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1 Introducción 

Este Manual de Usuario de Unidades de Reparto está dirigido a los usuarios de SGIE 
cuyo perfil está definido por el conjunto de tareas que configuran la actividad base de una Uni-
dad de Reparto de Correos, en sus perfiles tanto de administrador del Sistema 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 ofrece el detalle de los procesos 
que se llevan a cabo dentro de la unidad de reparto. 

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 
Unidad de Reparto, así como el manejo del Sistema por parte del usuario de este tipo de Uni-
dad, con el enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informático 
de la distribución de envíos. Este capítulo se ha articulado sobre la base de las diferentes fun-
cionalidades de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el 
caso concreto de una Unidad de Reparto. Para el desarrollo de los distintos puntos se ha se-
guido una estructura lógica, mediante una descripción de la funcionalidad del proceso, y a con-
tinuación una descripción operativa en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos 
y botones, y los pasos a seguir para la realización de la actividad en cuestión.  
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2 Presentación del sistema 

Actividad del Administrador de Unidad de Reparto y Servicios 
Rurales. 

El administrador lleva a cabo el proceso de preparación de la Unidad de Reparto que 
hace posible la grabación y gestión de envíos en el Sistema SGIE. 

 

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 Unidad de Reparto. 

 

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

• Mantenimiento de la unidad: En primer lugar, el administrador de la unidad debe de-
finir la información relativa a la unidad que permita el correcto funcionamiento del Sis-
tema SGIE. 

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

• Procesos de Usuario de Unidad de Reparto : el administrador del Sistema puede realizar 
desde su menú de opciones, al igual que el resto de usuarios de la unidad, todos los pro-
cesos que se llevan a cabo en la Unidad de Reparto (Registro de entradas en el Sistema, 
Modificación de envíos y situaciones, Consultas, Generación de actas, Registro de salidas 
(Liquidación)). Estos procesos se detallan en el módulo de usuario de la Unidad de Repar-
to. 
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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 Unidad de Reparto. 

• 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 es tarea para el Administrador de la Unidad e incluye la generación 
de varios tipos de informes, aunque el Arqueo de caja 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 eje-
cutar este. 

  El Administrador realiza cierres parciales y un cierre definitivo diario por turnos para la 
gestión de los envíos con importes. El cierre parcial afecta a todas las secciones con importes 

  

Conducciones

CONFIGURACION

ADMINISTRACIÓN DE DESPACHOS

CONSULTAS

Gestión de 
Informes

Destinos
Impresión 
de Destinos

Conducciones

CONFIGURACION

ADMINISTRACIÓN DE DESPACHOS

CONSULTAS

Gestión de 
Informes

Destinos
Impresión 
de Destinos
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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 asignación a sección de envíos con importes en la fecha seleccionada. 

 

 

 

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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Actividad del Usuario de Unidad de Reparto y Servic ios Rura-
les. 

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 Unidad de Reparto 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: 

• 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 

o Consultas:  Permite consultar la información asociada a envíos y a las actas gene-
radas y registradas en el sistema. 
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o 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. 

Gestión de Despachos 

El proceso a efectuar para el tratamiento de Despachos queda reflejado en el siguiente 
diagrama: 

 

• 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. 
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• 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 otros centros.  

• 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. 

 

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.  

Posterior a la Liquidación, el Sistema permite la identificación del receptor del envío en 
el caso de los entregados. 
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3 Funcionalidades del Sistema 

En este capítulo se explican al detalle las tareas asumidas por el administrador de la 
Unidad de Reparto, así como el manejo del Sistema por parte del usuario de este tipo de Uni-
dad, con el enfoque adecuado para aquellos usuarios encargados del tratamiento informático 
de la distribución de envíos.  

Se detalla la entrada, modificación y salida de envíos, la generación de actas y las con-
sultas que se pueden realizar. Este capítulo se ha articulado sobre la base de las diferentes 
funcionalidades de los procesos operativos que se pueden realizar con el Sistema SGIE para el 
caso concreto de una Unidad de Reparto.  

Para el desarrollo de los distintos procesos se ha seguido una estructura lógica, me-
diante una descripción de la funcionalidad del proceso, y a continuación una descripción opera-
tiva en la que se explica la pantalla implicada, con sus campos y botones, y los pasos a seguir 
para la realización de la actividad en cuestión.  
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Panel de Alarmas 
 

3.1.1.1 Descripción de la funcionalidad 
 

El panel de alarmas es una herramienta que permite a los administradores de la unidad 
verificar rápidamente aquellas alertas de su propia unidad. Estas alertas o alarmas consisten 
en varios aspectos muy concretos que deberán ser tratados lo antes posible en la unidad.  

El acceso a esta funcionalidad está representado por el icono de una bandera roja en la 
parte superior derecha de la ventana principal.  

 

 

Pulsando en ella obtenemos acceso a una nueva ventana, la cual contiene aquellas alertas que 
deben de ser atendidas. Esta nueva ventana permite la opción de actualizar las alarmas, ir a la 
ventana donde se puede solventar la alerta y cerrar la misma para poder volver al menú princi-
pal. 

 

 

3.1.1.2 Perfiles autorizados. 
 

Administrador  REPARTO. 

 

3.1.1.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so. 
 

Escenario: 

1 – Se pulsa en la bandera roja, dicho color significa que existen alarmas. 

Los tipos de alarmas que se podrán presentar en la unidad de reparto serán las siguientes: 
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2 – Si pulsamos el botón actualizar el sistema comprobará de nuevo que dichas alar-
mas han sido gestionadas correctamente. Tras la actualización se mostrarán todas aquellas 
que aún sigan pendientes o vacío si se han gestionado todas. 

3 – Si pulsamos sobre el nombre de la alarma, nos dirigirá a la ventana donde pode-
mos desactivar la alerta. 

A la hora de gestionar las alarmas propias de la unidad se deberá tener en cuenta las 
propiedades de cada una: 

 

Buzón electrónico: Envíos pendientes de impresión: 

Esta alarma se desactivará cuando no existan elementos en estado “pendiente” dentro 
de Entrada>>Buzón Electrónico que deban de ser impresos. 

 

Buzón electrónico: Envíos no asignados a hojas de r eparto: 

Esta alarma se desactivará cuando no existan elementos en estado “pendiente” dentro 
de Entrada>>Buzón Electrónico que deban de ser asignados a sección en una relación de re-
parto. 

 

Actas generadas. 

Para esta alarma se tendrán en cuenta aquellas actas generadas a la unidad desde 
hace 30 días hasta la fecha actual y que no hayan sido confirmadas. 

Para tramitar la alarma será necesario confirmar todas las actas pendientes dentro de 
Incidencias >>  Actas generadas a la unidad, seleccionando en el combo “actas pendientes”. 

 

Gestión de estacionados. 

Esta alarma indica que existen envíos de paquetería 48/72 pendientes de ser gestiona-
dos y que ya han sido informados desde el sistema de origen sobre la acción que se deberá 
realizar con cada uno. 

Para poder gestionar la alarma habrá que tramitar todos los envíos que se encuentren 
dentro de Liquidación>> Gestión Estacionados>>Listados de almacén >> Contestados / Cadu-
cados pendientes  gestión y Contestados Gestionados. 

 

4 - En caso de que la unidad, no tuviera alarmas, el icono de la bandera aparecería de 
color gris. Al pulsar en el mismo el sistema mostrará un mensaje de “No existe tareas pendien-
tes en la unidad”. 
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3.1.1.4 En resumen, los posibles estados del icono del panel de alarmas son los 
siguientes: 

 Existen temas pendientes (alarmas) que tratar por la unidad. 

 

 No existen temas pendientes en la unidad. 

 

 Inicializando datos de las alarmas. (Se mostrará al inicio de la jornada laboral, so-
lo cuando no se ha procesado ninguna alarma). 

 

  

 

 

 

 

 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 19 de 300                                                       

Entrada 

 

 

3.1.2 Asignar a Sección Reparto. 
 

3.1.2.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Asignación de los envíos registrados en la unidad a las diferentes secciones y grupos 
de secciones que el administrador de la unidad habrá dado de alta en su apartado correspon-
diente. 

Es aquí donde se realiza el proceso de registro de los datos propios de cada envío y 
donde se generan las relaciones de destinatarios. Se indicará qué cartero se hace cargo del 
reparto de la relación si el titular ó el suplente. 

Si la Unidad de Reparto tiene unidades Rurales, se permitirá el tratamiento de los en-
víos y su asignación directa al Servicio Rural configurado como sección y que dispone de su 
propio codired almacenado como Unidad Rural de la sección. 

Si ya están los envíos dados de alta y asignados a sección, turno y salida, el último pa-
so para sacar los envíos a reparto es generar la relación e imprimir la hoja de entrega, los ta-
loncillos de reparto, en caso de sección rural de tipo ‘Rural Liquidación Diferida’, y la hoja de 
firmas. 

