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1. Introducción 

Este Manual de Usuario de Oficinas Mixtas está dirigido a los usuarios de SGIE cuyo 
perfil está definido por el conjunto de tareas que configuran la actividad base de una Oficina de 
Correos, en sus perfiles tanto de Administrador como Usuario final del mismo. 

Como tal, este manual consta de dos capítulos diferenciados, una vez finalizada esta 
introducción, son los siguientes: 

• Presentación del Sistema 

• Funcionalidades del Sistema.  

Dentro del capítulo de Presentación del Sistema se detallan procesos de oficinas. 

En el capítulo de Funcionalidades del Sistema se tratan las cuestiones concretas de 
operación, explicando al detalle las tareas asumidas normalmente por el Administrador de la 
Oficina, así como el manejo del Sistema por parte del Usuario de este tipo de Unidad, con el 
enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informático de la distri-
bución de envíos, en los casos en que esta operativa es diferente de la realizada en las Unida-
des de UEO y UR. Este capítulo se ha articulado sobre la base de las diferentes funcionalida-
des de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el caso con-
creto de una Oficina. Para el desarrollo de los distintos puntos se ha seguido una estructura 
lógica, mediante una descripción de la funcionalidad del proceso, y a continuación una descrip-
ción operativa en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos y botones, y los pa-
sos a seguir para la realización de la actividad en cuestión.  
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2. Presentación del sistema 

2.1. Actividad del Administrador de Oficina. 
El administrador lleva a cabo el proceso de preparación de la Oficina que hace posible 

el registro y gestión de envíos en el Sistema SGIE tanto de Reparto como de Entrega. 

Entorno Principal del Administrador 

El proceso contempla el Mantenimiento de la Unidad, informando las tablas necesarias 
para su correcto funcionamiento y una gestión del Callejero que facilite la búsqueda de direc-
ciones en el Sistema. Además de preparar la unidad, el Administrador de la unidad puede reali-
zar también todos los procesos que se efectúan en la Oficina. 

 

• Preparación de la unidad : El proceso de preparación de la unidad está compuesto por la 
configuración de la Unidad y la Gestión del Callejero. 

• Mantenimiento Unidad: En primer lugar, el administrador de la unidad debe verificar la 
información relativa a la unidad que permita el correcto funcionamiento del Sistema 
SGIE. 

• Gestión del Callejero: El Administrador debe mantener el callejero del Sistema SGIE 
de modo que facilite la búsqueda de direcciones. (Alta y Mantenimiento del Callejero). 

• Procesos de Usuario de Oficina : El Administrador puede realizar desde su menú de op-
ciones, al igual que el resto de usuarios de la unidad, todos los procesos que se llevan a 
cabo en la Oficina en Entrega y Reparto (Registro de entradas en el Sistema, Modificación 
de envíos y situaciones, Consultas, Generación de actas, Registro de salidas (Liquida-
ción)). Estos procesos se detallan en el módulo de usuario de la Oficina. 

MANTENIMIENTO UNIDAD 

El usuario con perfil de Administrador debe definir y mantener correctamente la infor-
mación necesaria que permita el uso correcto del Sistema SGIE en la Oficina. Para ello, pre-
viamente, el Administrador del Sistema debe haber definido la Oficina en SGIE y el usuario  
Administrador para la Oficina. 

La información necesaria para el funcionamiento de SGIE se puede dividir en tres tipos:  

- Reparto:  Información necesaria para la gestión de envíos en Reparto. 

- Entrega:  Información necesaria para la gestión de envíos en Entrega. 
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- Común: Información necesaria para la gestión de envíos tanto en Reparto como en 
Entrega. 

Configuración de Despachos 

El proceso a efectuar para la configuración de Despachos queda reflejado en el si-
guiente diagrama: 

                        

• Configuración de ‘Conducciones’: En primer lugar se dan de alta las conducciones que 
se van a utilizar en la Oficina. 

• Configuración de ‘Destinos’: A continuación se dan de alta los destinos, asociando la 
conducción en que se van a realizar. En el caso de los Destinos Nacionales, que son dados 
de alta de manera centralizada, será necesario asignarles una conducción para que pue-
dan ser utilizados en la generación de Despachos de la Unidad. 

• Impresión de Códigos de barras de los Destinos: Se imprimen etiquetas con los códigos 
de barras que identifican los destinos, necesarios para la apertura de los despachos. La 
impresión se puede realizar para un destino concreto, para todos los destinos de una con-
ducción o para todos los destinos de todas las conducciones. También se obtienen etique-
tas de código de barras para cierre de despachos. 

• Consultas y Gestión de informes: Se pueden obtener informes de gestión diarios, men-
suales y balance de valores. 

Cierres 

 El proceso de Cierre del Reparto incluye la generación de varios tipos de informes y el 
Arqueo se realizará tanto por el usuario como por el Administrador. Se incluye la posibilidad de 
imprimir un Cuadre de liquidación de importes a cobrar/pagar independiente de la realización 
del cierre, para su consulta previa antes de ejecutar este. 

  Se realizan cierres parciales y un cierre definitivo diario por usuarios para la gestión de 
los envíos con importes. El cierre parcial afecta a las secciones de usuario con importes que se 
hayan liquidado hasta el momento. El cierre definitivo únicamente se puede lanzar si se han 
liquidado todas las secciones con importes que han salido a reparto. 

Ambos cierres impiden posteriores modificaciones sobre los envíos con importes afec-
tados en la Unidad, fecha y turno en que se hayan realizado. El Cierre definitivo impide además 
el alta en la unidad y la Asignación a Sección de envíos con importes en la fecha seleccionada. 
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También, en ambos cierres, se incluye la opción de generación de Código de Control 
de Cobros , tanto para la parte de reparto como para la parte de entrega. Es importante tener 
en cuenta que un código de control de cobro generado desde la opción de entrega no incluirá 
importes relativos a liquidaciones efectuadas en reparto y viceversa, un código de control de 
cobro generado desde la opción de Reparto no incluirá importes relativos a liquidaciones efec-
tuadas en Entrega.   

 

 

 

 

 

Estacionados 

Los procesos relacionados con envíos estacionados y su gestión y desetacionamiento son 
similares en lo que respecta a Reparto a lo que se describe en el manual de usuario de URs y 
en lo que se refiere a Entrega a lo que se describe en el manual de usuario de UEOs. 

Simplemente señalar dos cuestiones:  

• Los envíos que resultan estacionados en operaciones de Reparto, deben posicionarse 
en el Almacén de Estacionados utilizando las funciones de Envíos de Reparto o Asig-
nación Directa, mientras que los envíos que resulten estacionados en operaciones de 
Entrega deben posicionarse en el Almacén de Estacionados mediante el alta en el Ca-
nal de Estacionados del Alta en Almacén. 

Previamente, el administrador de la oficina, debe dar de alta los sectores de Almacén 
de Estacionados donde se van a ubicar los envíos de Reparto y los subalmacenes del 
Canal de Estacionados donde se van a ubicar los envíos de Entrega. 

Los sectores del Almacén de Estacionados se gestionan mediante la opción de menú 
Configuración>>Sectores de Almacén Estacionados. 

Los subalmacenes del Canal de Estacionados se gestionan mediante la opción de me-
nú Configuración>>Subalmacenes.  

• La gestión del Almacén de Estacionados y la salida de envíos de este almacén es úni-
ca para envíos de Entrega o Reparto y pueden consultarse en cualquiera de los ma-
nuales citados. 
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Las funciones de gestión se encuentran en la opción de menú Liquidación>>Gestión 
Estacionados. 

 

Callejero 

Para hacer posible el funcionamiento del callejero, y acceder más rápidamente a los 
datos, previamente el Administrador de la Unidad debe tener definidos  los Códigos Postales 
Existentes actualmente. Al entrar en la aplicación, se actualiza automáticamente el callejero 
con las calles de aquellas localidades con más de un Código Postal. Para las localidades con 
un solo Código Postal no se actualiza automáticamente y el administrador de la unidad procede 
a dar de alta las calles pertenecientes a las mismas. 
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2.2. Actividad del Usuario de Oficina. 
El Usuario es el que lleva el peso de la gestión de la Unidad, toda vez que el sistema 

esta preparado por el Administrador de cada Oficina con los datos necesarios y específicos 
para cada Unidad y comentados en el epígrafe previo. 

Entorno Principal del Usuario  

Si realizamos una agrupación de los procesos propios de cartería basándonos en el  
funcionamiento del Sistema SGIE, podemos distinguir los conjuntos de funcionalidades que se 
resumen en el siguiente gráfico: 

REPARTO 

• Entrada de Envíos:  Se explican las distintas formas de introducir los envíos y cómo gene-
rar e imprimir las relaciones de reparto y los taloncillos. 

o Generación de Relaciones de Reparto y Talones: Que se compone a su vez de: 

� Salida de Envíos (Liquidación):  Permite registrar qué envíos han sido en-
tregados y cuáles no, especificando las causas  y actualizando la situación 
de dichos envíos. 

• Asignación de los receptores  

• Impresión de los talones en lista cuando proceda  

• Modificación de envíos y situaciones:  Permite modificar la in-
formación asociada a los envíos y las situaciones en las que se 
encuentran dichos envíos 

� Liquidación Reparto:  Permite realizar la liquidación de las secciones de 
cartería, registrando las causas de los envíos que no se han podido entre-
gar y asumiendo la entrega del resto. También permite la liquidación las 
secciones rurales indicando en caso de las secciones de tipo ‘Rural Asimi-
lable con Lista Propia’ y ‘Rural Liquidación Diferida’ resultados finales de 
entrega en lista. 
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� Liquidación Global: Permite conocer el resumen de la liquidación realiza-
da en Cartería. 

o Estacionados: Se detalla la forma de introducir envíos, que hayan resultado esta-
cionados en procesos de Reparto, en el Almacén de Estacionados.  

 

ENTREGA 

• Entrada:  Se detallan los distintos caminos que recorren los envíos y su resultado. 

o De Avisados : Se detalla la forma de introducir los envíos avisados desde cartería. 
No precisan la emisión del aviso por el Sistema. 

o No Domiciliaria : Se detalla la forma de introducir envíos sin distribución a domici-
lio.  

� Emisión avisos: Emisión de  avisos para los envíos de entrega no domici-
liaria que lo requieran. 

� Sobrantes: Permite conocer que envíos están en situación de sobrante a 
una determinada fecha. 

� Liquidación Individual: Permite registrar qué envíos se entregan por ofi-
cina y cuáles no, en el caso de sobrantes. 

o Lista de Correos: Se detalla la forma de introducir los envíos dirigidos a lista de 
correos. 

o Apartados : Se detalla la forma de introducir los envíos dirigidos a Apartados (ofi-
ciales, particulares, franqueo en destino). 

� Hoja de Entrega Apartados: Se imprime una relación de envíos por apar-
tado. 

� Liquidación Relaciones: Permite registrar qué envíos de apartados y des-
tinatarios habituales han sido entregados, especificando las causas 

o Estacionados : Se detalla la forma de introducir envíos que hayan resultado esta-
cionados en procesos de Entrega en el Almacén de Estacionados. 

