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Modalidades de Entrega. Caracteristicas

Tratamiento en Oficina. Entrega

Retorno

@

Entrega a Domicilio:

Para entrega en el domicilio del destinatario con el nimero de intentos
comprometidos.

Entrega en Oficina de Referencia:

Para entrega en la Oficina que corresponde al domicilio del destinatario. La
direccion de entrega que figura en la etiqueta del envio es la del propio
destinatario.

Entrega en Oficina Elegida:

Para entrega en la Oficina elegida por el destinatario. La direccién de entrega
gue figura en la etiqueta del envio es la de una Oficina de Correos.

Envio en retorno:

Para envios de logistica inversa. Esta opcion todavia no esté operativa.
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Envio Devuelto:

ENV[O DEVU ELTO Para envios devueltos al destinatario. El envio devuelto se reetiqueta, por lo
qgue no aplica la situacion de “ciclo remitente”.

CARACTERISTICAS DE LAS ETIQUETAS:
g ﬁsﬁaﬁé;‘gﬁaﬂa MELLADD

' EXPEDICIGN: DQCCOCEENNNNNNN
85,E8C.3

£ =
35280 3 AN BARTOLOME DE TIRAJANA
(¢ LAZ PALMAS DE ORAN CANARIA
Teiefona:

§ MARIA GARCIA GARCIA ENVIO DEVUELTO
CfVIA DE DUBLIN, 7 1* PLANTA
CfVIA DE DUBLIN

£ 28107 acoseroas
MADRID
REF

Codlgo Bulto: DQCCCCEENNNNNNND128107X

Il IHIIIIHlllll’llfllllmlil

Identificador de

envio devuelto.

EXPEDICION: . PQ};DD1 1GDDDDODEN

e

PAQUETERIA S.A.
CALLE ALCALA 117

emitente

28032 MADRID
Madrid

—— == A

SILAS.A.

JUAN RODRIGUEZ GONZALEZ

CARRER DE JOAQUIM RUBIO | ORS

Ri

08940 CORNELLA DE LLOBREGAT =@
Barcelona o5
Teléfono: 678956445 £8
Observaciones: ENTREGA A JUAN RODRIGUEZ ANTES DE LAS g c

- o

Destinatario

10H
Cédigo Buito:PQ10011000000060108940W

Bulto: 8

I Modalidad
Peso:

e a de entrega
Peso vol.:

0,004 Kg

Fecha etiquetado:

16/04/2010
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ON:I P

EXPEDICI
E B

PAQUETERIA S.A.
CALLE ALCALA 117

28032 MADRID
Madrid
REE_MAY02010
SILAS.A.
TUAN RODRICUEZ CONZATEZ

CARRER DE JOAQUIM RUBIO | ORS

Remitente

08940 CORNELLA DE LLOBREGAT
Barcelona
=t

Observaciones: ENTREGA A JUAN RODRIGUEZ ANTES DE LAS

Codigo Bulto:PQ10011000000060108940W > _
Bulto:
||||| || =

Destinatario

Valorep
afiadidds

171
1,000 Kg

0,004 Kg

Fecha etiquetado:
16/04/2010

Caracteristicas de la Entrega en Domicilio

e Dos intentos de entrega a domicilio, bajo firma.

e Encaso de que la 22 entrega sea fallida, los envios pasan a oficina y permaneceran hasta un maximo de 15 dias
naturales, aunque este periodo puede variar en funcion del contrato firmado con el cliente. La fecha de devolucion como
Sobrante la informa SGIE a través del informe de Sobrantes Almacén. Para esta modalidad se dejara Aviso fisico en el
domicilio del destinatario.

Caracteristicas de la Entrega en Oficina de Correos de Referencia

e Envio al destinatario de dos comunicaciones de llegada del paquete:

- ler Aviso de llegada: Inmediato, a su recepcién: Aviso de llegada (M-40) y SMS o e-mail opcionalmente (1).
- 2°Avisos de llegada: Al 5° dia de llegar el envio a la oficina: Aviso de llegada (M-40) y SMS o e-mail
opcionalmente.

e Laentrega del envio se realiza presentando el Aviso de Llegada o indicando por parte del destinatario o persona
autorizada el nimero de envio que le ha sido comunicado en el SMS o el e-mail. Se identifica al destinatario o persona
autorizada y se recoge la firma del mismo en la tableta digitalizadora.

e Se permitira la recogida del envio mediante una autorizacion a favor de otra persona o el remitente podra cambiar el
destinatario del envio, si éste es previamente estacionado.

1 Inicialmente, este SMS o e-mail se generara para todos los envios dados de alta en este canal, si el remitente indicé el nimero de teléfono movil del
destinatario.

i .
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e En caso que el envio fuera dirigido a una empresa, el envio se entregaré bajo firma, presentando el SMS 0-¢
autorizacién general o particular de la persona autorizada para recoger el envio.

-mall, y la

Caracteristicas de la Entrega en la Oficina Elegida por el Remitente

e Envio al destinatario de dos comunicaciones de llegada del paquete:

- ler Aviso de llegada: Inmediato, a su recepcién: SMS o e-mail.
- 2°Avisos de llegada: Al 5° dia de llegar el envio a la oficina: SMS o e-mail.

e Laentrega del envio se realiza indicando (2) por parte del destinatario o persona autorizada el nimero de envio que le
ha sido comunicado en el SMS o e-mail. Se identifica al destinatario o persona autorizada y se recoge la firma del
mismo en la tableta digitalizadora.

e Se permitira la recogida del envio mediante una autorizacién a favor de otra persona o el remitente podra modificar el
destinatario del envio, si éste es previamente estacionado.

e En caso que el envio fuera dirigido a una empresa, el envio se entregaré bajo firma, presentando el SMS o e-mail, y la
autorizacién general o particular de la persona autorizada para recoger el envio.

