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Las principales herramientas Corporativas que utiliza Correos en los distintos puestos 

operativos ya han sido vistas al estudiar los procesos de admisión, curso y entrega de los 

envíos postales, pero, por exigencias del temario del examen, les daremos un tratamiento más 

concreto en este tema.  

Cabe señalar que, además de las herramientas que aquí veremos, existen otras, como 

MARABÚ, MERCURIO, SICERΧ, que son mencionadas en el temario. 

También se tratará en este en este tema las App´s de Correos, páginas web CorporativasΧ y 

algunas de sus funcionalidades más importantes.  

HERRAMIENTAS CORPORATIVAS 

1. IRIS 6.0 

IRIS 6.0 (Información de Recursos Informáticos y Sistemas) es la aplicación que se utiliza tanto 

en las Oficinas de Correos como en las Unidades de Admisión Masiva para la admisión de 

envíos postales, la venta de productos y servicios; así como la gestión de la propia Oficina.  

Cabe señalar que no todos los usuarios pueden acceder a las distintas funciones de IRIS. Como 

ejemplo, podemos señalar que solo el Director de la Oficina puede abrir la caja central.  

Al ser una aplicación online está sujeta a constantes actualizaciones de sus características. En 

el caso de que IRIS no esté disponible momentáneamente, existe un sistema alternativo IRIS 

Off Line que permite realizar tareas básicas de admisión. 

Acceso a la aplicación 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 Sistema de Gestión de 

Usuarios y Accesos (SIGUA). 

Para acceder a IRIS, es necesario estar registrado en la base de datos del sistema y disponer de 

un nombre de Usuario y Contraseña personal (Usuario C corporativo). Se accede desde la 

siguiente pantalla:  

 

 

 

 

 

Si al puƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƴ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎ ŀǇŀǊŜŎŜ 

pantalla con el número de usuario, nombre y número de 

la Oficina (Codired, código de 7 números exclusivo de 

cada Oficina) a la que pertenece el puesto de trabajo. Si 

ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƴ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊέΦ 



 

6 
 

9ƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ȅ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ά/ƻƴŦƻǊƳŜέ ǇŀǊŀ ƭŀ ŀǇŜǊǘǳǊŀ 

de Caja.   

Entorno de IRIS 

La pantalla de inicio de la aplicación se divide en 4 zonas:  

¶ En la parte izquierda de la pantalla está el 

acceso al menú. Se divide en dos submenús: 

- Admisión (color amarillo). 

- Gestión (color azul). 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ά!ŘƳƛǎƛƽƴέ ƻ άDŜǎǘƛƽƴέ el menú se 

expande y se presentan las diferentes 

opciones de la aplicación. 

5ŜǎŘŜ Ŝƭ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜ ά!ŘƳƛǎƛƽƴέ se puede 

admitir, vender o dar de alta productos y 

servicios: envíos postales (cartas y 

paquetes), línea económica, cartas 

certificadas, telegramas, fax, venta de 

productos, cobro de facturas, cobro de 

recibos, apartados, otros servicios, admisión 

de envíos de dinero (giros), etc. 

5ŜǎŘŜ Ŝƭ ƳŜƴǵ άDŜǎǘƛƽƴέ ǎŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀƴ ƭŀǎ 

opciones de mantenimiento, consultas, 

listados y cierre de caja, etc. 

¶ La parte superior de la pantalla muestra:  

- Información referente a la Oficina (número de usuario, nombre y número de 

Oficina). 

- Accesos directos útiles (pantalla de inicio, calculadora, tarifas, desconexión). 

- Información referente al menú donde se encuentra el usuario actualmente. 

- Otros accesos útiles, como ver el peso en la balanza o ir al menú de albaranes.  

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

- Servicios relacionados: accesos directos a servicios afines al actual. 

- Últimos servicios: accesos directos a los servicios que se ha accedido 

actualmente. 

- Nuevo cliente: se atiende a otro cliente y se deja pendiente la operación 

actual. 

- Total bolsa: muestra la cantidad que hay en bolsaΦ !ƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻōǊŀǊ 

bolsaέ ǎŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ ŎƻōǊƻ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎƳŀΦ 

- Cliente tarjeta: identificación de clientes tarjeta Más Cerca. 

- Gestor de turnos: gestión de turnos de los clientes (QUENDA).  

¶ La parte central de la pantalla es la zona principal de la aplicación. Muestra la 

información necesaria para realizar todas las operaciones posibles. Inicialmente 

aparecen los siguientes campos: 

- Mensajes de Servicio: indica los servicios pendientes que tiene el usuario 

(bolsa, certificaciones, etc.). 

- Información comercial: accesos directos con información de interés. 



 

7 
 

- Acceso a los sistemas externos a la aplicación, necesarios para realizar otros 

servicios de Oficina. !ƭ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLlamadas a sistemas externosέΣ 

muestra otros productos, servicios y aplicaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado se desarrollan todas las operaciones de atención al cliente que se pueden 

realizar desde el menú de Admisión. 

La admisión de productos y servicios que comercializa Correos se realiza desde la aplicación 

IRIS. 

A continuación se describen los procesos a seguir para dar de alta los productos y servicios que 

presta Correos.  

1.1 PROCESO DE ADMISIÓN ORDINARIO/CERTIFICADO  

Desde la opciƽƴ ŘŜƭ ƳŜƴǵ άLƴƛŎƛƻ>>Admisión>Ҕ9ƴǾƝƻǎ tƻǎǘŀƭŜǎέΥ 

¶ Si el cliente es titular de la Tarjeta Mas Cerca se debe informar el 

número.  

¶ Se captura el peso colocando el envío en la balanza o a 

mano. 

¶ Se indica el άÁmbitoέ y el άCódigo Postal-CPέ de 

destino (por defecto aparece península y ESP de 

España). ; si el destino es internacional se debe pulsar el icono lupa para buscar la 

abreviatura del país de destino (con la lupa se pueden buscar también códigos 

postales).  

¶ Existe un icono para activar las άAyudasέ, al activarlo se 
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mostraran bocadillos y al posicionar el cursor sobre los bocadillos aparecerá la ayuda. 

¶ Para continuar se introducen las modalidades del producto y se indica si el envío 

contiene o no mercancías peligrosas seleccionando el ŎƘŜŎƪ άaŜǊŎŀƴŎƝŀǎ ǇŜƭƛƎǊƻǎŀǎέΦ 

9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ά{έ ό{ƛύΣ ǎŜ ŘŜōŜ ŀŘƘŜǊƛǊ ŀƭ ŜƴǾƝƻ ƭŀ ǇŜƎŀǘƛƴŀ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀ ŘŜ ŎƻƭƻǊ 

verde.  

 

 

 

 

¶ La aplicación muestra los envíos compatibles con el peso, destino y características 

introducidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitalización resguardo de admisión 

Se rellenan los datos de remitente y destinatario en pantallaΣ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ά¢ƛǇƻ ŘŜ 

ƻǇŜǊŀŎƛƽƴέ Ŝ άLŘƛƻƳŀέ ŘŜ ƭƻǎ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜǎ ȅ se 

CARTAS 

PAQUETES 
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recoge la firma del cliente en la tableta (una vez comprobados los datos) y se pulsa ά!ŎŜǇǘŀǊέΣ 

quedando almacenado en la nube para posteriores consultas. Seguidamente se imprime la 

etiqueta del envío y el resguardo de admisión. 9ƭ ŎƘŜŎƪ ά5ƛƎƛǘŀƭƛȊŀŎƛƽƴέ ŀǇŀǊŜŎŜ ŀǊŎŀŘƻ ǇƻǊ 

defecto. 

La digitalización no es posible para algunos envíos, por ejemplo para la admisión de 

certificados por relación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cobro al cliente 

wŜŀƭƛȊŀŘŀ ǳƴŀ ŀŘƳƛǎƛƽƴκŀƭǘŀ ƻ ǾŜƴǘŀΣ Ŝƭ ƛƳǇƻǊǘŜ ǎŜ ǊŜŦƭŜƧŀ Ŝƴ ά¢ƻǘŀƭ .ƻƭǎŀέΦ 

¶ Antes de cobrar se debe comprobar que el importe a cobrar 

(productos y servicios adicionales detallados en pantalla) es 

correcto. 

¶ Se comunica al cliente el total a pagar, una vez efectúe el pago, 

ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ǎƻōǊŜ ά/ƻōǊŀǊ .ƻƭǎŀέΦ 

¶ Si es cliente con Tarjeta Mas Cerca y no se informó al principio de la operación se 

identificará en esta pantalla.  

¶ 9ƭ ŎƘŜŎƪ άtǊƻƳƻŎƛƻƴŜǎέ ŀǇƭƛŎŀ ǇǊƻƳƻŎƛƻƴŜǎ ȅ 

descuentos a los productos de la bolsa que dispongan 

de estos. 

¶ Se selecciona forma de pago. 

¶ [ŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ƛƴ ŦŀŎǘǳǊŀέ ŀǇŀǊŜŎŜ ƳŀǊŎŀŘŀ ǇƻǊ ŘŜŦŜŎǘƻΦ 
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Si el cliente solicita factura, se ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά/ƻƴ ŦŀŎǘǳǊŀέ ȅ ǎŜ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ Ŝƭ bLCκ/LC 

del cliente. La factura se emite por la impresora para su entrega al cliente.  

¶ Es posible dejar bolsas pendientes de cobro (atender otro cliente sin completar el 

cobro-ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ άbǳŜǾƻ ŎƭƛŜƴǘŜέ ȅ άDǳŀǊŘŀǊέύΦ {Ŝ ǇǳŜŘŜƴ ŀŎǘƛǾŀǊ ŘŜ ƴǳŜǾƻ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ 

ƳŜƴǵ άDŜǎǘƛƽƴέ ƻ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ŜǎŎǊƛǘƻǊƛƻ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ όƳŜƴǎŀƧŜǎ ŘŜ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴύΦ  Al 

cierre de caja NO pueden existir bolsas pendientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formas de pago 

¶ Pago en efectivo: ǘŜŎƭŜŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά9ƴǘǊŜƎŀŘƻέ ƭŀ 

cantidad recibida del cliente. La aplicación muestra la 

cantidad a devolver.  

¶ Pago con tarjeta: el sistema da la opción de cobro con 

tarjeta. Se debe identificar al cliente con los datos del titular de la tarjeta que 

aparecerán en la parte inferior. Hay que seguir las instrucciones de la pantalla. Se 

imprimirá justificante a continuación 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 

ά9ƴǘǊŜƎŀŘƻέ ǎŜ ŎǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀ automáticamente.  

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, aparecerá un mensaje dando la opción 

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 

ά!ŎŜǇǘŀǊέΣ ǉǳŜŘŀǊł ŎƻƳƻ ōƻƭǎŀ ŀŎǘƛǾŀ ƭŀ ǉǳŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƭƻǎ ǇǊƻŘǳŎǘƻǎ ǉǳŜ ǎŜ han de 

pagar en metálico 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 automáticamente, generando dos tiques. 