COMUNES 

• Mantenimiento Envíos:  Permite modificar la información asociada a los envíos y eli-
minar envíos poniéndoles en situación borrado. 

• Consultas:  Permite consultar la información asociada a envíos. Estas consultas se 
pueden hacer sobre envíos, sobre el histórico y sobre situaciones finales. 

o Consulta de actas:  Permite la consulta de las actas generadas y registradas en el 
Sistema. 

o Consulta de Relaciones:  Permite consultar la información asociada a envíos diri-
gidos a apartados y destinatarios habituales.  

• Generación de actas:  Cuando se detecte alguna anomalía que afecte a los envíos o a 
su reparto (embalajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar acta. 

• Control Movimientos: Permite cambiar la situación a determinados envíos actualizan-
do la situación de dichos envíos. 

• Cuadre Monetario: Permite controlar el reparto y la entrega de envíos con cantidades 
monetarias asignadas, de forma que se pueda realizar el cuadre monetario de la ofici-
na. 

• Código de Control de Cobros:  Permite generar códigos de control de cobros. Hay 
dos opciones de menú, puesto que se separan los importes en función de si proceden 
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de liquidaciones en operaciones de Reparto o si proceden de liquidaciones en opera-
ciones de Entrega. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrada de Envíos en Oficina 

La entrada de envíos en el Sistema SGIE comprende las siguientes tareas: 

 Todos los envíos registrados que lleguen a las distintas oficinas para su reparto y en-
trega al destinatario, vienen provistos de un código de barras. Este código identifica al envío de 
manera unívoca figurando en su cubierta, bien impreso o bien mediante una etiqueta autoad-
hesiva. En caso de que no lo tengan, se le asigna antes de ser introducido en el Sistema (ver 
Generación de Etiquetas) 

Esta operación previa va a facilitar el trabajo de alta de envíos en el Sistema pues po-
sibilita la lectura del código de envío usando la pistola lectora de código de barras 

En las oficinas se presentan las siguientes situaciones de partida en los envíos. 

En Reparto : 

� Los Envíos proceden del SICER (Fuentes Externas que envían información a tra-
vés de soporte magnético). Hay que dar de alta en el Sistema estos envíos como 
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entradas, pero los datos relativos al destinatario y tipo de producto, se actualizan 
de forma automática. 

� Envíos que no han sido registrados y que hay que dar de alta en el Sistema. Pre-
viamente hay que realizar el etiquetado de aquellos que no hayan sido identifica-
dos. En el caso de no disponer de etiquetas propias, hay que ir a la opción de me-
nú ‘Mantenimiento de la Unidad >> Generación de Etiquet as’ .  

� Para los envíos registrados en Reparto se generará la relación de reparto que cada 
cartero lleva cada día en cada sección. En caso de secciones rurales tipo ‘Rural Li-
quidación Diferida’ se imprimen también los taloncillos. 

En Entrega: 

� Los envíos proceden del Reparto como avisados. Hay que volver a dar entrada a 
estos envíos pero no hay que volver a generar avisos. 

� Los envíos dirigidos a apartados de correos. Se generará una relación por apartado 
de correo de los envíos dirigidos a este. 

� Los envíos no domiciliarios. Se deberá imprimir avisos para estos envíos. 

Después de darles entrada en el Sistema se podrá realizar un mantenimiento de estos 
envíos, modificando aquella información no correcta o aumentando la información de cada 
envío. 

Desde la opción de menú ‘Entradas’  se dan de alta los envíos que lleguen a la Oficina, 
con Asignar a Sección.  Incluye en el sistema los Envíos que salen desde Reparto diariamente 
y se clasifican por secciones de cartería. 

Gestión de Despachos 

El proceso a efectuar para el tratamiento de Despachos queda reflejado en el siguiente 
diagrama: 
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• Entradas:  En este menú se engloban las acciones de Introducción y gestión de envíos 
para la unidad 

• Apertura de Despacho: se realiza la apertura del despacho, permitiendo a conti-
nuación la asignación de envíos. Los despachos quedan en estado abierto, permi-
tiendo la asignación de nuevos envíos hasta su cierre. 

o Asignación de Envíos: Realizada la apertura del despacho se puede rea-
lizar la asignación de nuevos envíos a ese despacho. Con la lectura del 
código de barras del envío en función de los dos primeros caracteres se 
identifica el producto del envío leído. 

� Gestión de Conducciones: El Sistema permite consultar las con-
ducciones con envíos asignados, indicando el número de despa-
chos que lleva cada una. También permite imprimir los mapones 
por conducción que contienen la relación de despachos cerrados 
para la conducción seleccionada. 

• Impresión y Cierre de Despachos: Una vez asignados 
todos los envíos a un despacho se procede al cierre e im-
presión del mismo. El despacho detalla los envíos que con-
tiene. Se imprime en este momento una etiqueta identifica-
tiva del mismo. 

• Impresión de Mapones: El Sistema permite imprimir los 
mapones para una conducción que contienen la relación 
de despachos cerrados para la conducción seleccionada. 

• Recepción de Despachos: El Sistema permite realizar la recepción de despachos 
generados en otras unidades.  

• Consultas:  Desde este menú se permite la consulta del estado de los envíos y despa-
chos existentes en el sistema para facilitar su seguimiento 

• Consulta Individual de Envíos: El Sistema permite realizar consultas por código 
de envío, indicando los datos del envío y los del despacho o despachos a los que 
figura asignado. 

• Consulta de Despachos: Se pueden consultar los despachos generados en una 
fecha, mostrando el destino, el estado del despacho (abierto o cerrado) y el número 
de precinto si lo llevara asignado. Además pulsando sobre el despacho se mostrará 
la relación de envíos contenida en el mismo y pulsando sobre cada envío obtene-
mos su detalle. 

• Actas de Incidencias: Todas las incidencias registradas en los envíos quedarán refle-
jadas en actas dentro de este menú para su control: 

• Alta de Actas: Esta funcionalidad permite el alta de actas de incidencias. 

• Mantenimiento de Actas: Esta funcionalidad permite el mantenimiento de las ac-
tas de incidencias generadas en la unidad. 

• Certificaciones:  Permite la generación de Certificaciones de envíos a petición pa-
ra un cliente. 

Salida de Envíos (Liquidación) 

Una vez realizada la entrega de envíos, se registra en el Sistema el resultado de dicha 
entrega. Esta opción permite introducir los envíos que no han podido ser entregados y las cau-
sas, así como asumir la entrega del resto de envíos tanto de la relación que han sido entrega-
dos (Liquidación Sección) como individualmente (Liquidación Individual), actualizando la situa-
ción de los mismos conforme a la parametrización establecida por el Administrador de la Uni-
dad, emitir segundos avisos para los envíos que lo precisen y controlar los envíos sobrantes.  
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El proceso de salida de envíos en la Oficina, se divide en dos partes claramente dife-
renciadas: Reparto (Unidades con o sin servicios rurales) y Entrega de envíos. Ambas partes 
quedan reflejadas en el siguiente diagrama, mostrando también algunas tareas comunes, don-
de se unen ambos procesos: 

 Liquidación Reparto: Se graba el resultado de la distribución de envíos en Reparto. 
Esta opción permite introducir los envíos que no han podido ser entregados y las causas, así 
como asumir la entrega del resto de envíos de la relación que han sido entregados, actualizan-
do la situación de los mismos conforme a la parametrización establecida por el administrador 
del Sistema. En caso de envíos de secciones rurales de tipo ‘Rural Liquidación Diferida’ y ‘Ru-
ral Asimilable con Lista Propia’ se permitirá la liquidación de envíos con resultados finales de 
entrega en lista. 

Liquidación Individual:  Se graba el resultado de la entrega de envíos que no pertene-
cen a ninguna relación de un destinatario habitual o de un apartado. Del mismo modo se indi-
can como sobrantes los envíos que hayan superado los plazos de permanencia en Entrega. 

Liquidación de Relaciones: Se graba el resultado de la entrega de un conjunto de en-
víos dirigidos a un destinatario habitual o a un Apartado. Se puede emitir la Hoja de entrega por 
destinatario o por apartado. 

Liquidación Entrega:  Firma en Tableta: Descripción de la funcionalidad  

Dispositivo de digitalización de firma en Oficinas de Entrega para: 

• Envíos liquidados como “entregados” que necesitan la firma del destinatario. 

• Envíos liquidados como “rehusados” que necesitan la firma del destinatario. 

Se presenta la siguiente pantalla (réplica de la tableta física) 
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Aceptar . Una vez firmado e identificado el usuario, se pulsa aceptar. La firma queda 
registrada. 

Borrar . Borra la firma de la tableta y de la pantalla. Se procede a firmar de nuevo. 

Firmar M-4. Cuando el destinatario no quiere firmar en la tableta y lo quiere hacer en 
papel.  

Salir.  Sale de la pantalla de recogida de firma y vuelve a la de liquidación del envío. 

Cobrar.  Sale en la entrega de envíos con importe a cobrar. 

 

En envíos con importe, la tableta informa del mismo y si es “a cobrar” o “a pagar” ”, si 
es “a cobrar” aparece un nuevo botón de “cobrado”. 
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Una vez realizado el cobro, se debe pulsar el botón “cobrado” y luego “aceptar”. 

Para los envíos en relación de apartado se firmará una vez, replicándose la firma para 
el resto de envíos, EXCEPTO para los envíos con eAR o prueba de entrega electróni-
ca, que se firman individualmente. 

Para envíos con y sin E-AR que no sean Notificaciones ni lleven prueba de entrega, 
saldrá la pantalla sin los campos de usuario y contraseña. 

Ejemplo de envío “fuera de relación” que debe firmarse individualmente: 
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Ejemplo de tableta para envíos en relación, una misma firma replicada para todos: 
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Ejemplo de tableta para envíos con eAR 
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Ejemplo de tableta para envíos en relación de apartado, con y sin importes, liquidados 
como rehusados o entregados: 
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 Control de Movimientos Individual: Se realizan cambios de situación en los envíos. 
Se indica el envío a modificar. 

Control de Sobrantes: Se realiza el control de los envíos que han superado los plazos 
de permanencia en Entrega sin haber sido entregados. Una vez detectados los envíos suscep-
tibles de ser sobrantes, se liquidarán como sobrantes. 

Emisión de Segundos Avisos: Permite emitir los segundos avisos de aquellos envíos 
para los que el cliente ha contratado una segunda notificación y ha transcurrido el plazo estipu-
lado desde el primer aviso. 
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Posterior a la Liquidación el Sistema permite la identificación del receptor del envío en 
el caso de los entregados: 

Consultas 

El Sistema permite la consulta de datos de los siguientes elementos: 
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- Envíos registrados:  Muestra en pantalla datos de los envíos (detalles, situaciones,...); 
el Sistema ofrece múltiples filtros de consulta. Podremos diferenciar también las situa-
ciones de los envíos en función de su situación final: 

- Actas Registradas : Muestra información sobre las actas generadas y registradas en 
SGIE. 