Alta del Envio en Oficina

Una vez recepcionado el despacho que contiene los envios, estos se daran de alta en el canal correspondiente, en las
mismas condiciones que cualquier otro envio. Se debe leer el codigo de barras del envio, NUNCA LA NUBE DE
PUNTOS. Se accede desde la opcion de menu “Entradas >> Alta en almacén”.

Los cinco canales definidos son:

Avisados: Envios avisados desde la oficina de reparto. No precisan la emision del aviso por el Sistema. Se trata de los
envios de modalidad de Entrega a Domicilio

Apartados: Envios dirigidos a Apartados. Se debera imprimir aviso de llegada desde la opcién “listado a peticion” o “listado
automatico” (relaciones). Hasta que no se imprima este aviso a efectos de plazo de calidad, el envio no esta a disposicion
del cliente. Se trata de envios de la modalidad de Oficina de Referencia.

2 El envio se podra entregar igualmente al cliente, aunque éste no aporte el nimero del envio. Basta con comprobar que es el destinatario o persona
autorizada para recoger un envio depositado en el canal de Lista y que se identifica debidamente.

am .,
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Canal Almacen Subalmacén

A Cobrar

Avisados A Pagar
Resto

A Cobrar

Apartados A Pagar
Retto

Listado a Peticidn Listado Automatico
A Cobrar
No

Domiciliaria A Pagar

Resto

No Domiciliaria: En este canal se daran de alta los envios dirigidos a la oficina de referencia del destinatario. Es preciso
emitir aviso de llegada para el destinatario. Se trata de envios de modalidad Oficina de Referencia.

Lista de Correos: En este canal se daran de alta los envios dirigidos a la oficina de Correos elegida por el remitente. Se
trata de envios de modalidad Oficina Elegida.

Estacionados: En este canal se almacenan, en sus subalmacenes, envios de paqueteria que en la unidad hayan quedado
estacionados, por tener alguna incidencia.

Almacén de Estacionados: la oficina debe crear un almacén fisico diferenciado del resto para ubicar los envios
estacionados, de modo que se puedan separar del resto de envios y sean facilmente identificables.

Si un envio llega a la oficina sin informacion, SGIE lo estaciona automaticamente al leerlo y generara el mensaje de
incidencia para el remitente. Para ello, pedira que se realice la lectura del “cédigo denso”. Para leerlo, la pistola debe estar
configurada en “modo lento”.

Cumplimiento de los plazos de entrega: para evitar incumplimientos en los plazos de entrega, hay que dar de alta y emitir
el aviso de llegada de estos envios el mismo dia de su llegada a la oficina. Por tanto, habra que asegurarse de que no
guedan almacenados y pendientes de alta en la oficina con otros envios que tienen un plazo de entrega mayor: paquete
postal, paquete azul, etc.

Situaciones de Estacionado de un Envio
Las situaciones en las que un envio, en el ciclo de entrega al destinatario, pasaria a la situacién de estacionado serian las
gue aparecen en el listado:

Rotura

Falta de Contenido

No informado / Faltan datos
Falta Importe a pagar
Direccion Incorrecta
Desconocido

Fallecido

Rehusado

Nadie se hace cargo

am .,
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Algunas de estas causas se detectan y se informan en SGIE en el momento del alta en la oficina, por ejemplo,sen caso de
gue el envio llegue roto o le falte contenido. Sin embargo, otras se informaran una vez que el envio ya esta clasifica
correspondiente Canal y Almacén, por ejemplo, desconocido o fallecido.

Estacionamiento en el Momento del Alta

Las posibles causas de estacionamiento de un envio, en el momento del alta en su almacén correspondiente, son las
siguientes:

e Faltan importes: Este es el caso en el que el paquete llega a la oficina figurando en la cubierta del envio que es
reembolso y esta circunstancia no se refleja en el sistema (o varia el importe que figura en el paquete con lo que reflejan
los sistemas). La oficina debe poner el paquete en la situacion Faltan Importes, emitiéndose la correspondiente
comunicacion al remitente. Este contactara con ATC (a través de los diversos canales a su disposicion) a fin de
confirmar o no el caracter de reembolso del envio y su importe.

o Faltan datos: En los casos en los que el paquete llegue a la oficina con los datos completos en la cubierta del envio y
estos no aparezcan en el sistema informatico, automaticamente se estacionara el envio.

e Rotura: cuando el contenido del envio se ha roto, o bien los dafios exteriores del envio hacen presuponer que el
contenido se ha deteriorado.

e Falta de contenido: cuando el envio ha sido expoliado, faltando parte o la totalidad del contenido.

En estos casos se marca el check Estacionados desde la pantalla de Entradas/Alta en Almacén:

Fecha: 15/07/2011-311¢c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008

Entradas >> Alta en Alma

Entradas Almacén Fecha: 15/07/2011 Canal: No Domiciliaria Almacén: Resto Subalmacén: Resto

F1 Certificado 1- 15 F2 Postal Expres F2 Paquete Azul F5 Burofax F4 Paquete Postal

Cadigo: | Producto: |48_.".|"2 Oficina Referancia W

aciunadus Causa |_ Vl

Ubicacién 33REQ0715001

Descripcion del Hueco: Fijar Datos

A continuacién se selecciona una opcion del combo “Causa” y el envio introducido quedara marcado como Estacionado.
Este campo sélo esta permitido para este tipo de envios. El campo Causa es obligatorio sélo si el check “Estacionados”
esta marcado. Indica la causa 0 motivo del estacionamiento del envio.