¶ Tarjeta cliente: identificar al titular de  la tarjeta e informar el DOI en el campo 

ƘŀōƛƭƛǘŀŘƻ ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ Ŏƻƴ ƭŀǎ ƭŜǘǊŀǎ ά9{έ ŀƭ ǇǊƛƴŎƛǇƛƻΦ tŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ƘŀōƛƭƛǘŜ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜ 
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cobro con Tarjeta Cliente debe informarse la tarjeta previamente (en la pantalla de 

inicio antes de trabajar los envíos del cliente), o en la pantalla de cobro. Se puede 

identificar la Tarjeta Mas Cerca en el momento del cobro si no se realizó previamente.  

¶ Pago por transferencia: ingreso en cuenta.  

 

1.2 ADMISIÓN DE ENVÍOS POSTALES  

En el menú Inicio>>Admisión>>9ƴǾƝƻǎ ǇƻǎǘŀƭŜǎ ŀǇŀǊŜŎŜƴ Řƻǎ ǇŜǎǘŀƷŀǎ άCartasέ ȅ άtŀǉǳŜǘŜǎέΣ 

ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά/ŀǊǘŀǎέ ǎŜ ǇǳŜŘŜƴ ŀŘƳƛǘƛǊ cartas ordinarias, urgentes, certificadas,  urgentes 

ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘŀǎ ȅ Ǿƻǘƻ ǇƻǊ ŎƻǊǊŜƻ ȅ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtŀǉǳŜǘŜǎέ ǎŜ ǇǳŜŘŜƴ ŀŘƳƛǘir Paquete Azul, 

Paq Premium, Paq Estándar, Paq Ligero, Logística Inversa, Paq Today,  Paquete Standard 

internacional, Paquete Premium internacional, Paquete Light y Paquete internacional 

económico.  

Admisión de envíos ordinarios  

¶ Introducir el código postal para envíos nacionales o seleccionaǊ ά¦ǊōŀƴƻκLƴǘŜǊǳǊōŀƴƻέ 

según corresponda. 

¶ Para envíos internacionales seleccionar el país. 

¶ Seleccionar el producto pulsando con el ratón. 

¶ La siguiente pantalla muestra las características seleccionadas. 

¶ Si el envío pesa menos de 20 gramos y no cumple los requisitos de normalización, 

marcar άNo normalizadoέ. 

¶ Indicar el número de envíos, por defecto aparece marcado 1. 

¶ Para admisiones hasta 30 envíos se imprimirá una etiqueta adhesiva por envío, que se 

pegará en la esquina superior derecha de cada envío. 

¶ Si el envío lleva franqueo inicial, se ha de consignar en su campo. En caso de admitir 

más de 1 envío, el importe a consignar será el unitario. Si se informa άtrefranqueoέ, 

todas las cartas que se admitan a la vez deberán llevar el mismo importe de franqueo 

inicial. 

¶ Comprobar y pulsar άAceptarέ para que el importe suba a bolsa y proceder al cobro. 

 

 

 

 

 

 

Admisión Carta certificada 

¶ Acceder desde άEnvíos Postalesέ o directamente desde el menú de Admisión. 

¶ Seguir los pasos del proceso de admisión general. 
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¶ Capturar peso, indicar destino, consignar CP y si el envío contienen o no MMPP. 

¶ Seleccionar, si el cliente lo desea, el valor añadido haciendo clic sobre la casilla (aviso 

de recibo, valor declarado, reembolso, etc.): 

- Si se pulsa la opción άValor declaradoέΣ Ŝǎ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊ el importe. 

- Si se pulsa la opción άReembolsoέ, completar la cantidad a cobrar en destino y las 

pestañas adicionales. 

- Es obligatorio cumplimentar datos de la 

pestaña άDatos destinatario-Remitenteέ y 

digitalizar la firma. En el caso de que el 

cliente desee recibir el justificante de envío 

por email, marcar el check (aparece marcado por defecto) e incorporar el dato. 

¶ Si el envío pesa menos de 20 gramos y no cumple los requisitos de normalización, 

marcar άNo normalizadoέ. 

¶ Si el envío lleva el Franqueo inicial no olvidar consignarlo en la casilla correspondiente. 

¶ Pulsar sobre el botón άAceptarέ. La aplicación indica que se va a imprimir la etiqueta 

del envío. 

¶ La aplicación solicita que se introduzca el impreso de admisión en la 

impresora/validadora 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 admisión 

e impresión de la etiqueta el cliente debe firmar en la tableta. En este caso el 

resguardo de admisión se recoge en la impresora láser 

¶ Cobrar al cliente. 

¶ Entregar el original del impreso validado al cliente y archivar la copia. En caso de 

resguardo digitalizado se entrega éste al cliente y no se archiva copia en la Oficina. 
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Admisión múltiple. Características a tener en cuenta 

¶ {ƛ Ŝƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜǇƻǎƛǘŀ ǾŀǊƛƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǇƻǎǘŀƭŜǎΣ ǇǳƭǎŀǊ ά!ŘƳƛǎƛƽƴ ƳǵƭǘƛǇƭŜέΣ ǇŀǊŀ ŀŎŎŜŘŜǊ ŀ 

otra pantalla que captura los códigos. Se puede marcar la opción: 

- Uno a uno cuando los códigos no sean correlativos y los envíos tengan distinto 

código postal, peso o características. Si algún parámetro de los envíos coincide se 

podrá marcar el check para fijar el dato. 

- Por rango cuando los códigos sean correlativos y los envíos tengan el  mismo 

código postal, peso y características. En este caso se debe introducir el Nº de 

envíos a admitir y el código del envío con el número más bajo.  

¶ Validar la relación. Entregar el ejemplar para el cliente sellado y archivar copia. El 

cliente deberá  firmar en el reverso de la relación. 

Admisión de Paquetería 

Tras registrar los datos generales del envío (peso, ámbito, código postal del envío y posibles 

valores añadidos) seleccionar el tipo de paquete adecuado a las necesidades del cliente. 

En los envíos de paquetería siempre se deben cumplimentar las pestañas adicionales con los 

datos de destinatario, remitente y contenido. El cliente firma su conformidad con el proceso 

de admisión en la tableta digital y el sistema genera el justificante para el cliente (en papel o 

email). 

Si el cliente tiene contrato, se ha de consignar el número de contrato y de cliente, 

seleccionando previamente el tipo de franqueo (franqueo pagado). Se ha de tener en cuenta 

que no se cobra al cliente en Oficina cuando tiene contrato o cuando presenta un envío con 

sobre prepagado. 

Admisión de paquetería Paq Estándar y Paq Premium 

¶ !ŎŎŜŘŜǊ ŘŜǎŘŜ ά9ƴǾƝƻǎ tƻǎǘŀƭŜǎέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtŀǉǳŜǘŜǎέ Ŝƭ ǘƛǇƻ ŘŜ 

paquete deseado. 

¶ En los envíos que se presentan sin ningún registro previo, la operativa consiste en 

introducir en el sistema todos los datos del envío: datos generales (peso, código postal 

de destino, si contiene o no mercancías peligrosas), datos de destinatario y remitente. 

¶ Seleccionar Valores añadidos si procede, modalidad de entrega, cumplimentar en su 

totalidad los datos del destinatario y remitente. Si es Oficina elegida debe incluirse un 

teléfono/email de destinatario. 

¶ /ƭƛŜƴǘŜǎ Ŏƻƴ ŎƻƴǘǊŀǘƻΥ ŎƻƴǎƛƎƴŀǊ άbȏ /ƻƴǘǊŀǘƻκbȏ /ƭƛŜƴǘŜέΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ ǇǊŜǾƛŀƳŜƴǘŜ 

en Tipƻ ŘŜ ŦǊŀƴǉǳŜƻ άCǊŀƴǉǳŜƻ ǇŀƎŀŘƻέΦ 

¶ 9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ƴƻ ŀǇƻǊǘŀǊ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ƳŀǊŎŀǊ άbƻ ŀǇƻǊǘŀέΦ 

¶ 9ƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ŜƳōŀƭŀƧŜ ŘŜ ǘŀǊƛŦŀ ǇƭŀƴŀΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ άtŀŎƪ [ƛōǊŜ {ŜǊǾƛŎƛƻέ ȅ ŜƭŜƎƛǊ 

el embalaje utilizado. 

¶ Si el envío es contra reembolso informar de la cantidad reembolsable. Si es abono en 

ŎǳŜƴǘŀ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊǎŜ Ŝǎǘŀ ƳƻŘŀƭƛŘŀŘ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ά5ŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻκwŜƳƛǘŜƴǘŜέ 

Ŝ ƛƴŎƻǊǇƻǊŀǊ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ά±ŀƭƻǊŜǎ !ƷŀŘƛŘƻǎέΦ 
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¶ Para envíos pre-registrados o bajo contrato, leer el código de barras o introducirlo 

manualmente en la pantalla principal de envíos postales. El envío puede no estar pre-

ǊŜƎƛǎǘǊŀŘƻ ά{bέΦ {Ŝ ƭŜŜ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ Ŝƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘŜ ά[ƻƎƝǎǘƛŎŀ LƴǾŜǊǎŀέ ǳƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ǎŜ 

accede seleccionando el botón. Aparecen los datos del envío. Son modificables el peso 

y las medidas. 

¶ Si están sujetos a trámites aduaneros, actuar según el procedimiento que se indica en 

Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά9ƴǾƝƻǎ ǎǳƧŜǘƻǎ ŀ ǘǊłƳƛǘŜǎ ŀŘǳŀƴŜǊƻǎέΦ 

¶ tǳƭǎŀƴŘƻ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ŀǇŀǊŜŎŜ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭΦ {Ŝ ŀŎŜǇǘŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ 

emergente, se imprime por la etiquetadora la etiqueta (en caso de ser necesario) y se 

recoge el resguardo de admisión de la impresora láser 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 admisión (junto al check de digitalización), el justificante se 

envía automáticamente al correo electrónico del cliente. La Oficina no archiva ninguna 

copia. 

¶ Nunca cursar envíos sin información.  
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Admisión por manifiesto (Relación) 

Menú Admisión>>Paquetes>>con Pre-admisión rápida>>Lectura código 

manifiesto_Generar_Introducir código de barras del envío>>Generar. 

Si no se puede proceder a la lectura de los envíos individualmente, no se generará la 

facturación del mismo. 

Envíos sujetos a trámites aduaneros 

¶ Cuando un envío es susceptible de precisar 

trámites aduaneros, el sistema emite una alarma 

para informar al usuario de IRIS. 

