » Admisidn - Apartadas

el B Alta de Apartados

Cantratacidn

.

A RN
mM Py .
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(1] . .
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...l.‘..‘.‘l..".i..‘l‘...-..
Suscriptor * Sust 1* Su 1* Sust
Tipe Idemt dentificacion
Fiscal Fiscal m
Persona Fisica Persana Juridica Nombre
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’.IlIIIIlII.Illlll.lIII.I"mIllIIlllllI-llIlI.
‘u alidod Provincia -
.alhﬂ :
.hllwdad u
wl NAE u
™ L]
" Datos page Dotos de baja =
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L
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Importe flanza Total :\lullvn
L L L AL L B NN )
Cuenta :
S .
-+ Datos Suscriptor/es
>

Servicios
Relacionados

Uttimos
Servicies

Total Bolsa

Venta de Productos

1 Se accede desde Admision>>Venta de Productos.

1 {St SOOA2Yy I NJ O2y St
seleccionarlo).

T ! f Ldzf Al NJ £ I
RS LINPRdzOG2a®

1 La aplicacion muestra el
producto, las unidades

f dzLJ = Sy
t dzf &l NJ a.

LCORR(IO& Inicio > Adm s;s >M4.d12uulnm
I=IEgae] © Productos

disponibles era “ Seleccitn de productos Retscianatos

.. q N Ude. disponiblos: [
OflClna y eI preCIO ":ol::dfw?llo[..' -‘i“d‘ﬂ‘fﬂ'h-.ﬁ: e '.‘,V._...,..

; R = or S Contidac: [ - Jnimos
unitario. l..o::ntoooo..”g,,g,”,”:’g, sse Total: ; P

. .
1 Introducw’en o 5 Cadigo, : ! e

al/ I y UARI RE > pu|sa |upa p weseses Seeedwwaloe
de productos que R Cantidad |

solicita el cliete. A Desceipciin cantdad sessepnasecrans
Repetir el proceso

tantas veces como

productos a vender. ]

f SOG2NJ 5 LIGAO2

a/ NA G S NRagrapacikris
NE & asSt

dza O

/= RIS 6.0 - Windews Internel Explorer provided by Correos y lzlnya!m

St /sRA32

f tdzf a1 NJ ¢! OSl————————
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gue el importe suba a la Bolsa (si no se pulsa, el producto no aparecera en la misma).

E]RRE‘C“\- Inigig > Admisién > Venta de Productos
4 B Producios

£ RIS 6.0 Ayuda Producios - Windews Interned Explorer provided by Correos y Telegrafos
v
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1.7 PROCESQOS IRIS DESDE LLAMADAS A SISTEMAS EXTERNOS

Recargas

M Se accede a través de Llamadas a sistemas externos.
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I Seleccionar la opcién de recarga, operador, cantidad a recargar y/o la opcién deseada
(recarga, consulta, anulacion o reimpresion).

1 Cumplimentar los datos requeridos por la aplicacion, incluyeddimero de mévil y
la cantidad.

1 Sies una consulta, reimpresion o anulacion se debe incluir la clave de recarga
(numeracion que incluye el impreso con que se realizo).

1 Cobrar el importe. Pulsar Enviar. Por defecto el resguardo sale por la impresoya lase
pudiéndose elegir la validacion en la impresora local.

Activar tarjetas:

1 9y St YSyg fIF0SNIf LAYOKIN a! OGADE ¢
1 Comprobar la identidad del cliente.

1 /dzYLX AYSyGENI f2a OF W;‘“w. — 2y B
|@ tlamadas a sistemas externos | !L

|
%; | Gestion 0 Venta o través do Sistemas Fxternos
M KECAROUA FAXIETAS FREFATO '1-55 Clasificacion | v

() CORREOS EXPRES Lf
U | () coRREOS MARKET

O orsasnon

L) enorsa

() ENTRADAS ¥ VIANES
) EQUIPAMIENTO POSTAL
() ESTADISTICA

() GIFTCARDS
) ONCE - VENTA FLECTRONICA

) onve
‘ b o1

| PEPEPHONE
PORTAL ENTIDAGES COLABORADORAS
PREVENCION BLANQUEQ CAPITALES
REGUAMACIONES
RIA - DIVISAS

SERVICIOS DIGITALES
() TARIETA CLIENTE + CERCA
( TRANSPORTE DE FONDOS
) WESTERN UNION

[T Akewded

Western Union (WUPQS)

1 Acceder dravés de Llamadas a sistemas externos, comprobar la documentacion y
escanear (durante el proceso).

1 WU guarda los datos y la copia digitalizada de los DOI de los usuarios que han
realizado operaciones con anterioridad, por o que no sera necesario reosgiatos
de esos usuarios que ya han realizado operaciones anteriores.

1 Informar al cliente, antes de realizar ninguna operacion, de la cantidad en la moneda
destino, o a recibir (si es envio) y del coste total del envio con sus tasas. Si esta
conforme, obrar el importe segun indica el sistema. En los pagos solicitar el codigo de
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transaccion MTCN, la cantidad que espera recibir, el pais de procedenciay el
remitente de la operacién. Es posible que se requiera algun tipo de documentacion
adicional como I®eclaracion de Actividad Econémica (DAE).

T Incluir los datos en el sistema, prestando especial atencion (los campos en rojo indican
gue son incorrectos o0 no se han
cumplimentado siendo obligatorios). S

1 Una vez incluidos los datos en el sistema
cobrado akliente (para envios), pulsar
GOY DAL Nkt 3l NE D

- Envio el sistema mostrara un pre
. . - Impreso
impreso en pantalla (sin el MTCN, WUPOS
pero que hay que imprimir). '
Comprobar los datos vy, si todo es
correcto, confirmar para obtener el
impreso final ya con é1ITCN se
digitaliza la firma y se imprime copia para el cliente.

- Pago: Entregar el dinero, segun informa la aplicacion.

1 Remitir toda la documentacién solicitada al responsable.

Cliente con
tarjeta

Pantalla envios

i ¢ Wi
L P = .

AT ER

Pantalla pagos
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Reclamaciones de Servicios o Productos

Accederatravésdef I YF R & | {A&aGSYl & 9EGSNYy2a&a Lz al y
En caso de no funcionar el sistema, o cuando el cliente insista en hacerla manualmente

se admitiran en formularios preimpresos de la propia aplicacién. Siempre se grabaran

en la aplicacion.

PE alF NJ a!tialrée & aStSOOA2YIFNI a{SNBBAOAZ2 2 tNEBR
Para grabar una reclamacion de servicios, se buscara por Apellido o CIF si el cliente

esta incluido en la base de datos, si no es asi, cumplimentar todos los campos y

GNF yAONROANI &ddz |jiSRE2Syo Slft B2I NX | IRRZ2 RIE aR2 O
debera incluir un mensaje segun determina el proceso).

t dzft &aF NJ Sy a! OSLJiFNE @& LI NBOSN}Y dzy 02 NNJ R2 N
j dzS St Of ASyiGS tF NBGAASD { ArecyfidarsBgii t O2y F2 N,
AYRAIldzS St Ot ASyiGSs OdzZ yR2 1jdzSRS O2yFT2N¥S:

la reclamacion. Pulsar sobre la impresion y entregar el documento al cliente.

En las reclamaciones por productos, el sistema solicitara el nimeravel e sus datos

generales. Al introducir el nimero de envio apareceran en la pantalla todos los datos que se
grabaron en la admision. Comprobar y corregir en caso de necesidad. Tras completar los datos
del destinatario y remitente del envio, incluir los l reclamacién en un apartado de texto

para la exposicion de la misma.

.1--'Fl!-!--'-'Fll“#f!l“ff!ll“f#!l“'l

Acceso al impreso de
reclamaciones.

-
-
Bl
W

' SRR

a2 aplea 1 sl S ol b, mmsssssisssrrmsasaseariaes

(JJ LELL] FEFEEFEA4 FEFFFAAAAA FRFFRFFAAAAR Ry
L]

PECLAMACTONES

1 L]

Tacmmacarar | Merecian y producor necicnalen 1 irtemesicnean

Introduce el Codired de la

unidad para validar el
] usua riG. Raclamacionas inf

-
+ LR A R E R R R R R E R K
'

Velidodds de ssuario

sl [P

i
i

DEIET B4
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: afiadir informacion.
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Kaclamaciones iniraned

M inicie dcdear Sahe [

B Tipo de Reclamacion

TiEn de Reclamacion
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: Marcar el check para las
. reclamaciones del servicio de
: maletas con RENFE.

-
[
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(ORREOS R

0 Enicks F=vinhvos Galis [

Wmacianes nfranat

B Tipo de Recama cion

Tﬂn iz Bedlamacicn

£ %
4 iEwid su reclamacian *
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4 e -
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Seleccionar el tipo de
reclamacion por producto o
por servicio.

PO L B
-
LE R R RN

1.8 GESTION DE CAJA

Desde el mendGestiorg se realizan varias operaciones aute las mas importantes es el
a ferre de cajé. Se acede desdé&estion de caja>Gierre de Caja. En la pantalla abierta se
muestra un resumen

. POO3689 PUERTO REAL 1151005 23/11/2016 14:58:28 df_\‘ i -J J
de las operaciones qUE Be/@s 13 @ ] inicic > cestion > Gestion cajo > Cierre caja _
se han llevado a cabo .0 — 9
. M Criterio de Basqueda
durante Ia Jornada’ ; Usuario | v Fecha 23/11/2016
detallando su importe. |" Datos cierre de caja
NO Obstante’ en g: Importe Prefranques  Devoluciones Total Tarjeta rn:’arlelaa;j:ta Total metilice Total cheque
“antidad inicial 300,
algunos campos hay e o i ettt Pt ettty b e
+ Recarga moviles 0 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
que volcar
['-BC- [Elllll'llﬂ; 0 I ooo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
m an Ual me nte eI + ::iims 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
i m po rte , ya q ue Ia + Western Union o I ooo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. . + Correos On Line 0 W 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
aplicacdn no lo vuelca + Lotaies o —om
automaticamente e xRS RS S S 0 e e e
(Recargas mév“es + Telegramas 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Western Unionetc.). Cr s o b= B o =
) Gurtorcoio I i | Borrado Gron . [ Concolar |
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Unavezintroducidd f 2 & A Yatd® GhjaES da 2GNDR S ympRiré etirésumen.
Finalmente cerracaja e introdugila cantidad final en caja en el momento de cerrar.