Version 06 25/06/2018 8
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Fecha: 15/07/2011-311c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/ 2008

Entradas »> Alta en Alma

Entradas Almaceén Fecha: 15/07/2011 Canal: Mo Domiciliaria Almacén: Resto Subalmacén: Resto
F1 Certificado 1- 15 F2 Postal Expres F2 Paquete Azul F5 Burofax F4 Paquete Postal
Cadigo: Producto: | 48/72 Oficina Referancia W

Eftacionados Causg

Ubicacion 33RE07 15001

Faltan importes
Faltan datos
Descripcion del Hueco: Rotura

Falta de contenida

[] Envio con Aviso [] Acuse d=Re Catos Origen

Importe Tipo de Importe Importe Tipo de Importe Importe Tipo de Importe I | |

Los envios que se marquen como “Estacionados” en el momento del alta en la oficina
se quedan en una situacion intermedia que debe ser confirmada dandolos de alta en
el canal de estacionados.

La informacién del envio se transmitira al remitente del mismo para que resuelva la incidencia, por tanto, es critico que se
den de alta los envios en el almacén de estacionados lo antes posible, para poder recibir instrucciones sobre como proceder
con el mismo.

Hay que confirmar el alta del envio en el almacén de estacionados, leyendo el cddigo de barras del envio. Para ello hay que
entrar en “Entradas / Alta de Almacén / Estacionados” y dar de alta el envio en el almacén de estacionados:

Resto

A Cobrar
Apartados A Pagar
Resto

Listado a Peticidn Listado Automatico

A Cobrar
A Pagar
Resto

Impresion de Avisos

A Cobrar
Lista A Pagar
Resto

Impresidén de Avisos
Estacionados Almacen Estacionados

Entrega

No
Domiciliaria

El campo causa se dejara en blanco, puesto que se indico la causa del estacionamiento en el momento del alta del envio. No
obstante, se puede sefialar la causa del estacionamiento si es necesario.

am .,
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recibir instrucciones sobre cémo proceder con el mismo.

Solo en este momento la informacion del envio se transmitird al remitente o destinatario del mismo para que resuelva
incidencia, por tanto, es critico que se den de alta los envios en el almacén de estacionados lo antes posible, para poder

Si la causa del estacionado es que no hay datos, la aplicacién pedira que se lea el codigo denso. De esta forma carga los
datos del remitente para que se pueda gestionar la solucion de forma automética.

Fecha: 15/07/2011-311c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008

oZmZz

Alta en almacén de estacionados

Coadigo de Envio

Causa | Vl

54E10715001

il Cadigo denso/Nube de puntos
inexistente /Ilegible

Estacionamiento de Envios por Causas Sobrevenidas

Entradas == Alta en Alm

[pgoooooooooooooooooooor. LD

Las causas que pueden producir el estacionamiento de un envio en un momento posterior al alta del mismo en el canal y

almacén correspondiente son las siguientes:

- Direccién incorrecta
- Desconocido

- Fallecido

- Rehusado

- Nadie se hace cargo

Ejemplo de estacionamiento con un envio rehusado:

Desde el menu principal se accede a la opcién de liquidacién de envios:

Fecha: 15/07/2011-211c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2003

Entradas Liguidacion

Alta en Almacén

Liquidacidn
Bespeehos de Salida
Reimpresion Mapon - Despacho

Liquidacion de Malo

Alta Envios no Registrados
Recepcion y Control Despachos
Reimpresicn Avisos

Emisién de 20 Avisos Asignacidn Receptor

Buzdn Electrénico Regularizacién Burofax

Reetiquetar Envios Correccion Errores Liquidacion

ain
&J

F=Dalir 'n ‘—-\‘é

Apertura/Cierre de Usuarios
Apertura / Cierre de Caja
Cuadre Almacén

Cuadre Unidad

Listado Cddigo Control
Generar Codige Control
Intervencidn de Cobros

Version 06 25/06/2018 10
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Se liquida el envio por “Rehusado”

Causa: | 06 Rehusado Vl il
Destinu:| v| D I:‘ Faar
Cédigo de Envio: [PQ10061500006220117001G
Importe: |
F2 02 Direccién incorrecta F2 04 Desconocido F7 06 Rehusado

| I § o vens [sumic Enr=ss |

Automaticamente el envio se sitla de forma provisional en el almacén de envios estacionados.

Liquidacion
Fecha: 15/07/2011
Familia Situaciones Envios
Estacionados
Total 1
0,00€
Modificar Entrega Siguientes Mend

Hay que confirmar, leyendo el codigo de barras del envio, el alta del envio en el almacén de estacionados. Para ello hay
que entrar en “Entradas / Alta de Almacén / Estacionados” y dar de alta el envio en el almacén de estacionados:

Entradas >> aAlta en Alm

Alta en almacén de estacionados

Cédigo de Envio |PQ1EIE|615EIDEIE|622EILL?DDLG Detalle
Causa | Vl
Ubicacion de Almacén 64E10715001

I:l Codigo densofNube de puntos
inexistente/Ilegible

am .,
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Si el estacionado del envio se produce por estas causas:

-Direccion incorrecta
-Desconocido
-Fallecido
-Rehusado

-Nadie se hace cargo

El campo “Causa” se dejaré en blanco, ya que en el momento de la liquidacion ya se ha indicado la causa de la misma.

So6lo en este momento la informacion del envio se transmitira al remitente o
destinatario del mismo para que resuelva la incidencia, por tanto, es critico que se
den de alta los envios en el almacén de estacionados lo antes posible, para poder
recibir instrucciones sobre cémo proceder con el mismo.

Hasta que la incidencia no haya sido resuelta, el envio aparecera en “Gestién de Estacionados / Listados de Almacén /

Pendientes de recibir informaciéon”. En este listado aparecen los envios estacionados en espera de recibir las instrucciones

del remitente.