¶ 9ƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά5ƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ 5¦!έ 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ǇŀǊŀ ŜƴǾƝƻǎ ŎƻƳŜǊŎƛŀƭŜǎ άCŀŎǘǳǊŀέ ȅ 

alguna de las otras opciones y para particulares 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά/bноέΦ 

¶ Los clientes interesados en que Correos les confeccione el DUA de exportación lo 

pueden solicitar en el momento de depositar sus envíos, mediante la presentación del 

ƳƻŘŜƭƻ ƻŦƛŎƛŀƭ ŘŜƭ ά9ǎŎǊƛǘƻ ŘŜ !ǳǘƻǊƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜ ŘŜǎǇŀŎƘƻ ŀ /ƻǊǊŜƻǎέΣ ŘŜōƛŘŀƳŜƴǘŜ 

firmado y sellado, junto a las facturas que documenten la transacción comercial. 

¶ Si el envío no requiere DUA exportación, se dirige a Canarias o Ceuta y su contenido no 

son documentos, hay que realizar una agrupación EAI (agrupación de envíos para la 

importación), incluyendo los envíos de la misma remesa (mismo producto, remitente, 

destinatario, y mismo punto de entrega). 

Documentación DUA 

¶ La gestión del DUA la realiza Correos. 

¶ ¢н[C όƳŜƴƻǊ олллϵύ ǎƛ Ŝƭ valor de la factura es menor de 

олллϵ ȅ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŀ ƭƭŜǾŀ ƭŀ ƳŜƴŎƛƽƴ ƭŜƎŀƭ ά¢н[C aŜǊŎŀƴŎƝŀ 

ǎƛƴ 5¦! ŘŜ ŜȄǇŜŘƛŎƛƽƴέΦ 

¶ Otros: la gestión aduanera la realiza otro agente 

aduanero. 

¶ 9ƭ ƛƳǇƻǊǘŜ ŘŜ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŀ Ŝǎ ƳŜƴƻǊ ŘŜ ннϵΦ 

¶ DA1 para envíos de particulares. CN22 (ŘŜŎƭŀǊŀŎƛƽƴ ƳŜǊŎŀƴŎƝŀǎ Ƙŀǎǘŀ оллϵύκ/bно 

όƛƳǇƻǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜ оллϵ Ŝƴ ƭŀ ŘŜŎƭŀǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ƳŜǊŎŀƴŎƝŀǎ ǇŀǊŀ ŎŀǊǘŀǎ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊŜǎ 

con destino internacional fuera UE).  

1.3 ADMISIÓN LÍNEA ECONÓMICA 

¶ {Ŝ ŀŎŎŜŘŜ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ƳŜƴǵ ά[ƝƴŜŀ 9ŎƻƴƽƳƛŎŀέΦ 

¶ Comprobar el contenido del envío para saber si se adecua al producto. 

¶ Seleccionar en el desplegable el tipo de producto. 

¶ Recordar que este tipo de envíos suelen requerir remesas mínimas, algún tipo de 

contrato o acreditación. 
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¶ Incluir el número de envíos bajo los mismos parámetros adicionales según producto y 

aceptar. 

¶ Cobrar el total de la bolsa al cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 ADMISIÓN ENVÍO DE DINERO  

Envío de dinero nacional  

¶ Solicitar DOI (Documento Oficial de Identidad). 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά¢ƛǇƻ ŘŜ ƎƛǊƻέΦ 

¶ Cumplimentar datos de destinatario e importe a girar. 

¶ Introducir identificación cliente, accediendo a la base de datos en el botón amarillo 

ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ 5hLέΦ {ƛ ƴƻ ŜȄƛǎǘŜ ŎƭƛŜƴǘŜ ŎǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀǊ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ȅ ŜǎŎŀƴŜŀǊ Ŝƭ 

documento. Si ya está dado de alta comprobar que los datos son correctos y 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 algún tipo de 

documentación adicional como la Declaración de Actividad Económica, DAE. 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ άaŀƴǘŜƴŜǊ 5ŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻέ όǇŀǊŀ ŜƴǾƛŀǊ ǾŀǊƛƻǎ ƎƛǊƻǎ ŀƭ ƳƛǎƳƻ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻύ ƻ 

ά!ōǊƛǊ ǊŜƭŀŎƛƽƴέ όǇŀǊŀ ƳŀƴǘŜƴŜǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ǊŜƳƛǘŜƴǘŜύΣ ǎƛ ǎŜ ǇǊŜŎƛǎŀΦ 

¶ /ǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ !ŘƛŎƛƻƴŀƭŜǎέ ό!Ǿƛǎƻ ŘŜ wŜŎƛōƻύ ǎƛ ǇǊƻŎŜŘŜΣ ȅ Ŝƭ άaƻǘƛǾƻ ŘŜƭ 

ŜƴǾƝƻέΦ 

¶ wŜƭƭŜƴŀǊ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ tǊƛǾŀŘŀέΣ ǎƛ ƭƻ ǎƻƭƛŎƛǘŀƴΦ 

¶ Proceder al cobro, el remitente y empleado deben firmar. Entregar la copia al 

remitente. Si se trata de un Envío de dinero inmediato (antiguo Giro Inmediato) 

comunicar el número de localizador que aparece en el impreso. 

 

 

 



 

17 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envío de dinero internacional  

¶ Seguir el mismo proceso que para el envío de dinero nacional, pero se selecciona el 

País y se introduce el importe en Euros u otra divisa (nunca ambas).Importante CP 

Destino. 

¶ Si se trata de un giro IFS (giro electrónico) informar al cliente del nº del localizador y las 

oficinas pagadoras en el país de destino. 

Correos cash (ver TŜƳŀ р άProcesos de admisión. Información !ŘǳŀƴŜǊŀέ págs. 160 a 162). 
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1.5 ADMISIÓN DE PRODUCTOS TELEGRÁFICOS  

Admisión de Telegramas  

¶ Seleccionar Tipo (habitualmente OD- Ordinario a Domicilio), Destino, C.P. (si es 

España), Nº palabras. 

¶ Ofrecer a los clientes los Servicios adicionales y seleccionarlos (acuse de recibo, copia 

certificada). 

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

¶ {ƛ ǳƴ ƳƛǎƳƻ ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜǇƻǎƛǘŀ ǾŀǊƛƻǎ ǘŜƭŜƎǊŀƳŀǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά!ŘƳƛǎƛƽƴ ƳǵƭǘƛǇƭŜέ ȅ 

teclear Nº total. 

¶ tǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƳǇƭŜǘŀǊέ ȅ ǊŜƭƭŜƴŀǊ Ŝƭ ǊŜǎǘƻ ŘŜ ǇŜǎǘŀñas necesarias. 

¶ Aceptar, validar TG1, cobrar y entregar resguardo. 

¶ En el menú Gestión>>Mantenimiento>>Telegrama buscar el telegrama, pulsar en 

¶ ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ŜƴǾƝƻέ ȅ ŎƻƳǇǊƻōŀǊ ǉǳŜ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ Ŝǎ ά/ƻƴŦƛǊƳŀŘƻέΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Admisión de Burofax 

¶ Se accede desde el ƳŜƴǵ άCŀȄέΦ 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά¢ƛǇƻέΣ ǇƻǊ ŘŜŦŜŎǘƻ ŀǇŀǊŜŎŜ .ǳǊƻŦŀȄ tǊŜƳƛǳƳΦ 9ƭ .ǳǊƻŦŀȄ tǊŜƳƛǳƳ tƭǳǎ 

incluye siempre Prueba de Entrega y Copia Certificada del Texto. 

¶ Teclear número de páginas. No se admitirán páginas en blanco para transmitirlas. 

¶ Si un mismo ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜǇƻǎƛǘŀ ǾŀǊƛƻǎ ōǳǊƻŦŀȄŜǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά!ŘƳƛǎƛƽƴ ƳǵƭǘƛǇƭŜέ, de esta 

forma quedan bloqueados los Datos de origen y se evita tener que cumplimentarlos 

nuevamente para cada envío. En este caso se imprimirán todos los resguardos juntos 

al final de la admisión junto con las condiciones del servicio. Una vez finalizada la 

ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛƴ !ŘƳΦ aǵƭǘƛǇƭŜέ; de este modo en 

el resguardo de imposición para el cliente aparecerán agrupados todos los burofaxes 

junto al condicionado del servicio para su entrega al cliente. 
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¶ Cumplimentar los datos obligatorios de las pŜǎǘŀƷŀǎ ά5ŀǘƻǎ ŘŜǎǘƛƴƻκhǊƛƎŜƴέΣ teniendo 

en cuenta que un burofax solo se puede enviar a un único destinatario. En la pestaña 

ά5ŀǘƻǎ hǊƛƎŜƴέ ǎŜǊł ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ email si solicita PEE (Prueba de Entrega 

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

ŀŎǘƛǾŀ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ άhŎǳƭǘŀǊ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ wŜƳƛǘŜƴǘŜέΦ 

¶ Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opción de pago diferido, esta 

opción solo se activa en el Burofax Premium, donde hay que detallar el número de 

cliente y de contrato correspondiente. El importe de dichas admisiones, no subirá a 

bolsa. 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ŀŘƛŎƛƻƴŀƭŜǎέΦ 9ƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ .ǳǊƻŦŀȄ tǊŜƳƛǳƳ ǎƛ Ŝƭ ŎƭƛŜƴǘŜ lo 

desea: Prueba de Entrega Electrónica PEE o Prueba de Entrega Física 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 es un Burofax Internacional elegir Burofax Premium en este caso la Copia Certificada 

sólo podrá solicitarse en el momento de la admisión. 

¶ tǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ȅ ǊŜŎƻƎŜǊ ƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ Ŝƴ ƭŀ ǘŀōƭŜǘŀ ŘƛƎƛǘŀƭƛȊŀŘƻǊŀΦ {Ŝ ƛƳǇǊƛƳŜ 

la carátula, con numeración NBXXXX y todos los datos informados, por la impresora 

multifunción, subiendo el importe a bolsa. 

¶ Esta carátula acompañará siempre a los documentos a transmitir, en ella figura 

también la fecha, hora de admisión, tipo de envío, valores añadidos y Oficina de 

admisión. 

¶ Se debe cobrar al cliente antes de realizar la transmisión del burofax (el número para 

transmitirlo aparece en la carátula del envío, margen izquierdo, RICO: 26666). 

¶ Junto a la carátula el sistema imprime otra hoja con el resguardo y el condicionado, 

que se ha de entregar al cliente.  
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1.6 MENÚ DE ADMISIÓN IRIS: OTROS SERVICIOS  

Reenvío Postal 

¶ Acceder a través del Menú de Admisión>>Otros Servicios>>Reenvío Postal. 

¶ Comprobar que el cliente aporta la documentación requerida según proceso. 

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

¶ Cumplimentar los campos solicitados por la aplicación, indicando además el ámbito del 

reenvío y la duración de la suscripción. 