Esta tarea se realiza desde el menú “Entrada >> Asignar a Sección Reparto” 

 

3.1.2.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.2.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

A partir de la pantalla principal, se debe saltar a la pantalla que permite visualizar el lis-
tado de secciones de la unidad agrupadas en base a sus grupos de secciones. Los datos de 
esta página están filtrados en base a la fecha, el turno, la salida y el tipo de secciones, este 
último filtro aparece únicamente en el caso de que la unidad tenga secciones rurales, cualquier 
modificación en dichos campos refresca la información que se muestra en la pantalla. Desde 
esta pantalla se puede realizar la impresión de las hojas de reparto y las hojas de firmas de 
cada uno de los grupos de secciones.  
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Para realizar la generación de las relaciones de reparto, se debe seleccionar la sección 
a la cual va a asignar los envíos, mostrándose la pantalla de mantenimiento de envíos. Desde 
la pantalla de mantenimiento de envíos, se puede visualizar los envíos asignados ya a dicha 
relación, así como la introducción de nuevos envíos y el borrado de envíos de la relación de 
reparto. Sobre los envíos se pueden realizar modificaciones (siempre y cuando lo envíos no 
provengan de interfaz), navegando a la pantalla de detalle de envío, donde se pueden introdu-
cir o modificar datos como el destinatario y el remitente, o navegando a la pantalla de importes 
del envío, donde se pueden introducir o modificar los importes asociados al envío. 

Una vez que se ha terminado de asignar envíos a la relación de reparto, se realiza  el 
cierre de la sección, navegando a la pantalla de resumen de la sección, donde se muestra el 
resumen de envíos incluidos en la relación. La relación se puede modificar mientras que no se 
imprima su hoja de reparto, funcionalidad que está accesible desde esta pantalla. Desde el 
resumen de la sección se puede acceder al listado de secciones, para continuar con el proce-
so. 

Se incorporan productos en sgie  con tipo  Nuevo Postal Exprés en la que SGIE debe 
identificar la recepción de la nueva información para los nuevos envíos: 

• Entrega en fecha determinada 
• Entrega en franja horaria 

 

 

3.1.2.3.1 Completar pantalla de datos previos 
 

Aparece la pantalla de datos previos: 

 

Campos de la pantalla  

Fecha:  Es la fecha en la que se realizan las operaciones,  y por defecto aparece la fe-
cha del día. En caso de que quieras cambiarla, la forma de introducir la fecha es mediante el 
botón Calendario . 

Turno:  Para el caso de unidades que tengan establecidos varios turnos. 

Salida:  Número de orden dentro del turno, para unidades que así lo tengan estableci-
do. Si el cartero sale a reparto por primera vez ese día y en ese turno, el número de salida es el 
“1”. Si sale por segunda vez el “2” y así sucesivamente. 

Sección:  Sección a mostrar si se conoce 
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Botones de la pantalla:  

Una vez completada esta información se usan los botones: 

Menú:  Permite salir de esta opción sin realizar ningún cambio. El Sistema vuelve a la 
pantalla principal. 

Rurales:  Muestra las secciones rurales para el turno seleccionado, divididas por gru-
pos de secciones.  

Urbanas:  Muestra las secciones urbanas para el turno seleccionado, divididas por gru-
pos de secciones.  

En los dos casos (unidades con o sin secciones rurales): situándose con el ratón sobre 
una sección se puede ver la descripción de la misma: 

 Grupos de Secciones:  Los datos en la pantalla muestran las secciones agrupadas 
para cada Grupo de sección de la Unidad que lo forman y al hacer click con el botón del ratón 
en una sección se muestra la pantalla en la que se produce la asignación a sección. Situándo-
se con el ratón sobre una sección se puede ver la descripción de la misma: 

 

 

Las secciones muestran colores distintos dependiendo del estado en que se encuen-
tren: 

- Color Rojo:  Significa que todavía no se ha realizado ningún tipo de operación sobre 
ella (alta de envíos, embarriado, etc.) Las secciones no tienen ningún envío grabado. 

- Color Naranja:  Los envíos están dados de alta pero no se ha generado la relación de 
reparto. 

- Color Verde : La sección tiene todos los envíos en reparto (están generadas las rela-
ciones de reparto) 

Se puede generar la relación de reparto mediante la impresión de las hojas de entrega  
de las secciones cuyos envíos ya están dados de alta en el sistema y asignados a sección. Los 
botones que forman parte de esta pantalla se explican a continuación. 
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Imprimir Hoja de firmas unidad:  El botón Hoja de Firmas Unidad realiza la impresión de las 
hojas de firmas de la unidad para la fecha, turno, salida y tipo de sección que se están visuali-
zando. 

 

 

3.1.2.3.2 Imprimir hojas de reparto y de firmas de secciones de la unidad de 
reparto. 

Se realiza esta acción desde la pantalla principal; desde esta pantalla se imprimen las 
hojas de reparto de las secciones de Unidades de Reparto correspondientes a la fecha, turno y 
salida seleccionadas por cada grupo de secciones existente. La pantalla varía dependiendo si 
se trata de unidades con o sin secciones rurales. En ambos casos de secciones la impresión 
de la hoja de reparto y de firmas se realiza utilizando los siguientes botones: 

Hoja de reparto:  Pulsando cualquiera de los botones se imprimen la hoja de reparto de 
todas las secciones pertenecientes a cada “grupo de secciones”, que tengan envíos asignados 
y cuyas hojas de reparto no hayan sido impresas previamente (secciones en color naranja). Si 
no existieran secciones para imprimir, los botones estarían bloqueados. 

En todos los casos cambia el color de las secciones de naranja a verde, una vez que 
se imprime su correspondiente hoja de reparto.   

Antes de imprimir la hoja de reparto, se comprueba si el buzón de la unidad tiene el ti-
cket 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 en-
víos 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 elec-
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trónicos 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.  

 

En SGIE existe una nueva funcionalidad a la hora de imprimir la hoja de reparto, para 
su comprobación con un perfil Administrador de Oficina, accedemos a nuestra unidad y pulsa-
mos la opción   “Configuración >> Unidad”:  y  comprobamos si en  nuestra unidad tenemos 
el check “Sin Papel”  Activado. 

 

  

 A la hora de asignar envío a un destinatario habitual la hoja de reparto se vera afectada 
en función de si el destinatario tenga o no activado el check  “Relación Impresa ”. Lo podemos 
comprobar accediendo  a: Configuración >> Destinatarios Habituales:    

 

 

 

Después de haber realizado dichas comprobaciones podemos procedemos a imprimir 
la hoja de reparto. Y aquí entra en funcionamiento la nueva funcionalidad de SGIE: 

• Si nuestra unidad tiene el check “sin Papel” Activado, y el destinatario habitual 
para el que vayamos a asignar envíos  a su vez tiene Activado el check “Rela-
ción Impresa”. Se nos imprimirán la Relación y los  eAR’s  que tengamos 
asignados en esa relación. 

• En caso de que no tengamos activado el check “Relación Impresa” del destina-
tario habitual para el que asignamos envíos.Al imprimir la hoja  de reparto solo 
se nos imprimirán los eAR’s  que tengamos metidos en la relación.  

• Si nuestra unidad tiene el check  “Sin Papel” desactivado  independientemente 
de cómo tengamos el check  “Relación Impresa” de nuestro destintarlo habitual  
se nos imprimirán: la hoja de reparto, la  relación, y los eAR’s.  
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Con la nueva funcionalidad también se vera afectada la  reimpresión de la hoja de re-
parto. Que a partir de ahora  solo se podrá realizar dicha acción con un perfil Adminis-
trador de Oficina. Para ello accedemos a: “Entrada >> Reimpresión Documentos 
Reparto”, donde nos aparecen 2 nuevas opciones para elegir como se quiere reim-

primir la hoja de reparto. 

 

  

• Con la opción Imprescindible : Si pulsamos el botón imprimir nos mostrara 
una nueva ventana para validar nuestro usuario. Si el usuario y contraseña son 
correctos se nos imprimirán las relaciones de habituales y los eAR’s. Siempre y 
cuando que nuestra unidad tiene activado el check “Sin Papel” . 

  

 

 

• Con la opción Completa : Si pulsamos el botón imprimir nos mostrara una 
nueva ventana para validar nuestro usuario. Si el usuario y contraseña son co-
rrectos se nos imprimirá la hoja de reparto ,las relaciones habituales , y los 
eAR’s. 

En caso de que nuestra unidad no tiene activado el check  “Sin Papel”  La reimpresión 
de la hoja de reparto será como en las versiones anteriores. 

 

 

Formato de hoja de reparto: 
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Si el envío es SICER se muestra esta indicación debajo del número de origen 
del envío correspondiente. 

 

 Si el envío es de entrega exclusiva y no tiene EAR se mostrará el nombre y el 
destinatario como marca de agua. 

ANTONIO DE LAS HERAS GONZÁLEZANTONIO DE LAS HERAS GONZÁLEZANTONIO DE LAS HERAS GONZÁLEZ

 

Si la sección tiene envíos asociados Destinatarios Habituales se imprime una 
hoja por cada relación de envíos asignado a cada Destinatario, indicando en el cuadro 
correspondiente al orden en la hoja de reparto la indicación ‘Relación’. 