- Envíos Apartados:  Muestra en pantalla datos de los envíos (detalles, situaciones,...) 
asignados a cada Apartado de Correos de la Unidad. 
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3. Funcionalidades del Sistema 

En este capítulo se describen solo los procesos de Oficinas que presentan característi-
cas especiales para este tipo de unidad, teniendo en cuenta que para el resto de procesos y 
funcionalidades se deben de consultar en los manuales de UEO y UR respectivamente. 

La pantalla principal de acceso a la aplicación para el Administrador de Oficina Mixta 
que incluye los procesos de usuario es la siguiente: 

 

 

A continuación comentamos el manual al que se debe acudir para consultar en cada caso los 
distintos procesos de los que se compone el menú principal para este tipo de unidad. 

 

- Manual UEO 

o Recepción y apertura de Despachos 

o Alta Almacén 
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o Liquidación Relaciones� Liquidación1 

o Gestión Despachos de Salida 

o Corrección Errores Liquidación 

o Reimpresión Mapón-Despacho 

o Emisión 2º Avisos 

o Modificación Envíos 

o Reimpresión de Avisos 

o Apertura/Cierre Usuario 

o Cuadre Almacén  

o Cuadre Entrega en Oficina�Cuadre Unidad 

o Apertura/Cierre Caja 

o Intervención de cobros 

o Código de Control de Cobros 

o Despachos 

o Relaciones 

o Control Envíos 

o Sobrantes 

o Acuse de Recibo 

o Despachos Pendientes Recepción 

o Generación de Actas 

o Mantenimiento de Actas 

o Reexpediciones 

o Apartados 

o Destinatarios Habituales 

o Asignación Destinatarios Habituales 

o Conducciones 

o Destinos 

o Subalmacenes 

o Callejero 

o Remitentes Habituales 

- Manual UR 

o Asignación a Sección 

o Listado Monedero 

o Consulta Liquidación Actual de la Unidad 

o Resolver Pendientes 

                                                      
1 En adelante cuando se indique el epígrafe a consultar en el manual indicado será el 

referido en último lugar. 
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o Liquidación Sección 

o Gestión Estacionados 

o Cuadre Reparto�Cuadre de Unidad 

o Cierre Reparto� Cierre de Caja 

o Código de Control de Cobros 

o Arqueo Reparto� Arqueo de Caja 

o Listado Cierres Reparto�Listado Cierres 

o Control del Giro 

o Sobrantes Reparto�Sobrantes 

o Carteros 

o Desbloqueo de Secciones 

o Recepción de Contenedores 

o Alta en Unidad 

o Asignación a Sección Electoral 

o Contenedores 

o Liquidación Envíos 

o Certificaciones 

o Cuadro de Alarmas 

o Situación Actual de la Unidad 

o Usuarios 

o Secciones 

o Impresión Destinos 

o Impresión Códigos 

o Sectores Almacén Estacionados 

o Mesas Electorales 

 

Ahora, detallaremos las opciones de menú que son propias para oficinas mixtas: 
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3.1. Entrada. Asignar a sección 
Antes de imprimir la hoja de reparto, se comprueba si el buzón de la unidad tiene el tic-

ket de deshabilitar validaciones. Los tickets serán concedidos por los usuarios de ámbito na-
cional para deshabilitar las validaciones para la impresión de las hojas de reparto. Los tickets 
tienen validez hasta el final del día en el que se conceden. Los usuarios de ámbito nacional 
concederán ticket sólo a los buzones de sus unidades. 

 Si lo tiene, se imprime la hoja de reparto, pero si no, se ha de comprobar si tiene enví-
os electrónicos pendientes en el buzón. Si no los tiene, se imprime la hoja de reparto, pero si sí 
los tiene se comprueba la hora de la impresión de la hoja de reparto. Si existen envíos electró-
nicos pendientes con más de un número parametrizado de horas de antigüedad (en función de 
si es antes o después de las 12 de la mañana), se muestra un mensaje descriptivo. Si no, se 
imprime la hoja de reparto.  
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3.2. Entrada. Buzón electrónico.    

 

3.2.1. Descripción de la funcionalidad 
Se accede a esta opción desde el menú “Entrada >> Buzón electrónico” que nos lle-

va a la pantalla “Buzón electrónico”. La opción de menú incorpora un icono cuando la unidad 
tenga envíos en estado pendiente. Así, permite al usuario saber hay envíos en estado pendien-

te sin necesidad de acceder. El icono es el siguiente:  

 

3.2.2. Perfiles autorizados 
Administrador de Oficina Mixta. 

3.2.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
1. Seleccionar envíos en estado 

En esta pantalla se introduce la información necesaria para seleccionar los envíos que 
estén en el estado que seleccionemos. 
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Campos de la pantalla: 

 Estado a mostrar: permite seleccionar los estados de los envíos que queremos que se 
muestren. Éstos son pendientes, impresos y orden de impresión. 

o Los envíos en orden de impresión pueden pasar al estado de pendiente si la di-
ferencia entre la fecha actual y la fecha de estado ‘Orden de impresión’ supera 
una cantidad de tiempo parametrizado. 

 Envíos en estado:  muestra los envíos resultantes de la selección anterior en una tabla 
con los siguientes campos: 

  Cód. Envío: el código que identifica el envío. 

  Desc. Producto: la descripción del producto del envío. 

  C. P. Destin.: el código postal del destinatario. 

  Nombre Destin.:  el nombre del destinatario. 

  Fec. Impresión:  la fecha de impresión. 

  Estado: muestra en qué estado se encuentra ese envío (pendiente, impreso u 
orden de impresión). 

  Check de selección:  para seleccionar uno o varios envíos y realizar una ac-
ción. Los envíos impresos tienen el check deshabilitado, puesto que no se pueden volver a 
realizar ninguna acción con ellos. 

Botones de la pantalla: 

 Mostrar:  Muestra los envíos en el estado o estados que se hayan seleccionado. 

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

 Seleccionar Todos:  Marca el check de selección de todos los envíos que aparecen. 

 Limpiar:  Borra la selección de envíos que se ha realizado. 

 Imprimir:  Permite imprimir uno o varios envíos. 
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 Reencaminar:  Reencamina uno o varios envíos a otra unidad. 

 

2. Imprimir envíos 

En la opción de Imprimir envíos, se imprime el envío electrónico. Cuando se solicite la im-
presión de un envío, el sistema recuperará el documento y lo imprimirá. 

Al pulsar ‘Imprimir’, el estado del envío en el buzón pasa a estado ‘Orden de impresión’. 

Si se seleccionan más envíos que los parametrizados, se muestra un mensaje informativo. 

En el caso de un envío pasado a lista que llegue, además, físicamente la lectura de este 
provocará que el estado pase a estado “Impreso” en el buzón. 

La impresión da lugar a tres posibles plantillas según estos casos: entregado, no entrado y 
aviso dejado o no entregado por alguna causa (Dirección de destino incorrecta, Destinatario 
ausente, Destinatario desconocido, Destinatario fallecido,  Rehusado por el destinatario, Cadu-
cidad del plazo establecido, Causas diversas). 

En las plantillas, el texto marcado en rojo aparecería escrito en lengua cooficial cuando se 
dé el caso. 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”. 

Datos del receptor: <Nombre> 

          Documento: <Documento> 

 <Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”. 

Datos del receptor: <Nombre> 

          Documento: <Documento> 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado, dejado aviso. 

 

 <Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado, dejado aviso. 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado por <causa> 

 

<Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado por <causa> 

 

Causas: “Dirección de destino incorrecta” 

 “Destinatario ausente” 

 “Destinatario desconocido” 

 “Destinatario fallecido” 

 “Rehusado por el destinatario” 

 “Caducidad del plazo establecido” 
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 “Causas diversas”. 

 

 

 

3. Reencaminar envíos 

En la opción de Reencaminar envíos, se entra a la pantalla de “Seleccione Unidad de des-
tino”, que permite seleccionar la unidad de destino a la que reencaminar el o los envíos.  

El reencaminamiento de envíos electrónicos a otro Buzón Electrónico provoca que se asig-
ne al buzón destino en el estado ‘Pendiente’. 

Sólo se pueden reencaminar envíos en estado ‘Pendiente’. 

Un caso especial de reencaminamiento es el paso a lista de un envío. El envío pasará al 
buzón electrónico de la unidad de lista en estado pendiente. En el caso de que una unidad sea 
su propia unidad de lista (p. ej., oficinas mixtas), el envío no pasará al buzón electrónico. 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

 Cód. Unidad:  Sirve para introducir el código de unidad de destino y buscarlo para des-
pués seleccionar esa unidad. 

 Desc Unidad: Sirve para introducir la descripción de la unidad de destino y buscarla 
para después seleccionar esa unidad. 

 Provincia: Sirve para introducir la provincia de la unidad de destino y buscarla para 
después seleccionar una unidad que pertenezca a esa provincia. 

 Tipo de Unidad: Sirve para introducir el tipo de unidad de destino y buscarla para des-
pués seleccionar una unidad de ese tipo. 
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Botones de la pantalla: 

 Buscar:  Muestra las unidades correspondientes con los parámetros de la búsqueda. 

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

 Seleccionar:  Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envío a esa unidad 
de destino 
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3.3. Consultas. Envíos 

3.3.1. Descripción de la funcionalidad 
 

 

 

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. La 
consulta muestra por pantalla un número máximo de registros de 1.200 envíos. 

Se accede desde la opción de menú ‘Consultas  >> Envíos”. 

3.3.2. Perfiles autorizados 
Usuario y Administrador de Oficina Mixta 

3.3.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
1. Seleccionar criterios de consulta 

En la pantalla de selección se introducen los criterios de búsqueda por los que quieres 
filtrar la información. La pantalla de consultas se encuentra dividida en bloques que agrupan los 
criterios de selección que se pueden combinar. Los campos que se encuentran dentro de cada 
cuadro solo se pueden combinar entre ellos y con la fecha de entrada en la unidad. 

Para consultar un envío no perteneciente a la unidad (caso de los rurales) desde la que 
se realiza la búsqueda es necesario el código completo del envío. En un caso normal se mues-
tra la información del envío perteneciente a una sección urbana. 

Para consultar envíos correspondiente a una sección rural, por otros criterios distintos 
al código de envío completo, se debe indicar la sección junto con el resto de criterios estableci-
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dos. Cuando se solicite una consulta filtrando por sección de tipo rural (se marca el Check y se 
selecciona una del campo desplegable), se obtendrán todos los envíos correspondientes al 
Servicio Rural asociado a la sección. El resultado de la consulta puede incluir envíos que se 
hayan asignado a secciones distintas de la seleccionada pero que tengan el mismo Servicio 
Rural asociado. 

 

Campos de la pantalla: 

Código de Envío : Se introduce el código del envío en la caja de texto, en el caso de 
una consulta individual. Si es una consulta global, este campo permanece en blanco. 

Producto : Permite seleccionar el tipo de producto por el que se desea filtrar el resulta-
do de la consulta mediante la lista desplegable. En caso de querer elegir todos los productos 
dejaremos esta opción sin completar. 

Cód. Unidad y Unidad de Origen:  Se selecciona pulsando el botón Ayuda . Esta uni-
dad de origen solo puede ser una unidad que tenga funciones de admisión de envíos. 