¶ Una vez rellenos los campos, ǇǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέΦ [ŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ Ǉŀǎŀ ŀ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘŜ 

ά/ƻƳǇƭŜǘŀǊ !ƭǘŀ ŘŜ wŜŜƴǾƝƻ tƻǎǘŀƭέΦ 9ƴ Ŝƭƭŀ ǎŜ ƎǊŀōŀƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜ ƭƻǎ ǘƛǘǳƭŀǊŜǎΣ 

modalidad del servicio contratado, dirección inicial y dirección de reenvío (en el campo 

άǇƛǎƻέ Ŝƴ ƭŀ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴ Ŝǎ ƴǳƳŞrico). 

¶ tǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ǇŀǊŀ ŘŀǊ ŘŜ ŀƭǘŀ Ŝƭ ǊŜŜƴǾƝƻΦ {Ŝ ƛƳǇǊƛƳƛǊł Ŝƭ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŘŜƭ ǊŜŜƴǾƝƻ ǇƻǊ 

duplicado. Recoger la firma del cliente en el contrato, firma y NIP del empleado, cobrar 

el servicio contratado y entregar la copia como resguardo. 
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Alta de Apartados 

¶ Acceder desde Admisión>>Apartados>> Contratación. 

¶ /ƻƳǇǊƻōŀǊ Ŝƭ ƛƳǇǊŜǎƻ ά{ǳǎŎǊƛǇŎƛƽƴέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ¢ƛǇƻ ό!ǇŀǊǘŀŘƻ tƻǎǘŀƭΣ нпκтΣ 

Franqueo en destino) y Duración (anual por defecto, si es trimestral o mensual para los 

24/7 seleccionar). 

¶ Seleccionar el número de suscriptores que tendrá el apartado (máx. 5 titulares). 

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

la base de datos, se ŘŀǊł ŘŜ ŀƭǘŀΣ ǇǊŜǾƛŀƳŜƴǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŘŜ DŜǎǘƛƽƴ ά!ƭǘŀ /ƭƛŜƴǘŜέύΦ 

¶ Incorporar, si es necesario, los datos de las personas autorizadas marcando la pestaña 

άtΦ !ǳǘƻǊƛȊŀŘŀǎέΦ  

Copia de 
Suscripción de 
Reenvío Postal 
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¶ Es imprescindible grabar un teléfono móvil del suscriptor para avisar mediante SMS de 

la llegada de envíos registrados 

¶ Confirmar que el impreso está perfectamente cumplimentado, sin tachaduras y que el 

cliente aporta toda la documentación requerida. El empleado que realiza la admisión 

debe poner su firma y NIP en el impreso. 

¶ Procurar que el cliente facilite el nº de cuenta para domiciliar la futura renovación 

(apartados anuales). 

¶ tǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέΣ /ƻōǊŀǊ ȅ ŜƴǘǊŜƎŀǊ ǊŜǎƎǳŀǊŘƻ ǾŀƭƛŘŀŘƻΦ 

¶ Entregar la llave del casillero, en su caso, e informar de la dirección a la que deben 

dirigirse los envíos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Venta de Productos  

¶ Se accede desde Admisión>>Venta de Productos. 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŏƻƴ Ŝƭ ƭŜŎǘƻǊ ƽǇǘƛŎƻ Ŝƭ /ƽŘƛƎƻ ŘŜ ǇǊƻŘǳŎǘƻ όǎƛ ƴƻ ǘƛŜƴŜ ǇǳƭǎŀǊ ƭŀ άƭǳǇŀέ ȅ 

seleccionarlo). 

¶ !ƭ ǇǳƭǎŀǊ ƭŀ ƭǳǇŀΣ Ŝƴ ά/ǊƛǘŜǊƛƻǎ ŘŜ ōǵǎǉǳŜŘŀέΣ ŀǇŀǊŜŎŜ ǳƴ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜ ŘŜ agrupaciones 

ŘŜ ǇǊƻŘǳŎǘƻǎΦ tǳƭǎŀǊ ά.ǳǎŎŀǊέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŏƻƴ ǳƴ ŎƭƛŎ Ŝƭ ǇǊƻŘǳŎǘƻ ŜƭŜƎƛŘƻΦ 

¶ La aplicación muestra el 

producto, las unidades 

disponibles en la 

Oficina y el precio 

unitario. 

¶ Introducir en 

ά/ŀƴǘƛŘŀŘέ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ 

de productos que 

solicita el cliente. 

Repetir el proceso 

tantas veces como 

productos a vender. 

¶ tǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ǇŀǊŀ 
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que el importe suba a la Bolsa (si no se pulsa, el producto no aparecerá en la misma). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 PROCESOS IRIS DESDE LLAMADAS A SISTEMAS EXTERNOS  

Recargas 

¶ Se accede a través de Llamadas a sistemas externos. 
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¶ Seleccionar la opción de recarga, operador, cantidad a recargar y/o la opción deseada 

(recarga, consulta, anulación o reimpresión). 

¶ Cumplimentar los datos requeridos por la aplicación, incluyendo el número de móvil y 

la cantidad. 

¶ Si es una consulta, reimpresión o anulación se debe incluir la clave de recarga 

(numeración que incluye el impreso con que se realizó). 

¶ Cobrar el importe. Pulsar Enviar. Por defecto el resguardo sale por la impresora láser, 

pudiéndose elegir la validación en la impresora local. 

Activar tarjetas: 

¶ 9ƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ ƭŀǘŜǊŀƭ ǇƛƴŎƘŀǊ ά!ŎǘƛǾŀ ¢έΦ 

¶ Comprobar la identidad del cliente. 

¶ /ǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀǊ ƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎ ȅ ǇǳƭǎŀǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Western Union (WUPOS) 

¶ Acceder a través de Llamadas a sistemas externos, comprobar la documentación y 

escanear (durante el proceso). 

¶ WU guarda los datos y la copia digitalizada de los DOI de los usuarios que han 

realizado operaciones con anterioridad, por lo que no será necesario recoger los datos 

de esos usuarios que ya han realizado operaciones anteriores. 

¶ Informar al cliente, antes de realizar ninguna operación, de la cantidad en la moneda 

destino, o a recibir (si es envío) y del coste total del envío con sus tasas. Si está 

conforme, cobrar el importe según indica el sistema. En los pagos solicitar el código de 
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transacción MTCN, la cantidad que espera recibir, el país de procedencia y el 

remitente de la operación. Es posible que se requiera algún tipo de documentación 

adicional como la Declaración de Actividad Económica (DAE).  

¶ Incluir los datos en el sistema, prestando especial atención (los campos en rojo indican 

que son incorrectos o no se han 

cumplimentado siendo obligatorios). 

¶ Una vez incluidos los datos en el sistema y 

cobrado al cliente (para envíos), pulsar 

ά9ƴǾƛŀǊκtŀƎŀǊέΦ 

- Envío: el sistema mostrará un pre-

impreso en pantalla (sin el MTCN, 

pero que hay que imprimir). 

Comprobar los datos y, si todo es 

correcto, confirmar para obtener el 

impreso final ya con el MTCN se 

digitaliza la firma y se imprime copia para el cliente. 

- Pago: Entregar el dinero, según informa la aplicación. 

¶ Remitir toda la documentación solicitada al responsable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impreso 

WUPOS 
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Reclamaciones de Servicios o Productos 

¶ Acceder a través de [ƭŀƳŀŘŀǎ ŀ {ƛǎǘŜƳŀǎ 9ȄǘŜǊƴƻǎ ǇǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƴ ά!ǘŜƴŎƛƽƴ ŀƭ /ƭƛŜƴǘŜέΦ 

¶ En caso de no funcionar el sistema, o cuando el cliente insista en hacerla manualmente 

se admitirán en formularios preimpresos de la propia aplicación. Siempre se grabarán 

en la aplicación. 

¶ PuƭǎŀǊ ά!ƭǘŀέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻ ƻ tǊƻŘǳŎǘƻέΦ 

¶ Para grabar una reclamación de servicios, se buscará por Apellido o CIF si el cliente 

está incluido en la base de datos, si no es así, cumplimentar todos los campos y 

ǘǊŀƴǎŎǊƛōƛǊ ǎǳ ǉǳŜƧŀ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ŘŜ άǘŜȄǘƻέ όǎŀƭǾƻ ǎƛ ŀǇƻǊǘŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŝƴ Ŝƭ ǉǳŜ ǎŜ 

deberá incluir un mensaje según determina el proceso). 

¶ tǳƭǎŀǊ Ŝƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ȅ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴ ōƻǊǊŀŘƻǊ ŘŜ ƭŀ ǊŜŎƭŀƳŀŎƛƽƴ ǉǳŜ ǎŜ ƛƳǇǊƛƳƛǊł ǇŀǊŀ 

ǉǳŜ Ŝƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ƭŀ ǊŜǾƛǎŜΦ {ƛ ƴƻ Ŝǎǘł ŎƻƴŦƻǊƳŜΣ ǇǳƭǎŀǊ ǎƻōǊŜ ά±ƻƭǾŜǊέ ȅ rectificar según 

ƛƴŘƛǉǳŜ Ŝƭ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ŎǳŀƴŘƻ ǉǳŜŘŜ ŎƻƴŦƻǊƳŜΣ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ȅ ƎǊŀōŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ 

la reclamación. Pulsar sobre la impresión y entregar el documento al cliente. 

En las reclamaciones por productos, el sistema solicitará el número del envío y sus datos 

generales. Al introducir el número de envío aparecerán en la pantalla todos los datos que se 

grabaron en la admisión. Comprobar y corregir en caso de necesidad. Tras completar los datos 

del destinatario y remitente del envío, incluir los de la reclamación en un apartado de texto 

para la exposición de la misma. 
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1.8 GESTIÓN DE CAJA 

Desde el menú άGestiónέ se realizan varias operaciones, una de las más importantes es el 

ά/ierre de cajaέ. Se accede desde Gestión de caja>>Cierre de Caja. En la pantalla abierta se 

muestra un resumen 

de las operaciones que 

se han llevado a cabo 

durante la jornada, 

detallando su importe. 

No obstante, en 

algunos campos hay 

que volcar 

manualmente el 

importe, ya que la 

aplicación no lo vuelca 

automáticamente 

(Recargas móviles, 

Western Union, etc.). 
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Una vez introducidoǎ ƭƻǎ ƛƳǇƻǊǘŜǎ άDuardar Cajaέ y dar ƻǊŘŜƴ ŘŜ άLmprimirέ el resumen. 

Finalmente cerrar caja e introducir la cantidad final en caja en el momento de cerrar.  