Cada envío asignado a la sección tiene un número de orden secuencial que 
depende del orden de lectura del envío, independientemente de que pertenezca o no a 
un Destinatario Habitual. 

Existirán envíos para los que se necesite identificar al destinatario o receptor. 
Para ello aparecerán en la casilla correspondiente de cada envío, en la parte derecha, 
un hueco correspondiente para especificar los datos de los mismos. También se debe-
rá especificar el tipo de documento presentado. 
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Los Burofax con acuse de recibo procedente de OPV, muestran el código de 
barras del envío. En el resto de envíos este código de barras no aparece. 

Para las Secciones rurales de Tipo 1 no se imprimirán los Taloncillos con la Ho-
ja de Reparto, en las Secciones rurales de Tipo 2 dependerá del Check si esta marca-
do o no en la sección y para los de Tipo 3 los taloncillos se imprimirán siempre a conti-
nuación de la Hoja de Reparto. 

Hoja de firmas:  Pulsando con el ratón en un “grupo de secciones”, se obtendrá la hoja 
de firmas correspondiente a todas las secciones del grupo seleccionado que tengan la hoja de 
reparto impresa (secciones en color verde). 

Si alguna sección del grupo no tiene impresa la hoja de reparto, se mostrará una pági-
na con el mensaje “Existen secciones sin hoja de reparto impresa. Puls e aceptar para 
continuar con la impresión ”, habilitándose en ella los botones Aceptar y Cancelar .  

Cada hoja de firmas contiene todas las secciones del grupo correspondiente que ten-
gan la hoja de reparto impresa (secciones en color verde). 

Si no existieran secciones para ningún grupo con hoja de reparto impresa, el botón 
aparecería bloqueado. 

 

 

3.1.2.3.3 Lectura de envíos. 
 

La pantalla para dar de alta envíos, que se visualiza al pulsar sobre una sección urbana 
o rural, ya sea de una unidad con o sin servicios rurales, es la siguiente: 
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 En la parte superior de la pantalla se muestra información de la sección, turno, salida,  
fecha y la descripción de la sección. Esta descripción corresponderá inicialmente en caso de 
ser sección urbana al nombre del cartero y si es sección rural al nombre del servicio rural, aun-
que puede haber sido modificada por la unidad desde mantenimiento de secciones. 

Campos de la pantalla: 

Código de Envío:  Se puede usar la pistola lectora para leer el código de barras del 
envío o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automáticamente el Sistema se pre-
para para el registro del siguiente envío aumentando en uno el número de orden. 

En esta pantalla el producto por defecto es el “Certificado”. En el caso de elegir un pro-
ducto que lleve importes asociados, la pantalla cambia para permitir la introducción de los mis-
mos, añadiendo los campos: 

Producto:  Es un campo obligatorio que se completa al leer el código de barras del en-
vío con la pistola lectora o al introducirlo manualmente. El Sistema identifica el tipo de producto 
en función de las dos primeras letras del código. Si el tipo de producto se introduce manual-
mente seleccionándolo en la lista desplegable o mediante las combinación de teclas de ayuda 
rápida informadas en pantalla (<F1> Certificado, <F4> Certificado internacional, etc.) se man-
tendrá el producto seleccionado. 

En los envíos SICER y electorales de tipo DE-Documentación electoral y DN-
Denegación de documentación, el producto se asigna automáticamente por el sistema inde-
pendientemente del indicado en pantalla. Los envíos de estructura RR9xxxxxxxxES se conside-
rarán de tipo de producto DE. 

Importe:  Permite introducir el importe en Euros (€) (Ver apartado 4 Introducir envíos 
con importe). 

Reembolso: Es importante remarcar que el reembolso NO es un producto, sino que es 
un valor añadido. 

Tasa:  Siempre se muestra para su introducción cuando corresponda 

Número origen: Número de origen del envío. 

Origen: Origen del envío. Es un campo de ingreso de formato libre. 

Nº de Orden: Este campo viene completado por el Sistema, y es informativo. Es un 
número que se asocia a cada envío de forma automática, por lo que el primer envío que se 
registre tendrá número de orden “1”, el segundo “2” y así sucesivamente. 
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Pasar a Lista Propia : Solo se mostrará cuando la sección rural sea de Tipo 2. 

 

 

 

Se ha producido una mejora en la navegación: ya no es necesario presionar CON-
TROL+tecla  ni  ALT+tecla  para que funciones el menú rápido, ahora solo hay que pulsar la 
tecla de función correspondiente para tener acceso automático. 

 

 

Botones de la pantalla:  

Debajo del número de orden se encuentran los botones de desplazamiento 

> Avanza al siguiente envío 

>>  Avanza al último envío 

<  Retrocede al envío anterior 

<< Retrocede al último envío 

Borrar Envío:  Permite eliminar el envío que está seleccionado en pantalla de  la asig-
nación. 

Insertar Envío:  Deshabilita los botones de la pantalla y habilita el campo Nº de orden 
para la introducción de un nuevo envío en el Nº de orden indicado (en la pantalla de ejemplo se 

introduce en el primer lugar y se mueven el resto de envíos introducidos.) 
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 Detalle: Este botón permite modificar los detalles del envío. (Consultar dentro de este 
capítulo el apartado “5. Detalles del envío en alta de envíos” ).  

Iniciar Sección:  Cuando se pulsa este botón se indica al Sistema que se va a comen-
zar la introducción de envíos. Si se pulsa este botón y se ha dado de alta envíos, éstos se bo-
rran y hay que introducirlos de nuevo. También se borra la información relativa a dichos envíos. 
La pantalla queda lista para empezar de nuevo. Antes de eliminar los envíos se muestra el 
siguiente mensaje: 

 

 

Cancelar:  Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningún cambio. El Sistema 
muestra la pantalla anterior “Selección de Sección”. 

Abrir Relación:  Se usa en los casos en los que los envíos son para un destinatario 
habitual. Al pulsar sobre este botón la pantalla muestra un campo “Habituales ” que permite 
asociar el envío o envíos a Destinatarios Habituales activos, que previamente han sido dados 
de alta (consultar dentro de este capítulo el apartado “6. Destinatarios Habituales” ). Con esta 
opción también se puede seleccionar destinatarios habituales de otras secciones.  

Entrega múltiple: Los envíos de la relación de reparto pueden estar asociados a un 
destinatario común, que no forma parte de los habituales de la unidad (Entrega Múltiple). Para 
asociar los envíos a dicho destinatario, el usuario deberá pulsar el botón Entrega múltiple, don-
de aparecen dos campos con el nombre y la dirección del destinatario. En el momento que se 
abre una relación de entrega, todos los envíos que se asocien a la relación de reparto, estarán 
asociados también a dicha relación, hasta que el usuario no pulse el botón Cerrar Entrega 
Múltiple. 
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Cerrar Sección:  Permite finalizar el registro de envíos en la sección con la que se está  
trabajando. A continuación aparece la pantalla de “Informe de Asignación de Envíos” registra-
dos. (Ver apartado “Informe de Asignación de Envíos” ). 

Se puede registrar los envíos usando la pistola lectora de código de barras. Por cada 
código leído, la aplicación automáticamente incrementa en uno el número de orden, es decir, 
se mueve al siguiente envío para permitir su introducción. 

En caso de que se introduzca el código desde el teclado, para poder introducir el si-
guiente envío hay que pulsar sobre el botón “ >”  o realizar una pulsación de la tecla “Intro ” 
después de teclear el código de envío. 

Para intercalar envíos hay que situarse en el último envío, introducir el número de or-
den donde se desea insertar el envío, modificando el existente y leer posteriormente el código 
del envío, automáticamente se colocará en orden seleccionado. 

Una vez finalizada la introducción de envíos se pincha con el ratón en el botón Cerrar 
Sección . De esta forma se abandona la pantalla, guardando toda la información registrada y 
pasando a la pantalla de “Informe de Asignación de Envíos”. En este punto los envíos están 
registrados pero no está generada la relación de envíos, es decir, los envíos están en situación 
de “Alta en Unidad de Reparto” . Existen ahora dos posibilidades: 

� Abandonando esta pantalla se puede en un momento posterior añadir más envíos 
a esta sección, turno y salida en el momento que sea necesario. Una vez todos los 
envíos están introducidos en el Sistema, se tiene que generar la relación de reparto 
de los envíos imprimiendo la hoja de entrega. (Consulta apartado de “Generación 
de la Relación de Envíos” )  

� La otra posibilidad, si no se añaden más productos, es generar la relación de repar-
to en este momento. Esto se puede realizar desde la pantalla de “Informe de Asig-
nación de Envíos” que se explica más adelante. 

Si al pulsar el botón Cerrar Sección  existiese algún envío introducido en una relación 
anterior se muestra un mensaje indicativo: 

Si la relación anterior no está liquidada o con la hoja de firmas impresa, al pulsar Acep-
tar , se borra  de la relación anterior incluyéndose en la última sección asignada, en caso con-
trario permanece  asignada también a la sección anterior hasta el momento de la liquidación. 