Liquidacién => Gestion Estacion

| iziados de Almacén

Inventario de Almacén

Pendientes recibir infermacian Lectura Almaceén

Contestatoe— pendientes gestidn Situacién Almacén
Contestados gestionados Salida de almacen
Reetiguetado de envios

Reimpresion de etiguetas

| Mend

Fecha: 15/07/2011-311c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008 n l—\‘#‘

Listzsdos de Almacén »>> Pendientes recibir informi

Listados de control - Pendientes recibir informacion

Cadigo de Envio Producto Detalle Ubicacidn
- -
PQ10061500006220117001G ‘é&g—"ijam“:'”a Detalle E1 Fl

Imprimir por ubicacion|§ Imprimir por fecha

Version 06 25/06/2018
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Una vez que la incidencia haya sido resuelta, el envio aparecera en “Gestion de Estacionados>>Listados de
Almacén>>Contestados/Caducados pendientes gestion”

En este listado aparecen los envios estacionados que ya tienen los datos necesarios para continuar su ciclo de entrega y
deben ser sacados del almacén de estacionados.

Fecha: 15/07/2011-311c v2.6.1 Caja Abierta con facha: 10/10/2008 P ClieC

Liquidacion »> Gestion Estacion

eprbe=Ter O TSI TS Lectura Almacén
<J(;o-n-:estados / caducados pendisntss @ Situacidén Almacén
Contestados gestionados Salida de almacen

Restiquetado de envios

Reimpresion de etiguetas

En la siguiente pantalla aparecen dos checks:

- Envios pendientes de entrega: muestra la relacién de envios que deben continuar su ciclo de entrega. Estos envios
deberan reetiquetarse cuando haya que modificar datos del destino.

- Envios pendientes de devolucién: muestra la relacion de envios que deben reetiquetarse y meterse en despachos para
devolverse al remitente.

Listados de Almacén *> Contestados / caducados pendientes ge

Listados de control - Contestados [ caducados pendientes gestion

Envios pendientes de entreg Envios pendientes de devulucié@

Coadigo de Envio Producto Detalle i BT T',"'_"’ Ubicacion
Intento Proximo

48/72

PQ10061500023370146002N Oficina Detalle E1
Elegida
48/72

PQ10061500023350146950E Oficina Detalle E1
Elegida

Imprimir por ubicacion(ll Imprimir por fecha

Gestion de Incidencias / Estacionados

Mediante la gestion de estacionados, cuando se produce alguna incidencia en la entrega de un envio que impida realizar
ésta, la clasificacion del envio como estacionado en la oficina supone la emision automatica -por parte del sistema- de un
aviso al cliente, a través del canal correspondiente (e-mail, sms, frontal web...). El cliente podra contactar con Atencién al
Cliente (telefonicamente, fichero, frontal web, web services...), a fin de que se realice la gestidon que el mismo elija de su

am .,
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envio estacionado. Nunca se generara una situacion de estacionado, sea cual sea su situacion, si el envio se'®
devolviendo al remitente. Cada envio sélo se podré estacionar una sola vez

ainformacion llega a la
unidad a través de SGIE,
estion de Estacionados

[ .
forma de tratamiento
a dar al envio.

=l

-
I8
=
r=l
8
=

1T

Oficina

S oduce incidencia. Lainformacién larecibe

Envio estacionado.

Remitente

Se podra desestacionar un envio cuando se haya estacionado por error o se presente el destinatario a retirarlo, siempre que
las condiciones del envio permitan su entrega.

Esta operacion solo la podran realizar los usuarios con perfil de administrador.

Cuando concurran alguna de las situaciones anteriores y sea necesario desestacionar un envio, desde el menu principal
accedemos a la funcionalidad “Desestacionado de Envio”.

Despachos Pendientes de Recepcidn Actas Generadas a la Unidad Usuarios

Control de Reembaolsos Generacion de Actas Apartados

Control de Envios Mantenimiento de Actas Subalmacenes

Consulta de Envios | Desestacionado de Envio | Destinatarios Habituales
Relaciones Asignacidn Destinatarios Habituales
Consulta de Despachos Remitentes Habituales

Acuse de Recibo Electrénico Conducciones

Consulta de Buzdén Electrénico Destinos

Control Despachos Sin Admision Callejero

Despachos Sin Admision Unidad Reenvio Postal

La siguiente pantalla nos muestra un campo donde tenemOs que introducir el cédigo del envio a desestacionar.
1]

Desestacionado de envios

Cadigo de Envio:

am .,
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Posteriormente tendremos que volver a grabar el envio en el almacén correspondiente.

La oficina nunca debe contactar con el remitente o con el destinatario para resolver
laincidencia que ha provocado el estacionamiento del envio.

La oficina debe situar en un espacio fisico diferenciado los envios que pasan a la
situacion de estacionados

Creacion de Subalmacenes

Antes de empezar a trabajar es necesario crear el/los subalmacenes correspondientes en el canal de estacionados. Desde
la pantalla del Menu principal de SGIE, se entra en Configuracion y se selecciona la opcidon “Subalmacenes”. En la pantalla

siguiente se selecciona la opcion “Agregar”. Se selecciona la opcion “Estacionados entrega” y se da un nombre al nuevo
almacén.

Control / Consultas
Sobrantes Almacen Modificacion de Envios Unidad

Despachos Pendientes de Recepcidn Actas Generadas a la Unidad Usuarios

Control de Reembolsos Generacién de Actas AraTtados

Control de Envios Mantenimiento de Actas Subalmacenes

Consulta de Envios

Destinatarios Habituales

Relaciones Asignacién Destinatarios Habituales

@
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Alta de Subalmacenes

Almacén: Apartadp;_ ;
Mo Darniciliaria
Lizta
" Estacionados Entrega
DrescHpCiOon !

A partir de este momento tenemos preparada la aplicacion para posibles incidencias que pueda haber con dichos envios.

Detalle de Registro
Codigo:

Canal: | pAvizados b

Impresion Separador

En principio es suficiente con crear un solo subalmacén, aunque se pueden crear mas de uno.

Operativa para la Gestion de Estacionados

Se agrupan aqui funciones para la gestion del almacén de estacionados. El usuario dispone de varios informes de control,

una ayuda para la realizacion del inventario del Almacén de Estacionados y la funcion de salida de envios de este almacén.

En la pantalla del menu principal se encuentra el acceso a “Gestidon de estacionados”.