Número de Origen:  Código de la unidad de origen. 

Servicio Rural: Si se marca el cuadro se puede seleccionar un servicio rural de entre 
los disponibles en la lista desplegable. 

Cod. Cliente/Cliente : Se selecciona pulsando el botón Ayuda . Se puede introducir el 
código del cliente también a mano.  

Cód. Apartado/Titular: Se selecciona pulsando el botón Ayuda . También se puede in-
troducir directamente un apartado incluyéndolo en el campo o su Titular. 

Canal:  Se permite seleccionar del campo desplegable un canal para la búsqueda 

Almacén:  También se repite el mismo proceso para el Almacén. 

Subalmacén:  Finalmente se permite seleccionar un subalmacén.  

Destinatario  



Manual de Usuario Oficina Mixta 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_Oficinas_Mixta_v1.5.doc    Página 38 de 92 

Dest. Habit./Nombre :  Se indica el código identificativo del destinatario habi-
tual. Pulsando después el botón Ayuda , se actualiza el código y el Nombre del destina-
tario indicado. Para ello, se debe hacer “clic” sobre Ayuda  y se muestra la lista de 
clientes. Desde esta pantalla se pueden realizar búsquedas selectivas de texto. 

Domicilio: Datos del domicilio del destinatario 

Localidad: Población del destinatario. 

Código Postal:  Se permite seleccionar un Código Postal para acotar la bús-
queda. 

Remitente  

Nombre: Nombre y apellidos o Razón Social de un remitente. 

Domicilio: Datos del domicilio de un remitente 

Localidad: Población de un remitente. 

Fecha Entrada en la Unidad  

Fecha desde:  fecha inicial de la selección. Es un campo obligatorio a elegir de 
la opción Calendario . Por defecto, toma la fecha del día en curso. 

Fecha Hasta:  fecha final de la selección. Es un campo obligatorio. Por defecto, 
toma la fecha del día en curso. 

NOTA:  Se tiene la posibilidad de hacer una consulta seleccionando uno, varios o ningún crite-
rio de entre los existentes. La única restricción existe en cuanto a las fechas, ya que ambas 
son obligatorias. Aparecen en la consulta todos los envíos con fecha comprendida entre las 
dos fechas seleccionadas. La segunda fecha debe ser mayor o igual que la primera. 

Botones de la pantalla:  

Aceptar:  Sirve para validar los datos de selección introducidos y acceder a la pantalla 
siguiente con el resultado de la consulta. 

Limpiar:  Borra todos los datos introducidos para la selección. 

Menú:  Se pulsa este botón para volver a la pantalla principal de la aplicación. 

Una vez introducidos los criterios de búsqueda, se debe hacer “clic” sobre Aceptar , con 
lo que se muestra la pantalla “Lista de Envíos”.  

2. Visualización resultado Consulta de envíos 

A continuación se muestra una lista con los envíos que verifican las condiciones pre-
viamente establecidas en el punto anterior (selección de criterios de búsqueda). 

El listado se muestra ordenado por Código de Envío, permitiendo su posterior impre-
sión en papel pulsando el botón Imprimir  situado en la parte superior de la pantalla. El listado 
tiene el siguiente formato: Código de Envío, Cliente, Remitente, Situación y Descripción del 
Producto. 

Si la consulta ocupa más de una página se avanza y retrocede con las opciones de na-
vegación ‘>’ ‘>>’  y ‘<’ ‘<< ’ o introduciendo el número de página en Ir a Página . 
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Botones de la pantalla: 

Imprimir : Realiza la impresión de los datos que estemos consultando en pantalla.  

Volver:  Permite volver a la pantalla anterior. 

Menú:  Se pulsa este botón para volver a la pantalla principal de la aplicación. 

Si se desea obtener más información de alguno de ellos, sitúese con el ratón sobre él, 
y pulsando sobre el mismo acceder a la pantalla en la que se muestran los datos del envío, 
destinatario e importes que tiene asociados. 

 

 

 

 

3. Informe 

Se ofrece un listado con todos los envíos que cumplen los criterios de búsqueda selec-
cionados en la pantalla de consulta de envíos. El formato del listado es el siguiente (se imprime 
en apaisado): 

Si se trata de envíos correspondiente a secciones rurales se imprime el código y nom-
bre de la unidad rural al lado de la sección, en la parte superior derecha del listado. 

 

 

4. Visualización Detalle del Envío  

- Pestaña (Envíos) 

Desde la pantalla de resultado de la Consulta de Envíos o directamente desde la con-
sulta si el resultado es único se puede acceder a consultar los detalles de un envío. 
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Se tendrá en cuenta que: 

- Si el envío pertenece a un apartado en el nombre del destinatario se visualiza el 
apartado correspondiente.  

- Si el envío va dirigido a lista de correos, en el nombre del apartado se visualiza el 
literal ‘lista de correos’ seguido del código y nombre de la unidad. 

También se ven los distintos estados del envío, con sus fechas correspondientes y re-
sultados asociados así como la unidad donde adquirió la situación el envío y la unidad destino, 
en caso que la tenga. 

- Pestaña (Importes) 

Al pinchar con el ratón en la pestaña Importes , se pasa a una segunda pantalla de 
consulta en el caso de productos con cobros o pagos asociados. 
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 En caso de ser un envío con reembolso muestra también el Número de giro que genera 
el reembolso, la fecha de imposición, tipo de giro, forma de abono y el número de cuenta. 

 

- Imprimir avisos  

 Si el envío se halla en situación ‘Almacén- Emitido Aviso’ , o ‘Entregado’  se puede 
emitir una copia del aviso pulsando el botón Imprimir 1º Aviso . 

 

Si está en situación ‘Almacén – 2º Aviso’ , también se puede emitir una copia desde 
esta opción del 1º aviso y del 2º Aviso en Imprimir 2º Aviso . 

 

- Receptor  

Pulsando el botón Receptor , se visualizan los datos del receptor del envío. Regresa-
mos a la pantalla previa con Volver . 

 

 

 

- Detalle 

Pulsando en el botón Detalle  se muestran los datos del destinatario y del remitente del 
envío. Regresamos a la pantalla previa con Volver . 
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- Despachos 

Pulsando el botón Despachos , se visualizan los datos de los despachos del envío. Re-
gresamos a la pantalla previa con Volver . 
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3.4. Consulta. Buzón electrónico 

3.4.1. Descripción de la funcionalidad 
Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la consulta, impresión o reencaminado de los 

envíos de buzón electrónico en la unidad. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Consultas >> Buzón Electrónico” . 

 

3.4.2. Perfiles autorizados 
Administrador de Oficina Mixta. 

3.4.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
1. Seleccionar envíos  

Se puede hacer la consulta de envíos en buzón electrónico atendiendo a uno de los 
tres criterios: código de envío, fecha de admisión o producto. En el listado, aparecen todos los 
envíos electrónicos gestionados por la unidad en los siguientes estados: envíos pendientes, 
envíos ya impresos, envíos con “orden de impresión” y envíos avisados 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

 Código Envío: el código que identifica el envío. 

Fecha de admisión: la fecha en la que se admite el envío. Permite especificar dos fe-
chas (desde y hasta) para consultar los envíos admitidos entre esas fechas. En el caso de la 
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consulta por fecha, los resultados se mostrarán ordenados alfabéticamente por el nombre del 
destinatario. El intervalo de fechas no puede ser superior a tres días, sino saltará un mensaje 
de error. 

Productos: el producto del envío, también ordenado alfabéticamente por el nombre del 
destinatario. 

Botones de la pantalla: 

Limpiar:  Borra las fechas introducidas en los campos “Desde: ” y “Hasta: “ (en el caso 
de pulsar los botones limpiar cercanos a estos) o cualquier campo que se haya rellenado. 

 Aceptar:  Muestra los envíos que cumplan los requisitos que se hayan seleccionado. 

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

Al aceptar, se consulta los envíos que cumplan los criterios establecidos.  

 

Si no existen envíos electrónicos que cumplan los criterios de búsqueda, aparece un mensaje 
que indica que no existen envíos electrónicos en el buzón electrónico con el criterio de búsque-
da. 
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El estado ‘Impreso’ es un estado final, no se puede realizar ninguna de las operaciones 
disponibles en la pantalla con ellos, por tanto el check aparecerá deshabilitados para los envíos 
electrónicos con estado ‘Impreso’. 

Campos de la pantalla: 

 Cód. Envío: el código que identifica el envío. 

 Desc. Producto: la descripción del producto del envío. 

 C. P. Destin.: el código postal del destinatario. 

 Nombre Destin.:  el nombre del destinatario. 

 Fec. Impresión:  la fecha de impresión. 

 Estado: muestra en qué estado se encuentra ese envío (pendiente, impreso u orden 
de impresión). 

 Check de selección:  para seleccionar uno o varios envíos y realizar una acción. Los 
envíos impresos tienen el check deshabilitado, puesto que no se pueden volver a imprimir. 

 

2. Imprimir envíos 

En la opción de Imprimir envíos, se imprime el envío electrónico. Cuando se solicite la im-
presión de un envío, el sistema recuperará el documento y lo imprimirá. 

Al pulsar ‘Imprimir’, el estado del envío en el buzón pasa a estado ‘Orden de impresión’. 

Si se seleccionan más envíos que los parametrizados, se muestra un mensaje informativo. 

En el caso de un envío pasado a lista que llegue, además, físicamente la lectura de este 
provocará que el estado pase a estado “Impreso” en el buzón. 

La impresión da lugar a tres posibles plantillas según estos casos: entregado, no entrado y 
aviso dejado o no entregado por alguna causa (Dirección de destino incorrecta, Destinatario 
ausente, Destinatario desconocido, Destinatario fallecido,  Rehusado por el destinatario, Cadu-
cidad del plazo establecido, Causas diversas). 

En las plantillas, el texto marcado en rojo aparecería escrito en lengua cooficial cuando se 
dé el caso. 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”. 

Datos del receptor: <Nombre> 

          Documento: <Documento> 

 <Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: Entregado el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”. 

Datos del receptor: <Nombre> 

          Documento: <Documento> 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado, dejado aviso. 

 

 <Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado, dejado aviso. 
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Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado por <causa> 

 

<Lengua cooficial>: 

Su envío <producto o blanco> <código> admitido el “dd/mm/aaaa” “hh:mm”  

Para: <Destinatario> 

  <Dirección> 

  <C Postal> <Población> 

Ha resultado: No entregado por <causa> 

 

Causas: “Dirección de destino incorrecta” 

 “Destinatario ausente” 

 “Destinatario desconocido” 

 “Destinatario fallecido” 

 “Rehusado por el destinatario” 

 “Caducidad del plazo establecido” 

 “Causas diversas”. 
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3. Reencaminar envíos 

En la opción de Reencaminar envíos, se entra a la pantalla de “Seleccione Unidad de des-
tino”, que permite seleccionar la unidad de destino a la que reencaminar el o los envíos.  

El reencaminamiento de envíos electrónicos a otro Buzón Electrónico provoca que se asig-
ne al buzón destino en el estado ‘Pendiente’. 

Sólo se pueden reencaminar envíos en estado ‘Pendiente’. 