Si al pulsar el botón Cerrar Sección existiese algún envío en una situación que no 
permita ir a reparto se muestra un mensaje indicativo: 

Pulsando el botón Aceptar se incluye de nuevo el envío en la relación quedando en si-
tuación de ‘En Reparto’. 

 

3.1.2.3.4 Introducir envíos con importes. 

Cuando se elige un producto con importe asociados, automáticamente la pantalla cam-
bia para permitir el registro de dichos importes. 

Por defecto la pantalla permite registrar hasta dos tipos de importes asociados al pro-
ducto, pero  pulsando en el botón Otros importes se muestra otra pantalla en la que se pue-
den registrar importes adicionales: 
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Para los envíos con reembolsos, se actualiza del sistema giro electrónico el tipo de gi-
ro, forma de abono y número de cuenta, pero no se puede modificar. 

Productos de la Familia ‘Giro’:  Es obligatorio rellenar la cantidad correspondiente a la 
cuantía del envío en el campo “Importe”, en ningún caso se debe dejar en blanco o con 
importe cero, porque si no al pulsar Cerrar Sección  nos muestra un mensaje impidien-
do genera la relación. 

La información a registrar en esta pantalla cambia ligeramente dependiendo del tipo de 
producto que se esté dando de alta: 

� Envíos contra reembolso:  En este caso se puede introducir dos tipos de importes 
distintos (reembolso y/o valor  declarado) por cada envío de este tipo. Se completa 
el importe  en euros y el tipo de importe  (reembolso o valor declarado).  

 
� Giro Postal y Giro Urgente:  Para estos productos solo se puede registrar un único 

importe. La pantalla queda igual que la que se muestra en la “Pantalla de Importes” 
pero eliminando la parte de abajo reservada para “Datos Importe 2”. Además solo 
aparece un único tipo de importe posible (“GIRO”). 

 

Es obligatorio rellenar la cantidad correspondiente a la cuantía del envío en el campo 
“importe”, en ningún caso se debe dejar en blanco  o con importe cero, porque si no al pulsar  
“cerrar sección” nos aparece un mensaje del tipo: 

Hay que tener en cuenta que si se está usando pistola lectora para los códigos de en-
vío, y para agilizar el proceso,  se puede seguir una de las dos operativas: 

� Primero se leen todos los códigos de los envíos con la pistola lectora y luego desde 
el primer envío se registra uno a uno los importes que correspondan. 

 
� Se registra primero los importes y luego se lee el código con la pistola lectora. La 

aplicación avanza automáticamente al siguiente envío y se repite la misma opera-
ción hasta completar el total de envíos. 

NOTA:  En el caso de tratarse de un certificado contra reembolso, el usuario tiene la posibilidad 
de contratar un seguro contra pérdida o deterioro, por ello la aplicación nos permite registrar el 
importe del “Valor Declarado”  en los detalles del envío, que se explican en el siguiente apar-
tado. 

 

 

3.1.2.3.5 Detalles del envío en alta de envíos. 
 

A la vez que se va dando de alta los envíos se puede registrar información de los mis-
mos: 
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� Información relativa a la dirección del destinatario y el remitente (esta información 
viene precargada en el caso de que los envíos procedan del Sistema SICER o de 
otros Sistemas mediante interfaces, permitiendo modificar solo localidad, código 
postal e importes). 

� Tipos de importes que pueda llevar el envío dependiendo del producto y caracterís-
ticas contratadas por el remitente. 

Para acceder a esta funcionalidad, en la pantalla “Mantenimiento Envíos” hay que pul-
sar sobre el botón Detalle  con lo que aparece la pantalla “Detalle de Envío”. 

 

 

 

Campos de la pantalla:  

Cod. Unidad/Unidad de Origen:  Código de la Unidad en la que se hizo la admisión del 
envío. Se puede seleccionar la Unidad de Admisión entre las unidades existentes, para ello,  es 
necesario hacer “clic” sobre Ayuda . Esta unidad de origen solo podrá ser una unidad que tenga 
funciones de admisión de envíos. 

Número de Origen: es el número de procedencia asignado en la Unidad en la que se 
hizo la  admisión del envío. 

Datos del Destinatario: Nombre, Domicilio, Número, Piso, Código Postal (se puede 
seleccionar una opción entre las que se muestran en la lista desplegable),  Localidad. 

Datos del Remitente: Nombre, Domicilio, Número, Piso, Código Postal,  Localidad. 

Cód. Cliente/ Cliente: Se introduce el código de cliente directamente o también se 
puede seleccionar el cliente utilizando el botón de Ayuda. 

 

3.1.2.3.6 Asociar Destinatarios Habituales 
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Se pueden asociar Destinatarios Habituales a los envíos mientras se dan de alta dichos 
envíos en SGIE. Esto se puede hacer pulsando sobre el botón Abrir Relación  en la pantalla 
“Mantenimiento Envíos”. 

 

Campos nuevos de la pantalla: 

Habitual:  Este campo lleva incorporado una lista desplegable que puede usarse para 
seleccionar el destinatario al que se va a asociar el registro de envíos. Solo se mostrarán en la 
lista desplegable los Destinatarios Habituales que se encuentren en estado activo. 

Sección:  Por defecto se muestra la preelegida, si esta se modifica seleccionando otra 
del campo desplegable, se visualizan en el campo habitual los habituales existentes en 
la sección a mostrar. 

Botones nuevos de la pantalla: 

Agregar:  Permite en una pantalla auxiliar añadir nuevos Destinatarios Habituales a la 
lista. 

 Cerrar Relación:  Este botón permite cerrar el campo para registrar Destinatarios Habi-
tuales. La pantalla vuelve otra vez a mostrar el aspecto que tenía 

Alternando el uso de los botones Abrir y Cerrar Relación  se pueden registrar desde 
esta pantalla envíos para uno o varios Destinatarios Habituales. 

 

3.1.2.3.7 Informe de asignación de envíos 
 

Se accede a esta ventana cuando se pulsa sobre el botón Cerrar Sección desde la 
pantalla “Mantenimiento Envíos”. 
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 Como se puede apreciar la página se divide en dos partes. Una de cabecera con los 
datos de la relación de reparto (hoja entrega, fecha, sección, turno, salida, cartero y precinto –
no debe aparecer para usuarios de unidad de reparto–). 

El cuerpo del detalle está compuesto por la agrupación dinámica de familias de produc-
tos donde se contabiliza por línea el número de envíos para esta familia de productos agrupan-
do los importes a contabilizar en sólo los dos grupos que aparecen en la pantalla (A Cobrar y A 
Pagar.). 

Identificación de los campos: 

• Descripción de la familia de Productos: Es la primera columna que aparece en 
el listado. Es dinámico, dependerá de los diferentes productos asociados a en-
víos que se asignen en la relación de reparto. Se identifica con la descripción 
de la familia asociada al producto de los envíos de la relación. 

• Envíos: En este campo se recupera el número de envíos de la familia de pro-
ductos asociada. 

• A Pagar: La suma de los importes del tipo de importe asociado para la familia 
correspondiente. 

• A Cobrar: La suma de los importes del tipo de importe a cobrar asociados para 
la familia correspondiente. 

• Total: Esta línea deberá aparecer en Negrita. 

• Son SICER: Sólo devolverá la columna con el recuento de envíos SICER de la 
relación. 

Y también podemos ver la agrupación de valijas asignadas a la sección. 

• Entregas: Número de valijas de tipo Entrega. 

• Recogidas: Número de valijas de tipo Recogida. 

El botón Modificar  regresa a la página de mantenimiento de envíos de la asignación a 
sección con la sección en la que se estuviera antes de acceder a esta página. Esta acción se 
puede realizar siempre y cuando no se haya impreso la hoja de reparto de la sección. 

El botón Imprimir Hoja de Reparto realiza la actualización de la situación de los en-
víos e imprime la hoja de reparto con los envíos de la relación. 
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El botón Sección Siguiente , devuelve a la página del listado de secciones de la asig-
nación a sección, para continuar con el proceso.  
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EXPEDICIONES 

Al asignar a sección un envío perteneciente a una expedición pueden suceder las siguientes 
casuísticas: 

- Abrir Entrega Múltiple: No es posible asignar a sección un envío perteneciente a una 
expedición abriendo entrega múltiple. Los envíos pertenecientes a una expedición, por 
defecto, van a pertenecer a la misma relación. Esto será utilizado en la liquidación, co-
mo viene ocurriendo hasta ahora, para liquidar todos los envíos de la misma expedición 
con la misma causa. El mensaje de error que obtendríamos si intentamos reproducir lo 
anterior sería: 

 

 

 

Solución : no abrir relación de entrega múltiple para envíos pertenecientes a 
expediciones. 