Otrade&s2 LISNI OA 2y Sa A Youladldn payci#lEas muy acorfsdjabléique
cuando se acumulen grandes cantidades de dinero (en la caja del puesto de ATC no debe haber

Yt d& RS nnne Sy STSOGA D6 tencdusreflejy @ Sdftlad dueses a G | LI2 &
va a liquidar, incluiel codigo de usuario y contrasefia, y pedlia persona responsable de la

Oficina que introduzca también sus datos de usuario y contrasefa. Finalmente ergrega
dinero que figura en la liquidacion parcial.

POOZGaE PUERTO REAL 1151005 23/11/2016 14:41:57 1 .,z'J
Inicio > Gestién > Gestidn Caja > Liguidacidn Parcial
I=1¥iNill B Liquidacion parcial cajas e (= 0
E— =5 = Servicios
M Liguidacdn parcial Reladionados
E
™ Usuario Estado de la caja Importe Euros
Usuano Desamalio EMP Usuano PODIGEE v ABIERTA i OOk
Oltimos Servicios
Apertura de caja
Cliente Tarjeta
Mur irnt
-=-
ohirar Bolsa

SGIE (Sistema de Gestién Integral de Envios) es la herramienta informatica que utiliza Correos
para el control y apoyo de las operaciones de curso, distribucién y entrega de envios
registrados. Por tanto, SGIE se utiliza en todo tipo de centros biajorde Correos: en las
Unidades ddRepartq en los Centros de Tratamiento y en las Oficinas.

Para acceder a la aplicaciéon se debe hacer clic en el icono ddeb€EdEritorioe introducir el
cédigo de usuari¢C Corporativoy la contrasefa.

En SGIE setioducen y consultan datos sobre la entrada, modificacién y salida de despachos y
envios.

2.1 SGIENIDADES DE DISTRIBUCION

Las utilidades de SGIE en las Unidades de Distribucién son muy amplias. A continuacion se
describiran las de uso mas frecuentettapor usuarios como por administradores de este
sistema.

Hay que tener presente que el menu que ve un usuario sin permisos de administrador es
diferente al que ve un usuario con permisBémenu con permisos de administrador
contempla las mismas funciolidades que el ugrio sin permisos pero incluyendo el
mantenimiento y gestion de la Unidad.
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PRE PRE PRE PRE

&
S CoRrReOS

M Usuario : PRUEBAS UR  Unidad: 0203696 - ALBACETE UR 1 . h 37
E Fecha: 12/12/2012-711b v2.6.8_1
N

Reimpresion de Etiquetas

foidencias . Wcontrol / Censuktas |Configuracién |
as L

MOodNCAc0N Envios

¥ Sitws de confiarzs

Principales funcionalidades de SGIE

En la parte superior derecha de la pantalla se sitta el panel d
alarmas, que permite a los administradores d&Jfadad verificar
las alertas de la propia Unidad. Se accede a esta funcionalida — > ﬁ 3, @J
mediante el icono de una bandera

Pulsando sobre la bandesatieneacceso a otra ventana que contiene las alertas que deben

ser atendidas:

1 Buzon electronicoenvios pendientes de impresion. dlarma se desactiva cuando no

existen envios pendi¢es dentro de la ruta EntradasBuzén electrénico.

1 Envios modificadoda alarma aparece tras recibir modificaiwes desde otras
aplicacionegliferentes a SGIE (envio®dificados que no han sido traméas en la
Unidad). Los enviage tramitan desde LiquidaciorBnvios modificados.

i Actas generadasSe consideran las actas generadas a idddhdesde hace 30 dias
hastala fecha actual que no han sido confirmadasconfirman desde Actas de
incidencias>Actas generadas a la unidad.

1 Gestidn de estacionadosndica que existen enviostasionados pendientes de ser

gestionados, ya que el sistema ha informado desde origen sobre la accién que se debe

llevara cabo Esta alarmae gestiona desde Liquidaciorestion estacionados.
1 Avisos pendientes de impresion.

Si la Unidad no tiene alarmas, el icono de la bandera se muest
en colorgris, (0 no aparece)Al pulsarsobre él, se muestra el
mey & | @ &xisterbtareas pendientesda U/ A R ICEAd® hay
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alarmas (tareas pendientes) la bandera se muestra en cgjlor

Otra forma de controlar las alarmas es a través del menu
Situacdn Actual de la Unidad Control/Consultas>>Cuadro de alarmas, que permite a los
EZZEZLfoLs’?;2g;féi:eﬁi:fefclénﬁdad administradores de la Unidad verificar las aledada propia
e wdsr enrepas Unidad. Muestra informacion de la prevision de carga de

Control de Envios

2 SINE trabajo que tiene la Unidad (pendiente de entrada, en la

Consuilta de Envios

fz;::'nt:dijezeswfh“ unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y

Consulta-Gestion Buzén Electrénico tareas pendientes). Por cada uno de ellos se desglosa el
Control de Reembolsos , ,

Control de Giro numero de envios.

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

_g] DESARROLLO INTEGRADO DESARROLLO INTEC
v
"CORREOS
Usuario : UR pruebas Unidad: 2812596 - MADRID U.R. 55 =7 T
? Fecha: 20/10/2011-665 v2.6.3 . * E\‘['“ b)’f.
[“.‘ Control / Consultas >> Cuadro de Alarmas
Cuadro de Alarmas
Situacién Envio
Pendientes de Entrada
Despachos » 2 dias 0 0
» 1 dias 0 0
Vakijasi0 dias) 0 0
En Unidad
En Aimacén
Alta en Unidad > 2 dias 32
En Depdsito fuera de plazo 70
Estacionados pendientes de gestidn C
Pendientes de resolver SICER 0
En Reparto
Entregas Provisionales > 2 dias 10
Sobrantes Reparto Rural 20
Pendiente de Salida
Vakjas(0 dias) 0 0
Despachos(0 dias) 1 1
Tareas Pendientes
Pendiente Asignar Receptor 0
Actas Pendwentes de Recibir 1
Actas Pendientes de Confirmar 21
NuUmero de dias sin cierre definitivo 5
| Meni | Hora de generacion de este informe: 15:12:45
Listo J Sitios da corfianza fa v R100% -

2.1.1 RECEPCION Y CONTROL DE DESPACHOS

Solo es necesaria la recepcion de los despachos para los envios procedentes de campafias
electorales, para el resto de envios no hay que realizar la recepcion del despachse aledar
alta de manerautomatica los envios de los despachos al asignarlos a seccion, darlos de alta
en Uhidad, liquidarlo o asignarlo a otro despacho.

A la recepcién de despachos se accdesde el men
Entrada>Recepcién y Control de Despachos e o
9y St OF YLR awS hSLI0 AasSy ReSHESLIHGBKS NI 02y So £ S

introducir manualmente el nimerdel despacho

Recepcidn y Apertura Despachos
Recepcion Despacho No: ||
DESPACHOS CON ENVIOS PENDIENTES DE RECIBIR
Despacho RECEPCION origen Destino Total envios Pendientes *)
| Meni | Refrascar Informaciin
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Al recepcionar el despacho, en pantalla se mostraré el resumen de este (n° despacho, fecha de
recepcién, origen, destino, total de envios quomtiene el despacho y envios pendientes de
asignar a la Unidad).

Si quedarenvios pendientes por recepcionam un despachg no ha llegado a la Unidad
Satz2a azy O2y & dEdbanRRaEta de ®s$ dniids defde@spacho que se
consideran a falta.

2.1.2ALTA EN UNIDAD DE REPARTO

{S StAa3asS ftF 2L0OAsy a! it Sy_m-mjzé

Entrada. Bsignar & Secon Reparto

Alta en Uridad Repare
Se leen todos los codigos de los envios que requieran ser remsme T TeT Teepschos

dados de alta en la en la Unidézh las USE de todos y en las| Listado Monedera

URO de todos, excepto certificados normalizados sin valorgseimpresian bocumentes de Reparto
afiadidos y notificaciones) Si no estuviese informado Recepcidn de Contenedoras
previamente se podra seleccionar eldige producto en el Buzen Eladrinico
desplegable y fijarlo si se va a grabar el misnpetidamente.

Asignaddn a Seccidn Elactoral

*Actualmente en URO no se realiza el Alta en Unidad desde SGIE, se asighan directamente a seccion
desde la PDA quedando asi dados de AltaSatcion yJnidad.

Los SSRR Tipo | (rurales integrados) realizan el Alta en Unidad como las UR&3, quieribs

Tipo Il (rurales integrados lista propia) y Il (rurales diferidos) daran de alta los envios en SGIE
como la USE, posteriormente, el responsable de Unidad asignara los envios a la seccion rural
desde SGIE.

El contador incrementara a medidaegse vangrabando envios.

%’CQRREOS SGIE

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, B '5 ,-:i
REPARTO Fecha: 26/02/2007 Yersion: SGIE v2.0.6 Problemas frecuentes TQ:?—‘ ﬁ.—.‘

Entrada >>= Alta en Unidad

EZ2mX

Alts en Unidad

rgch..lzsmﬂznm 1
DE 1

EaEm) - [
| Codigo de Envio: “ m
|Dmdurl‘n: | Cartificado =1 I Fijar
Reembolso: ,— £ Tasa: I_ i‘m Total Importes (A Cobrar): €
Miamero Origen: | Drigen: I—
F1 Cartificado F2 Wotificacion 2-7 F2 Burofax F4 Cartificado Internacional F5 Impraso

m Iniciar Pantalla
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2.1.3ASIGNAR SECCION

Actualmente laasignacion de enviosseccion se realiza desde la
PDA(el proceso se desarrollara en el apartado PDA de este)telr... . ...