Otra de las ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ Ŝǎ ƭŀ ά[iquidación parcialέ. Es muy aconsejable que 

cuando se acumulen grandes cantidades de dinero (en la caja del puesto de ATC no debe haber 

Ƴłǎ ŘŜ пллϵ Ŝƴ ŜŦŜŎǘƛǾƻύΣ ǎŜ ŀŎŎŜŘŀ ŀ Ŝǎǘŀ ǇƻǎƛōƛƭƛŘŀŘΦ Se tiene que reflejar la cantidad que se 

va a liquidar, incluir el código de usuario y contraseña, y pedir a la persona responsable de la 

Oficina que introduzca también sus datos de usuario y contraseña. Finalmente entregar el 

dinero que figura en la liquidación parcial.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. SGIE 

SGIE (Sistema de Gestión Integral de Envíos) es la herramienta informática que utiliza Correos 

para el control y apoyo de las operaciones de curso, distribución y entrega de envíos 

registrados. Por tanto, SGIE se utiliza en todo tipo de centros de trabajo de Correos: en las 

Unidades de Reparto, en los Centros de Tratamiento y en las Oficinas. 

Para acceder a la aplicación se debe hacer clic en el icono de SGIE del escritorio e introducir el 

código de usuario (C Corporativo) y la contraseña. 

En SGIE se introducen y consultan datos sobre la entrada, modificación y salida de despachos y 

envíos.  

2.1 SGIE UNIDADES DE DISTRIBUCIÓN 

Las utilidades de SGIE en las Unidades de Distribución son muy amplias. A continuación se 

describirán las de uso más frecuente tanto por usuarios como por administradores de este 

sistema. 

Hay que tener presente que el menú que ve un usuario sin permisos de administrador es 

diferente al que ve un usuario con permisos. El menú con permisos de administrador 

contempla las mismas funcionalidades que el usuario sin permisos pero incluyendo el 

mantenimiento y gestión de la Unidad. 
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Principales funcionalidades de SGIE 

En la parte superior derecha de la pantalla se sitúa el panel de 

alarmas, que permite a los administradores de la Unidad verificar 

las alertas de la propia Unidad. Se accede a esta funcionalidad 

mediante el icono de una bandera. 

Pulsando sobre la bandera se tiene acceso a otra ventana que contiene las alertas que deben 

ser atendidas: 

¶ Buzón electrónico: envíos pendientes de impresión. La alarma se desactiva cuando no 

existen envíos pendientes dentro de la ruta Entradas>>Buzón electrónico. 

¶ Envíos modificados: la alarma aparece tras recibir modificaciones desde otras 

aplicaciones diferentes a SGIE (envíos modificados que no han sido tramitados en la 

Unidad). Los envíos se tramitan desde Liquidación>>Envíos modificados. 

¶ Actas generadas: Se consideran las actas generadas a la Unidad desde hace 30 días 

hasta la fecha actual que no han sido confirmadas. Se confirman desde Actas de 

incidencias>>Actas generadas a la unidad. 

¶ Gestión de estacionados: indica que existen envíos estacionados pendientes de ser 

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

llevar a cabo. Esta alarma se gestiona desde Liquidación>>Gestión estacionados. 

¶ Avisos pendientes de impresión. 

Si la Unidad no tiene alarmas, el icono de la bandera se muestra 

en color gris, (o no aparece). Al pulsar sobre él, se muestra el 

meƴǎŀƧŜ άbo existen tareas pendientes en la UƴƛŘŀŘέΦ Cuando hay 
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alarmas (tareas pendientes) la bandera se muestra en color rojo. 

Otra forma de controlar las alarmas es a través del menú 

Control/Consultas>>Cuadro de alarmas, que permite a los 

administradores de la Unidad verificar las alertas de la propia 

Unidad. Muestra información de la previsión de carga de 

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

unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y 

tareas pendientes). Por cada uno de ellos se desglosa el 

número de envíos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 RECEPCIÓN Y CONTROL DE DESPACHOS 

Sólo es necesaria la recepción de los despachos para los envíos procedentes de campañas 

electorales, para el resto de envíos no hay que realizar la recepción del despacho, al darse de 

alta de manera automática los envíos de los despachos al asignarlos a sección, darlos de alta 

en Unidad, liquidarlo o asignarlo a otro despacho. 

A la recepción de despachos se accede desde el menú 

Entrada>>Recepción y Control de Despachos. 

9ƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ άwŜŎŜǇŎƛƽƴ 5ŜǎǇŀŎƘƻ bȏέ ǎŜ ŘŜōŜ ƭŜŜǊ Ŏƻƴ Ŝƭ ƭŜŎǘƻǊ ƽǇǘƛŎƻ Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ŘŜ ōŀǊǊŀǎ o 

introducir manualmente el número del despacho. 
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Al recepcionar el despacho, en pantalla se mostrará el resumen de este (nº despacho, fecha de 

recepción, origen, destino, total de envíos que contiene el despacho y envíos pendientes de 

asignar a la Unidad). 

Si quedan envíos pendientes por recepcionar en un despacho y no han llegado a la Unidad, 

Ŝǎǘƻǎ ǎƻƴ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀŘƻǎ άCŀƭǘŀǎέΦ Se debe levantar acta de los envíos del despacho que se 

consideran en falta. 

2.1.2 ALTA EN UNIDAD DE REPARTO 

{Ŝ ŜƭƛƎŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ƭǘŀ Ŝƴ ¦ƴƛŘŀŘ wŜǇŀǊǘƻέ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ 

Entrada. 

Se leen todos los códigos de los envíos que requieran ser 

dados de alta en la en la Unidad (en las USE de todos y en las 

URO de todos, excepto certificados normalizados sin valores 

añadidos y notificaciones)* . Si no estuviese informado 

previamente se podrá seleccionar el tipo de producto en el 

desplegable y fijarlo si se va a grabar el mismo repetidamente. 

*Actualmente en URO no se realiza el Alta en Unidad desde SGIE, se asignan directamente a sección 

desde la PDA quedando así dados de Alta en Sección y Unidad.  

Los SSRR Tipo I (rurales integrados) realizan el Alta en Unidad como las URO, mientras que los 

Tipo II (rurales integrados lista propia) y III (rurales diferidos) darán de alta los envíos en SGIE 

como la USE, posteriormente, el responsable de Unidad asignará los envíos a la sección rural 

desde SGIE.  

El contador incrementará a medida que se van grabando envíos. 
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2.1.3 ASIGNAR A SECCIÓN 

Actualmente la asignación de envíos a sección se realiza desde la 

PDA (el proceso se desarrollará en el apartado PDA de este tema), 

en este apartado se describe la asignación desde SGIE en caso de 

fallo de la PDA o cualquier otro error o necesidad que impida la 

asignación directa desde la PDA. 

{Ŝ ŜƭƛƎŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ǎƛƎƴŀǊ ŀ {ŜŎŎƛƽƴ wŜǇŀǊǘƻέ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ 

Entrada. 

Se selecciona la sección (rural o urbana) en la que se van a dar de alta los envíos (en fecha 

aparecerá la del día por defecto e igual ocurre con el turno). 

¶ Las secciones estarán en rojo si no tienen asignado ningún envío. 

¶ En naranja si tiene asignado envíos pero no se ha generado la relación de reparto. 

¶ En verde si la sección está cerrada y lista para reparto. 

 

 

 

 

 

 

¶ Se graban los envíos de la sección (manualmente o con el lector óptico se lee el código 

de barras). El contador de envíos irá aumentando a medida que se introduzcan los 

mismos. 

¶ Si el producto no estuviese informado previamente, se selecciona en el desplegable 

άtǊƻŘǳŎǘƻέ o pulsando la tecla de άFxέ correspondiente. Para asignar el mismo 

producto a varios envíos sucesivos se marca la casilla άFijarέΦ 

¶ .ƻǘƽƴ ά!ōǊƛǊ wŜƭŀŎƛƽƴ (F9)έ ŎǳŀƴŘƻ Ƙŀȅ ǾŀǊƛƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǇŀǊŀ Ŝƭ ƳƛǎƳƻ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻ 

ƘŀōƛǘǳŀƭΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ƎǊŀōŀŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ wŜƭŀŎƛƽƴ (F9)έΦ 

¶ .ƻǘƽƴ ά9ƴǘǊŜƎŀ aǵƭǘƛǇƭŜ (F10)έ ŎǳŀƴŘƻ Ƙŀȅ ǾŀǊƛƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ŘŜ Ƴŀƴera esporádica para 

un mismo destinatario, indicar el nombre y la dirección. Una vez grabados se pulsa en 

Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ 9ƴǘǊŜƎŀ aǵƭǘƛǇƭŜ (F10)έΦ 9ǎǘŀ ŀŎŎƛƽƴ ǘŀƳōƛŞƴ ǇǳŜŘŜ ǊŜŀƭƛȊŀǊǎŜ ŘŜǎŘŜ 

la PDA. 

¶ .ƻǘƽƴ ά9ƴǘǊŜƎŀ ƳǵƭǘƛǇƭŜ /ƛǘȅtŀǉέΣ ǎƛŜƳǇǊŜ ǉǳŜ Ƙŀȅŀ ǾŀǊƛƻǎ envíos para un mismo 

destinatario a depositar en un Citypaq. La relación se identifica con el nombre del 

destinatario y los envíos se depositan todos en el mismo cajón del terminal, al leer el 

código del primer envío permite elegir tamaño del hueco. 

¶ Botón ά/ŜǊǊŀǊ {ŜŎŎƛƽƴ (F12)έ pulsar una vez grabados todos los envíos de la sección. 
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Los envíos con importe asociado, deben ir grabados desde origen, al leer el código, aparecerán 

el importe y los datos del envío, se debe comprobar que concuerden. En caso contrario 

informar al responsable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ ά/ŜǊǊŀǊ {ŜŎŎƛƽƴέ ƻ άCмнέ ŀǇŀǊŜŎŜ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ǊŜǎǳƳŜƴ ƭƻǎ ǘƻǘŀƭŜǎ ŘŜ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ 

grabados, tipo, importes... 

Los botones de la pantalla permiten Modificar, Imprimir Hoja de Reparto (la sección quedará 

cerrada y lista para reparto, se puede imprimir desde aquí o después por grupos o todas a la 

vez) o pasar a la Sección Siguiente (permite grabar más envíos, quedando la sección anterior 

con envíos grabados pero sin cerrar (en color naranja)). 

9ƴ Ŝƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜ ά/ŜǊǊŀǊ {ŜŎŎƛƽƴέΣ ǎƛ ŀƭƎǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǉǳŜ ǎŜ Ƙŀƴ ƛƴŎƭǳƛŘƻ Ŝƴ ǳƴŀ ǊŜƭŀŎƛƽƴ 

de envíos estuviera previamente grabado en otra relación, el sistema mostrará mensaje de 

ŀǾƛǎƻΦ !ƭ ά!ŎŜǇǘŀǊέ Ŝƭ ŜƴǾƝƻ ǎŜ ƛƴŎƭǳƛǊł Ŝƴ ƭŀ ƴueva relación (eliminándose de la anterior), si la 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

En la hoja de firmas, solo aparecerán las secciones que se encuentran en color verde. Esta 

muestra las distintas secciones y el resumen de envíos incluidos en cada sección, se imprime 

tras la impresión de las hojas de reparto y se firman antes de salir a repartir.   
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La impresión de las hojas de reparto es virtual, permite que pasen los envíos asociados a una 

sección a la PDA y los datos de los receptores de los envíos registrados se recogen en la PDA, 

únicamente se imprimirán físicamente en caso de fallo de la PDA o cualquier otra incidencia o 

necesidad que impida o requiera la recogida de datos y firma en papel. 