Alta en Almacén

Alta Envios no Registrados
Recepcidn y Control Despachos
Reimpresidén Avisos

Emision de 20 Avisos

Buzdn Electrénico

Reetiquetar Envios
Reimpresidén de Etiquetas

Liquidacién

Generar Despachos de Salida
Reimpresidén Mapdn - Despacho
Liquidacién de Malo

Asignacion Receptor
Regularizacion Burofax

Correccidn Errores Liguidacién

Envios Modificados @

Apertura/Cierre de Usuarios
Apertura [ Cierre de Caja
Cuadre Almacén

Cuadre Unidad

Listado Codige Control
Generar Codige Control

Intervencidén de Cobros

—
Gestion Estacionados |ﬂ
FETIOTSS

Sobrantes Almacén Madificacidn de Envios Unidad

Despachos Pendientes de Recepcidn Actas Generadas a la Unidad Usuarios

Control de Reembolses Generacion de Actas Apartados

Control de Envios

ain
&J

Mantenimiento de Actas

Subalmacenes

Version 06 25/06/2018

16



DIRECCION DE OFICINAS Y SERVICIOS FINANCIEROS

Paqueteria Entrega en Oficina

Pulsando sobre “Gestion Estacionados” se accede a la pantalla:

Fecha: 15/07/2011-211c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/ 2008 n H\ﬁ

Liquidacion => Gestion Estacion

Pendientes recibir informacién Lectura Almacén
Contestados / caducados pendientes gestidn Situacién Almacén
Contestados gestionados Salida de almacen

Reetiquetado de envios

Reimpresidén de etiquetas

| Meni

Si existen envios pendientes de tratar, el sistema nos informa a través de una ventana emergente:

Mensaje de pagina web

ADVERTEMCIA: Existen estas tareas pendientes en |a unidad, debe de resolverlas antes del derre de caja:
EXISTEM ENVIOS ESTACIOMADOS PEMDIEMTES DE GESTION .
EXISTEM ENVIOS ESTACIOMADOS PEMDIENTES DE SALIDA DE ALMACEN

il

Las opciones que aparecen son las siguientes:

Contestados / Caducados pendientes de gestién

Este listado proporciona informacion de envios estacionados que ya tienen los datos necesarios para continuar su ciclo de
entrega y deben ser sacados del almacén de estacionados.

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

Version 06 25/06/2018 17
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Fecha: 18/07/2011-212a v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/ 2008 3 lq\%“

Listados de Almacén >> Contestados / caducados pendientes ge

Listados de control - Contestados / caducados pendientes gestion

Envios pendientes de entrega Envios pendientes de devolucian D
Cédigo de Envio Producto Detalle = ET T'."I_", Ubicacion
Intento Proximo
48/72
PQ10061500023370146002N Oficina Detalle E1
Elegida
48/72
PQ10061500023350146950E Oficina Detalle E1
Elegida

Imprimir por ubicacion|j Imprimir por fecha

Las opciones que aparecen son las siguientes:

Envios pendientes de Entrega: activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el de envios estacionados, ya con
informacion, pendientes de entrega.

Envios pendientes de Devolucidn: activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el de envios estacionados, ya
con informacion, pendientes de sacar en despachos.

Mostrar: pulsando este botén aparece en pantalla el listado de envios elegido con uno de los checks anteriores.
Imprimir por Ubicacion: Imprime el listado elegido ordenado por ubicacion en almacén de estacionados.
Imprimir por fecha: Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en Almacén de estacionados.
Volver: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestién Estacionados.

Contestados gestionados

Este listado proporciona la relacion de envios desestacionados que ya han sido sacados del almacén de estacionados, pero
aun no han sido dados de alta en otros canales (avisados, apartados, no domiciliaria y lista) 0 no se han metido en
despachos para devolucién o reexpedicion. En esta pantalla aparecen dos checks:

1. Envios pendientes de entrega: muestra la relacién de envios desestacionados pendientes de dar de alta en otros canales.

2. Envios pendientes de despacho: muestra la relaciéon de envios desestacionados pendientes de asignar a despachos

Version 06 25/06/2018 18
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La pantalla a la que se accede es la siguiente:

Listados de control - Contestados gestionados

Envios pendientes de entrega Envios pendientes de despacho
Cédigo de Envio Producto Detalle Ubicacién
PQ10061500030860128043L 48/72 Domicilio Detalle I:‘
PQ1006201103012 48/72 Domicilio Detalle I:‘
PSRl Detsle
PQ10061500024790146002L Referencia Detalle D

Imprimir por ubicacion|l Imprimir por fecha

Las opciones que aparecen son las siguientes:

Envios pendientes de Entrega: activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el de envios estacionados, ya
con informacién, pendientes de entrega.

Envios pendientes de Despacho: activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el de envios estacionados, ya

con informacién, pendientes de asignar a despachos.

Mostrar: pulsando este botén aparece en pantalla el listado de envios elegido con uno de los checks anteriores.
Detalle: muestra la pantalla de consulta de detalle del envio seleccionado.

Imprimir por Ubicaciéon: Imprime el listado elegido ordenado por ubicacién en almacén de estacionados.
Imprimir por fecha: Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrega.

Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestién Estacionados

Pendientes de Recibir Informacién

Este listado proporciona la relacion de envios estacionados y almacenados en el canal de estacionados que aun no han
recibido informacién y que aun no les ha vencido el plazo de estacionamiento.

La pantalla a la que se accede es la siguiente:

Listados de Almacén => Pendientes recibir informac

Listados de control - Pendientes recibir inf: i
Codigo de Envio Producto Detalle Ubicacion
0000000003801 19001k $2/720" * TP 001 O
[ oo imorimi por ubcacin imorimirpor fache |
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Las opciones que aparecen son las siguientes:
Detalle: muestra la pantalla de consulta de detalle del envio

Imprimir por Ubicacién: Imprime el listado elegido ordenado por ubicacion en almacén de estacionados.
Imprimir por fecha: Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en almacén de estacionados.