Asignar a Seccion Raparto
en este apartado se describe la asignacion desde SGIE en cag &z en Unidad Reparto
fallo de la PDA o cualquier otro erromecesidadjue impida la | fesspeen v Control Despachos

Listado Moneders

aSignaCién directa desde la PDA. Reimpresién Documantas de Reparta

R R R - Recepeion de Contenedores R ;
{S StA3S tF 2LIOASY a! &ATYF NI | suin e WS LI NI 2 ¢
Entrada Asignacidn a Seccidn Electoral

Se selecciona la secci@mral o urbana) en la quee vana dar de alta los envios (en fecha
aparecera la del dia por defecto e igual ocurre con el turno).

1 Las secciones estaran g5jo si no tienen asignado ningun envio.
1 Ennaranjasi tiene asignado envios pero no se ha generado la relacion de reparto.
1 Enverdesila seccion esta cerrada y lista para reparto.

Auignar a Secooa

Sabda: |1 ’] ﬁ-c-umni

|
srcnvnuu
\

|
. URRAKAS SEC1 SEC2

| e | | o

1 Se graban los envios de la seccidarfualmente acon el lector 6ptico se lee el codigo
de barras). El contador de dog ira aumentando a medida que se introduzcan los
mismos.
1 Si el producto no estuviese informado previamente, se selecciona en el desplegable
at NP RapOisafdd la tecla déF% correspondiente. Para asignar el mismo
producto a varios envios sucesivessarca la casilldijag ®
. 2G5y a! o NI QWBITVRA s @ G NA2a SyoON2a LI NI ¢
KFEoAdGdzZ £t d 'yvI @ST 3INIolFR2&8 (G2R2&a(Fof2aa Sy N2 a
1 . 2G5y a9y (B Oaz fy RRLIKSE &8 JerdldspomdicAgagaN2a RS Y
un mismo destinatario, indicar el nombre y la direccién. Una vez grabados se pulsa en
St o62Gsy &/ SNNFIN} @y GaABEI @A &K LA SYOASY LSRR
la PDA.
.20y a9y UNB3IL Ygt aGALX S envidsdpara dp miEmod A SY LINE ]
destinatario a depositar en un Citypda relacién se identifica con el nombre del
destinatario y los envios se depositan todos en el mismo cajon del terminal, al leer el
cédigo del primer envio permite elegir tamafio del hueco.
f Botona / S NNIJ NF12i$ulsaréna yez grabados todos los envios de la seccion.
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Los envioson importe asociado, debengrabados desde origen, al leer el codigo, apareceran
el importe y los datos del envise debecomprobar que concuerden. En caso contrario
informar al responsable.

FoRrRREOS
Uspario ST Unidad: 1003196 - CACERES ®  ootal de Proce '
Fecha: 08/01/2020-376a v4.12.0.0 1E: 7.0-5-11 «s Ore2riduc
Entrads > > Asigrdr & Secotn Reparto ‘

Asignar Envios a Seccion
Seccidn: 7 Turno: TARDE Salida: 3 Fecha: 08/01/2020 i
Cartero: {_ v 1 DE 3 m

e
Codigo de Envio: | | Detalle | Entroas Mdltole (F10) || Ent. Moltiole Cityssa
Producto: Certificado 1- 15 v Fljar
Reembolso: i N ¢ ‘ Tese: T, ¢ Total Importes (A Cobrar): €
Namero de origen: [ - Origen: [
F1 Certihcacdio 1- 15 F2 Burofax Premeum (Urgente F4 Pagquet o Azyl FS Paquete Postal Internacona

I £ Lddzt al NJ G/ SNNI NJ { SOOAsyé 2 GCmué | LI NBOS

grabados, tipo, importes...

Losbotones de la pantalla permitedodificar, ImprimirHoja de Reparto (la seccién quedara
cerrada y lista para repartee puede imprimir desde aqui o después por grupos o todas a la

ve2) o pasar a la Seccion Siguiente (permite grabar mas envios, quedando la seccién anterior

con envios grabados pero sin @rfen colornaranja)).

A

LIy

9y St Y2YSyidi2 RS a/ SNNIN {SOOAsyés aAiA |f3Adzy2 R

de envios estuviera previamente grabado en otra relacion, el sistema mostrara mensaje de

Fgraz2e ! £ a! OSLI I NluevérelaciBn/(@iNi#andass delaaddriodi Nk =~ Sy

anterior no estaba liquidada o con la hoja de firmas impresa.

Asignar a Seccién

Hoja Entrega: 9255 Fecha: 11/07/2008
Seccién: SEC1 Turno: MANANA Salida: 1

R L AR

Envios A Cobrar A Pagar

Certificados 2 210,00 € 00,00 €
Giros 2 00,00 € 337,00 €
Paqueteria 3 633,00 € 00,00 €
TOTAL 7 843,00€ 337,00¢€
Son SICER o 00,00 € 00,00 €
Importe entregado al cartero 337,00€

(TP R RR TR RN R R R RN R RV R R R RN R0 X )

0 [}

ml Er———tl D

En la hoja de firmas, solo apareceran las secciones que se encuentran erectioEsta

muestra las distintas secciones y el resumen de envios incluidos en cada seccion, se imprime

tras la impresion de las hojas de reparto y se firman antes de salir a repartir.
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La impresion de las hojas de reparto es virtual, permite que pasen lasersdciados a una
seccion a la PDA y los datos de los receptores de los envios registrados se recogen en la PDA,
Unicamente se imprimiran fisicamente en caso de fallo de la PDA o cualquier otra incidencia o
necesidad que impida o requiera la recogida diod y firma en papel.

signar a Seccion
Turno |vuu.-u 'I Sabda: |1 'I S-ocmn.'

SECCIONIS URDANASL

J] URBANAS SEC1 SEC2

En la hoja de repartse recogen los datos y firma de los receptores de los envios entregados o
se indican las causas de la no entrega. masic

Asignar a Seccion Reparto
Alta de envios Reparto

Se imprimen desde el menl Entrad&etmpresion Recepcion y Control Despachos

Listado Maonedero

documento de reparto En Ia Slgu|ente panta”a que Reimpresian Documentos de Reparto | ‘

Impresion Avisos

YdzSad NI St aradGgSyYl a8 Y| Muzonceconco | 2YLX SGI ¢

Reetiquetar Envios

Seccion a imprimir, el Turno y la Salida y tras pulsar — ssanacian = seccion flectoral
GLYLINRYANE St aAaGSYlF a2t AOAGl 1jdzS aaS Ay i NRRdZ ¢

SCoRREOS
Usuario : Unidad: eammams - BARCELONA UR _ =52 ",'
Fecha: 29/05/2018 * & -
Entrada >> Resmpresion Documentos de Reparto ‘
Reimpresion
p £
o Completa s
® Hoja de Reparto Taloncillos Aviso de Llegada

Imprescindible

° S I
pe Fecha (570577018 | Igmm 3¢ s
‘[ Seccion [2201 v * I lumoﬁ/\RDE e l IS«I':L.[! ~ ] ‘
Habitual v Entrega Provisional | v

[ eni 5° i MRS
2131 CITYPAQ Y SGIE

SGlEncluye unduncionalidadparapodercreardEntrega Mdltiple Citypax

Asignar Envios a Seccién

Seccién: 7002 Turno: MATIANA Salida: 1 Fecha: 05/04/2019
Cartero: | Cartero2ApellidolCar2Apellido2Car2 V| 1 DE1

cédigo de Envio: I Abrir Relacién (Fa)

Producte: |Cert|ﬂca|:lu 1-15 ! [ Fijar

Reembolso: € Tasa: '3l Otros Importes Total Importes (A Cobrar): €

Nimero de origen: \ Origen: |

F1 Certificado 1- 15 F2 Burofax Premium (Urgentz) F4 Paguete Azul F5 Paquete Postal Internacional

Eliminar Relacién Cerrar Seccién (F12)
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Esta funcionalidagpermite R Sy (i N2 RASidnar ErfvigaiSecaioh poder hacer una
relacién de envios CityPags decir, depositararios paquetes para un mismo destinatario
dentro de un Unico hueco en trminal automatizado. Pasos a seguir:

1 En primer lugar, abriafuncionalidad e introduciun nombre para dicha relacion.

i Leercon la pistola

cbdigos de los envios
El terminal S1000398D dispone de los siguientes huecos libres, seleccione

CityPaq
correspondientes; en el

sobre que hueco quiere realizar |a entrega multiple en TAP.

Si presiona cancelar, forzara el envio a

Talla L Talla XL
momento en el quese lee S
el primer enviosaldra la bid /e
ventana para elegir el O Huecos: O Huecos:

i 1

tamafiodel hueco que
mejor se adapte dicha
relacion.

1 Una vez introducidsla totalidad de los envios, cerrarentrega multiple mediante el
0205y &/ SNNI N) Ry&NKHE dagf dALX S

____ Cancelar |

Terminado este procedimiento, continuar con la asignacion de envios a seagfando
seccion.