Un caso especial de reencaminamiento es el paso a lista de un envío. El envío pasará al 
buzón electrónico de la unidad de lista en estado pendiente. En el caso de que una unidad sea 
su propia unidad de lista (p. ej., oficinas mixtas), el envío no pasará al buzón electrónico. 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

 Cód. Unidad:  Sirve para introducir el código de unidad de destino y buscarlo para des-
pués seleccionar esa unidad. 

 Desc Unidad: Sirve para introducir la descripción de la unidad de destino y buscarla 
para después seleccionar esa unidad. 

 Provincia: Sirve para introducir la provincia de la unidad de destino y buscarla para 
después seleccionar una unidad que pertenezca a esa provincia. 

 Tipo de Unidad: Sirve para introducir el tipo de unidad de destino y buscarla para des-
pués seleccionar una unidad de ese tipo. 
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Botones de la pantalla: 

 Buscar:  Muestra las unidades correspondientes con los parámetros de la búsqueda. 

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

 Seleccionar:  Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envío a esa unidad de 
destino. 
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3.5. Control. Control de Reembolsos  

3.5.1. Descripción de la funcionalidad 
Desde esta funcionalidad se pueden imprimir los siguientes listados:  

o Listado de reembolsos pendientes de entrega en la unidad. 
o Listado de reembolsos entregados completo, de la unidad para una fecha determi-

nada. 
o Listado de reembolsos entregados pendientes de datar, de la unidad para una fe-

cha determinada. 
o Y Listado de auditoria, que muestra todos los reembolsos que han entrado en la 

Unidad entre un rango de fechas y para uno o todos los canales.  
Se accede desde la opción de menú ‘Control  >> Control de Reembolsos”. 

 

 

 

3.5.2. Perfiles autorizados 
Usuario y Administrador de Oficina Mixta 

3.5.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
1. Seleccionar listado a obtener 

La pantalla de selección de listado a la que se accede es la siguiente: 
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Campos de la Pantalla 

Unidad:  Permite seleccionar la unidad para el Listado seleccionado a emitir. 

Listado completo de entregas: Se marca esta opción para obtener el listado de los 
reembolsos entregados en la unidad, en la fecha seleccionada. Se permite seleccionar el 
Usuario  del campo desplegable para el que se emite el informe. 

Entregados Pendientes de Datar: Se marca esta opción para obtener el listado de los 
reembolsos de la unidad pendientes de datar entre las fechas seleccionadas en los campos 
Fecha Desde y Fecha Hasta.  Para seleccionar la fecha se pulsa el botón Calendario . 

Informe de Auditoria: Se marca esta opción para obtener un listado con los reembol-
sos que han entrado en la unidad en un periodo de fechas y para un canal determinado o para 
todos los canales.  

Canal: Se selecciona el canal para el que se desea imprimir el listado de re-
embolsos (avisados, apartados, no domiciliaria y lista de correos) Si se deja en blanco 
se seleccionan todos los canales. 

Fecha Desde/Hasta: Fecha inicial y final del periodo para el que se va a obte-
ner el listado. Para indicar las fechas se pulsa el botón Calendario . 

Pendientes de Entrega: Se marca esta opción para obtener el listado de los reembol-
sos pendientes de entrega en la unidad. 

Botones de la Pantalla 

Imprimir: Pulsando este botón se imprime el listado de control de reembolsos previa-
mente seleccionado. 

Menú:  Sale de la pantalla sin obtener ningún listado, volviendo a la pantalla principal de 
la aplicación. 

 Calendario:  Se pulsa este botón para elegir la fecha de obtención del listado previa-
mente seleccionado. Muestra un calendario donde se puede elegir la fecha. 

Elegido el listado (reembolsos entregados o pendientes de entrega) se pulsa el botón 
Imprimir , visualizándose el informe en pantalla.  

2. Informes 

Se obtiene un Informe por cada tipo de producto que tenga reembolsos asociados: 
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Listado Completo de Reembolsos Entregados  

El listado de Entregados muestra información de todos los envíos de la unidad con re-
embolsos asociados y que se encuentren en situación entregados. 

La información que muestra el listado es la siguiente: 

DETALLE: Se muestran en detalle los envíos con tipo de importe reembolso que se en-
cuentren entregados. Se obtiene un listado para los reembolsos sin datos de fichero y otro para 
los reembolso con datos de fichero. 

Se presentan los siguientes datos de cada envío: 

Código de Envío: Código del envío pendiente de entrega en la unidad. Encima 
del código de envío se muestra el código de barras del envío. 

Unidad de Origen: Unidad de origen del envío (esta se muestra si se ha intro-
ducido previamente al dar de alta el envío en la unidad). 

Número de Origen: Unidad de admisión del envío (esta se muestra solo si se 
ha introducido previamente al dar de alta el envío en la unidad). 

Número de Giro: Número de giro que genera el reembolso. Esta información 
se actualiza mediante interface con el Sistema Giro Electrónico. 

Fecha de Imposición: Fecha de imposición del giro que genera el reembolso. 

 Importe:  Reembolso asociado al envío. 

 

Al final del listado se muestra un resumen del total de envíos sin datos de fichero pagados 
en el día seleccionado y el total de reembolsos pagados con datos de fichero.  

 

Listado de Reembolsos Entregados Pendientes de Data r 

La información que muestra el listado es la relativa a todos los envíos de la Unidad, con 
importes asociados, que tengan tipo de importe reembolso, cuya situación sea ‘Entregado’, 
cuya fecha de última situación sea igual a la seleccionada y no tengan cumplimentado el núme-
ro de giro. 

El diseño del informe es el mismo que para el listado de reembolsos entregados a ex-
cepción de la cabecera que lleva añadido el literal ‘PENDIENTES DE DATAR’. 

Se obtiene un listado para los reembolsos sin datos de fichero y otro para los reembol-
so con datos de fichero, mostrando un resumen de envíos e importes de cada caso. 
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Listado de auditoria  

La información que muestra el listado es la relativa a todos los envíos de la Unidad, con 
importes asociados, que tengan tipo de importe reembolso, que hayan entrado en la Unidad en 
una fecha comprendida en el intervalo seleccionado por pantalla y por el canal seleccionado 
por pantalla (si no han seleccionado canal, que hayan entrado por cualquier canal). 

Se imprime una página por cada canal y producto. La información que se presenta en 
cada página es la siguiente: 

CABECERA: Se muestra el total de envíos e importes por cada canal y producto. Se to-
taliza por filas y columnas. 

DETALLE: Se muestran en el detalle los envíos del producto correspondiente que 
hayan entrado en la Unidad en una fecha comprendida en el rango de fechas seleccionado por 
pantalla y por el canal seleccionado. 

Los datos que se presentan por cada envío son: 

• Código de envío 

• Unidad de Origen 

• Número de Origen 

• Fecha de última situación 

• Última situación 

• Importe 

• Número de Giro 

• Fecha de Imposición 

• Ubicación 

El diseño del listado cuando se han seleccionado todos los canales es el siguiente: 

En el caso de que hayan seleccionado un canal solo aparece en la tabla de totales la 
columna correspondiente al canal seleccionado. 
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Listado de Reembolsos Pendientes de Entrega  

 Muestra los envíos que se encuentran en alguna de las siguientes situaciones: Alma-
cén Emitido Aviso, Almacén Emitido Segundo Aviso, Almacén avisado reparto y Alta en Unidad 
de Entrega. 

 La información que muestra el listado es la siguiente: 

 CABECERA: Contiene un resumen de subtotales de envíos e importes por canal y un 
Total General. 

 DETALLE: Se muestran en detalle los envíos con tipo de importe reembolso que se 
encuentren en  alguna de las situaciones anteriormente descritas, agrupados por canal y orde-
nados por ubicación. 

 Se presentan los siguientes datos de cada envío: 

� Situación: Situación en la que se encuentra el envío. 

� Código de Envío: Código del envío pendiente de entrega en la unidad. 

� Unidad de Origen: Unidad de origen del envío (esta se muestra si el se ha 
introducido previamente al dar de alta en el envío en la unidad). 

� Número de Origen: Unidad de admisión del envío (esta se muestra solo si 
se ha introducido previamente al dar de alta el envío en la unidad). 

� Importe:  Reembolso asociado al envío. 

� Ubicación:  ubicación del envío. 

Se obtiene un listado por cada tipo de producto con reembolsos asociados. 
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A continuación se muestra un Resumen de los Reembolsos Pendientes de Entrega, por 
producto: 

 

Visualizado en pantalla el listado seleccionado, se puede imprimir pulsando el botón 
Imprimir , situado en la parte superior de la pantalla que contiene el listado (cuadro rojo de la 
figura del punto anterior). 

Se muestra la siguiente pantalla, donde se puede elegir el número de copias  a obte-
ner, que se puede seleccionan tecleando manualmente en el cuadro de texto o mediante las 
flechas adjuntas (  aumenta el número de copias y  disminuye el número de copias). 
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Indicadas las copias pulsar el botón Aceptar . Caso de no querer imprimir el listado se 
pulsa el botón Cancelar . 
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3.6. Configuración. Unidad  

3.6.1. Descripción de la funcionalidad 
Desde esta funcionalidad se realiza el mantenimiento de la información asociada a la 

unidad, partiendo de los datos que el Administrador del Sistema haya registrado al dar de alta 
la unidad. De este modo la información aparece correctamente en los avisos impresos. 

Se accede desde la opción de menú ‘Configuración  >> Unidad”. 

 

 

 

3.6.2. Perfiles autorizados 
Administrador de Oficina Mixta 

 

 

3.6.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
La pantalla mostrada es la siguiente: 
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Campos de la pantalla:  

Código Unidad:  Identificativo numérico de la unidad, siendo los dos primeros dígitos el 
código de la provincia a la que pertenece. Es un campo informativo, no modificable. 

Tipo Unidad: Indica el tipo de Unidad en este caso Oficina 

Nombre Unidad:  Se muestra el nombre identificativo de la Unidad Mixta en Oficina. Es 
un campo informativo, no modificable. 

Responsable: Se indica el nombre completo del responsable de la Unidad Mixta en 
Oficina. Se puede modificar. 

Dirección:  Se muestra la dirección de la unidad (calle y número). No modificable 

Localidad: Se muestra la localidad en la que se ubica la oficina. No modificable 

Teléfono de la Unidad: Se muestra el teléfono de contacto de la unidad.  

Teléfono de Entrega Domiciliaria: Teléfono del servicio de entrega domiciliaria actua-
lizable. 

Cod Unidad/Unidad: Unidad Centralizadora a la que se encaminarán los despachos 
de liquidación de importes. No modificable 

Horario Laborables:  Se indica el horario de trabajo de la unidad en los días laborables 
fijo. No modificable 

Horario Sábados: Se indica el horario de apertura de la Unidad de Entrega en Oficina 
en sábado. No modificable. 