Volver: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestién Estacionados

Lectura de almacén

Esta funcion es una ayuda para realizar el inventario del almacén de estacionados. Inicialmente, el usuario pulsara el boton
“Resumen’”, la aplicacion devolvera la relacion de todos los envios que en SGIE figuran como almacenados en el almacén
de estacionados.

Lectura Almaceén

Cadigo de Envio “ Siguiente

Podemos leer los codigos de envios de uno en uno o pulsando sobre el boton | donde nos aparecera el listado
de envios que se encuentran estacionados.

Fecha: 13/07/2011-212a v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/ 2008 .w ‘_‘-\ﬁ‘

PQ10061500024560146950A
poioos1soonz4sso14s002v [T
PQ10061500024870146950F
pgioos1soonzaz7o14so02n [IEEEEE
PQ10061500025230146130T
pgioos1soonzazeni4siioe [T
PQ100615000250701460028
pQioos1so0023zs014s9s0e [T
PQ10061500025270146002]
pqioos1soonos220117001c (IS

Inventario de Almacén = Lectura Alm

PQ100615000246701461 10

Sobrantes

No hay mas envios en el almacén
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Si pulsamos sobre el botén nos muestra la informacién del envio seleccionado.

Detalle del envio

Cadigo de Envio PQ10061500024560146950A

Envios | | Importes
Descripcion de origen: [ Nimero de Origen:
Seccion: Turno: Salida: 0 Producto:
Datos Destinatario
Nombre: |Alfunsu Niato Domicilio: | Calle de |z Bruja 9
Nimero: | Piso: Cad. Postal: Localidad: |Xirivel|a

Datos Remitente

Nombre: |TEST PACKING ({CORREOS 5.A.E.) DLOP. Domicilio: | VIA DUBLIN 7 - 4 PLANTA
Nimero: Piso: Cad. Postal: 28042 Localidad: |MADRID
F. Alta: F. Situacion: Situacion:

| |

Las opciones que aparecen son las siguientes:

Menu: pulsando este boton aparece la pantalla de Gestion Estacionados y se pierde la sesién de inventario.
Cobdigo de envio: campo para leer el codigo de envio.

Siguiente: una vez leido un envio vuelve a inicializar el campo cédigo de envio.

Resumen: pulsando este botén se muestra el listado de envios que estan en el almacén de estacionados y aln no se han
leido en la sesion.

Cada martes se realizara una lectura completa de todos los paquetes que
permanecen en el almacén en situacion de estacionado, de esta forma se evitara
gue puedan quedar envios en almacén que no deberian estar en situacion de
estacionado. SGIE informaréd sobre las discrepancias existentes.
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Situacién almacén

Es un informe que indica el nimero total de envios almacenados en el canal de estacionados de la unidad y su desg

LI

entre los que estan en situacion “pendiente de informacion”, “pendiente de gestion” y los que ya han salido de este alma
pero aun ni se han metido en otros almacenes o en despachos.

Situacion Almacén

Nimero total de envios en almacén estacionados

MNdmero de envios pendiantes de gestidn
Ndmero de envios contestados y gestionados
Nimero de envics pendientes de recibir informacion

Entrega Concertada:
Fecha concertada 18/07/2011 19/07/2011 20/07/2011 21/07/2011 22/07/2011 23/07/2011
Nam. de envios o] 0 o] o] ] ]

Las opciones que aparecen son las siguientes:
Volver: pulsando este botdn aparece la pantalla de Gestién Estacionados

Nota: Pulsando sobre cualquiera de los digitos que sean mayores que 0, aparecera el informe correspondiente. Estos
informes son los descritos mas arriba.

Salida de Almacén

Esta pantalla permite sacar del canal de Estacionados los envios que ya estén informados y estén pendientes de gestion.
Una vez sacados de este almacén quedaran dispuestos para continuar con el ciclo de entrega o proceder a su devolucion.
Deben meterse en despachos o en otros canales, segun sea la accidn predeterminada con la que hayan sido informados

Fecha: 18/07/2011-313a v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008 n ‘_‘\‘ﬁ

Inventaric de Almacén »> Salida de alm

Salida del almacén

Enwio

Codigo de Envio:
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Las opciones que aparecen son las siguientes:
Volver: pulsando este botén aparece la pantalla de Gestién Estacionados
Cddigo de envio: campo para leer cédigos de envios correspondientes a envios que estan en el almacén de estacionados:

Salida del Almacén: El usuario lee el envio que pretende sacar del almacén de estacionados y pulsa el botén “Salida del
Almacén”

Leemos el codigo del envio que aparece ya en el listado de Contestados/ Caducados pendientes de gestion (en este
caso tomamos un envio pendiente de devolucion):

Fecha: 18f/07/2011-313a v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008 m ‘_‘\‘ﬁ

Inventario de Almacen == Salida de almact

Salida del almacén

Envio

Codigo de Envio: |PQLDDSLEDDD0622DLL?DDLG

Aparece una pantalla donde se recoge la comunicacion que envia el remitente con el tratamiento que desea que le demos
al envio.
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Salida del almacén

Envio

A SGIE - Sistema de Gestién Integral de Envios - Dialogo de pagina web

Codigo de Enwvio:

Valores Afadidos:

PQ10061500006220117001G

Destinatario

Nombre ¥ Apellidos:
Direccidn:

Nimero:

Localidad:

Codigo Postal:

José Maria Ruiz de Azda

AV. RAMON FOLCH, 2

Pisao:

GIRONA OP

17001

Remitente

Nombre ¥ Apellidos:
Direccidn:

Nimero:

Localidad:

Codigo Postal:

TEST PACKING (CORREOQS 5.A.E.) D.OP.
VIA DUBLIN 7 - 4 PLANTA

Pisao:
MADRID

28042

Resultado

Resultado:
Accidn:

Observaciones:

06 Rehusado

Devolver

Otros datos

Importe

Entrega exclusiva

0.0

eAR

D Imprimir etiqueta

O Impresora laser O Etiquetadora

Salida del almacén

Este envio lo liguidamos en SGIE como Rehusado por el destinatario. El remitente nos informe que desea que devolvamos
el envio a origen, por lo que debemos reetiquetar este envio como tratamiento previo a su devolucién.