Entrada > Asignar a Saccién Reparto

\signar Envios a Seccion

Seccion: Z017 Turno: MANANA Salida: 11 Fecha: 08/04/2019
Cartero: |CarternZApeIIidolCarZApeIIidozcar’zl] 1 DE 1

=T | I ]
Cédigo de Envio: | w’
Producto: |certificado 1- 15 ~| [ Fijar
Nombre: I Direccién: |

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

——

F5 Paquete Postal Internacional

Tasa: | 2 Otros Importes |

Namero de origen: | Origen:

F1 Certificado 1- 15 F2 Burofax Premium (Urgente) F4 Paguete Azul

&

Eliminar Relacion |

Para los envios con depdsito en CityPaq que
precisen transformar su etiqueta se accede a
puntode{ D L @trega @n terminal

I dzi2YlFGATIFR2¢ & &S O
requeridos. Se imprime la nueva etiquetay s
asigna a la seccién que corresponda.

|e——

Entrega Directa en Terminal Automatizado

Consulta Huecos 'l-'AP
Consulta usuarios de CityPaqg

F ntrega Directn on Torminal Automatizado

Codigo de Entrega Directs ezagndin m
Oporador O OY v
( 0digo de envio antiguo PIARD 104029140001 202200
\ PR
. (1] 4

[mensiones dol pagquete
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2.1.4LIQUIDACIOSECCION

Finalizado el reparto y una vez en la Unidad, se realizala
liquidacion de avios en la PDA y se pasa al puesto de SGI
St SOOA2yl aG[ AljdzARF OAsy { S
Liquidacién.

Liquidacion Seccion Reparto

Liguidacion Fnvios Reparta
Liquidacién Pendientes 2¢ Sy St
| Asignacién Receptor

Regularizacion Burofax

Correccidn Errores Liquidacion

Cuando se haya trabajado con hojas de reparto (sin PDA),
liquidacion se practicard por el cartero completando el

I LI NIF R2 a[ AljdZARF OAsyé RS tlra Kzelha RS NBLI NI 2:
apartado se anotaran la cantidad de envios segun sus causas de liquidacion (erstréigtadl

RSPdzSt G2ax RSLIaArAdz2xo & St G20t RS SygNz2aod [ | :
entregaran al responsable de la liquidaciire accedera @ [ A lj dZA RIF OAsy 9y @N2a wSl|
la pantalla siguiente elegita seccion a liqguidar marcando smero o leyendo con la pistola

el codigo de barras de la esquina superior izquierda de las hojas de reparto. Una vez dentro de

la seccion se asignard la causa de liquidacion eligiéndola en el desplegable y marcando el check
GCA2I NEX LINE O§abar8oyi R pistoia tnaddagn@nte elcodigo de todos los

envios con la causa fijada y cambiando de causa hasta finalizar el total de los envios y cerrar la
liquidacion. Los envios a los que no se les asigne causa y no sean leidos en la liquidacion se
ComARSNINlYy a9y diNB3IlI R2a¢d

Gestion Estacionados

1 Las secciones que aparecenwende son aquellas que no se han liquidado todavia.

9 Las secciones que aparecenrejp son aquellas en las que no se han dado de alta
envios o que ya se han liquidado.

1 Las secciones que aparecenaamilson aquellas que se han liquidado pero que tienen
alguna relacién con entrega provisional.

I Las secciones que aparecenrsaradoson aquellas que se han liquidado en la PDA 'y
todavia no se han confirmado en SGIE.

Turno MANANA v |

SECCIONES URBANAS

GIROS 1233 1234 1235

GRUPO 1 1201 1202 1203 1204 1205 1206
GRUPO 2 1207 1208 1209 1210 1211 1212 1213
GRUPO 3 1214 1215 1216 1217 1218 1219 1220
GRUPO 4 1221 1222 1223 1224 1225 1226
GRUPO 5 1227 1228 1229 1230 1231 1232

T

El responsable de la liquidacion 8GIE entrara en la seccion (colarado) y verificara que

se le hace entrega tanto de los envios como de los importes que figuran en el resumen. Si todo

esta correcto pulsara ¢ccion siguient&para confirmar la liquidacionSi hay discrepancias se

PpoRN} LJdzf &+ NJ da2RAFTAOFINI aSO0OAsyé¢ LI N NBOGATFAOLI
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Hoja Entrega 3253 Fecha: 11/07/2008 L e e LI
Seccion: SEC1 Turno: Madzna Salida: 1
Situacion Envio SICER
Entregados 2 Entragados o
Devueltes/Reencaminados/Reexpedidos/Bxtraviades 1
Pendientes por Falts de Tiempo 1
Total s LEntreges Ao

Importe a Devolver 510,00 €

{A Ff Ldzf al NJ a{ S OO Ase scab@d |Buidarpaiec® eazdl ket acS00A 5 Y |j dz
es que tiene relaciones de destinatarios habitualefiggridacion provisional. Para liquidarlas;

en el momento que se tenga constancia de la situacién de los envios habra que abrirla

(pulsando sobre ella o leyendo el codigo de barras de dicha seccidn) y pulsar en

Gt NPOAAA2Y LI Saéd

Liguidacion
Hojs Entrega 5297 Fecha: 11/07/2008 Entregas Asunmidas
Secckdn: S5C1 Turmo: Mafana Saldar | ‘< 1 de 1
Cartera -:‘3 0
p—
]
CEoacenee ]
[Lovdacen suer] ,
Codige do Emvion |
Causa: [ ;] L]
T rugae
Destino: | >
Impaorte: [ r
F1 01 Entregado F2 02 Owreccdn ncorrecta 303 Ausente F4 04 Desconocide
F3 05 Fallecido F& 00 Rehusado F7 07 Nadie se hace cargo
e i
[ ince sacein | v tvrege _orovmonaies
———————

A continuacion, sgraba el codigo de la relacion y se liquida como proceda. En caso de que el

resultado de la entrega NOjE B e T e T e

sea el mismo para todos

los productos de la 1

relacion, el/los envios con Reucunas provemmentes: [ et

distinto resultado deberan A [oarar Ratacts |
|IQUIdaI’S€gI’aband0 el csceaseascssnsancscsescsasl

cédigo del envio

seleccionand®u causa en ==
la pantalla anterior.

Una vez liquidadas todas las secciones es conveniente

Cuadro de Alarmas

P R comprobar que no quedan gnvms pendlente_,lqu_udaFlse
Consulta Liquidacion Adual de 1a Unidad] | puede comprobar desd@ misma pantalla de liquidacion o

Despachos Pendientes de Recepcidn

desdeel Menu Control/Consultas®ensulta Liquidacio
Actual de la Unidad. SGIE muestra si quedan pendientes de liquidar.
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Dipary RS vodad SRS WAL ey

Fecha: 11/01/2007 1/saviDn 14

g0 5
g

P

Comsaltn Linguiddoc on Actual g la Daided

fecha [1001/201 3 Secchanes Urbanay  Secchones Hurales ) L

tvos Ligudados MY lavies Invios pendentes Liguidar  N* I nvios

1564 Tolal 0

Toll

shal

Lirvios pendiontes control SICIN

loAs

LA T

T
2.1.5CIERRE DE REPARTO

Una vez realizada la liquidacién de la Unidad, se procede

realizar el cierre de reparto para cuadrar los importes de |

envios cobrados (reembolsdactajes, derechos de aduana) ==*

y avisados (giros) por la unidad, para su entrega a la Unid
de liquidacion.

Desde el Menu Cierre>>Cierre de reparto

Listag

Impeortes Liguiga
i g Cierres de Rep

Arqueo de Caja
zsticn Despachos de Salida
Ge ge Congucciones
Reimpresien Mapen - Despache
os en Reparte

{S 48t3500A2ylI GCSOKIE & 6G¢dNyzé @

G/ A SNNB

1 Cierre parcialSe pueden realar, para cada dia y turno, tantos como se consideren

necesarios. En cada cierre se incluyen todos los importes de las secciones liquidadas
desde el ultimo cierre parcial, si lo hubiera, hasta el momento en que se ejecuta un

nuevo cierre.

1 Cierre definitiva Unicamente se puede realizar uno para cada dia y turno, y exige que

LI

estén liquidadas todas las secciones de la unidad que tengan envios con importes. Se
incluyen los importes de las secciones liquidadas desde el dltimo cierre parcial, si lo

hubiera, o déinitivo.

Una vez confirmado el cierre no se podran realizar modificaciones en los envios a los que
afecta, y si el cierre es definitivo no se podran dar de alta, ni en unidad ni a seccién, nuevos

envios con importes en dicha fecha y turno.

Clerro do Reparto

Fecha: |16/05/2012
€ Clerre Parclal

& Clerre Definitivo

Traspulshld &! OSLIGF NE a8 YdzSadNI LI yi
X N

68y GNBIFR2S I OAEL R2
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Cierre Parcial: el dia 18/11,/2011 Turno: MARNANA

Importe Situacion Undidad Liguidacidn M® Envios  Cobrado Mo Cobrado Pagado Mo Pagado
A COBRAR Entregados 0200010 - ALBACETE OP 1 117.68
A PAGAR Entregados . 1 11.37
Lista (1] 0.0
Davuelts Oficina 0 0.0
Depasito Unidad (1] 0.0
En Reparto L] 0.0
N Envios Importe Total
Liquidar 1 117,68
Caja 0 0

Mota: Si se solicita el informe con fecha diferente a la actual, los datos pueden variar por cambio de situacion de los envios
t N} FAYFEATINE aA G2R2 Sa O2NNBOG2 as Lz al
Cobros que se deberprimir para remitir a la Unidad de Liquidacion junto con los importes.

Cierre >> Qerre de Reparto

1l
Generacion de Cédigo de Liquidacién de Importes

Codigo de Importes: 28873941205170000606143
Fecha: 17/05/2012 08:17
Importe 62,42

[ et | Inprine Doumentaon

CORREDS 99999999 REAL DEL REAL :‘"
SGIF Entrega de importes para Oficina o
Importe: 400€

Cédigo de control de cobros: 28873941201180000166801

Fecha: 1810112012 13:53

Firma del transportista
99999999. REAL DEL REAL -
’ Mo
(DglffOS Entrega de importes para Oficina o
2.1.6GESTION DE DESPACHOS DE SALIDA

Arqueo de caja
. . , Cierre de caja
Una vez liquidados los envios se generan los despa€ehos ((Gsztian despachos de zaiids )
Listado de cierres

salida, desde el menu Cierrgestion Despachos de Salida. reimpresién mapsn - pespacho

Cuadre Unidad

Gestion de Conducciones

Desde estduncionalidad también se pueden asignar envios a
un despacho. Los despachos de salida contendran los envios avisa@isiadade referencia
y los envios devueltos 0 mal encaminados, que se dirigen a su CTA.