 

 

 

 

 

 

En la hoja de reparto se recogen los datos y firma de los receptores de los envíos entregados o 

se indican las causas de la no entrega. 

Se imprimen desde el menú Entrada>>Reimpresión 

documento de reparto. En la siguiente pantalla que 

ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎŜ ƳŀǊŎŀ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ά/ƻƳǇƭŜǘŀέΣ ƭŀ 

Sección a imprimir, el Turno y la Salida y tras pulsar 

άLƳǇǊƛƳƛǊέ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀ ǉǳŜ ǎŜ ƛƴǘǊƻŘǳȊŎŀ Ŝƭ ¦ǎǳŀǊƛƻ ό/ /ƻǊǇƻǊŀǘƛǾƻ ȅ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷa).  

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3.1 CITYPAQ Y SGIE 

SGIE incluye una funcionalidad para poder crear άEntrega Múltiple Citypaqέ. 
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Esta funcionalidad permite ŘŜƴǘǊƻ ŘŜƭ ƳŜƴǵ άAsignar Envíos a SecciónέΣ poder hacer una 

relación de envíos CityPaq, es decir, depositar varios paquetes para un mismo destinatario 

dentro de un único hueco en el terminal automatizado. Pasos a seguir: 

¶ En primer lugar, abrir la funcionalidad e introducir un nombre para dicha relación. 

¶ Leer con la pistola los 

códigos de los envíos 

CityPaq 

correspondientes; en el 

momento en el que se lee 

el primer envío, saldrá la 

ventana para elegir el 

tamaño del hueco que 

mejor se adapte a dicha 

relación. 

¶ Una vez introducidos la totalidad de los envíos, cerrar la entrega múltiple mediante el 

ōƻǘƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ 9ƴǘǊŜƎŀ aǵƭǘƛǇƭŜ /ƛǘȅǇŀǉέΦ 

Terminado este procedimiento, continuar con la asignación de envíos a sección o cerrando 

sección. 

 

 

 

 

 

 

Para los envíos con depósito en CityPaq que 

precisen transformar su etiqueta se accede al 

punto de {DL9 ά9ntrega en terminal 

ŀǳǘƻƳŀǘƛȊŀŘƻέ ȅ ǎŜ ŎǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ 

requeridos. Se imprime la nueva etiqueta y se 

asigna a la sección que corresponda. 
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2.1.4 LIQUIDACIÓN SECCIÓN 

Finalizado el reparto y una vez en la Unidad, se realiza la 

liquidación de envíos en la PDA y se pasa al puesto de SGIE. Se 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ {ŜŎŎƛƽƴ wŜǇŀǊǘƻέ Ŝƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ 

Liquidación. 

Cuando se haya trabajado con hojas de reparto (sin PDA), la 

liquidación se practicará por el cartero completando el 

ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ ŘŜ ƭŀǎ ƘƻƧŀǎ ŘŜ ǊŜǇŀǊǘƻΣ Ŝƴ ŜǎǘŜ 

apartado se anotarán la cantidad de envíos según sus causas de liquidación (entregados, lista, 

ŘŜǾǳŜƭǘƻǎΣ ŘŜǇƻǎƛǘƻΧύ ȅ Ŝƭ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ŜƴǾƝƻǎΦ [ŀǎ ƘƻƧŀǎ Ŏƻƴ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŎƻƳǇƭŜǘŀŘŀ ǎŜ 

entregarán al responsable de la liquidación que accederá a ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ 9ƴǾƝƻǎ wŜǇŀǊǘƻέ ȅ Ŝƴ 

la pantalla siguiente elegirá la sección a liquidar marcando su número o leyendo con la pistola 

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

la sección se asignará la causa de liquidación eligiéndola en el desplegable y marcando el check 

άCƛƧŀǊέΣ ǇǊƻŎŜŘƛŜƴŘƻ ŘŜǎǇǳŞǎ  ŀ grabar con la pistola o manualmente el código de todos los 

envíos con la causa fijada y cambiando de causa hasta finalizar el total de los envíos y cerrar la 

liquidación. Los envíos a los que no se les asigne causa y no sean leídos en la liquidación se 

conǎƛŘŜǊŀǊłƴ ά9ƴǘǊŜƎŀŘƻǎέΦ 

¶ Las secciones que aparecen en verde son aquellas que no se han liquidado todavía. 

¶ Las secciones que aparecen en rojo son aquellas en las que no se han dado de alta 

envíos o que ya se han liquidado. 

¶ Las secciones que aparecen en azul son aquellas que se han liquidado pero que tienen 

alguna relación con entrega provisional. 

¶ Las secciones que aparecen en morado son aquellas que se han liquidado en la PDA y 

todavía no se han confirmado en SGIE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El responsable de la liquidación en SGIE entrará en la sección (color morado) y verificará que 

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

está correcto pulsará ά{ección siguienteέ para confirmar la liquidación.  Si hay discrepancias se 

poŘǊł ǇǳƭǎŀǊ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ ǎŜŎŎƛƽƴέ ǇŀǊŀ ǊŜŎǘƛŦƛŎŀǊ ƭƻǎ ǇƻǎƛōƭŜǎ ŜǊǊƻǊŜǎ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴΦ  
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{ƛ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ ά{ŜŎŎƛƽƴ {ƛƎǳƛŜƴǘŜέ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ǉǳŜ se acaba de liquidar aparece en azul                    

es que tiene relaciones de destinatarios habituales en liquidación provisional. Para liquidarlas; 

en el momento que se tenga constancia de la situación de los envíos habrá que abrirla 

(pulsando sobre ella o leyendo el código de barras de dicha sección) y pulsar en 

άtǊƻǾƛǎƛƻƴŀƭŜǎέΦ 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se graba el código de la relación y se liquida como proceda. En caso de que el 

resultado de la entrega no 

sea el mismo para todos 

los productos de la 

relación, el/los envíos con 

distinto resultado deberán 

liquidarse grabando el 

código del envío 

seleccionando su causa en 

la pantalla anterior. 

Una vez liquidadas todas las secciones es conveniente 

comprobar que no quedan envíos pendientes de liquidar, se 

puede comprobar desde la misma pantalla de liquidación o 

desde el Menú Control/Consultas>>Consulta Liquidación 

Actual de la Unidad. SGIE muestra si quedan pendientes de liquidar. 
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2.1.5 CIERRE DE REPARTO  

Una vez realizada la liquidación de la Unidad, se procederá a 

realizar el cierre de reparto para cuadrar los importes de los 

envíos cobrados (reembolsos, factajes, derechos de aduana) 

y avisados (giros) por la unidad, para su entrega a la Unidad 

de liquidación. 

Desde el Menú Cierre>>Cierre de reparto. 

{Ŝ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ άCŜŎƘŀέ ȅ ά¢ǳǊƴƻέ ȅ ά/ƛŜǊǊŜ ǇŀǊŎƛŀƭέ ƻ ά/ƛŜǊǊŜ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻέΦ 

¶ Cierre parcial: Se pueden realizar, para cada día y turno, tantos como se consideren 

necesarios. En cada cierre se incluyen todos los importes de las secciones liquidadas 

desde el último cierre parcial, si lo hubiera, hasta el momento en que se ejecuta un 

nuevo cierre.  

¶ Cierre definitivo: Únicamente se puede realizar uno para cada día y turno, y exige que 

estén liquidadas todas las secciones de la unidad que tengan envíos con importes. Se 

incluyen los importes de las secciones liquidadas desde el último cierre parcial, si lo 

hubiera, o definitivo. 

Una vez confirmado el cierre no se podrán realizar modificaciones en los envíos a los que 

afecta, y si el cierre es definitivo no se podrán dar de alta, ni en unidad ni a sección, nuevos 

envíos con importes en dicha fecha y turno. 

 

 

 

 

Tras pulsaǊ ά!ŎŜǇǘŀǊέ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ Ŏƻƴ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ Ŏƻƴ ƛƳǇƻǊǘŜǎΣ ǎǳ ǎƛǘǳŀŎƛƽƴ 

όŜƴǘǊŜƎŀŘƻΣ ŀǾƛǎŀŘƻΧύΣ bȏ ŜƴǾƝƻǎΣ ƛƳǇƻǊǘŜ ǘƻǘŀƭΧ  
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tŀǊŀ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊΣ ǎƛ ǘƻŘƻ Ŝǎ ŎƻǊǊŜŎǘƻ ǎŜ Ǉǳƭǎŀ ά/ŜǊǊŀǊ ŎŀƧŀέ ƎŜƴŜǊŀƴŘƻ ŀǎƝ Ŝƭ /ƽŘƛƎƻ ŘŜ /ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 

Cobros que se deberá imprimir para remitir a la Unidad de Liquidación junto con los importes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.6 GESTIÓN DE DESPACHOS DE SALIDA 

Una vez liquidados los envíos se generan los despachos de 

salida, desde el menú Cierre>>Gestión Despachos de Salida. 

Desde esta funcionalidad también se pueden asignar envíos a 

un despacho. Los despachos de salida contendrán los envíos avisados a la Oficina de referencia 

y los envíos devueltos o mal encaminados, que se dirigen a su CTA. 

Seguidamente se selecciona un destino del deǎǇƭŜƎŀōƭŜ ȅ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά/ódigoέ se incluyen 

los envíos que formarán el despacho. 
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Una vez grabados los envíos, pulsar άGestión Conduccionesέ, para imprimir primero los 

despachos y luego el Mapón de la Conducción. Si se pulsa sobre una conducción se pueden ver 

los despachos que contienen, pudiendo cerrarlos, borrarlos, grabar precintos (en el caso de 

valores) e imprimir etiquetas. 

Cabe remarcar que es muy importante imprimir siempre los mapones, para que la Unidad de 

destino pueda recepcionar los envíos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.7 CONTROL/CONSULTAS  

Desde el menú Control/Consultas de SGIE se puede 

acceder a utilidades como:  

Situación Actual de la Unidad: se accede desde 

Control/Consultas>>Situación Actual de la Unidad y 

muestra información de la situación actual de la unidad  

(Pendiente de entrega en la unidad (en almacén y en 

reparto), pendiente de salida y tareas pendientes).  
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Consulta Liquidación Actual de la Unidad: se accede desde el menú 

Control/Consulta>>Consulta Liquidación Actual de la Unidad y muestra las distintas situaciones 

y resultados del reparto que se han producido tras la liquidación. 