Al pie de esta pantalla aparecen los check necesarios para la impresion de la etiqueta. Tenemos que marcar en “Imprimir
etiqueta” y seleccionar el periférico por el que la vamos a imprimir. Si en la Oficina tenemos instalada una impresora de
etiquetas, el sistema por defecto la selecciona. Si no es asi, debemos sefialar la opcion “Impresora laser”

El usuario debe comprobar que los datos coinciden con los del paquete. Las opciones que aparecen son las siguientes:

Cancelar: pulsando este botén se cancela la salida del envio del AlImacén de Estacionados

ain
&J
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Salida del Almacén: Si el usuario pulsa este botén, SGIE presentara el aviso:

Windows Internet Explorer x|

\:.:) ¢ha rectificado en la etiqueta los datos?

| Cancelar |

Una vez revisada la etiqueta por el usuario, si pulsa “Cancelar”, se cancela la salida del envio del Almacén de Estacionados
y si pulsa “Aceptar”, SGIE saca el envio del almacén de estacionados y mediante un mensaje informa al usuario de la
accion siguiente a realizar con el envio:

Mensaje de pagina web

) ':, El envio quedara como Pte. Devaluddn
L

Cuando imprimimos la etiqueta desde la impresora laser, tenemos que informar al sistema del campo que queremos que
imprima, ya que trabaja en dina4. Bastara con pinchar con el botén izquierdo del ratén sobre cualquier parte de uno de los
campos numerados.

Facha: 18/07/2011-213a v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 1071072008 w L\ﬁ’

Inventaric de Almacén = Salida de almacen

Confirmamos la impresion de la etiqueta para la devolucién del envio.

Adobe Reader

!

'j Intentando imprimir este documenta, éDesea permitirlo?
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Recogemos la etiqueta impresa y la adherimos al envio.

EXPEDICIGN: DQCCOCEENNNNNNN

S P

EMFRES

€ MARIA GARCIA GARCIA
C/VIADE DUBLIN, 7 1* PLANTA
C/VIA DE DUBLIN

& 28107 aLcoeenDAs
DRID

ENVIO DEVUELTO

Cadigo Butto: DACCCCEENNNNNNNG128107X

Bulio:

|

En envio ya esta en disposicion de asignarlo a un despacho y encaminarlo a destino.

Hemos visto un ejemplo de Salida de Almacén de Estacionados de un envio rehusado. Vamos a ver un ejemplo con un
envio estacionado y que el remitente nos da instrucciones para su entrega.

Desde la opcion Contestados / Caducados pendientes de gestion / Envios pendientes de entrega aparece el listado de
envios a gestionar para su entrega.

Listados de control - Contestados [ caducados pendientes gestion

Envios pendientes de entrega Envios pendientes de devolucion |:|
Cadigo da Enasio Broducto Detalle Fecha Préximo Turno e cidn
= Intento Proximo
48/72
PQ10061500023350146950E Oficina Detalle E1 I:‘
Elegida

Imprimir por ubicacidn|] Imprimir por fecha

Al igual que hicimos en el caso anterior para el envio pendiente de devolucién, leemos el codigo en Salida de Almacén:
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Liquidacion == Gestion Estacion

Listados de Almacén Inventario de Almacén

Pendientes recibir informacian Lectura Almacén
Contestados / caducados pendientes gestién

Situacidn Almacén
Contestados gestionados

| Szlida de almacen |

Reetiquetado de envios

Reimpresion de etiquetas

Y pinchamos en el botdn Salida de Almacén:

Salida del almacén

Envio

Codigo de Envio: |PQLDDSL500023350L46950E

Salida del almacén

En este caso, la incidencia era “Faltan importes” y el remitente nos informa que desea que el envio sea entregado.
Procedemos igual que en el caso anterior (rehusado/devuelto)

@
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2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios - Didlogo de pagina web

Salida del almacén

Envio

Cédigo de Envio: pQ10061500023350145950E

Valores Afiadidos:

Destinatario

Nombre ¥ Apellidos: czrlos Checa
Direccién: sARTE MAYOR DE LA SEDA, &
Nimero: Piso:

Localidad: x1rIvELLA

Codigo Postal: 45350

Remitente

Nombre Y Apellidos: TEST PACKING (CORREOS 5.A.E.) D.OP.

Direccién: 1A DUBLIN 7 - 4 PLANTA

Nomero: Piso:

Localidad: maprID

Codigo Postal: zgnaz

Resultado

Resultado: Faltan importes

Accion: Entrega

Observaciones:

Otros datos

Importe g.g

Entrega exclusiva =AR

Imprimir etigueta

Impresora laser O Etiquetadora

Salida del almacén

Vamos aceptando las ventanas que aparecen, pero al tratarse de un envio que ponemos a la entrega por falta de importes,
no es necesario modificar datos, por lo que el sistema no genera una nueva etiqueta.

