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Contratacion de buzén de vacaciones 1.00
Propietario: Direccion Adjunta de Oficinas y Servicios Financieros
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Se crea para dar un servicio a los clientes para la custodia de su correo durante ausencias temporales.

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL BUZON DE VACACIONES

Pueden contratarlo:

.- Particulares(Hasta 6 titulares por buzén) y

.- Empresas (una por contrato, aunque compartan mismo domicilio varias empresas).

Se

contrata en oficinas y la forma de pago puede ser metdlico o con tarjeta.

La custodia de toda la correspondencia se realiza en la oficina de referencia del domicilio indicado en la contratacion.

La correspondencia registrada se entrega bajo firma del destinatario y esta sujeta a las condiciones de tiempo de permanencia avisada segun

Client

clase de envio y no se guardara en el buzén de vacaciones....
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01 Detectar necesidad del cliente (Atencién al publico)

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

02 Facilitar formularios al cliente (Atencién al publico)

Se le han de facilitar los formularios al cliente, descargandolos desde:

Conecta>> Como trabajamos>> Procesos >> Procesos de oficinas >> Operativos >> Buz6n de vacaciones >> Formularios
de buzén de vacaciones.

En la comunidades con lengua cooficial hay la posibilidad de entregéarselos al cliente en el idioma de la comunidad
auténoma.

Una vez relleno el formulario, se puede entregar en cualquier oficina para que se de de alta en IRIS.

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- INTRANET

03 Dar de alta el buzén (Atencién al publico)
El Alta del buzdn de vacaciones se realiza en: IRIS >> Otros servicios >> Buzén de Vacaciones.
Una vez dentro de esta opcién se selecciona el ambito, que siempre es nacional y la duracion de la activacién que puede

ser de 1 a 14 semanas, realizada esta seleccidn se pulsa en aceptar y en la siguiente pantalla se ha de grabar la informacién
necesaria para completar el Buzén de Vacaciones que son los datos de /os titulares:

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

Asimismo se ha de introducir:

. Un nimero de movil, para enviar mensajes referentes al buzén de vacaciones que se suscribe

. La duracién del buzén

. La fecha que se desea comenzar con el servicio, siempre ha de solicitarse desde un dia 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 pestafia 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 pestafia de direccion se han de introducir los datos de la direccion 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 documentacién que han de presentar esta detallada en el formulario del buzén de vacaciones en el condicionado del
servicio.

Terminada la grabacién de los datos se pulsa en aceptary el contrato se imprime por laimpresora 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
gue ademas debe indicar su NIP.

A continuacién se cobra la bolsa y queda dado de alta el buzon.
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Pantallas de grabacion de los datos para dar de alta el buzon, una vez completados se pulsa aceptar y queda dado de alta.

Documentos referenciados:
- IRIS

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

04 ¢ Esta correctamente grabado? = Si

05 Cobrar caja (Atencién al publico)

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

06 Entregar contrato (Atencién al publico)

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

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

04 ¢ Esta correctamente grabado? = No

07 Modificar datos del buzén (Atencién al publico , 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>> Cémo Trabajamos >> Procesos >> Procesos de Oficinas >>QOperativos >> Buzén de vacaciones >> Formularios
de Buzén de Vacaciones y la documentacion que en dicho impreso se detalla.

Ir a la opcién de: Gestién > Mantenimiento > Buzdn 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 buzén que se desea,
se pulsa en el botén Modificar y el sistema lleva a la pantalla de Alta de Buzdén de Vacaciones, para rectificar, afiadir o
eliminar datos del Buzén de Vacaciones seleccionado y para finalizar se pulsa en aceptar.

Esta accidn se puede realizar en cualquier momento de la vigencia del buzén 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 modificacién, y la otra quedara en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como
prueba de aceptacién de que los datos grabados son correctos. Se conservaran en el Mueble archivador de la oficina
durante la vigencia del servicio.
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Para Modificar un buzon se ha localizar desde Mantenimiento, seleccionarlo, cliquearen Modificary para terminar
cliguear en Aceptar

Elementos de sistemas Tl referenciados:
- IRIS

08 ¢ Es necesario realizar otro cambio? = Cancelar
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09 Cancelar buzén de vacaciones (Atencion al publico , Director de la Oficina)

La cancelacion se puede hacer cuando el servicio ya ha iniciado su ejecucion, 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>> Cdémo Trabajamos >> Procesos >> Procesos de Oficinas >> Operativos >> Buzdén de vacaciones >>
Formularios de Buzoén de Vacaciones, y la documentacién que en dicho impreso se detalla.

Desde la pantalla de mantenimiento de Buzén de Vacaciones, se selecciona el Buzén de Vacaciones a cancelar y se pulsa
el botén 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 darsela al cliente como justificante de cancelacion,
y la otra quedara en la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente, como prueba de la solicitud realizada. Se
conservaran en el Mueble archivador de la oficina.
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Para Cancelarun buzdn se ha de localizardesde Mantenimientoy seleccionar el deseado y cliquear en Cancelary para
terminar se comprueba que aparece inactivo

Elementos de sistemas TI referenciados:
- IRIS

08 ¢ Es necesario realizar otro cambio? = Anular

10 Anular buzén de vacaciones (Atencién al publico , Director de la Oficina)

Implica dar de baja el servicio antes del inicio de la ejecucién del mismo. Y por tanto conlleva devolucién del importe
cobrado al cliente. En este caso, es obligatorio que se solicite la anulacién en la misma oficina de contratacién, el
mismo dia de la solicitud y que la devolucion se practique del mismo modo que se efectud el pago (tarjeta o metélico).
Iris solo permite la anulacién el mismo dia antes del cierre de la contabilidad y devuelve el importe integro.

La anulacion se realiza desde la opcidn: Gestién > Mantenimiento > Buzén de Vacaciones. Se pulsa Buscary se selecciona
el Buzén de Vacaciones a anular pulsando el botén con igual nombre.

Automaticamente aparecerd inactivo y el importe en negativo en bolsa, la devolucién se realizara en el mismo medio de
pago que se haya hecho el alta del Buz6n de Vacaciones.
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Para Anular un buzén se ha de localizardesde Mantenimientoy seleccionar el deseado y cliquear en Anulary para
terminar se cobra la bolsa negativa

Elementos de sistemas Tl referenciados:

- IRIS
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