 

 

Sobrantes Reparto Rural: se accede desde Control/Consultas>>Sobrantes Reparto Rural y 

permite al usuario la obtención de los listados de sobrantes y caducados. El usuario de UR, 

obtiene un informe para el control de envíos que han superado el plazo de permanencia en 

lista para una fecha determinada. 

 

 

 

 

 

 

 

Importes Pendientes de Liquidar en Reparto: se accede desde Control/Consultas>>Importes 

Pendientes de Liquidar en Reparto y permite obtener un listado de aquellos envíos con 

importes a cobrar o pagar pendientes de liquidar y que se encuentren en reparto en la fecha 

seleccionada.  
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Consulta de Envíos: Se accede desde Control/Consultas>>Consulta de Envíos. Desde esta 

opción de menú se recupera información sobre envíos introducidos en el Sistema (aunque no 

pertenezcan a la Unidad desde la que se consulta) y la situación de los mismos. 

 

 

 

 

 

 

Consulta-Gestión Buzón Electrónico: se accede desde Control/Consultas>>Consulta-Gestión 

BuȊƽƴ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέ. Desde esta funcionalidad se lleva a cabo la consulta, impresión o 

reencaminado de los envíos de buzón electrónico en la unidad. 

 

 

 

 

 

 

 

Buzones de Vacaciones / Reenvíos Postales: En el menú Control>>Consultas aparece la opción 

Buzones de Vacaciones/Reenvíos Postales. La utilidad de este menú es consultar y establecer 

el estado de los reenvíos postales y buzones de dicha Unidad. 
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2.2 SGIE OFICINAS 

Las principales aplicaciones de SGIE en Oficinas están relacionadas con la recepción de envíos, 

su almacenamiento y su liquidación (como envíos entregados o como envíos devueltos). El 

acceso, al igual que en UR, se realiza con Usuario Corporativo (C) y contraseña y las 

funcionalidades también varían según se acceda con perfil de usuario o administrador.  

2.2.1 ENTRADAS 

Para que un envío figure en la Oficina hay que darlo de Alta en Almacén, excepto si provienen 

de Unidades de Reparto y se han liquidado como Avisado>>Pasado a Lista. 

Recepción automática de envíos avisados por Unidades de Reparto 

Acceder al menú de SGIE Entradas>>Recepción de 

Avisados. 

Para que todos los envíos avisados por la Unidad figuren 

en el almacén de la Oficina, marcar el check de la Unidad 

correspondiente (se pueden seleccionar una o varias 

Unidades a la vez) y después marcar en άRecepcionar Seleccionadosέ. Los envíos quedarán en 

ǎƛǘǳŀŎƛƽƴ ά!ƭƳŀŎŞƴ ŀǾƛǎŀŘƻǎ ǇƻǊ ǊŜǇŀǊǘƻέΦ {Ŝ ŘŜōŜ ǘŜƴŜǊ Ŝƴ Ŏǳenta que los Paq Estándar, Paq 

Premium y los envíos de procesos electorales se exceptúan de este procedimiento de 

recepción automática y deben darse de Alta en Almacén de forma manual. 

 

 

 

 

 

 

 

Alta en almacén. Resto de envíos 

Para dar de alta en el almacén acceder desde Menú 

principal de SGIE>>Entradas>>Alta en Almacén. 

Alta envíos Registrados: 

¶ Se accede a la pantalla para dar de alta en el Almacén a los envíos. 

¶ Todos los envíos registrados están provistos de un código de barras. 

¶ Se utilizará un lector óptico de código de barras (pistola) para introducir dicho código. 
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¶ tƻǊ ŘŜŦŜŎǘƻ ŀǇŀǊŜŎŜ ƳŀǊŎŀŘŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ǳǘƻƳłǘƛŎƻέ ȅ ŀƭ ƭŜŜǊ Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǎŜ 

ubican automáticamente en el canal/almacén correspondiente,  para hacerlo de forma 

manual se debe seleccionar manualmente el canal (Lista, No domiciliaria o Avisados). 

¶ Al asignar el envío del despacho al almacén, SGIE lo descuenta automáticamente de 

los pendientes a recepcionar de ese despacho. Si tiene algún despacho asociado (No es 

lo habitual). 

¶ Para dar de alta los envíos, situar el cursor en el campo ά/ƽŘƛƎƻέΦ 

¶ Los campos a cumplimentar, siempre con carácter obligatorio, vienen en color 

amarillo. 

¶ Dados de alta los envíos en el almacén se pulsa άFin Altaέ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se deberá seleccionar el almacén de forma manual cuando el envío vaya dirigido a un 

Apartado postal (indicando además el número de apartado), cuando se trate de envíos 

dirigidos a Lista de Correos o los envíos avisados de los productos Paq Estándar, Paq Premium 

y productos de procesos electorales.  

aŀǊŎŀƴŘƻ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ά9ǎǘŀŎƛƻƴŀŘƻǎέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ ŘŜƭ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜ ƭŀ Ŏŀǳǎŀ ŘŜ 

estacionamiento, es posible estacionar los envíos. 

Alta envíos No Registrados: 

¶ La aplicación facilita el código de ubicación (ORD) y 

los Avisos se imprimen en la UR. 

¶ Para dar de alta en el almacén los envíos NO 

registrados acceder desde Menú principal de 

SGIE>>Configuración>>Alta de envíos no 

registrados. 

¶ Al tratarse de envíos no registrados (ordinarios) no disponen de código de barras y se 

deberá introducir los datos del envío manualmente. 
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Localización en almacén de envíos NO Domiciliaria 

Leer el código de ubicación/hueco. Aparece en los avisos de no domiciliaria debajo del código 

de barras. 

¶ 1ª posición: indica el canal (1 avisados, 2 apartados, 3 no domiciliaria, 4 lista). 

¶ 2ª posición: indica el almacén (1 a cobrar, 2 a pagar, 3 resto). 

¶ LETRAS: son las dos primeras letras del almacén (CO, PA, RE). 

¶ 3ª y 4ª posición: indica el mes. 

¶ 5ª y 6ª posición: indica el día. 

¶ Ultimas 3 posiciones: indica el orden del envío en el día. 

 

 

 

 

 

 

Gestión de faltas 

¶ aŀǊŎŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ά!ŎǘŀέΦ 

¶ tǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDŜƴŜǊŀǊ !ŎǘŀέΦ 

¶ Insertar los datos de los empleados que firman el acta introduciendo la clave de cada 

uno. 

¶ Cerrar despacho (Fin de apertura). 
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¶ Si a las 48 horas aún no se han recibido los envíos pendientes, cumplimentar el acta 

desde el menú Actas de 

incidencias>>Mantenimiento de Actas, y pulsar 

sobre άGuardar y Confirmarέ. 

¶ En caso de tener que levantar acta por rotura, 

expolio, etc., se hará desde el menú Actas de 

incidencias>>Generación de Actas. 

2.2.2 ENTREGA DE ENVÍOS  

Localizar el envío 

Datos importantes para localizar el envío (del Aviso que presenta el cliente): 

¶ Comprobar tipo de producto. 

¶ Mirar la fecha y ver si está aún en plazo. 

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

¶ Si es el aviso de Oficina leer el código de ubicación: 

- Identificar cliente y comprobar, en su caso, la autorización. 

- Liquidar el envío en SGIE y entregar (cobrar, pagar según proceda). Leer el código 

de envío con la pistola. Cumplimentar la información de la identidad del firmante. 

Aceptar, cerrar y entregar el envío previo cobro (en su caso).Existen diferentes 

modalidades de entrega. Las instrucciones aparecen en la pantalla (escaneo 

documentos, envío con recogida). 

- En caso de que el cliente se niegue a firmar en la tableta digitalizadora, deberá 

rellenar el aviso (firma, fecha, DNI de quien recoge el envío). Para ello, una vez 

salga la imagen para recoger firma pinchar Ŝƴ άCƛǊƳŀ ǇŀǇŜƭέΦ 

- Una vez entregado el envío, se archiva el Aviso de LƭŜƎŀŘŀ ǇƻǊ ƻǊŘŜƴ ŘŜ άŦŜŎƘŀǎέ 

en el caso de que contenga la autorización de entrega. En caso contrario, se 

enviará para destruir de manera segura. 

 

 

 

Liquidación 

La ruta para liquidar es SGIE>>Liquidación>>Liquidación. 

¶ Liquidar es informar en SGIE del resultado de la 

entrega o no entrega, de los envíos. 

¶ Para poder liquidar envíos con importes, tienen que estar abiertos la caja y el usuario 

que liquida. 

¶ Si el resultado final es άentregadoέ, se concluye el proceso. 

¶ Si el resultado es άdesconocido, envío rehusado, etc.έ, hay que liquidarlos eligiendo la 

opción correspondiente. 
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¶ Cuando los envíos pasen a άsobrantesέ (agotado el plazo de permanencia en Oficina), 

también deberán liquidarse. 

¶ En el caso de que hubiera un error en la impresión al liquidar los envíos Paq Premium o 

Paq Estándar, hay que imprimir las etiquetas de 

devolución seleccionando Entradas>>Reetiquetar 

Envíos. 

¶ Los Paq Premium y Paq Estándar que se liquiden 

por causa άRehusadoέ hay que estacionarlos 

antes de la devolución. 

Entregados: 

¶ Menú SGIE>>Liquidación. 

¶ Causa άEntregado en Oficinaέ. 

¶ Pistolear el envío (antes de 

entregarlo al destinatario). 

¶ Si lleva Aviso de Recibo, separar 

cartulina, y cumplimentar. 

¶ Aparece pantalla con información importante referida a los envíos liquidados. 

¶ {ƛ ƛƴŦƻǊƳŀ ά/ƻōǊŀǊέǎŜ ŎƻōǊŀ Ŝƭ ƛƳǇƻǊǘŜ ǇŀǎŀƴŘƻ ƭƻǎ ōƛƭƭŜǘŜǎ ǇƻǊ Ŝƭ ǾŜǊƛŦƛŎŀŘƻǊ ȅ ǎŜ 

recogen los documentos acreditativos correspondientes (pago de aduanas, etc.). 

¶ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ά9ƴǘǊŜƎŀ ƳǵƭǘƛǇƭŜέ ǎƛ ǳƴ ƳƛǎƳƻ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻ ǊŜŎƻƎŜ ǾŀǊƛƻǎ ŜƴǾƝƻǎΣ 

para realizar la entrega con una sola firma en la tableta y así evitar firmar los envíos 

uno a uno.  

Sobrantes: 

¶ Control/Consultas>>Sobrantes 

almacén. 

¶ Filtrar por fecha y aparece listado 

de los envíos registrados que se 

deben devolver en el día. 

¶ Pulsar άLiquidación automáticaέ. Se generan las etiquetas para los envíos caducados y 

se colocan en el anverso cumplimentando el AR si lo tienen. 

¶ Para los envíos de paquetería hay que pulsar en la opción άweetiquetar envíoέ. Se 

imprime una etiqueta de devolución por paquete devuelto. 