Manual de Usuario Oficina Mixta 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_Oficinas_Mixta_v1.5.doc    Página 61 de 92 

Horario Festivos:  Se registra el horario de la Unidad de Entrega en Oficina en días 
festivos. No modificable 

El significado que tiene cada uno de los checks es el siguiente: 

Horario de Verano: Se  visualiza este campo si la oficina tiene un horario especial de 
verano, incorporando a la pantalla los siguientes campos no modificables: 

• Laborables:  Se indica el horario de verano de la Unidad de Entrega en Oficina en 
días laborables. 

• Sábados: Se indica el horario de verano de la Unidad de Entrega en Oficina en 
sábados. 

Aviso Preimpreso: Si se marca esta opción el aviso se imprime sobre un papel preim-
preso determinado que debe disponer la unidad. 

 Devoluciones Masivas:  Si se marca esta opción la Unidad permite habilitar el botón 
Aplicar a Todos  en la Liquidación Sección. 

Etiqueta de Ubicación: Si se marca esta opción se imprime la etiqueta de ubicación 
en el momento de dar de alta un envío en almacén de No Domiciliaria. 

Liquidación SICER: Indica la obligatoriedad o no de asignar resultado de entrega a to-
dos los envíos SICER (sean entregados o no) de manera individualizada  . 

Mensaje de Aviso: Si se marca esta opción el sistema muestra un mensaje de alerta 
cada vez que se va a imprimir un aviso. 

Bloquear Envío: Si se marca esta opción, el sistema no muestra los datos del envío, 
que vienen de interfase, que se encuentran cargados en el sistema. 

 

Botones de la pantalla:  

Aceptar:  Se graban los datos modificados. 

Menú: Se vuelve a la pantalla principal. 

Calendario de Festivos : Muestra un calendario de todos los meses del año donde se 
visualizan los días festivos. El botón Volver  cierra la pantalla del calendario regresando a la 
previa. 
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Jornada de Turnos : Muestra una pantalla en la que se visualizan los turnos de la Uni-
dad y su responsable respectivo. El botón Volver  cierra la pantalla de las jornadas egresando a 
la previa.  
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 Agregar Unidad Asociada:  Este botón se encuentra deshabilitado. Para agregar una 
unidad asociada es necesario ponerse en contacto con un responsable de perfil superior al del 
administrador de la unidad. 

Eliminar Unidad Asociada: Se elimina la asociación de la Unidad de Paso a lista. 

 

Eliminar Unidad de Entrega en Oficina para Paso a L ista  

Una vez asociada la Unidad de Entrega en Oficina a la Oficina, si se desea eliminar se 
sigue el siguiente proceso: 

1. Seleccionar Unidad de Entrega en Oficina. 

Se selecciona la Unidad de Entrega en Oficina a eliminar, entre las que se muestran en 
pantalla  pinchando sobre ella con el ratón. A continuación se pulsa el botón Eliminar Unidad 
Asociada.  

 

Debemos tener en cuenta, que cuando vayamos a eliminar una Unidad de Entrega  en 
Oficina asociada, se va a validar que la unidad asociada para pasar a lista seleccionada, no 
está asociada a ninguna de las secciones de la Oficina. En caso contrario no se elimina la uni-
dad.  
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3.7. Configuración. Grupo de Secciones 
 

3.7.1. Descripción de la funcionalidad 
Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de los Grupos de 

Secciones  pertenecientes a la Unidad, pudiendo el Administrador añadir, modificar y eliminar 
los mismos.  

 

Se accede desde la opción de menú ‘Configuración  >> Grupo de Secciones”. 

 

 

 

 

3.7.2. Perfiles autorizados 
Administrador de Oficina Mixta 

 

3.7.3. Definición de la interfaz e Instrucciones Us o 
La pantalla mostrada es la siguiente: 
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Campos de la Pantalla: 

Descripción: Muestra el nombre asignado al grupo de secciones en el alta. 

Uso:  El Uso permite seleccionar entre Electoral, Rural y Urbano. 

Codired: Se asocia un código de 7 posiciones que identifica al grupo de secciones. 

 

Botones de la pantalla:  

Agregar:  Se accede a la pantalla de alta de grupo de secciones. 

Modificar: Se accede a la pantalla  de mantenimiento sonde es posible realizar cam-
bios sobre el grupo. 

Eliminar: Elimina el registro seleccionado siempre y cuando se conteste afirmativa-
mente al mensaje emergente. 

Menú: Se vuelve a la pantalla principal. 

 

Agregar un grupo de secciones 

     Desde la pantalla mantenimiento de grupo de se cciones: 

 Pulsamos Agregar, de manera que accedemos a la pantalla siguiente. 
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La pantalla consta de los campos obligatorios: Descripción y Uso que identifican al 
Grupo. 

El Uso permite seleccionar entre Electoral, Rural y Urbano. 

Además consta de los campos: 

Codired: Se asocia un código de 7 posiciones que identifica al grupo de secciones. 

Clase: permite establecer las distintas clases de grupos de Secciones en las que agru-
par a su vez a los grupos de secciones 

El botón Aceptar  regresa a la pantalla previa del mantenimiento incluyendo los datos 
del nuevo Grupo de Secciones. 

El botón Cancelar  permite regresar a la pantalla previa de mantenimiento. 

 

 

Modificar un grupo de secciones 

     Desde la pantalla mantenimiento de grupo de se cciones: 

 Pulsamos Modificar, de manera que accedemos a la pantalla siguiente. 

 

 

 

 

La pantalla muestra la Descripción que identifica al Grupo de Secciones que no podrá 
modificarse, así como el Uso del mismo, el codired y la clase que serán los tres campos modifi-
cables. 

El botón Aceptar  regresa a la pantalla previa del mantenimiento actualizando el Grupo 
de Secciones. 

El botón Cancelar  permite regresar a la pantalla previa de mantenimiento. 
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3.8. Liquidación. Envíos 
Se generan avisos de servicio para un buzón electrónico cuando se trata de envíos con 

acuse de recibo liquidados como entregados y para envíos que sean liquidados como Devuel-
tos o paso a Lista y tengan el valor añadido de Aviso de Servicio. El código postal del remitente 
será el del destinatario cuando se envíe el acuse de recibo. 

 

3.9.  Liquidación. Generar Despachos de Salida. 
 

 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se pueden realizar las siguientes funcionalidades: 

o Apertura de despachos. 
o Asignación de envíos o precinto de un despacho. 
o Gestión de conducciones. 
o Impresión y Cierre de despachos. Esta se puede realizar mediante la lectura del código 

de barras de cierre o a través de la gestión de conducciones. 
 

Apertura del despacho, mediante la lectura ó selección del código del destino corres-
pondiente, con la que a continuación se realizará la asignación de envíos. Los despachos que-
darán en estado abierto, permitiendo la asignación de nuevos envíos hasta su cierre. 

 

Restricciones 

En los Centros de Tratamiento se leerá el código de barras del destino para abrir un 
despacho, en el resto de unidades se seleccionará el destino de un combo que contendrá to-
dos los destinos de la unidad. 

 

Se accede desde la opción de menú ‘Liquidación >>Generar Despachos de Salida”. 

 

 Perfiles autorizados. 
 

Usuario  unidad MIXTA. 
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 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

Destino: Se selecciona un destino de entre la lista de destinos disponibles. 

Código:  Mediante este campo de entrada, se identifica: los códigos de destino para la 
apertura de un despacho o reconocimiento de uno ya abierto; los códigos de barras de los en-
víos a incluir en dichos despachos; códigos de precinto para despachos; códigos de cierre de 
despachos. 

Se lee el código de barras del destino para la apertura de despacho . Automáticamen-
te el sistema le asigna la fecha y hora de apertura y se muestran los datos del despacho en 
pantalla: destino, número de despacho y fecha de apertura: 

 

Abierto el despacho se leen los códigos de barras de los envíos a asignar o de un pre-
cinto. El precinto es sólo obligatorio para los envíos ‘VD’ Valor Declarado, ‘TC’ Documento 
Bancario y ‘TB’ Tarjeta Bancaria. 

El Sistema identifica el producto del envío leído con los dos primeros caracteres del có-
digo del envío. 

Cada envío leído actualiza en uno el contador de envíos en Despacho, mostrado en 
pantalla, indicando en código de envío el último envío leído. Si se lee un precinto se mostrará 
también en pantalla el código del precinto. 

Si se lee un código de envío sin leer previamente el código del destino, se muestra un 
aviso en pantalla indicando esta situación, emitiendo el Sistema un sonido largo. 

Si un despacho ya está abierto al leer el código de destino, se muestra en pantalla los 
datos del despacho pudiendo continuar la asignación de envíos al mismo. 

No se pueden tener abiertos dos despachos para el mismo destino, independientemen-
te de su fecha de apertura. Un despacho abierto en una fecha determinada permanecerá abier-
to en fechas sucesivas hasta el momento de su cierre, siendo el receptor de todos los envíos 
que se introduzcan para ese Destino. 
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Si un envío leído ya está asignado en el Sistema en el mismo centro, a otro despacho 
para la misma fecha, independientemente que el destino sea  el mismo o no: 

Si el despacho al que está asignado está cerrado se muestra la pantalla en rojo indi-
cando el mensaje que el envío pertenece a otro despacho.  

Si se lee un envío ya asignado en el Sistema en distinta fecha, el Sistema captura el 
envío de nuevo. 

Cuando un código de Destino leído no está asignado a una Conducción del Centro y, 
por lo tanto, no pueden generarse Despachos para el mismo, se muestra un mensaje. 

 

Aparece en el menú dos nuevos check, “Albarán” y “rural” que se marcarán para identi-
ficar el tipo de admisión de cada envío. 

 

Para cerrar un despacho  se lee el código de barras de cierre, único para todos los 
Centros de Tratamiento, imprimiéndose el despacho junto con la etiqueta identificativa del 
mismo, que contiene la siguiente información:  

o Origen 

o Destino 

o Fecha 

o Número de precinto 

o Código de despacho. 

Si el despacho del último destino leído contiene envíos de producto valor declarado 
(VD), Tarjeta Bancaria (TB) o Documento Bancario (TC), se valida que tenga un código de 
precinto, no permitiendo introducir otra información. 

Si el despacho a cerrar no contiene envíos este se cerrará indicando en el listado que 
contiene envíos sin detallar. 

Al cerrar el despacho el sistema le asignará automáticamente la fecha y hora de cierre 
del mismo. 

 

Botones de la pantalla 

 

Menú:  Sale de la pantalla sin cerrar ni imprimir el despacho. 

Gestión despachos:   

Al pulsar el botón ‘Gestión Despachos’ se accede a esta pantalla que muestra el listado 
de los despachos de la unidad como sigue: 
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Se trata de un listado paginado de todos los despachos generados por la unidad que 
aún no han impreso el mapón. Se mostrará la siguiente información por cada despacho: 

• Número de despacho 

• Descripción del destino   

• Estado del despacho 

• Precinto del despacho 

Además de esta información, por cada despacho existe un check para la selección del 
mismo, el cual sólo puede ser seleccionado en caso de que el despacho se encuentre cerrado.  

 

Si el estado del Despacho es Abierto se muestra para cada registro una caja de Texto 
para permitir realizar el proceso de Precinto de Despacho.   

 

Al pulsar el botón “Imp/Cerrar Despacho”: 

- Si el campo Precinto se encuentra relleno se valida que empiece por “PZ”. Se reali-
za el proceso de precintado del despacho. 