A

Seguidamente se selecciona un destinod#&l LY S3I 6t S & &lige B incluyendk NI | R 2
los envios que formarén el despacho.

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-ORDPESA DEL MAR, 510 lml
M REPARTO Fecha: 26/02/2007 Version: SGIE v2.0.6 E‘QE{ =
ls‘ Cierre => Gestion despachos de salida
1]
Asignacion a Destinos
Ambito
Destino:
Despacho: Fecha Apertura: Codigo de Precinto:
Cadigo de Enwio: Importe:
Envios en Despacho: 0
Destinos: I LI

cadigo: Il
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Una vez grabaddss envios, pulsaiGestion Conduccionéspara imprimir primero los
despachos y luego el Mapén de la Conduccion. Si se pulsa sobre una conskipaighenver

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 loseos.

“CORREOS

Usuario: Administrador de Unidad de Reparto 1 Unidad: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR,
REPARTD Fecha: 09/02/2007 Version: SGIE v2.1.2

cZmZE

Gestion de Conducciones

Conduccién Despachos Cerrar

Nueva

Imp/Cerrar Despacho

Conduccién Prueba mia Imp/Cerrar Daspache _
prueba tormas listado Imp/Cerrar Despacheo _

CONDUCCION PASE A LISTA LOCAL 1| Imp/Cerrar Despach

P

Cierre >> Gestidn despachos de salida

Mapdn

Imprimir Mapén

SGIE

i

SGIE
Fecha:  06/03/2007
MLINLLLHRLLLIERLERR L. Hoja: 1de 1
1975
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Domicilio: DOCTOR FLEMING 24
Centro de Destino: ABCD2 - INCIDENCIA
Numero de Precinto:
[ Codigo de Envio [ TipodeProducto || Codigo de Envio I Tipo de Producto

SGIE
Fecha 06/03/2007
MAPON CONDUCCION Hora: 1555
973 Hoja: 1de 1
Centro de Origen: 1240159 - ORPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Conduccion:  ABCD1
Destino mCodae Cédigo Precinto N° Despachos Destind
ABCD2 - INCIDENCIA 1972 PZ5585 2
ABCD2 - INCIDENCIA 1975

2.1.7 CONTROL/CONSULTAS

Desde el menu Control/Consultas de Ss&llpuede P T —
acceder a utilidades como: SN O

Unidad

Control / Consultas

Consulta Liquidacion Actual de la Unidad
Despachos Pendientes de Recepcion
Situacion Actual de la Unidade accede desde Sobrantes Reparto Rural

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto

Control/Consultas>Situacion Actual de la Unidad y Control de Envios
. ., . .z . sulta de vios
muestra informacion de la situacién actualldeunidad 7" 4= £V

Consulta de Despachos

(Pendiente de entregan la unidad (en almacény en  Contenedores

Consulta-Gestion Buzon

reparto), pendiente de salida y tareas pendientes Control de Reembolsos

Control de Giro
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Situacién actual de la Unidad

Situacion Namero Envios
Pendiente de Entrada
Despachos 3 6
Remesas 0 0
Valijas 0
En unidad
En almacén 212
Alta en Unidad 124
En depdsito
Fuera de plazo 85
En tiempo 3
Nuevo intento de entrega 29
Estacionados pendientes de gestién (s}
Pendiente resolver SICER 1
En Reparto
Diano habitual 53
Entregas provisionales 20
Pendientes reparto rural 265
Almacén emitido aviso 103
Pendiente salida
Valjas 0
Despachos 0 0
Reencaminados, reexpedidos y devueltos 303
Tareas pendientes
Pendiente asignar receptor 15
Actas Pendientes de Recbir 1
Actas Pendientes de Confirmar 23
Numero de dias sin cierre definitivo 2

m Hora de generacién de este informe: 14:38:06
Consulta Liguidacién Actual de la Unidast accedadesde el menu

Control/Consulta>€onsultaLiquidacion Actual de la Unidgdnuestra las distintas situaciones
y resultados del reparto que se han producido tras la liquidacion.

Consulta Liquidacion Actual de la Unidad

Fecha [T3/022013 " =M

© Secciones Urbanas O Secciones Rurales O Global

Envios Liquidados NO Envios Envios pendientes Liquidar N° Envios Envios pendientes control SICER N° Envios
Total Total 656 Total o

Sobrantes Reparto Rurateaccede desd€ontrol/Consultg>>Sobrantes RepartRural y

permite al usuario la obtencion de los listados de sobrantes y caducados. El usuario de UR,
obtiene un informe para el control de envios que han superado el plazo de permanencia en
lista para una fecha determinada.

Sobrantes
Fecha Fecha
Seccién Envio Producto Sitvaciéon Importe oo o cion Caducidad
PFO0  COLOQUESEA000000000001 Certificado 1- 15 Pendients Reparto Rural 0.00 29/08/2011 17/09/2011
PFO0  NBOV2620000000000000001 Burofax Pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/201107/09/2011
PFOD  NBOV2620000000000000004 8urofax Pendients Reparto Rural 0.00 08/08/201107/09/2011
PFOD COPRUEBANIIM1708 Certificado 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0,00 17/08/201105/09/2011
PFO0 PQOV262DMO000000000001T  48/72 entrega a domicko Pendiente Reparto Rural 1000.,00 10/08/2011 29/08/2011
PFO0  PQOV262ET00000000000085  “9/72 BFTEGR 2D oficna Pendiente Reparto Rural 30.00 10/08/2011 29/08/2011
PFOD  PQOV262650000000000003p  48/72 Erikregs en oficna pendients Reparto Rural 0.00 10/08/201129/08/2011
PFOD  PQOV262RS0000000000004T +8/72 e:g‘;%iuac’,;f 3;‘;:"“”“5 Pendiente Reparto Rural 0.00 10/08/2011 29/08/2011
PFO0  COPFOORURALOD0000000001 Certificado 1- 15 Pendients Reparto Rural 0.00 08/08/2011 27/08/2011
PFO0  CDPFOORURALOOOCO00000002 Certificado 1- 15 Pendiente Reparto Rural 0.00 08/08/201127/08/2011
Niamero total de envios: 20
agina 1 de 2 I N M N
T

Importes Pendientes deiuidar en Repartose accede desde ContrGlibnsltas>3}mportes
Perdientes de Liquidar en Repart@grmite obtener un listado de aquellos envios con
importes a cobrar o pagar pendientes de liquidar y que se encuentren en reparto en la fecha

seleccionada.
Envios con importes pendientes de liquidar

Fecha
Sec Envio Producto Situacién Importe Situacion
01 EX0V2630000000000000010 Postal Expres Depdsito en Unidad -36.1 03/10/2011

03 RBOV2630000000000000001

03 VDOV2630000000000000004
DEVU EX0V2630000000000000017
DEVU GI0V2630000000000000007
DEVU VDOV2630000000000000008
DEVU RBOV2630000000000000007
DEVU PQOV263DMO0000000000011W

01
02

VDOV2630000000000000612
PQOV263DMM0O00000000003D

Paquete Azul
Certficado 1- 15
Paostal Expras
Giro Postal
Certificado 1- 15
Paquete Azul
48/72 entrega a domicilio
Certificado 1- 15
48/72 entrega a domicilia

m B = B

Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Alta en Unidad de Reparto
Depasito en Unidad
Depdsito en Unidad

-214.48 03/10/2011
-50.0 03/10/2011
-36.1 04/10/2011
112.1 04/10/2011
-50.0 04/10/2011

-214.48 04/10/2011

-1000.0 04/10/2011
-50.0 05/10/2011

-1000.0 05/10/2011



Consulta de EnvioSe accede desde Control/Consultas>>Consulta de EDésde esta
opcién de menu se recupera informacién sobre envios introducidos enain@ighungue no
pertenezcan a latddad desde la que se consyltala situacion de los mismos.

Datalle del Envio
Chdige de Envio: PQODD 10200003830 1280800

Envios I | Importes
Unidad Admisidn: 2200010 Himers de Ovigen:
Unidad Situacién: 1240159 DescHpciin: CROPESA-OROPESA DEL MAR, REPARTO
Seccion: Turmo: Salida:
Producto: 48/72 entrega a domicilie Cliente:
Situacion: Estacionado Fecha de situacidn: 2704/ 2010
Origen del Envio: OP Ciclo de entregar al dastinatario
Destinatario: SE——— m
Remitente: madrid,madrid null
Causa de liguidacidn: Falta de contenido
Situacién del envio:
Fecha Situaciin Ciadigo Unidad Resiultado
Las situadones del envio no estan disponibles an este momente

ConsultaGestion Buzén Electronicee accedalesde Control/Consultas©ensultaGestion
Bu sy 9t S Odstelestaifub@onalidad se lleva a cabo la consulta, impresion o
reencaminado de los envios de buzén elecizéren la unidad.

Envios

(@] Cédigo Envio: [

O Fecha Admisién: Desde: | — | Hasta: T B
@ productos Centificado 1- 15 v|

Cod. Envio Dasc, Producto C.P. Dastin. Nombre Destin, Fec. Impresion Estado
PRUEBA24092008B2 Cartificado 1- 15 23/05/,2009 REENCAMINADO
18:96:03
PROBANDO4 Certificado 1- 15 PENDIENTE ]

Buzones de Vacaciones / Reenvios Postalgsel menu Control>>Consultas aparece la opcion
Buzones de Vacaciones/Reenvios Postales. La utilidad de este menu es consultar y establecer
el estado de los reenvios postales y buzonedidea Unidad.

