
Fecha: 26/06/2019 Contratación de buzón de vacaciones 1.00
Propietario: Dirección Adjunta de Oficinas y Servicios Financieros

© Grupo Correos Esta copia impresa puede no estar actualizada. La documentación en vigor se encuentra en el Portal de Procesos Página 1 de 6



Fecha: 26/06/2019 Contratación de buzón de vacaciones 1.00
Propietario: Dirección Adjunta de Oficinas y Servicios Financieros

01 Detectar necesidad del cliente (Atención al público)

Es necesario detectar la necesidad del cliente que se acerca a una oficina indicando que necesita se le custodie su correo
durante el período de vacaciones o ausencias temporales de su domicilio.

02 Facilitar formularios al cliente (Atención al público)

Se le han de facilitar los formularios al cliente, descargándolos desde:
Conecta>> Cómo trabajamos>> Procesos >> Procesos de oficinas >> Operativos >> Buzón de vacaciones >> Formularios
de buzón de vacaciones.
En la comunidades con lengua cooficial hay la posibilidad de entregárselos al cliente en el idioma de la comunidad
autónoma.
Una vez relleno el formulario, se puede entregar en cualquier oficina para que se de de alta en IRIS.

Elementos de sistemas TI referenciados:
- INTRANET

03 Dar de alta el buzón (Atención al público)

El Alta del buzón de vacaciones se realiza en: IRIS >> Otros servicios >> Buzón de Vacaciones.
Una vez dentro de esta opción se selecciona el ámbito, que siempre es nacional y la duración de la activación que puede
ser de 1 a 14 semanas, realizada esta selección se pulsa en aceptar y en la siguiente pantalla se ha de grabar la información
necesaria para completar el Buzón de Vacaciones que son los datos  de los titulares:

• Si son particulares puede haber hasta 6 en un mismo buzón
• Si es empresa una sola por buzón y además se ha de grabar el representante de la misma

Asimismo se ha de introducir:

• Un número de móvil, para enviar mensajes referentes al buzón de vacaciones que se suscribe
• La duración del buzón
• La fecha que se desea comenzar con el servicio, siempre  ha de solicitarse desde un día antes de la fecha

deseada para comienzo y dos meses antes.
• Tipo de entrega de la correspondencia al final del contrato que puede ser: En domicilio o recogida por el cliente

en la oficina de referencia

En la pestaña de autorizados se han de introducir los datos de las personas autorizadas a recoger la correspondencia, si
es que es persona diferente a la que figura en los datos de titulares.
En la pestaña de dirección se han de introducir los datos de la dirección que indique el cliente y que figura en la solicitud.
Los datos que se introducen y que se transcriben de la solicitud has de verificarse con los datos de los DOIs.
La documentación que han de presentar está detallada en el formulario del buzón de vacaciones en el condicionado del
servicio.
Terminada la grabación de los datos se pulsa en aceptar y el contrato se imprime por la impresora del servicio, por duplicado,
una copia para el cliente y otra para la oficina. Las dos han de ser firmadas por el cliente y por el empleado de la oficina
que además debe indicar su NIP.
A continuación se cobra la bolsa y queda dado de alta el buzón.
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Documentos referenciados:
- IRIS

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

04 ¿Está correctamente grabado? = Si

05 Cobrar caja (Atención al público)

Terminada la grabación de los datos y firmado por el cliente y usuario se cobra la bolsa.
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Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

06 Entregar contrato (Atención al público)

Una vez cobrada la caja se entrega el contrato y la factura al cliente

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

04 ¿Está correctamente grabado? = No

07 Modificar datos del buzón (Atención al público , Director de la Oficina)

Si el cliente que ha suscrito un contrato desea modificarlo ha de presentar relleno el impreso que se encuentra colgado en:
Conecta>>  Cómo Trabajamos >> Procesos >> Procesos de Oficinas >>Operativos >> Buzón de vacaciones >> Formularios
de Buzón de Vacaciones y la documentación que en dicho impreso se detalla.
Ir a la opción de: Gestión > Mantenimiento > Buzón de Vacaciones, en la pantalla que aparece se pulsa Buscar y aparecen
los Buzones de Vacaciones admitidos en la oficina entre las fechas seleccionadas, se selecciona el buzón que se desea,
se pulsa en el botón Modificar y el sistema lleva a la pantalla de Alta de Buzón de Vacaciones, para rectificar, añadir o
eliminar datos del Buzón de Vacaciones seleccionado y para finalizar se pulsa en aceptar.
Esta acción se puede realizar en cualquier momento de la vigencia del buzón de vacaciones, siempre se han de comprobar
los datos con el DOI del cliente.
Una vez modificados los datos indicados por el cliente se acepta y el sistema imprime de nuevo el contrato modificado,
dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado, una de ellas, junto con el condicionado se ha de entregar al cliente
como justificante de la modificación, y la otra quedará en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como
prueba de aceptación de que los datos grabados son correctos. Se conservarán en el Mueble archivador de la oficina
durante la vigencia del servicio.

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

08 ¿ Es necesario realizar otro cambio? = Cancelar
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09 Cancelar buzón de vacaciones (Atención al público , Director de la Oficina)

La cancelación se puede hacer cuando el servicio ya ha iniciado su ejecución, y el cliente decide finalizarlo.
Si el cliente que ha suscrito un contrato desea cancelarlo ha de presentar relleno el impreso que se encuentra colgado
en: Conecta>>  Cómo Trabajamos >> Procesos >> Procesos de Oficinas >> Operativos >> Buzón de vacaciones >>
Formularios de Buzón de Vacaciones, y la documentación que en dicho impreso se detalla.

Desde la pantalla de mantenimiento de Buzón de Vacaciones, se selecciona el Buzón de Vacaciones a cancelar y se pulsa
el botón Cancelar, en este momento el sistema imprime de nuevo el contrato cancelado, dos copias, que han de firmar el
cliente y el empleado, una de ellas, junto con el condicionado ha de dársela al cliente como justificante de cancelación,
y la otra quedará en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de la solicitud realizada. Se
conservarán en el Mueble archivador de la oficina.

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

08 ¿ Es necesario realizar otro cambio? = Anular

10 Anular buzón de vacaciones (Atención al público , Director de la Oficina)

Implica dar de baja el servicio antes del inicio de la ejecución del mismo. Y por tanto conlleva devolución del importe
cobrado al cliente. En este caso, es obligatorio que se solicite la anulación en la misma oficina de contratación, el
mismo día de la solicitud y que la devolución se practique del mismo modo que se efectuó el pago (tarjeta o metálico).
Iris solo permite la anulación el mismo día antes del cierre de la contabilidad y devuelve el importe íntegro.
La anulación se realiza desde la opción: Gestión > Mantenimiento > Buzón de Vacaciones. Se pulsa Buscar y se selecciona
el Buzón de Vacaciones a anular pulsando el botón con igual nombre.
Automáticamente aparecerá inactivo y el importe en negativo en bolsa, la devolución se realizará en el mismo medio de
pago que se haya hecho el alta del Buzón de Vacaciones.
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Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS
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