 

- Todos los envíos de la expedición no han sido dados de alta en la unidad de reparto: 
no será posible asignar a sección un envío perteneciente a una expedición si no se han 
dado de alta en la unidad de reparto todos los envíos pertenecientes a dicha expedi-
ción. El mensaje de error que obtendríamos sería: 

 

 

 

Solución : hay que dar de alta en la unidad de reparto todos y cada uno de los envíos 
pertenecientes a una expedición para poder asignarlos a sección. 

 

- Todos los envíos pertenecientes a una expedición deben estar dados de alta en el 
sistema: no será posible asignar a sección envíos pertenecientes a una expedición si 
todos los envíos de la misma expedición no han sido importados en el sistema. El 
mensaje que obtendríamos sería: 
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Como se puede comprobar se indican los envíos pertenecientes a expediciones que no 
han sido importados en el sistema. El botón aceptar oculta la ventana para poder se-
guir introduciendo envíos. 

 

Solución : Se tienen que recibir todos los envíos de una misma expedición para poder 
ser asignados a sección. En caso de no disponer de todos ellos, el usuario tendrá que 
estacionar los envíos que hayan recibido a la espera de los faltantes. Una vez se reci-
ban y se dé de alta en unidad de reparto el último envío de la expedición, todos aque-
llos que fueron estacionados por el usuario se des estacionarán de manera automática. 

 

Una vez pasamos la comprobaciones anteriores de manera satisfactoria, pulsamos el botón 
cerrar sección y obtenemos la ventana de resumen. En esta ventana podemos imprimir la hoja 
de reparto o pulsar el botón de sección siguiente. En ambos casos pasaremos por una última 
comprobación. Se validará que todos los envíos pertenecientes a una expedición hayan sido 
asignados a sección. En caso de no ser así se mostrará la siguiente ventana emergente: 

 

 

 

Como se puede observar, la ventana tiene dos botones, un botón aceptar y otro cancelar. Si se 
cancela, podremos seguir introduciendo los envíos faltantes. Si pulsamos el botón aceptar no 
se procederá al cierre de sección y se retornará al inicio de la ventana de Asignación a Sec-
ción, por lo que todos los envíos quedarán desasignados. 

 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 38 de 300                                                       

PAQBOX 

A la hora de realizar una asignación a sección de un envío TAP, el sistema comprobará si hay 
huecos libres. En caso afirmativo el envío se asigna a sección. En caso contrario, se muestra 
un mensaje de error y se da la posibilidad de forzar el reparto a domicilio. En caso de aceptar, 
el envío dejará de ser considerado como TAP y será tratado por los cauces habituales. 

 

 

3.1.2.4 Envíos Reexpedidos 
Si el envío ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicación mostrará una alerta indicando “El 
envío ha sido reexpedido y debe ser reetiquetado para poder ser asignado a sección”. 

 

Ventana de Asignar Envíos a Sección: 
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3.1.3 Alta en Unidad Reparto. 
3.1.3.1 Descripción de la funcionalidad 

 

Es el caso de dar entrada envíos sin asignar a sección.  

Se accede a esta opción desde “Entrada >> Alta en Unidad”. 

 

3.1.3.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.3.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

 
1. Introducir envíos 

 
Pantalla de alta de envíos: 

 

Si se observa la figura se puede apreciar que es similar a la pantalla “Mantenimiento de  
Envíos”, con una pequeña diferencia: en la parte superior no aparece sección, turno ni salida, y 
únicamente aparece la fecha para que se están registrando los envíos. El resto de la pantalla 
es similar y el registro de envíos se puede realizar de forma idéntica. 

Campos de la pantalla: 

Número: Este campo viene completado por el Sistema, y es meramente informativo. 
Es un número que se asocia a cada envío de forma automática, por lo que el primer envío que 
se registre tiene número de orden “1”, el segundo “2” y así sucesivamente. 

Código de Envío:  Se puede usar la pistola lectora para leer el código de barras del 
envío o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automáticamente el Sistema se pre-
para para el registro del siguiente envío aumentando en uno el número de orden. 
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Producto:  Es un campo obligatorio que se completa al leer el código de barras del en-
vío con la pistola lectora o al introducirlo manualmente. El Sistema identifica el tipo de producto 
en función de las dos primeras letras del código. Si el tipo de producto se introduce manual-
mente seleccionándolo en la lista desplegable o mediante las combinación de teclas de ayuda 
rápida informadas en pantalla (<F1> Certificado, <F4> Certificado internacional, etc.) se man-
tiene el producto seleccionado. 

En los envíos SICER el producto se asigna automáticamente por el sistema sin posibi-
lidad de modificación. 

Importe:  Permite introducir el importe del producto en Euros (€) 

Botones de la pantalla:  

Debajo del número de orden se encuentran los botones de desplazamiento 

> Avanza al siguiente envío 

>>  Avanza al último envío 

<  Retrocede al envío anterior 

<< Retrocede al último envío 

Borrar Envío:  Permite eliminar el envío que está seleccionado en pantalla de la asig-
nación que tiene. 

Detalles: Este botón permite modificar los detalles del envío. (Consulta dentro de este 
capítulo el apartado “Detalles del Envío en Alta de Envíos” ).  

Iniciar:  Cuando pulsas este botón le indicas al Sistema que vas a comenzar la intro-
ducción de envíos. Es conveniente que conozcas que si pulsas este botón y has dado de alta 
envíos, éstos se borran y hay que introducirlos de nuevo. También se borran los detalles relati-
vos a dichos envíos. La pantalla queda lista para empezar de nuevo. 

Cancelar:  Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningún cambio.  

Aceptar:  Una vez finalizada la introducción del envío se pulsa sobre el botón Aceptar,  
de esta forma se guarda toda la información registrada.  En este punto se encuentran los en-
víos registrados pero sin asignar a sección y turno, y sin estar generada la relación de reparto. 
Los envíos están en situación de “Alta en Unidad de Reparto” . 

Se puede registrar los envíos usando la pistola lectora de código de barras. Por cada 
código leído, la aplicación automáticamente incrementa en uno el número de orden, es decir, 
se mueve al siguiente envío para permitir su registro. 

En caso de que se introduzca el código desde el teclado, para poder introducir el si-
guiente envío hay que pulsar sobre el botón “ >”  o realizar una pulsación de la tecla “Intro ” 
después de teclear el código de envío. 

Detalles del Envío en Alta de Envíos: 

A la vez que se va dando de alta los envíos  se puede registrar información de los mis-
mos: 

� Información relativa a la dirección del destinatario y el remitente (esta información 
viene precargada en el caso de que los envíos procedan del Sistema SICER o de 
otros Sistemas mediante interfaces, permitiendo modificar solo localidad, código 
postal e importes). 

� Tipos de importes que pueda llevar el envío dependiendo del producto y caracterís-
ticas contratadas por el remitente. 

Para acceder a esta funcionalidad, en la pantalla “Alta en Unidad” hay que pulsar sobre el bo-
tón Detalles  con lo que aparece la pantalla “Detalle de Envío”. 
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Campos de la pantalla: 

Unidad de Origen:  Código de la Unidad en la que se hizo la admisión del envío. Pue-
des seleccionar la Unidad de Admisión entre las unidades existentes, para ello, haces “clic” 
sobre Ayuda  (Ver Introducción – Funciones Básicas). Esta unidad de origen solo podrá ser una 
unidad que tenga funciones de admisión de envíos. 

Número de Origen: es el número de procedencia asignado en la Unidad en la que se 
hizo la admisión del envío. 

Datos del destinatario: 

Nombre, Domicilio, Número, Piso, Código Postal (se puede seleccionar una 
opción entre las que se muestran en la lista desplegable),  Localidad. 

Datos del Remitente 

Nombre, Domicilio, Número, Piso, Código Postal,  Localidad. 

Código Cliente: Se introduce el código de cliente. Se introduce en la caja de texto y se 
pulsa el botón Cargar . También se puede seleccionar el cliente utilizando el botón de Ayuda . 

Pantalla de error: 

 

En ocasiones, se pueden producir errores relacionados con los envíos que se intentan 
dar de alta. En tales casos, la pantalla mostrará un aspecto como el siguiente, variando en el 
mensaje de error: 
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Los errores que se pueden producir son los siguientes: 

- Si el envío no existe y la longitud es menor de la mínima establecida (por ejemplo, 12 
caracteres), el mensaje de error que se muestra es: “El código de envío debe tener una 
longitud mínima de +longitud mínima del código de envío+ caracteres”. 

 
- Si se introduce un envío repetido, el mensaje de error que se muestra es:   “No se pue-

de repetir el código de envío”. 
 

- Si el código de envío se deja en blanco, el mensaje de error que se muestra es: “Debe 
introducir un código de envío”. 

 
- Si se introduce un reembolso sin importes, el mensaje de error que se muestra es: “En-

vío reembolso sin importes asociados, no se permite su alta en unidad”. 
 

- Si se inserta un giro sin importe principal, el mensaje de error que se muestra es: “El 
importe principal es obligatorio”. 

 
- Si el producto no está relleno, el mensaje de error que se muestra es: “Debe seleccio-

nar un producto”. 
 