Control / Consultas >> Buzones de Vacaciones / Reenvios Postales

ey

Buzones de Vacaclones/R; ios Postales en la

Tipo de Buzén v Estado b

cédigo Nombre Domicilio del Titular Estado  Fopade  Fechade oorign
280001013052780021031 DESA1 DESAL null PRECIADOS 222 2 Cancelado 28/05/2013 28/05/2013 0
BVCHEMAZO130524001  OSEmm—— AVD.31542 Alta 24/05/2013 30/06/2013 O
BVCHEMA20130527001 L -] AVD.31542 Activo 24/D5/2013 30/06/2013 PR24 0

@ Impresora de etiquetas O Impresora taser
Pendientes Gestion

Codigo Nombre Domicilio del Titular Fecha de activacion Tipo de Alarma
BVCHEMA20130524001 CEREEETIRED AVD.31542 28/05/2013 Asignar Secadn |
280001013052780021031 DESAL DESAL null PRECIADOS 2222 28/05/2013 Asignar Seccion )
280001013052780021031 DESA1 DESA1 null PRECIADOS 222 2 28/05/2013 Caducado O

Elimanar Alarma
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2.2 SGIE OFICINAS

Las pringpales aplicaciones de SGIE diti@as estan relacionadas con la recepcion de envios,
su almacenamiento y su liquidacién (como envios entregados o como envios devigltos).
acceso, al igual que en URrsaliza con Usuario Corporativo (C) y contraseiay las
funcionalidades también varian segun se acceda con perfil de usuario o administrador.

2.2.1 ENTRADAS

Para que un envio figure en@icina hay que darlo de Alta en Almacén, excepto si provienen
de Unidades de Bparto y se han liquidado como Avisad®asado a Lista.

Recepcion automatica de envios avisados por Unidades de Reparto

Accederal menude SGIE EntradasRecepcion de —
AVIS&dOS Recepadn de avisados

Alta Envios no Registrados
Buzdén Electrénico
Reetiquetar Envios

Para que todos los envios avisados pdyriaad figuren Reimpresion de Etiquetas

en elalmacén de la Oficina, marcarcheckde 1a Unidad | immesin oetado se spartados

correspondiente ¢e puelenseleccionar una o varias B

Unidades a la vez) y despu@garcaren éRecepcionar Seleccionadokos envios quedaran en

AAGdzr OAsy a! fYFIOSY | @A al RzeataduiiosPagEdtandddiPag @ { S R
Premium y los envios de procesos electorales se exceptian de este procedimiento de

recepcién automatica y deben darse de Alta en Almacén de forma manual.

Entradas >> Recepcion de avisados i
Recepcion automética avisados
Fecha: 20/01/2017
CODIGO DESCRIPCION =)
2825296 MADRID USE 7 |
2832996 MADRID UR 12 |
2832096 MADRID UR 45 d
Observaciones
| Mend | Recepcionar Seleccionados

Alta en almacén. Resto de envios

Para dade alta en el almacéaccederdesde Men( RS P

Alta Envios no Registrados

principalde SGIE>>EntradasAlta en Almacén. e

Reetiquetar Envios

Reimpresion de Etiquetas
Alta envios Reg|5trad05- Impresion Listado de Apartados
Reimpresion Etiqueta Hueco

I Se accede a la pantalla para dar de alta en el Alimacéreavass.
1 Todos los envios registradestanprovistos de un cédigo de barras
1 Se utilizara un lectadptico de codigo de barras (pistola) para introducir dicho codigo.
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f t2NJ RSTSOG2 I LI NBOS YINDIRI fF 2LIOAsy a! dzi?2
ubican automaticamente en el canal/almacén correspondiente, para hacerlo de forma
manual se debseleccionar manualmente el canal (Lista, No domiciliaria o Avisados).

1 Al asignar el envio del despacho al almacén, SGIE lo descuenta automaticamente de
los pendientes a recepcionar de ese despachtie®e algun despacho asociafido es
lo habitual).

{1 Paradar de alta los envios, situal cursorenelcampé / 5 RA 32 ¢ ®

i Los campos a cumplimentar, siempre con caracter obligatorio, vienen en color
amarillo.

91 Dados de alta los envios en el almacén se pifisRAltE.

Alta en Almacen
Destinatario
o) Titular Bl Ayuda | Lmpiar | [ Fijar Apartado
Automatico (= Lista No Domiciliaria Avisados | Fijar
Codigo: | Producto: Certficado 1- 15 ~ ll—
Estacionados Causa v
C 1 e ]
F1 Certificado 1-15 F2 Paquete Expres F3 Paquete Azul F4 Paquete Postal 5 Burofax
Canal: Almacén: Ubicacian:
Descripcion del Hueco: | Importe Total: -m
Domichier
Remitente:
[ Cancetar_| [ mpar | (|

Se debera seleccionar el almacénfdrma manual cuando el envio vaya dirigido a un

Apartado postal (indicando ademés el nimero de apartado), cuando se trate de envios

dirigidos a Lista de Correos o los envios avisados de los productos Paq Estandar, Pag Premium
y productos de procesos elecales.

al NOI yR?2

St OKSO]

Alta envios No Registrados:

1 La aplicacion facilita el codigo de ubicadi@RDYy

1

los Avisos se imprimesn la (R.
Paa dar de alta en el almacén los envios NO
registradosaccederdesde Menu principale
SGIE>>ConfiguraciornXta de envios no

registrados

G9aiGl OA2Y Il R24&¢
estacionamiento, es posible estacionar los envios.

& 4S8t 800A2YI Vi

Recepcion de avisados
[Alta Envios no Registrados |

Buzdn Electrénico
Reetiquetar Envios
Reimpresiéon de Etiquetas
Alta Almacén

Impresién Listado de Apartados

Reimpresion Etiqueta Hueco

Al tratarse de envios no registrados (ordinarios) no disponen de codigo de barras y se

debera introducir los datos dlenvio manualmente.
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Alta Envios no Registrados

Ublcachina: ORD2Z82069420150528008 1
de 1

Producio Ordinario ;

GENERICO il Fiar Datos | = [ >> |
Destinatario
Dest.
Habi. —
Domicilio: | Nimera: Pisa:
Cod.Postal: I Localidad: [
Remitente
Rem. Hab. [ Nombre[ Ayuda Limpiar
Domicilio: | HNamero: Piso:
céd.Postal: | Localidad: |
| mend | | tmpiar | Aceptar | | Imocimir Etiouetas

Localizacién en almacén de envios NO Domiciliaria

Leer el cddigo de ubicacion/hueco. Aparece en los avisos de no domiciliaria debajo del codigo
de barras.

12 posicion: indica el canal (1 avisados, 2 apartados, 3 no domiciliaria, 4 lista).
22 posicion: indica el almacén (1 a cobrar, 2 a pagar, 3 resto).
LETRASon las dos primeras letras del almacén (CO, PA, RE).

posicién: indica el mes.
52 y 62posicin: indica el dia.
1 Ultimas 3posiciones: india el orden del envio en el dl’éa. 3 16

|petalle del Enwio
Codigo de Enwio: PPOS00 S51801006009035

Envios /‘TT TIrv}

= =4 —a A -9

Unidad Admision: 0309496 Nidmero de Drigen:
Unidad Situacion: 2322794 Descripcion: MADRID
Seccion: urTED Salida:

miLE b = g ete Fao = l:lien‘l:e: EDICION

Codigo Hueco: 33REDZ16013 Descripcion del Hueco:

uacion: Almmacen - Emimido 29 Aviso Fecha de situacion: 25/032/2

Drigen del Envio: SI Ciclo de entrega: 2l d=stif
Drestinatario:
Remitente: EDICIOMES ALTAYA S A g

Gestion de faltas

f al NOIFINJ St OKSO1l a! Ol ¢ o

tdzft A1 NJ St 620sy aDSYSNI NI ! Ol ¢ o

1 Insertar los datos de los empleados que firman el acta introduciendo la clave de cada
uno.

1 Cerrar despacho (Fin de apertura).

E]

Gestién de Faltas

Faltan 2 Envios

N@Despacho Origen Destino Producto Envio éActa?|
- OROPESA-OROPESA DEL GUADALAJARA U.R, . B .

522970 MAR, REPARTO 1 Certificado 1- 15 PRUEBAHUEOOO1 @

= = OROPESA-OROPESA DEL GUADALAJARA U.R. e o1& .

522970 MAR, REPARTO 1 Certificade 1- 15 PRUEEAHUEOOO2 D

Envios Duplicados.
NoDespacho Origen Destino Producto Envio

| e e
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I Sialas 48 horas aun no se han recibido los envios pendientes, cumplimentar el acta
desde el mentActas de
incidencias>Mantenimiento de Actasy pulsar Modificacidn de Envios
sobredGuardar y Confirmar Actas Geperadas 313 Unida

1 En caso de tener que levantar acta por rotura, F==Reracionds Actas

. , , Mantenimiento de Actas
expolio, etc., se hara desde el menu Actas de R T
o ) o Desestacionado de Envio
incidencias>&eneracion de Actas.

2.2.2 ENTREGA DE ENVIOS

Localizar el envio

Datos importantes para localizar el envio (&eiko que presenta el cliente):

Comprdar tipo de producto.

Mirar la fecha y ver si estd aln en plazo.

Si el aviso procede de una Unidad de Reparto (UR) mirar la seccion (reverso del aviso).

Si es el aviso déficina leer el codigo de ubicacion:

- ldentificar cliente y comprobar, en su casoaldorizacion.

- Ligquidarel envio en SGIE y entregar (cobrar, pagar segun proceda). Leer el cddigo
de envio con la pistola. Cumplimentar la informacion de la identidad del firmante.
Aceptar, cerrar y entregar el envio previo cobro (en su caso).Existenntiifere
modalidades de entrega. Las instrucciones aparecen en la pajestianeo
documentos, envio con recogida).