Mensaje de pagina web | Mensaje de pagina web @

3/ ¢ha rectificado en la etiqueta los datos? ! 5 El envio quedara como Pte. de Reparto o Entrega

[ Aceptar J[ Cancelar ]
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Mensaje de pagina web

L] E El envio no se ha reetiguetado ya que no se trata de reexpedicion o devolucion
L

Los envios, tras la salida del almacén de Estacionados quedan en dos
situaciones:

%+ Envios Pendientes de Entrega
% Envios Pendientes de Devolucién

Envios pendientes de Devolucidn: Tras el reetiquetado, estos envios se deben
asignar a un despacho para su devolucion. No hay que volver a darlos de alta
en ningun almacén, ni volver a liquidar o reencaminar. Al asignarlo a un
despacho, SGIE de forma automética les asigna la situacion de DEVUELTO

Envios pendientes de Entrega: Tras el reetiquetado (si procede, para el caso de
modificacion de datos), se asigna al almacén correspondiente o reencamina a
launidad que debe realizar la entrega

Devoluciéon de Envios

Los envios que seran objetos de devolucién son los que se encuentren en alguna de estas situaciones:

e Envios avisados por carteria y no retirados por el destinatario (SOBRANTES).

e Envios para entregar en oficina bien sea modalidad referencia o elegida no retirados por el destinatario (SOBRANTES).

e Envios sobre los que se ordene su devolucion desde la gestion de estacionados o cuando haya transcurrido el plazo
estipulado del que dispone el remitente para la gestion de envios estacionados, sin que se haya recibido instruccion la
respecto (actualmente son tres dias)

am .,
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Devolucion de Sobrantes

Una vez liquidados los envios como sobrantes por el procedimiento habitual (Liquidacion / Sobrante. No retirado en Oficina),
accedemos al enlace de Reetiquetar envios. Esto podemos hacerlo desde el menu principal:

Alta en Almacén Liquidacidn Apertura/Cierre de Usuarios
Alta Envios no Registrados Generar Despachos de Salida Apertura / Cierre de Caja
Recepcidn y Control Despachos Reimpresién Mapdn - Despacho Cuadre Almacén
Reimpresion Avisos Liquidacion de Malo Cuadre Unidad

Emision de 20 Avisos Asignacion Receptor Listado Codigo Control
Bt Etertrdrrico Regularizacion Burofax Generar Codigo Control
Reetiguetar Envios Correccion Errores Liquidacion Intervencion de Cobros

Reimpresion de Etiquetas

Envios Modificados @

Gestion Estacionados @
Facturas

Y también podemos hacerlo desde Gestién de Estacionados:

Facha: 15/07/2011-311c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2008 ﬁ L\}%‘

Liquidacién => Gestion Estacion

Pendientes recibir informacién Lectura Almaceén
Contestados / caducados pendientes gestion Stuacon Almace
Contestados gesticnados Salida de alma:e’;l

Restiquetado de envios
Reimpresidn de stiquetas

Leemos el codigo del envio a reetiquetar y marcamos los check que correspondan para seleccionar impresora o
etiquetadora, asi como la opcién de etiqueta que queremos imprimir. En este caso al tratarse de un envio sobrante,
seleccionamos Devolver y pinchamos el boton Aceptar.

Reetiguetado de envios

Cadigo de Envio: |PQIDDGLSDDD2EGEDL4SDD2Q

Devalver I:‘ Reexpedir I:‘ Corregir etiqueta

@Impresora de stigustas OImpresora lgzer
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Aparecen una serie de ventanas emergentes que debemos ir aceptando hasta la impresion de la etiqueta, que
paquete. Ya solo nos quedara asignarlo al despacho correspondiente.

adherimos al

Advertencia: Ventana de JavaScript - Impresora de etiquetas no enco... Adobe Reader

Mo se ha encontrade la impresera de etiquetas. Se imprimira por la de Intentando imprimir este documente. éDesea permitirla?
! defecto:Lexmark Te40 !

)|

Devolucion por Superar el Plazo de Permanencia En Almacén De Estacionados Sin Respuesta Del Remitente

Al estar el envio estacionado, tenemos que sacarlo del almacén a través de Gestioén de Estacionados / Salida de Almacén:

Fecha: 15/07/2011-211c v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/ 2008 n iﬁ‘

Liquidacién => Gestion Estacion

Pendientes recibir informacidn Lectura Almacén
Contestados / caducados pendientes gestign StrracrerrdrrrEoe
Contestados gestionados Salida de almacen

Reetiguetado d= =nvios
Reimpresién de etiquetas

Leemos el codigo del envio y pulsamos el botén Salida de Almacén.

SGIE :. Sistema de Gestion Integral de Envios .z SGIE :. - Windows Internet Explorer provided by Correos y Tel. ..

es posible liquidar las seccones preliquidadas pendi

PCORREOS

Usuario : ARTURD IBERO SOLANA  Unidad: 0100002 - OE Pruebas PV
Fecha: 19/07/2011-212b v2.6.1 Caja Abierta con fecha: 10/10/2003

Inventaric de Almacén >> Salida de al

Salida del almacén

Enwvio

Cadigo de Envio: |PQLDDGLEDDDZ464014EDZGL
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@

2 SGIE - Sistema de Gestion Integral de Envios

Salida del almacén

Envio

Cédigo de Envio: pQ100615000248401460025

L 02
Valores Afiadidos: cirpecys ExcLUSIVA AL DESTINATARIO

Destinatario

Nimero:

Nombre Y Apellidos: Emilio Alzamora

Direccién: Calle de |a Bruja 9

Localidad: valencia

Cédigo Postal: 4002

Piso:

Remitente

Nimero:

Nombre ¥ Apellidos: TEST PACKING (CORREOS S5.4.E.) D.OP.

Direccién: A DUBLIN 7 - 4 PLANTA

Localidad: mADRID

Codigo Postal: 25042

Piso:

Resultado

'1“"'“‘05 04 Desconocido I

Observaciones:

Accién: Devolver

Otros datos

Importe 0.0

Entrega exclusiva

eAR

Imprimir etiqueta

Impresora liser O Etiquetadora

Mensaje de pagina web

) E El envio guedara como Pte. Devoludan
L]

Windows Internet Explorer

El procedimiento es el ya descrito anteriormente. Seleccionamos imprimir etiqueta y el periférico para su impre

X

? ) ¢ha rectificado en la etiqueta los datos?

Cancelar I

Versiéon 06

25/06/2018

=