- Si no se pasa correctamente la validación de importes (tiene más de una coma o su-
pera los 9.999.999), el mensaje de error que se muestra es: “Importe incorrecto”. 

 
- Si el envío tiene longitud 23 y empieza por NB8, NB9, NB, YG o tiene longitud 13 y 

empieza por EX, PH, NR, el mensaje de error que se muestra es: “El envío requiere 
que se hayan recibido datos de algún sistema”. 
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EXPEDICIONES 
Se procederá a realizar un desestacionado automático si se cumplen todas las condiciones 
siguientes: 

- Se inserta un envío perteneciente a una expedición. 
Y 

- Es el último envío de la expedición en darse de alta. 
Y 

- Existe algún envío de la expedición estacionado. 
 
 

Envíos reexpedidos. 
Si el envío ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicación mostrará una alerta indi-

cando “El cliente ha modificado los datos del envío después de haberlo admitido y debe reetiquetarse. 
Pulse Aceptar para imprimir la nueva etiqueta”. 

Ventana de Alta en Unidad: 
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3.1.4 Recepción y apertura de Despachos 
 

3.1.4.1 Descripción de la funcionalidad 
 

La recepción Despachos en Unidades se resume en la lectura de los envíos pertene-
cientes a uno o varios  despachos recibidos en una unidad para darles de alta dentro de dicha 
unidad.  Esta funcionalidad ha sido automatizada para algunos productos y ahora el despacho 
será recepcionado al dar de alta un envío del despacho en la unidad (alta en unidad, asignar a 
sección), al liquidarlo desde liquidación de envíos reparto o al asignarlo a otro despacho. El 
envío se debe tratar en la unidad a la que va dirigido despacho si no es así el despacho no se 
recepcionará de manera automática. 

Después de ese proceso todos los envíos que no han sido leídos y que supuestamente 
deberían de estar en el despacho son considerados como faltas, que se podrán listar desde 
esta pantalla. 

Se presentará una pantalla resumen de la situación del despacho y finalmente, si ha 
lugar, el proceso de generación de actas se encarga de registrar a modo de acta, de todos los 
despachos y envíos identificados como falta en el proceso de Recepción de Despachos en 
Unidad. 

Se accede desde el menú: “Entrada >> Recepción y Control Despachos” 

 

3.1.4.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.4.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

Escenario 

1 - Se selecciona la opción Recepción de Despachos. 

2 - El Sistema muestra una pantalla que contiene la lista de despachos con envíos pendientes 
de recibir en la Unidad y una caja para la introducción de un código de despacho para recep-
cionar. 

3 – Introducir un código de despacho (no es necesario con la nueva funcionalidad). 
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4 - El Sistema valida que la unidad que lo está recepcionando sea la unidad destino del despa-
cho.  

En caso afirmativo el despacho introducido se muestra en la pantalla como despacho 
con envíos pendientes de recibir. En caso negativo el Sistema muestra una pantalla donde da 
la posibilidad de recepcionar o reencaminar el despacho. 

 

Campos de la pantalla 

Recepción Despacho:  Campo para introducir el Código del despacho a localizar en la 
lista  

Despacho: Código del despacho recibido. 

Recepción: Fecha de recepción.  

Origen: Centro de origen del despacho. Dato informativo que se actualiza al leer en el 
campo Código el código del despacho. 

Destino: Código de destino del despacho. Dato informativo que se actualiza al leer en 
el campo Código el código del despacho. 

Total de envíos: Número de envíos que vienen en el despacho 
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Pendientes: Número de envíos pendientes de recibir. 

 

1. Recepción de despacho.  

1 – Entramos en  “Entrada >> Recepción y Control Despachos” . 

2 – Introducimos el código del despacho. 

3 – Damos de alta en unidad o asignamos a sección los envíos del despacho. 

4 – El número de envíos pendientes disminuye por cada envío del despacho que da-
mos de alta en la unidad o asignamos a sección. 

5 – Una vez dados de alta todos los envíos el despacho desaparece. 

6 – Se puede marcar el fin de la apertura del despacho antes de dar de alta todos los 
envíos. Los envíos detallados que estén en el despacho y que no se hayan leído se consideran 
‘Faltas’.  

7 - Se puede solicitar un informe de faltas.  

 

2. Recepción automática.  

1 – Disponer de un despacho dirigido a la unidad. 

2 – Trabajamos un envío del despacho en la unidad (alta en unidad, asignar a sección,  
liquidarlo desde liquidación de envíos reparto o al asignarlo a otro despacho). 

3 – Entramos en  “Entrada >> Recepción y Control Despachos” . 

5 – Vemos que aparece el despacho como recepcionado. 

6 – Una vez tratado todos los envíos el despacho desaparece.  

7 – Se puede marcar el fin de la apertura del despacho antes de dar de alta todos los 
envíos. Los envíos detallados que estén en el despacho y que no se hayan leído se consideran 
‘Faltas’.  

8 - Se puede solicitar un informe de faltas.  

 

3. Informe de faltas: 

 Los envíos detallados que estén en el despacho y que no se hayan leído se consideran 
‘Faltas’.  

 

4. Generación de actas: 
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Una vez realizado el control de sobras y faltas, se puede solicitar la generación de un acta con 
los despachos con destino la unidad, generados hace más de 48 horas y que aun no han sido 
recepcionados ó bien con los envíos que han sido falta en la unidad.  

En esta pantalla se muestra un listado de los envíos que pertenecen al despacho pero 
que no han sido leídos en la página anterior, es decir, envíos del despacho que no han sido 
dados de alta en la unidad, esto son las faltas. Y otro listado de los envíos duplicados que pue-
dan existir. Este listado de envíos duplicados es meramente informativo para el usuario. Ambos 
listados irán ordenados por número de despacho y producto.  

Es un listado paginado y muestra el listado de envíos asociados a Despachos. Por lo 
que puede aparecer un listado con el mismo despacho y diferentes envíos asociados.  

En la Columna acta existe un check seleccionable para todos aquellos despachos que 
se desee generar acta. En este listado no se mostrará el check para aquellos despachos que 
ya tengan acta generada.  Al pulsar  el botón “Generar Acta” se solicitará la confirmación para 
la generación del acta correspondiente. (Pantalla de confirmación). Antes de acceder a la si-
guiente página se deberá validar la selección de algún registro.   

Botones: 

• Botón ‘Marcar Todos ’: se  chequearán todos los check que sea posible para la ge-
neración de actas. 

• Botón ‘Generar Acta ’: se accederá la pantalla que facilita la generación de estas 
Actas 

• Botón ‘Cancelar ’: se devuelve el control a la página de registro de envíos.  

• Botón ‘Aceptar ’: actualizará el estado del despacho al estado que indica que los 
envíos del despacho han sido leídos. Una vez finalizado el proceso de apertura se 
devuelve el control a la página de Recepción de despachos para que el usuario 
pueda seleccionar otro despacho para su apertura si lo desea. 

Se generarán actas para los envíos en falta que se seleccionen. Se agruparán en una 
misma acta todos los envíos incluidos en un mismo despacho, es decir, si ya existe el acta para 
el despacho, generar sólo la del envío con el mismo código de acta que la del despacho. 
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En el acta se carga la información disponible de los despachos y de los envíos, dando 
la posibilidad de modificar los datos y añadir los que falten. 

 

 

 

En esta pantalla se muestran dos cajas de texto para la introducción  de los datos de 
los empleados. Son datos obligatorios y se cargara la información del Funcionario-Testigo  al 
pulsar el botón Insertar Datos . 

Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta levantando 
el acta. 

 

 

Para ello se ingresara el código del usuario y su contraseña, como si de conectarse a la 
aplicación se tratase. Al pulsar el botón Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso 
de ser correctos, se volverá a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-
Testigo. 

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos 
correctamente o hasta que pulse el botón Cancelar . 
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El proceso de generación de actas es el encargado de registrar a modo de acta, de to-
dos los despachos y envíos identificados como falta en el proceso recepción de despachos en 
unidad.  Se genera un acta por cada Despacho seleccionado. 

El botón Aceptar  procede a la generación del acta, previa solicitud al usuario la confir-
mación de petición de generación de actas. Si el proceso se realiza correctamente se volverá a 
la página anterior habiendo desaparecido de la lista de faltas los envíos para los que se ha 
generado el acta. 

El botón Volver  permite la navegación a la pantalla anterior.  
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3.1.5 Listado Monedero 
 

3.1.5.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción permite obtener un listado que muestra por relación de reparto el importe 
que se debe entregar al cartero, desglosado en el número de billetes y monedas que necesita 
para pagar el importe exacto de cada uno de los giros que entregue. Se puede obtener el lista-
do monedero del importe total de los envíos a pagar que han salido a reparto en una Unidad 
para una fecha, sección, turno y salida seleccionados por el usuario. 

Se accede desde el submenú  “Entrada  >> Listado Monedero”. 