- En caso de que el cliente se niegue a firmar en la tableta digitalizadora, debera
rellenar el aviso (firma, fecha, DNI de quien recoge el ¢nRera ello, una vez
salga la imagen para recoger firpiacharSy & CA NX I LJ LISt ¢ ©

= =4 —a -

- Una vez enegado el envio, se archivael Avisoled 3 Rl L2 NJ 2 NRSYy RS

en el caso de que contenga la autorizacién de entrega. En caso contrario, se
enviara paralestruir de manera segura.

Correos e . s omen

REPARTO

02197197 90197197 i
e

W COrTeos. BT L WWW.COTe0s.e5.

AVISO DE LLEGADA AVISO DE LLEGADA T ST PO 381

OFICINA

Liquidacién

La ruta para liquidar eSGIE>Eiquidacion>>Liquidacion

Liguidacion de Malo
Facturas

1 Liquidar es informar en SGIE del resultado de | -audacion
entrega o no entrega, de los envios

9 Para poder liquidar envios con importes, tienen que estar abiertogjday el usuario
que liquida.

1 Si el resultado final e&ntregada, se concluye el proceso.

1 Si el resultado e&esconocido, envio rehusado, échay que liquidarlos eligiendo la
opcién correspondiente.
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1 Cuando los envios pasemsobrantes (agotado elplazo de permanencia erfiGina),
también deberan liquidarse.

1 En el caso de que hubiera un error en la impresion al liquidar los envios Pag Premium o
Paq Estandar, hay que imprimir las etiquetas de
devolucion seleccionando Entradas>>Reetiquet
Envios. R —

1 Los Pag Premium y Paq Estandar que se quuide%mz—l
por Ca(LjJST%Rghusladt.-’),hay que estacionarlos iﬁ:%%:ﬁ:%;:ziii Apartados
antes de la devolucion.

Entregados:

1 Menu SGIE>>Liquidacion.

1 CausaEntregado en Oficirda Cousa: 08 Entregado en Oficna > O -

1 Pistolear el envio (antes de twigod[:‘f:::z "
entregarlo al destinatario). Teléfono/e-Mail:|

ﬂ Si lleva Aviso dRecibo, separar F2 02 Direccion incorrecta F3 04 Desconocido
cartulina, y cumplimentar.

1 Aparece pantalla con informacion importante referida a los envios liquidados.

T {A AYF2N¥I &/ 20NI NEAS O20N} St AYLRNLS LI al
recogen los documentos acreditativos correspondésnipago de aduanas, etc.).

1 {StSO0A2yIF NI St OKSO] d9yGNB3Il Yt dALX S¢ ah
para realizar la entrega con una sola firma en la tableta y asi evitar firmar los envios
uno a uno.

Sobrantes:

1 Control/Consultas>Sobrantes Causa: [Sobrante (No reirade enohana) ] I

almacen Destino: = 0
. i cédigo de Envio: |

1 Filtrarpor fecha y aparece listado 1mporte: | —
de los envios registrados que se
deben devolver en el dia.

9 Pulsarliquidacién automéatica Se generan las etiquetas para los envios caducados y
se colocan en el anverso cumplimentando el AR si lo tienen

1 Paralos envios de paqueteria hay que pulsar en la opgi@etiquetar envié. Se
imprime una etiqueta de devolucién por paquete devuelto.

1 Anverso envio: DTO o D.

1 Reverso: causa devolucion, sello de fechas, firma del empleado y numero de

identificacion (iguaén AR).

Es importante en el proceso de Liquidacion recordar:

1

Pulsa el botondFijagz LI NI Y I y i Sy SNJ f | Sépgodragiabag RS €I f .
todos los envios seguidos. Es muy importante comprobar que la causa es la misma
para todos ellos.

Con los enos de entrega especial:
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- Entrega Exclusiva al destinatario.

- Entrega con recogida.

- Entrega Exclusiva al destinatario con digitalizacién del documento.
Atendera las instrucciones que aparecen en pantalla.

1 Se tendrargue realizar una serie de controles diarios. Si no se cumplen, impediran que
la caja de SGIE se puesdarar y abrir al dia siguiente, por lo gse debeener en
cuenta que:
- No pueden quedar envios sobrantes sin devolver mas de 1 dia.
- No pueden quedar erios sin tratar en el Buzén Electrénico.
- No pueden quedar envios Estacionados, contestados por el cliente, pendientes de

gestionar.
2.2.3 SALIDA Y CIERRE

Generar despachos de salida

Para cursar envios admitidos €ficina ya no es necesario Genedaspachos de salida,
excepto para los procesos electorales (Solicitudes de Votos, Votos, Documentacion Electoral
Devuelta y Documentacion Mesa Electoral Devyelta

En caso de ser necesario, previo al cuadre de almaeégenera desdel menu
SGIB>Despact>>Generar Despachdg Salida y se continGia con el siguiente procedimiento:

T

= =4 —a —a -

Abrir despacho (eligiendo destino de un desplegable que contendra todos los destinos
posibles en la unidad).

Asignar envios.

Gestion de Despachos.

Cerrar despachdmprimir.

Asigrar conduccidn.

Imprimir siempre el mapoén de la conduccion.

Gunerar Despachos Salida

Ambito
Desting:
Despache: Fecha Apertura: Cédigo de Precinto:
Codige de envio: Trnpaarte : |

trvios sn Deapache: | O
|

ARAIAS N - BARAJAS AP REGISTRADAS INTERNACIONAL
E LOCAL * MADRID CIRTIF, MESA LOCAL

Gustion Despachos
SICER INCIDENCIAS SIN CONTROL CCP CHAMARTIN
TERCER INTENTO TARDE USET NADRID

© - PAQUETERTA DEVURLTA
- SUCUREAL 17~ MADRID
MADRID SUCURSAL
Y P
- MADRID URGENTES

CAND APERTUNRA VOTOS
ot CCP CHAMARTIN
- ENVIOS SICER DASAD
BARAJAS - 1 SARAJAS AP REQLISY -t |
URG LYP - 1 MADRID URGENTES LOCAL CVINCT @ Stos de confisnze
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Desting

— BARAIAS AP - BAR] AP
TTsO2e1e RE

Estado

Al

du >> Aenarar Daspachos da Salids

Barrar

Cierrée

Al inicio de la jornadae debe hacer la apertura de caja de SGIE para la Oficina y para los
usuarios de ventanilla, para asi poder liquidar los envios con importes. Al finalizar la jornada se
hara el cierre de estas cajas para liquidar los importes de los envios trabajadotedara

jornada una vez realizado el cierre no se podran trabajar envios con importes.

Cuadre Almacén

En la opciériiCuadre Almacéh se obtiene la relacion de envios que estan sin liquidar en la

Unidad.

Cllsdre Alaiacsn

Do Cuddrs Alwsan

i i hd A Lebirar & Pagar Lat i) Eflachinaidis livereshis juar Carakes
Avicaras i 7 4 FIT m
Apsrindos 0 0 1 7
Ha Dol 0 2 0 7
vista 0 3 0 |
AddiAara 0 ] [} 0 [ | ]
Esinrionsdes i
Aurdn de Vacscinass 0 0 0 0 [ [ |
Impresién por Almacenes [ ] T T T T
M [ irgone |

Cuadre Unidad

EnoCuadre Unidag] porusuario, se obtiene la liquidacién de la ventanilla.

Qierre Cusare Lredas
Cuadre Uridad
Fescha
ENIOS A CORRAR
traregodos Dav /Reen.  Reux T Almecen
N Eay bEpote b, Ipene N Eey Trgaime

Avlssdas 1 '} « ene MHese
Roertodon t K <
Mo Dosscliars 1 0 0f . ? 4
Lista 1 S0¢ « 2

Totel 3 129 1 ot r Bo9rs
ERNVIOS A PAGAR

trftrogedes D Teen | Bewx En Almacin
N Fay Impaarte e Enw, lrepone N e Impare

Avisados 0 L € [ 16 L
hoortoden L « ) K
Mo Domiciliara € 0¢ L
Livts 0 « € ‘ 1€

Total ° ot o o r 19872.31 ¢

Telal o Liguidar
12279 ¢
172,70¢
[ o sty |
S —— —————————
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Controles diarios que impiden cierre caja SGIE

Si no se cumplen los siguientes controles no es posible cerrar la caja de SGIE y abrirla la
jornada siguiente. No pueden quedar:

Despachos sin asignamuna ruta.

Envios sin tratar en el Buzon electrénico.

Envios sobrantes sin devolver.

1 Envios estacionados pendientes de gestionar si han sido contestados por el cliente.

== =4 A

Fin de la jornada

9 Imprimir cuadre de unidad por empleado: efectivo a entregar gilarsable.
1 Documentos que acomparian a los informes anteriores: impresos RB, Aduanas,
ordenes de pago de giros entregados.
9 Guardar Avisos de Llegada. Aquellos que contengan la autorizacion del destinatario.
1 Entrega por parte del usuario, al responsable dietro recaudado y la caja de
cambio.
3. PDA

La PDA es una herramienta digital que se utiliza en Correos para recoger los datos de entrega o
intento de entrega de envios. Utiliza conexién wifi para la transferencia de datos.

FUNDA Y BANDOLERA.

MOTOROLA TC55
Dimensiones (LxAnxAl mm): 137x88x15,9
Peso: 220 g (bateria estandar)
Pantalla: 4,3
Bateria extendida: 4.410 mAh (Lithium lon)

Solo conexién eléctrica (no red de datos).