¶ Anverso envío: DTO o D.  

¶ Reverso: causa devolución, sello de fechas, firma del empleado y número de 

identificación (igual en AR). 

Es importante en el proceso de Liquidación recordar: 

¶ Pulsar el botón άFijarέΣ ǇŀǊŀ ƳŀƴǘŜƴŜǊ ƭŀ ά/ŀǳǎŀέ ŘŜ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴΦ Se podrán grabar 

todos los envíos seguidos. Es muy importante comprobar que la causa es la misma 

para todos ellos. 

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

- Entrega con recogida. 

- Entrega Exclusiva al destinatario con digitalización del documento. 

Atender a las instrucciones que aparecen en pantalla. 

¶ Se tendrán que realizar una serie de controles diarios. Si no se cumplen, impedirán que 

la caja de SGIE se pueda cerrar y abrir al día siguiente, por lo que se debe tener en 

cuenta que: 

- No pueden quedar envíos sobrantes sin devolver más de 1 día. 

- No pueden quedar envíos sin tratar en el Buzón Electrónico. 

- No pueden quedar envíos Estacionados, contestados por el cliente, pendientes de 

gestionar. 

2.2.3 SALIDA Y CIERRE 

Generar despachos de salida 

Para cursar envíos admitidos en Oficina ya no es necesario Generar despachos de salida, 

excepto para los procesos electorales (Solicitudes de Votos, Votos, Documentación Electoral 

Devuelta y Documentación Mesa Electoral Devuelta). 

En caso de ser necesario, previo al cuadre de almacén, se genera desde el menú 

SGIE>>Despacho>>Generar Despachos de Salida y se continúa con el siguiente procedimiento: 

¶ Abrir despacho (eligiendo destino de un desplegable que contendrá todos los destinos 

posibles en la unidad). 

¶ Asignar envíos. 

¶ Gestión de Despachos. 

¶ Cerrar despacho/Imprimir.  

¶ Asignar conducción. 

¶ Imprimir siempre el mapón de la conducción. 
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Cierre 

Al inicio de la jornada se debe hacer la apertura de caja de SGIE para la Oficina y para los 

usuarios de ventanilla, para así poder liquidar los envíos con importes. Al finalizar la jornada se 

hará el cierre de estas cajas para liquidar los importes de los envíos trabajados durante la 

jornada, una vez realizado el cierre no se podrán trabajar envíos con importes. 

Cuadre Almacén 

En la opción άCuadre Almacénέ, se obtiene la relación de envíos que están sin liquidar en la 

Unidad. 

 

 

 

 

 

 

 

Cuadre Unidad 

En άCuadre Unidadέ, por usuario, se obtiene la liquidación de la ventanilla. 
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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 asignar a una ruta. 

¶ Envíos sin tratar en el Buzón electrónico. 

¶ Envíos sobrantes sin devolver. 

¶ Envíos estacionados pendientes de gestionar si han sido contestados por el cliente.  

Fin de la jornada 

¶ Imprimir cuadre de unidad por empleado: efectivo a entregar al responsable. 

¶ Documentos que acompañan a los informes anteriores: impresos RB, Aduanas, 

órdenes de pago de giros entregados. 

¶ Guardar Avisos de Llegada. Aquellos que contengan la autorización del destinatario. 

¶ Entrega por parte del usuario, al responsable, del dinero 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 envíos. Utiliza conexión wifi para la transferencia de datos. 
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Las aplicaciones informáticas que utiliza la PDA varían en función de las tareas a realizar y de 

los centros de trabajo donde se utilice, algunas de ellas son: 

¶ Talos: aplicación para grabar y recoger datos de entrega e intento de entrega de 

envíos en las Unidades de reparto. 

¶ Talina: aplicación para admisión y entrega de envíos en Oficinas. 

¶ Telma: aplicación para admisión de envíos en Unidades de Admisión Masiva (UAM). 

3.1 PDA URO/USE 

3.1.1 ENTRAR EN LA PDA 

Acceso 

¶ La pantalla se desbloquea moviendo el candado a izquierda o 

derecha con el dedo.  

¶ Se debe comprobar que la hora es actual y el estado de la 

batería. Así se evitará salir a reparto sin carga suficiente.  

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

¶ Usuario: Es el código del empleado (p.ej: C123456).  

¶ Contraseña.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para acceder a la PDA se necesitan permisos de Usuario 

Corporativo (C) y estar asignado a la Unidad u Oficina. 

Al introducir el usuario y contraseña, aparecerá una pantalla 

desde la que el usuario puede acceder a la aplicación Talos, 

Tauro, Milla, Hera, Formación o Ayuda. Elegir άTalosέ para 

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

entregas o intentos de entrega de estos.  
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Se acepta  y aparece la pantalla principal donde se debe elegir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la siguiente pantalla, tras elegir Unidad-Turno-Sección y Salida, se muestran los parámetros 

seleccionados y las posibles funcionalidades de Talos.  

¶ Asignar a sección: grabación de los envíos a la 

sección desde la PDA. 

¶ Reparto: empezar a trabajar envíos una vez 

grabados en la sección. 

¶ Alta en unidad: alta de envíos en la unidad 

directamente desde la PDA. 

¶ Recepción de agrupaciones: registro de  eventos 

de entrada de agrupaciones a la Unidad. 

¶ Causas de devolución: consignar las causas de 

devolución para los envíos ordinarios SICER (OB). 

Cuidado de la PDA 

¶ Ha de ir siempre dentro de su funda y colgada de los cinturones o bandoleras.  

¶ La pantalla irá siempre pegada al cuerpo para evitar su rotura. Hay que extremar el 

cuidado porque es la parte más delicada de la PDA.  

¶ Utilizar exclusivamente el puntero que tiene incorporado para seleccionar opciones. 

Nunca el bolígrafo o cualquier otro elemento, aunque se puede usar el dedo para 

situar el puntero o moverse por las diferentes pantallas.  

¶ Cuando se deje de utilizar, se colocará en la cuna asegurando que en la parte superior 

derecha aparece una luz verde, que indica que está en proceso de carga.  

1ºUnidad 

2ºTurno 

3ºGrupo al que pertenece la 

Sección 

4ºSección 

5ºSalida 

(del 1 al 11) 
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Datos PDA/Soporte de Incidencias 

¶ Pulsando en la aplicación άConfiguraciónέ del Menú, se accede al módulo de άSoporte 

de Incidenciasέ.  

¶ Desde esta ventana se podrán ver todos los datos relacionados con la configuración de 

la PDA.  

¶ Los datos que muestran pueden ser de gran utilidad para resolver posibles incidencias 

al hablar con el CAU.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 ASIGNAR A SECCIÓN 

Asignar envíos 

¶ USE: previo a la άAsignación a Secciónέ de los envíos desde la PDA se deben dar de 

Alta en Unidad a través de SGIE>>Entrada>>Alta en Unidad Reparto, leyendo con la 

pistola lectora los códigos de barras de todos los envíos. Posteriormente cada cartero 

grabará los envíos que va a sacar a reparto asignándolos a su sección desde la PDA, 

para ello se leerán los códigos de barras de cada envío con el lector de la PDA.  

¶ URO: cada cartero grabará los envíos que va a 

sacar a reparto asignándolos a su sección desde la 

PDA, para ello se leerán los códigos de barras de 

cada envío con el lector de la PDA. Estos envíos no 

es necesario darlos de alta en Unidad desde SGIE, 

se asignan directamente a sección desde la PDA, 

quedando de este modo automáticamente dados 

de alta en Unidad. 
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La información que se muestra en la pantalla individual de cada envío es la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

tǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ άListado de envíosέ se puede obtener, en un 

golpe de vista, una idea rápida de las características de los 

envíos de los que la sección es responsable hasta ese instante. 

Pulsando en cada envío se puede acceder a él.  

tǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άReordenación individualέ Ŝǎ ǇƻǎƛōƭŜ ordenar 

únicamente un solo envío. 

 

¶ Se lee el código de envío que se desea reordenar (1). 

¶ Se introduce directamente el nuevo número de orden del 

envío o se navega hasta la nueva posición deseada (2) (3). 

¶ Para finalizar pǳƭǎŀǊ ά!ǇƭƛŎŀǊ hǊŘŜƴέ ǇŀǊŀ ŎƻƴŦƛǊƳŀǊ ƭŀ 

nueva posición. 

 

 

 

 

 

 

 

tǳƭǎŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άReordenación múltipleέ se pueden reordenar los envíos a criterio del 

cartero asignando una nueva ordenación a más de un envío.  
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¶ Leer los códigos de los envíos en el orden deseado. 

¶ tǳƭǎŀǊ άtŀǇŜƭŜǊŀέ ǇŀǊŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊ ŜƴǾƝƻǎ ŘŜ ƭŀ ǊŜƻǊŘŜƴŀŎƛƽƴΦ 

¶ tǳƭǎŀǊ ά!ǇƭƛŎŀǊ hǊŘŜƴέ ǇŀǊŀ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊΦ 

 

 

 

 

 

 

Asignar envíos a una relación 

¶ Si hay varios envíos para el mismo destinatario (Destinatario habitual), se puede elegir 

άAbrir Relaciónέ.  

¶ También se pueden crear y modificar nuevas relaciones habituales y abrir relaciones 

de entregas múltiples (Destinatario esporádico).  

¶ Desde la funcionalidad de άweordenación múltipleέ, a la vez que se realiza la lectura de 

los envíos, se pueden ir creando relaciones habituales o entregas múltiples. 

¶ /ǳŀƴŘƻ Ŝƴ ά[ƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ŜƴǾƝƻǎέΣ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎ ǘƛŜƴŜƴ ŦƻƴŘƻ ǾŜǊŘŜ ƛƴŘƛŎŀ ǉǳŜ Ŝǎtán 

incluidos en una relación. 

¶ Cuando se tenga que añadir un envío a una relación ya creada (por error, olvido al 

ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊ ƭƻǎ ŜƴǾƝƻǎΧύΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ƛŎƻƴƻ άwŜƻǊŘŜƴŀŎƛƽƴ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭέΣ ǎŜ ƭŜŜ Ŝƭ 

código del envío y se le asigna el número de posición en que se desea introducir el 

envío, nunca introducirlo en la última posición de la relación o no se añadirá.  

Relación habitual: 

¶ Pulsar el ōƻǘƽƴ ά!ōǊƛǊ wŜƭŀŎƛƽƴέΦ 

¶ Seleccionar la relación habitual deseada previamente existente. 

¶ Leer los códigos de los envíos integrantes de dicha relación. 

¶ tǳƭǎŀǊ ά/ŜǊǊŀǊ wŜƭŀŎƛƽƴέΦ 

 

 

 

 

 

Hay un buscador, para facilitar la elección de la relaciones. 

Crear Relación habitual o múltiple: crear, en el momento, una nueva relación: 