 

3.1.5.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.5.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente:  

 

Campos de la pantalla: 

Fecha: Fecha para la que se solicita el informe. Esta información es obligatoria. Apare-
ce por defecto la fecha del día en curso, se  puede modificar, habilitándose el calendario para 
permitir seleccionar otra fecha.  

Turno: Se selecciona de un desplegable que muestra los distintos turnos que tengan 
las secciones de la Unidad.  Es obligatorio. 

Salida : Salida de la relación de reparto para la que se desea obtener el informe. Se va-
lida que sea un número entre 1 y 255.  

Sección:  Sección de la relación de reparto para la que se desea obtener el informe. 

Botones de la pantalla: 
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Menú : Vuelve a la página principal del Sistema. 

Imprimir: Se obtiene el listado monedero de cada una de las relaciones de reparto que 
cumplan los criterios seleccionados. 

Si no se ha seleccionado sección, el informe muestra los datos de todas las relaciones 
de reparto generadas en la Unidad (ó en los Servicios Rurales de la Unidad según la selección 
realizada), en la fecha seleccionada, que pertenezcan al turno y salida seleccionados y con 
envíos con importe a entregar por el cartero. 

Si se selecciona sección, el informe se restringe a la relación de reparto generada en la 
fecha, turno, salida y sección seleccionados, siempre que tengas envíos con importe para en-
tregar por el cartero. 

En ambos casos se imprime una página por cada relación de reparto seleccionada.  

El contenido del informe es el siguiente: 

CABECERA:  

Se incluirán los criterios de selección con los que se ha solicitado el informe. Se incluye 
también el código de la sección de la relación de reparto. 

Se incluye un cuadro con los siguientes conceptos: 

• Número de pagos a realizar (es el número de relaciones de destinatario de la re-
lación de reparto que contienen giros más número de giros de la relación de re-
parto que no están contenidos en una relación de destinatario).  

• Número de giros a los que corresponden los pagos (es el número total de giros 
contenidos en la relación de reparto) 

• Importe total a pagar  

DETALLE:  

• Se presenta un cuadro indicativo de la cantidad total de monedas y/o billetes de 
cada valor necesarios para el pago de cada una de las entregas.  
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 Imprimir Acumulado: Pulsando el botón se obtiene el listado monedero correspon-
diente a todos los envíos con importe a pagar que han salido a reparto en la fecha, turno y sali-
da seleccionados. Si se pulsa este se valida que no se haya seleccionado sección. La estructu-
ra del informe es la siguiente: 

CABECERA1: Se incluirán los criterios de selección con los que se ha solicitado el in-
forme.  

CABECERA 2: Se incluye un cuadro con los siguientes conceptos: 

• Número de pagos a realizar (es el número de relaciones de destinatario conte-
nidas en las relaciones de reparto generadas por la Unidad en la fecha, turno y 
salida solicitados que contienen giros más el número de giros de las relaciones 
de reparto generadas por la Unidad en la fecha, turno y salida seleccionados 
que no están contenidos en una relación de destinatario).  

• Número de giros a los que corresponden los pagos (es el número total de giros 
contenidos en las relaciones de reparto generadas por la Unidad en la fecha, 
turno y salida seleccionados) 

• Importe total a pagar (acumulado para todas las relaciones de reparto genera-
das en la Unidad en la fecha, turno y salida solicitados) 

DETALLE:  

• Se presenta un cuadro indicativo de la cantidad total de monedas y/o billetes de 
cada valor necesarios para el pago de cada una de las entregas.  

El diseño del informe es igual al anterior pero no se muestra la sección en la cabecera. 
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3.1.6 Reimpresión Documentos de Reparto 
 

3.1.6.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Se accede a esta opción desde “Entrada >> Reimpresión Documentos de Reparto” 

 

3.1.6.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario administrador de Unidad de Reparto. 

 

3.1.6.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

 

Al pulsar sobre el menú inicio en Entradas/Reimpresión, se muestra la página de bús-
queda de envíos para realizar la reimpresión. Esta página se usa tanto para la reimpresión de 
taloncillos como de hojas de reparto como de avisos de llegada.  

 

Elementos de la página 

• Opción Hoja de Reparto:  Permite seleccionar Hojas de reparto para su reim-
presión. 

• Opción Taloncillos : Permite seleccionar Taloncillos para su Reimpresión en 
una Fecha, Sección, Turno y Salida determinadas o incluir uno determinado en 
Código de envío. 

• Opción Aviso de Llegada : Permite seleccionar avisos para reimprimirlos de 
envíos individuales ó los generados en una Fecha, Sección, Turno y Salida de-
terminadas para Servicios rurales. También se permite incluir uno determinado 
en el Campo Código de Envío. Este punto estaba antes en Serade en otra op-
ción que era Consultas>>Informes Rurales. 

• Fecha : Seleccionable y por defecto se muestra la fecha del día; con el botón 
de ayuda de Calendario  y Limpiar  para la eliminación de los datos existentes 
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en el campo. Las hojas de reparto a imprimir serán las pertenecientes a ese 
día. 

• Sección : Los datos del combo de sección dependen de la fecha seleccionada 
y muestra la lista de secciones activas de la unidad en la fecha de entrada se-
leccionada, acotando las hojas a imprimir 

• Turno : Seleccionable entre Mañana, Tarde o Noche. Por defecto muestra se-
leccionado ‘Mañana’ 

• Salida : Seleccionable e indica el número de salida a imprimir 

• Habitual/Provisional : Seleccionables y excluyentes entre si. Se cargarán los 
destinatarios Habituales/Provisionales de la relación de reparto que hemos se-
leccionado determinada por ‘fecha/sección/turno/salida’. 

• Código de Envío:  Si se incluye un código de envío no es necesario introducir 
el resto de datos para emitir tanto el Taloncillo como el Aviso de Llegada. Se 
encontrará deshabilitado para la opción Hoja de Reparto. 

Acciones 

• Botón Menú : nos lleva a la página de inicio de la aplicación. 

• Botón Imprimir : Emite la Hoja de Reparto para su impresión e imprime el Ta-
loncillo y/o Aviso de Llegada si se incluye un Código de Envío, o acce-
de a la pantalla de Relación de envíos para la impresión de Taloncillos 
o a la de Relación de Envíos Rurales para la impresión de Avisos si se 
utilizan los criterios de selección de la pantalla. 

1. Reimpresión de Taloncillos.  

Cuando se selecciona la opción de Taloncillos  se habilitarán los campos: Fecha, Sec-
ción, Turno, Salida y/o Código de Envío; el resto de campos no estarán disponibles para esta 
selección. 

 Si se incluye un Código de Envío se imprimirá directamente este al pulsar en el botón 
Imprimir  en caso de utilizarse los campos de selección de la pantalla se mostrará una pantalla 
intermedia de selección para los mismos.  

 Se permitirá seleccionar de esta pantalla de Relación de Envío en la lista de los envíos 
encontrados los que se desee imprimir el Taloncillo en el campo de selección Sel. 

 

Botones de la pantalla 

• Marcar  Todos:  Al pulsar este botón se marcarán todos los envíos para su im-

presión.  
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• Imprimir:  Al pulsar este botón genera los Taloncillos seleccionados. 

• Volver:  regresa a la página anterior.  

• Menú:  regresa al Menú de la Aplicación.  

 A continuación se muestra el formato que tienen los taloncillos. Por cada envío selec-
cionado se reimprime un taloncillo como podemos ver en la imagen adjunta. 

 

 Si el envío es de entrega exclusiva y no tiene EAR aparecerá el nombre y apellidos del 
destinatario como marca de agua. 
  

ANTONIO DE LAS HERAS GONZÁLEZANTONIO DE LAS HERAS GONZÁLEZ

 

 

2. Reimpresión de Hoja de Reparto. 

 Una vez realizada la selección de campos Fecha, Sección, Turno, Salida  y Habitual o 
provisional se genera el informe de hoja de Reparto. El informe generado presenta el siguiente 
formato: 
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3. Reimpresión de Avisos de Llegada. 

 Se permite reimprimir avisos para envíos individuales ó los generados en una fecha en 
un rango de horas para Servicios rurales. 

 

1 - Se Introduce los criterios de selección y se pulsa  el botón Imprimir 

2 - Si no han introducido código de envío, el sistema muestra la lista de envíos perte-
necientes a la sección rural seleccionada para los que se imprimió aviso en la fecha seleccio-
nada y que aun no han sido liquidados. Para cada envío mostrará: 

- Código de envío 

- Producto 

- Fecha Caducidad 

- Fecha Reparto. 

 3 – Se selecciona de esta pantalla de Relación de Envíos Rurales en la lista de los 
envíos encontrados los que se desee imprimir el Aviso en el campo de selección Sel. 
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4 - Se pulsa el botón Imprimir: 

 

 

 

3.1.7 Recepción de Contenedores 
 

3.1.7.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la recepción de los contenedores recibidos 
en la unidad. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Entrada  >> Recepción de Contenedores” .  

 

3.1.7.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.7.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

1 - Se selecciona la opción de menú recepción de contenedores 

2 – Se lee el código de barras del contenedor o se introduce. 