S Camara
| Lector cédigos | v 4 (anverso)
| LEDs
[ Boton lector ]
@ mororora
Coeos
2 £3 Botén

encendido/apagado

Boton volumen
+/- sonido

Pantalla tactil

Boton Volver

Boton Retorno
Portal
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Las aplicacionesnformaticas que utiliza la PDA varian en funcifeias tareas a realizarde
los centros de trabajdonde se utilice, algunas de ellas son:

T

1
1

3.1 PDA URO/USE

3.1.1ENTRAR EN LA PDA

Acceso

T

La pantalla se desbloquea moviendo el candathojaierda o
derecha con el dedo.
Se debe amproba que la hora es actual y el estado de la
bateria. As$eevitarasalir a reparto sin carga suficiente.

En la PDA aparece directamente la pantalla de Usuario y Contrasefia:

1 Usuaio: Es el cédigo del emg@do p.ej: C123456

 Contrasefa.

El teclado
Se
despliega al
situar el
dedo/punte ¢

ro sobre las
zonas f - U
senalizadas

Volver a
la
pantalla
anterior.

=
“CORREOS

suano

@ conuvasefa

.

ACEPTAR

Para acceder a la PDA se necesitan permisos de Usuario

Corporativo (CY estar asignado a la Unidad u Oficina.

Al introducir el usuario y contrasefia, aparecera una pantall
desde la que el usuario puede acceder agicacion Talos,
Tauro,Milla, Hera, Formacién o Ayuda. Elegjialog para

grabar los envios que van a salir a reparto y efectuar las

entregas o intatos de entrega de estos.
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‘_ Hora
Estado de

la bateria

Indicador
de
conexion
red.

Permite
cambiar
de

aplicacion

‘&CORReos

Usuario: Unidad:

@

Talos:aplicacion para grabar y recoger datos de entrega e intento de entrega de
envios en las Unidies de reparto.
Talina:aplicacion para admision y entrega de envios en Oficinas.
Telma:aplicaciéon para admision de envios en Unidades de Admision Masiva (UAM).

H




Se @epta y aparece la pantalla principal donde se delsgyie

Selecciona la seccion

Elige la unidad donde trabayar

2 /-~ 00— -0
Selecciona una unidad v MANANA
46009-C 2§ ag010 % MANANA 1995
1°Unidad
46132 >
3°Grupo al que pertenece lg ---
Seccioén

r_] Selecciona la seccion

000

MANANA .,
@@+ ® 4°Seccion
20TiIrnn i 4 s ¢ 2 5°Salida
MARANA > 1990 > 1991 > (del 1 al 11)
TARDE > 1992 > 1993 >

1994 > ¢ 1995 >

En la siguiente pantall&ras elegir Unida€lurno-Seccion y Salidae muestran los parametros
seleccionados y las posibles funcionalidades de Talos.

MADRID USE 12

Seccion: 2002 Tumo:M Salida: 1

1 Asignar a secciérgrabacion de los envios a la
seccion desde la PDA.
jar envi o &
1 Reparto:empezar a trabajar envios una vez rs
., Asignar a secclon Reparto
grabados en laezcion.
9 Alta en unidad:altade envios en la unidad
directamente desde la PDA.
1 Recepcion de agrupacionesgistro de eventos
de entrada de agrugciones a la bidad o8 Causas de devolucion
9 Causas de devoluciérpnsignar lacausas de
devolucion para los envios ordinariSECEROB.

Cuidado de la PDA

1 Hade ir siempre dentro de su funda y colgada de los cinturones o bandoleras.

i La pantalla ira siempre pegada al cuerpo para evitar su rotura. Hay que extremar el
cuidado porque es la parte mas delicada de la PDA.

1 Utilizarexclusvamente el puntero que tiene incorporado para seleccionar opciones.
Nunca el boligrafo o cualquier otro elemento, aungepuedeusar el dedo para
situar el puntero o movese por las diferentes pantallas.

1 Cuandose deje de utilizaisecolocaga en la cum asegurando que en la parte superior
derecha aparece una luz verde, que indica que esta en proceso de carga.

Alta en unidad

=
Jinw

C
}

Recepcion de agrupaciones

i
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Datos PDA/Soporte de Incidencias

1 Pulsando en la aplicaci@onfiguraciohdel Menu,se accedal médulo dedSoporte
de Incidencias

1 Desde estaentana se podran ver todos los datos relacionados con la configuracion de
la PDA.

1 Los datos que muestran pueden ser de gran utilidad para resolver posibles incidencias
al hablar con el CAU.

onfiguracion

APLICACIONES WIDGETS u

CONEXION e CONFIGH

)
e
= t a :
Ajustes

Ajustes de App Asa App Galler:
ot y Ip 10.94.17.142

Masc 255.255.255.0

'.' Gateway 10.94.17.10

AppMgr \ MAC 40:83:de:51:68:4f
DNS1 10.98.25.21
~ DNS2 10.98.152.118

Camara  Configuracion

3.1.2 ASIGNAR A SECCION

Asignar envios

1 USEprevioa ladAsignacion a Secciéde los envioslesde la PDAe cebendarde
Alta en Unidad a través de SGIE>>Entrada>>Alta en Ureégadt® leyendo con la
pistola lectora los cédigos de barras de todos los envios. Posteriormente cada cartero
grabara los enek que va a sacar a reparto asignandolos a su seccion desde la PDA,
para ello se leeran los codigos de barras de cada envio con el lector de la PDA.

1 URO:cada cartero grabara los envios que va a
. , ., TALOS
sacar a reparto asignandolos a su seccién desd

PDA, paa ello se leeran los codigos de barras de :{';‘E“f‘z'gzuff;i i &
cada envio con el lector de la PDA. Estos envios

es necesario darlos de alta en Unidad desde ,SG P& 85

se asignan directamente a seccion desde la PD/| Asionaraseccion -

guedando de este modo automaticamente dados

. g Alt idad
de alta en Unidad. s ks
1_:: Recepcion de agrupaci
OB Causas de devolucion

Salir de la aplicacién
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La informacién que se muestra en la pantalla individual de cada envisigsitnte:

Botén reordenacion
individual

Botén listado Boton reordenacion
envios multiple

Identificacion seccion ‘ N\, Boton ayuda ‘

h

Importes asociados

P Turna 1 Secowon: 1627 Salida:)

‘ Lectura codigo ‘ ~ : Ene ‘ Contador ‘
‘ Re |€1C| dn ‘ Abrir relacicn
‘ Numero envio ‘ il o

- — e ‘ Valores asociados ‘
‘ Tipo producto ‘ — — PP

mre CiFragesi 36214 Vigo

‘ Datos destinatario ‘ Lt e e
‘ ‘ S ) ‘ Botén importes ‘

4“ } ‘ Boton navegacion ‘

Boton navegacion

Boton finalizar
preparacion

t dzf & y R 2 Listado dé eD\@cs@ pudde obtener, en ungg
golpe de vista, unalea rapida de las caracteristicas de | '

envios de los que la seccionresponsable hasta ese instan
Pulsando en cada envio se puede acceder a él.

Turno:1 Seccion:1627 Salida:1
t dzf & y R2 Rédfdenacidniiraliyidudl Sa adkedah of S
Unicamente un solo envio.

Listado de envios

Cod: UROOTE0000001
Prod: Carta Urgente Ordinaria
Imp: 0,00

Cod: UROO1ED000002
Prod: Carta Urgente Ordinaria <=
Imp: 0,00

o

Cod; PQO0TE0000000000000001V

1 Se leeal codigo de envio que se desea reordefigr

f Se introducalirectamente el mevo nimero de ordendel " e
envio o se navedaasta la nueva posicién desea@ (3) m

§ Parafinalizargzt &1 NJ a! LX AOF NJ hNRSy e LI NI O2y FTANNI NJ
nueva posicion.

Movistar [au

Escanee el enfio a reordenar

Escanee el envio a reordenar

CD0O01E00000000000000001

Posicion: 9 /16

4~

Aplicar Orden Volver
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1
1
1

Leer los cbdigos de los envios en el orden deseado.
tdzf &1 NJ at LISt SN € LI NF SEtAYAYFN Syg@gNz2a R
tdzf &1 NJ a! LX A O NJ hNRSYy ¢ LI NY FAYLFEAT N

Escanee los envios a reordenar Escanee los envios a reordenar

NBOOTE00000000000000001 ﬁ «
]
ﬂ.ﬂ 4
= =
m

NB001E00000000000000002
NZ'\ 0000000000000001

T001400000000000000002

16 envios pendientes de leer *] 2 envios pendientes de leer

Aplicar Orden Aplicar Orden Volver

Asignar envios a una relacion

1

Si hay varios envios para el mismo destinatario (Destinatario habgagyedeelegr

OAbrir Relaciéa

Tambiénsepuedencrear y modificar nuevas relaciones habituales y abrir relaciones

de entregas multiplegDestinatard esporadico)

Desde lduncionalidad de eordenacion multiplé, a la vez que se realiza la lectdea

los envios, se pueden ir creando relaciones habituakrg@gasmaultiples.

/| dzt yR2 Sy a[A&aidlFlR2 RS SygN2aés tdn2a Sy ON2
incluidos en una relacion.

Cuando se tenga que afiadir un envio a una relacién ya creada (por error, olvido al

AYGINRRIZOANI 24 Sy@gN2aXos 48 RS6S Ly &1 NI S¢

cédigo del envio y se le asigna el nUmero de posicién en que se desea introducir el
envio, nunca introducirlo en la Ultima posicion de la rela@dro se afiadira.

Relacion habitual

1
1
1
il

Pulsareb 2 sy da! 6 NANJ wSt I OAsyé @
Seleccionar la relacién habitual deseada previamente existente.
Leer los cbdigos de los envios integrantes de dicha relacion.

t dzft & NJ &/ SNNI NJ wSt I OAsyé

Escanee |os envios a reordenar Destinatarios habituales

16 envios pendientes de leer

Aplicar Orden Multiple Habitual

Hayun buscador, para facilitar la eleccion de la relacgéne

CrearRelaciénhabitual omultiple: crear, en ¢momento, una nueva relacion:
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