- Después de realizado el proceso de precintado, en caso de estar relleno el campo 
Precinto, se realizará el proceso de cerrar despacho. 

- Después de realizado el proceso de Cerrado de Despacho se realizará el proceso 
de imprimir despacho. 

 

Al pulsar el botón ‘Imprimir Etiquetas’  se realiza el proceso Imprimir Etiquetas Identifi-
cativas. 

  

Los checks  se mostrarán habilitados o inhabilitados en función del estado del despa-
cho; si el despacho está cerrado el check aparecerá habilitado, si no se encuentra cerrado, 
aparecerá inhabilitado. 

Se pueden seleccionar todos los check de despachos cerrados que se quiera y pulsar 
el botón ‘Asignar a conducción’ , entonces se mostrará una página con la lista de conduccio-
nes de la unidad: 

Esta pantalla es la misma que la definida en el mantenimiento de conducciones a ex-
cepción de la botonera inferior (no se puede agregar, modificar, eliminar). 
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Se puede seleccionar una conducción, y al pulsar el botón ‘Aceptar ’ se realiza la aso-
ciación de los despachos marcados en la página anterior a la conducción seleccionada, y au-
tomáticamente se ejecutará la impresión del mapón de la conducción. La conducción queda 
cerrada y no se puede modificar ninguno de sus despachos. El diseño del informe se puede ver 
en  el apartado “Reimpresión Mapón-Despacho”. 

 

Si se pulsa el botón ‘Volver ’ se devuelve el control a la pantalla anterior, es decir, al lis-
tado de despachos para su gestión. 

 

Al hacer clic con el ratón en un despacho  en la lista de despachos se muestra la si-
guiente pantalla: 
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En esta pantalla se muestra una lista de envíos pertenecientes al despacho seleccio-
nado, pudiendo borrar envíos pulsando en el botón borrar.  

 

 

3.10. Control / Consultas >> Control Despachos Sin Admi-
sión 

 

Desde este menú se podrá consultar el Informe de Control de Despachos de envíos sin 
Admisión. 
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Dentro del menú realizamos la búsqueda desde y hasta la fecha en el que deseamos el 
informe 

 

 

Y pulsamos el botón “Exportar CSV”, este nos devolverá la consulta solicitada en pdf o 
Excel. 

 

 

3.11.      Control / Consultas >> Despachos Sin Adm isión 
Unidad 

 

Desde este menú se podrá consultar el Informe de Control de Despachos sin admisión 
en la unidad. 
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Al acceder al menú podremos consultar los despachos sin admisión por código de des-
pacho o por fecha desde y hasta que se desee. 

 

 

 

Si no se sabe el código de despacho se podrá selección en el botón “Informe”, el cuál 
realizará la búsqueda según la fecha indicada. 
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Si sabemos el código de despacho y queremos la información del mismo en formato 
Excel, debemos pinchar en el botón “Exportar CSV” 

 

 

 

 

3.12. Mantenimiento de Envíos. 

 Descripción de la funcionalidad. 
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La opción de menú Mantenimiento Envíos, va a permitir realizar todo el mantenimiento 
necesario de los envíos en la unidad: modificación de la información registrada del envío, elimi-
nación de envíos, emisión de segundos avisos, asignación de receptores de envíos entrega-
dos, generación actas, en caso de incidencia con uno o varios envío y generación de etiquetas 
identificativas del envío. 

 

Se accede desde la opción de menú ‘Actas de incidencias >> Modificación de Enví-
os”. 

 

 Perfiles autorizados. 
 

Administrador de UEO. 

 

 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

Desde esta opción se completan los detalles del Envío que no se hayan realizado des-
de la pantalla de ‘Lectura de Envíos’, así como las modificaciones o rectificaciones a los datos 
ya introducidos, ya sea desde la propia Unidad de Entrega, como de los remitidos por las Uni-
dades de Reparto.  

Desde esta opción de menú también se procede a borrar el registro de envíos. 

Se puede modificar, por cualquier usuario de la unidad el importe de un envío con tipo 
de importe reembolso siempre que no se cargue a través de interfase y el envío se encuentre 
en situación ‘Alta en unidad de entrega’. Pero posteriormente a la impresión del aviso, sólo 
puede realizar la modificación el usuario con perfil de administrador de la unidad. 

El usuario con perfil de administrador en la unidad, puede modificar los importes para 
todos aquellos envíos con tipo de importe reembolso, cuyo origen sea de Serade, es decir que 
no se carguen a través de interfase, siempre que se encuentren en alguna de las siguientes 
situaciones ‘Alta en Unidad de Entrega’, ‘Almacén emitido aviso’, ‘Almacén avisado reparto’ o 
‘Almacén emitido segundo aviso’. (Si se modifica el importe de un reembolso se debe poste-
riormente imprimir el aviso nuevamente desde la opción de menú ‘Consulta de Envíos’). 

 

� Modificación de envíos. 

 

1. Seleccionar Envío. 
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Campos de la pantalla:  

 

Código del Envío: Código de Identificación del Envío. Se teclea manualmente o se lee 
el código de barras mediante la pistola lectora. 

 

Botones de la pantalla:  

 

Aceptar : Valida los datos introducidos. 

Menú: Se regresa a la pantalla principal. 

 

En primer lugar se selecciona el envío mediante con la introducción manual del código 
o mediante la lectura óptica del código de barras.  

Al pulsar Aceptar , se accede a la pantalla ‘Detalle de Envío’.  

 

2. Registrar detalle del envío. 

 

Desde esta pantalla se completa o visualiza la información que dicho envío tenga en el 
Sistema. 
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Campos de la pantalla:  

 

Unidad de Origen:  Hace referencia al código de la Unidad donde se admitió el envío. 
Se puede teclear directamente en caso de conocer el dato o seleccionarlo a través del botón 
Ayuda  (ver Introducción - Funciones Básicas). Esta unidad de origen solo puede ser una uni-
dad que tenga funciones de admisión de envíos. 

Se puede borrar un código de unidad incorrecto, pulsando en el botón Limpiar anexo a 
la opción ayuda de la Unidad de Admisión.  

Número de Origen:  Código de identificación del envío en la Unidad donde se recep-
cionó dicho envío. (Es un dato opcional). 

 

Datos Relativos al Destinatario: 

Nombre:  Nombre y apellidos o Razón Social del destinatario. 

Domicilio: Se teclea manualmente la calle, número y piso del destinatario. Al comen-
zar a escribir la calle, se muestra automáticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que 
pertenece la Unidad. Si se localiza la en el Callejero la vía, y se acepta la opción, se rellena 
automáticamente el campo Tipo de Vía, modificándolo si previamente se ha dado un tipo distin-
to al que figura en el Callejero, y también se cumplimenta automáticamente el campo Código 
Postal. 

Código Postal: Se selecciona una opción de entre las que se muestran en la lista des-
plegable. 

Localidad, número, piso:  Se teclean manualmente los datos. 

 

Datos Relativos al Remitente: 

 

Nombre:  Nombre y apellidos o Razón Social del remitente. 

Domicilio: Se teclea manualmente en el mismo campo la calle, número y piso del remi-
tente en caso de conocer el dato.  
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Código Postal: Se dispone de una opción de Ayuda para seleccionar el Código Postal. 

Localidad, número, piso:  Se teclean manualmente los datos. 

Descripción Hueco: Campo que permite introducir la descripción física del hueco 
asignado al envío en el almacén. 

 

Los campos en negrita Código del Envío, Producto, Fecha Alta, Situación (Estado del 
Envío), Fecha de última Situación y Código del Hueco (ubicación en almacén asignada en la 
entrada del envío)  vienen determinados por el Sistema y no son modificables. 

 

Botones de la pantalla:  

 

Ayuda:  Permite localizar el código de la Unidad de Origen mediante la introducción de 
literales de texto. 

Limpiar: Al pulsar este botón se borra el dato de la Unidad de Origen tecleado. 

Volver:  Al pulsar este botón se regresa  a la pantalla de ‘Lectura de Envíos’ sin grabar 
ningún dato. 

Inicializar : Sirve para borrar todos los datos introducidos. 

Aceptar:  Valida los datos introducidos y se regresa a la pantalla de ‘Lectura de Envíos’. 

Eliminar:  Botón para borrar registro de envío. 

 Pestaña Importes:  Si se pincha en la pestaña de importes en la pantalla de detalle se 
accede a la pantalla de Importes. 

 

En esta pantalla, se cumplimentan o rectifican los datos relativos al Destinatario, Remi-
tente y Unidad de Origen. 

Los datos que aparecen en negrita no pueden ser modificados al igual que la fecha de 
Alta en la Unidad de Entrega. 

En los envíos procedentes de otros Sistemas mediante interfaces no se permite modifi-
car nada más que la localidad y el Código Postal. 

 

3. Registrar importes. 

 

Desde esta pantalla se puede completar o visualizar la información sobre importes del 
envío. Para ello hay que pinchar en la pestaña Importes . 

Se puede modificar, por cualquier usuario de la unidad, el importe de un envío con tipo 
de importe reembolso, siempre que no se cargue a través de interfaces y el envío se encuentre 
en situación ‘Alta en unidad de entrega’. Pero posteriormente a la impresión del aviso, sólo 
puede realizar la modificación el usuario con perfil de administrador de la unidad. 

El usuario con perfil de administrador en la unidad, puede modificar los importes para 
todos aquellos envíos con tipo de importe reembolso, cuyo origen sea de Serade, es decir que 
no se carguen a través de interfase, siempre que se encuentren en alguna de las siguientes 
situaciones ‘Alta en Unidad de Entrega’, ‘Almacén emitido aviso’, ‘Almacén avisado reparto’ o 
‘Almacén emitido segundo aviso’. (Si se modifica el importe de un reembolso se debe poste-
riormente imprimir el aviso nuevamente desde la opción de menú ‘Consulta de Envíos’). 
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Campos de la pantalla:  

 

Importe:  Cantidad monetaria motivo de transacción. Aparece registrada la cantidad si 
se ha introducido en el alta o procede de la Unidad de Reparto. Desde esta pantalla se pueden 
realizar modificaciones o visualizar los importes.  

Tipo de Importe:  Descripción del importe. Aparece por defecto en función del tipo de 
producto seleccionado en la entrada. Indica si el envío conlleva  una operación de cobro o pa-
go.  

Número de Giro:  Cuando un reembolso se entrega se genera un giro, a este giro ge-
nerado se le asocia un número. Esta función  permite realizar la asignación de dicho número a 
los reembolsos entregados. El número de giro se actualiza con información procedente del 
Sistema Giro Electrónico. En caso de no recuperarse la información de giro electrónico se pue-
de cumplimentar manualmente siempre que el envío se encuentre en situación ‘entregado’. 

Fecha de Imposición: Fecha de imposición del giro generado por el cobro del reem-
bolso. En caso de no recuperarse la información de giro electrónico se puede cumplimentar 
manualmente siempre que el envío se encuentre en situación ‘entregado’. Se actualizará utili-
zando el botón Calendario . 

Causa del cambio. Se selecciona un elemento de la lista desplegable. 

Forma de abono: Forma de abono del giro. 

Número de Cuenta: Número de cuenta. 

 

Si el producto seleccionado tiene asociados varios tipos de importe, porque así se ha 
definido por el administrador del Sistema, aparecen varias casillas para seleccionar el tipo de 
importe que en cada caso corresponda, así como el valor en la moneda corriente elegida.  
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Al pulsar Aceptar  se graban los datos registrados y se regresa a la pantalla de ‘Detalle 
de Envío’.El campo Importe es de cumplimentación obligatoria con un importe mayor que 0. 

 

 

 

Botones de la pantalla:  

 

Inicializar:  Sirve para borrar todos los datos introducidos. 

Aceptar:  Al pulsar este botón se  validan los datos registrados. 

Volver:  Sirve para salir a la pantalla de selección de almacén. 

Eliminar:  Botón para el borrado del envío. No se puede eliminar el envío si se ha liqui-
dado previamente. 

 

Se pueden modificar los campos moneda, importe, divisa y fecha de Aplicación, y Nú-
mero de giro siempre que la situación del envío sea ‘Alta en Unidad de Entrega ’.  

 

Si el envío está en situación ‘Almacén-Emitido Aviso’ , sólo se puede realizar el regis-
tro o corrección del campo Número de Giro, Fecha de Imposición y Número de Cuenta . El 
Sistema sólo  permite la visualización del resto de datos.  

 

 

� Eliminación de envíos. 

 

1. Seleccionar envío. 

 

En primer lugar se selecciona el envío mediante la introducción manual del código o 
mediante la lectura óptica del código de barras.  

 

 

Al pulsar Aceptar , se accede a la pantalla ‘Detalle de Envío’.  

 

2. Comprobación de los detalles del envío. 

 

Se comprueba que los datos que aparecen en pantalla coinciden con los del envío que 
se desea eliminar. 
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3. Eliminación del envío. 

 

Para proceder al borrado, se pulsa la opción Eliminar.   

 

Si el envío se ha liquidado previamente da el siguiente mensaje, no permitiendo el bo-
rrado. 

 

 

Para salir de esta pantalla a la pantalla principal, se pulsa el botón Aceptar.  

 

Si se consulta en la opción de menú ‘Consultas >> Consulta de Envíos’ , su situación 
es ‘Borrado’ . 
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3.13. Mantenimiento de envíos. Emisión 2º Avisos. 

 Descripción de la funcionalidad. 
 

Desde la opción de menú ‘Mantenimiento Envíos >> Emisión 2º Avisos’  se emiten 
Avisos cuando se hayan superado los plazos definidos por el Administrador del Sistema para 
las segundas notificaciones. 

 

En la emisión de avisos desde la Unidad de Entrega en Oficina queda automáticamente 
registrado qué producto debe incorporar avisos tras el plazo indicado. Es parametrizable por 
Cliente y Producto. El Administrador del Sistema define por producto y cliente cuántos avisos 
se van a emitir y el plazo entre los mismos. 

 

Se va a realizar la gestión de:  

 

� Avisos generados por el Remitente:  El Sistema emite un listado, indicando el código 
de identificación del envío y su ubicación. Este listado se puede visualizar en pantalla o 
imprimirlo con formato similar al expuesto para los Sobrantes y Caducados. 

 

� Avisos que debemos generar nosotros:  Se imprimen cada uno de los avisos, infor-
mando previamente del número de avisos que se van a emitir y pidiendo confirmación 
antes de proceder a la impresión. 
 

Las condiciones para que se produzca la emisión de un segundo aviso son: 

� Que no se haya realizado otro segundo aviso previamente. 
� Que el envío se encuentre en situación: “almacén emitido aviso”. 
� Que haya transcurrido el plazo entre avisos estipulado. 

 

Los plazos para la emisión de segundos avisos serán los establecidos en la descripción 
de cada uno de los productos (Administrador del Sistema) o los especificados en cada uno de 
los acuerdos especiales firmados con los clientes (información electrónica facilitada por cada 
uno de los clientes). 

 

Se accede desde la opción de menú ‘Entradas >> Emisión 2º avisos”. 

 

 Perfiles autorizados. 
 

Usuario  UEO. 

 

 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

1. Seleccionar fecha para la emisión de 2º Aviso. 
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Se accede a la pantalla de ‘Emisión de Avisos’ para los productos y clientes que preci-
sen una 2ª notificación para la entrega, superado el plazo estipulado o definido por el Adminis-
trador del Sistema. 

 

 

Cuando se selecciona esta opción el Sistema avisa que antes de proceder a emitir se-
gundos avisos hay que tener liquidados todos los envíos y las relaciones han de estar entrega-
das. 

 

Campos de la pantalla:  

 

Fecha:  Fecha para la emisión del 2º aviso. Por defecto aparece la fecha del día. Es un 
campo obligatorio. 

 

Botones de la pantalla:  

 

Calendario:  Este botón se utiliza para seleccionar la fecha de la impresión. 

Imprimir Segundos Avisos:  Al pulsar este botón se emiten los 2º Avisos de los envíos 
que necesiten una segunda notificación. Pide confirmación para la impresión. 

Imprimir Relación de los facilitados por el remiten te:  Al pulsar este botón se emite 
un listado informativo de los envíos cuyo 2º Aviso viene remitido por el propio cliente. En este 
caso, no se emite el aviso. 

Menú:  Se pulsa este botón para regresar a la pantalla principal. 
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El dato fecha se selecciona utilizando la opción Calendario .  

 
Si no se completa dicho campo, el Sistema avisa con un mensaje indicativo. 

 

 Imprimir 2º avisos. 
 

Al marcar esta opción se muestran en pantalla los envíos pendientes de entrega, cuyo 
2º Aviso no haya sido emitido, y que hayan superado el plazo estipulado.  

 

 

 

Cancelar , sale de la pantalla sin imprimir los segundos avisos. 

 

Con los botones de desplazamiento >>, <<, >, <, Ir a, se pueden visualizar las distintas 
páginas de envíos para los que se debe emitir un segundo aviso. 

 

Al pulsar el botón Imprimir   se imprime el 2º Aviso y la situación del envío pasa a ser 
Almacén- Emitido 2º Aviso’.  
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2. Imprimir relación de los facilitados por el clie nte. 

Al pulsar este botón, se visualiza otra pantalla donde se muestran todos los avisos ge-
nerados por el remitente. Si pulsamos imprimir se muestra un listado con los envíos pendientes 
de entrega, cuyo 2º Aviso es gestionado por el propio cliente, y que han superado el plazo esti-
pulado. 
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3.14.  Mantenimiento de Envíos. Reimpresión Aviso. 

 Descripción de la funcionalidad. 
 

Esta opción incluye sólo los envíos comprendidos dentro de un periodo seleccionado 
por un usuario. Este periodo corresponderá a un intervalo de tiempo siempre dentro de un día 
concreto. No se puede realizar una reimpresión de un intervalo que comprenda más de un día. 
No se reimprimen los avisos de envíos que tengan el aviso impreso por el cliente. 

 

Se accede desde la opción de menú ‘Entradas>> Reimpresión Avisos”. 

 

 Perfiles autorizados. 
 

Usuario  de UEO. 

 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

 

 

Esta reimpresión no modificará la situación de los envíos y solo se puede realizar 
cuando los envíos estén en situación ‘Almacén - Emitido Aviso’  o ‘Almacén - Emitido Se-
gundo Aviso’ . 
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Campos de la pantalla:  

 

Fecha:  Aparece la fecha del día por defecto. Se utiliza el botón Calendario   si se quie-
re introducir otra fecha. Se valida que sea inferior ó igual a la del día.  

 

Desde y Hasta: Se selecciona el intervalo de horas en que se imprimieron los avisos. 
Las horas son en formato HH: MM. Se utiliza el botón Limpiar  si se quiere borrar la hora. 

 

Se debe seleccionar también el tipo de avisos que queremos reimprimir: 

• 1º Avisos: Envíos que han entrado por el canal de No Domiciliaria. 
• 2º avisos:  Envíos de los canales de Avisados y No Domiciliaria. 
• Avisos de relación.   
 

Botones de la pantalla:  

 

Aceptar:  Se ejecuta la reimpresión de avisos en el periodo indicado. 

  

Menú:  Se regresa a la pantalla anterior y no se realiza la impresión, pudiendo realizarla 
posteriormente. 

 

Tras pulsar Aceptar   se nos muestra una pantalla en la que tendremos que seleccionar 
los envíos que queremos reimprimir marcándolos con el check. En el caso de querer la reim-
presión de toda la lista se habilitará el botón Seleccionar Todos  que marque todos los envíos 
automáticamente.  

 

 

 

 

Pulsando el botón Imprimir  nos informará del número de avisos que se van a imprimir 
antes de realizar la impresión.  
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Los avisos se visualizan previamente en pantalla, pudiendo luego imprimirse en papel. 
Para los avisos indicados por el cliente se imprime en el aviso publicidad. 

 

Este es un ejemplo de impresión de primer aviso: 

 

 

 

 

 

Este es un ejemplo de impresión segundo aviso: 
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Esta es un ejemplo de una impresión de aviso de relación:  
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4. Anexo I: Glosario de Términos y Acrónimos 

• Oficina . Grupo de trabajo que realiza las funciones de organización y reparto de los 
distintos envíos hacia los destinatarios. 

• Unidad de Entrega en Oficina . Grupo de trabajo que gestiona la entrega de envíos en 
oficina. 

• Administrador de la Oficina . Gestor de los recursos asignados a la Oficina. 

• Envíos . Es toda aquella correspondencia que no se considera ordinaria: certificados, 
giros, contra reembolso, etc. 

• Usuario . Personas que interactúan en el sistema y que poseen un perfil determinado 
dependiendo de su responsabilidad de trabajo. 

• Carteros . Persona que depende de la Oficina y se encarga de la distribución de los 
envíos a sus destinatarios. 

• Sección . . La Oficina se divide en secciones. Una sección es la zona de reparto que le 
corresponde a un determinado cartero. Puede ocurrir que a una sección esté asignado 
más de un cartero, pero en distintos turnos. 

• Grupo de Sección . Agrupación de Secciones en una Oficina. 

• Destinatarios habituales . Personas o entidades que reciben más de un envío de for-
ma habitual. 

• Etiqueta de envío . Es un identificativo en papel adhesivo, que contiene un código de 
barras y que se utilizan  para identificar los envíos. 

• Callejero . Conjunto de calles asignadas a una Oficina o a una unidad de entrega. 

• Situación de un envío . Son los distintos estados por los que pasa un envío desde que 
es dado de alta hasta su entrega al destinatario. ( “En depósito”, “Liquidado” etc...). 

• Liquidación de envíos . Resultado del reparto de envíos. 

• Actas . Es el documento que se genera cuando se detecta alguna anomalía que afecte 
a los envíos o a su reparto (embalajes o precintos rotos, robos, etc.). 

• Estacionados : en última instancia, son envíos que Correos considera que no tiene la 
información necesaria para continuar con su proceso de entrega, reparto o devolución.  

 

 

 