3 - Se almacena en el sistema el código del contenedor, la unidad que lo ha decepcionado, la 
fecha y hora de recepción cuando pulsamos en Aceptar. 
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3.1.8 Impresión Avisos. 
 

3.1.8.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la impresión de avisos en unidad de reparto 

Se accede a esta funcionalidad desde “Entrada  >> Impresión Avisos” .  

 

3.1.8.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.8.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

 

Accedemos a esta página por medio del menú Entrada >> Impresión Avisos. Tenemos cuatro 
posibles tipos de avisos que podemos imprimir desde esta página: 
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• Pendientes. 

• Fecha. 

• Individual 

• Ordinarios. 

 

Vamos a pasar a describir cada uno de ellos 

 

1. Impresión Pendientes. 

Seleccionamos el check de pendientes y pulsamos en el botón de Aceptar. Si tenemos avi-
sos pendientes se nos mostrará una lista de avisos. 

(Ejemplo de aviso pendiente: entramos con la unidad de entrega. Damos de alta en alma-
cén un envío en el canal de lista. No imprimimos el aviso. Entramos con la unidad de repar-
to y realizamos la descrito.) 

 

 

 

Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso. 

 

2. Impresión Fecha. 

 

Marcamos el check de Fecha, seleccionamos la fecha y el rango de horas y pulsamos en el 
botón de Aceptar. Si tenemos avisos se nos mostrará una lista de avisos. 
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Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso. 

 

 

 

 

 

3. Impresión Individual. 

 

Marcamos el check Individual e introducimos el envío del que queremos imprimir el aviso y 
pulsamos Aceptar. 
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Marcamos el check del aviso y pulsamos en imprimir y se nos imprime el aviso. 

 

 

 

 

4. Impresión Ordinarios. 

 

Marcamos el check de Ordinarios, seleccionamos la fecha y pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.9 Buzón Electrónico. 
 

3.1.9.1 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.  
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El icono es el siguiente:  

 

3.1.9.2 Perfiles autorizados 
 

Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.9.3 Definición de la interfaz e Instrucciones U so 
 

1. Seleccionar envíos en estado 

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

 

 

 

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. 

Prioridad:  permite filtrar por prioridad. Solamente se realizará el filtro con los servicios. 

 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. 
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  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). 

  Subtipo:  muestra el subtipo al que pertenece el servicio. 

  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. 

 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. 

  

Botones de la pantalla: 
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 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 des-
tino. 

 

3.1.10 Asignación a Sección Electoral 
 

3.1.10.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta funcionalidad permite dar/asignar Votos Electorales a secciones definidas de tipo 
electoral, cuando la provincia se encuentre en campaña electoral activa. 

Se accede a esta opción desde “Entrada >> Asignación a Sección Electoral” . 

Sólo permitirá su acceso si existe campaña electoral activa, en otro caso mostrará un 
mensaje indicando: “A fecha de hoy no se ha encontrado ningún proceso electoral activo”. 

 

3.1.10.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Servicios Especiales 

 

3.1.10.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

3.1.10.3.1 Seleccionar Sección Electoral 
 

Una vez en la pantalla principal del Sistema se elige la opción ‘Entrada >> Asignar a 
Sección Electoral’,  mostrándose la siguiente pantalla, donde muestran por defecto las seccio-
nes electorales definidas en la unidad para la fecha de las elecciones, agrupadas por grupos de 
secciones para el Turno de ‘Mañana’ y la Salida ‘1’ estas dos últimas modificables. 
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 Las secciones muestran colores distintos dependiendo del estado en que se encuen-
tren: 

• Color Rojo:  Significa que todavía no se ha realizado ningún tipo de operación so-
bre ella (alta de envíos, etc.) Las secciones no tienen ningún envío grabado. 

• Color Naranja:  Los envíos están dados de alta pero no se ha generado la relación 
de reparto. 

• Color Verde : La sección tiene todos los envíos en reparto (están generadas las re-
laciones de reparto) 

Puede generarse la relación de reparto mediante la impresión de las hojas de entrega  
de las secciones cuyos envíos ya están dados de alta en el sistema y asignados a sección. Los 
botones que forman parte de esta pantalla se explican a continuación. 

Campos de la pantalla: 

Fecha: Fecha de las elecciones correspondiente a la campaña que se encuentra acti-
va. No se puede modificar. 

Turno: Turno de las secciones. Por defecto se muestra con valor ‘Mañana’, mostrán-
dose en pantalla las secciones definidas para este turno. Si se modifica el turno, las secciones 
varían, mostrándose en pantalla las secciones definidas para el turno indicado. 

Salida: Salida en la que se va a realizar la asignación de envíos electorales. Por defec-
to se muestra con valor ‘1’. Si se modifica la salida, la información aportada por los colores de 
cada sección variará, indicando la correspondiente con la salida indicada. 

 

Botones de la pantalla:  

Imprimir Hoja de Reparto:  Pulsando cualquiera de los botones ‘IMPRIMIR HOJAS DE 
REPARTO’ se imprimen las hojas de reparto de todas las secciones pertenecientes a cada 
“grupo de secciones”, que tengan envíos asignados y cuyas hojas de reparto no hayan sido 
impresas previamente (secciones en color naranja). Si no existieran secciones para imprimir, 
los botones estarían bloqueados. 

La Hoja de Reparto electoral llevará los envíos agrupados por mesa electoral indepen-
dientemente del orden en que hayan sido introducidos en la relación. Para cada Mesa la rela-
ción de envíos comienza por el orden uno. 

En todos los casos cambia el color de las secciones de naranja a verde, una vez que 
se imprime su correspondiente hoja de reparto.   

 

Lectura de envíos 

El proceso de lectura de envíos es similar al expuesto previamente para el resto de en-
víos, con algunas particularidades propias para los envíos electorales: 

Los envíos electorales tienen que ser asociados obligatoriamente a una Mesa Electoral. 

El tipo de producto asignado al envío electoral no podrá ser modificado, todos los en-
víos capturados se grabarán con tipo de producto Voto Emitido (VE) 

En pantalla se muestra el Colegio electoral. 

La pantalla de lectura de envíos electorales es la siguiente: 
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Campos de la pantalla:  

Sección: Informa de la sección donde se van a asignar envíos electorales. 

Turno: Informa del Turno al que pertenece la sección elegida. 

Salida: Informa de la Salida seleccionada. 

Fecha: Informa de la Fecha de reparto correspondiente a la campaña electoral activa. 

Colegio: Colegio electoral al que pertenecen los envíos electorales de la sección indi-
cada. Este nombre será indicado en la descripción de la sección electoral. 

Producto: Informa que el producto es VE -Voto electoral. No permite su modificación.  

Orden: Este campo viene completado por el Sistema, y es informativo. Es un número 
que se asocia a cada envío de forma automática, por lo que el primer envío que registres ten-
drá número de orden “1”, el segundo “2” y así sucesivamente. 

Unidad:  Nombre de la Unidad  en la que el envío ha sido admitido. Este dato se com-
pleta usando el botón Ayuda  (Ver Introducción – Funciones Básicas). 

Número: Número de origen del envío. 

Código de Envío:  Puedes usar la pistola lectora para leer el código de barras del envío 
o introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automáticamente el Sistema se prepara 
para el registro del siguiente envío aumentando en uno el número de orden. 

Mesas: Se deberá seleccionar la Mesa electoral correspondiente al envío electoral. Pa-
ra seleccionar la Mesa electoral se utilizará la lista desplegable que contiene las Mesas electo-
rales definidas en la unidad para la sección electoral indicada. (Se puede definir una nueva 
Mesa pulsando el botón Añadir Nuevo o desde la opción ‘Mantenimiento Unidad >> Mesas’ ) 

Botones de la pantalla:  

Debajo del número de orden se encuentran los botones de desplazamiento 

> Avanza al siguiente envío 
>>  Avanza al último envío 
<  Retrocede al envío previa 
<< Retrocede al último envío 

Borrar Envío:  Permite eliminar el envío que está seleccionado en pantalla de  la asig-
nación. 

Detalles: Este botón permite modificar los detalles del envío.   
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Agregar Mesa:  Se pulsa este botón para dar de alta una nueva Mesa electoral no defi-
nida en la unidad para la sección electoral indicada. La pantalla que se muestra es similar a la 
obtenida desde la opción ‘Configuración >> Mesas electorales  ( Añadir )’ 

 

 Cumplimentado los campos del Código, Sección, Nombre de la mesa y dirección de la 
misma, y pulsando, a continuación, el botón Aceptar , la mesa queda grabada para la sección 
indicada y la Mesa electoral se muestra en el cuadro de texto del campo Mesa. 

Iniciar Sección:  Es conveniente que se conozca que si se pulsa este botón y se han 
dado de alta envíos, éstos se borran y hay que introducirlos de nuevo. También se borra la 
información relativa a dichos envíos. La pantalla queda lista para empezar de nuevo.  

Cancelar:  Permite abandonar esta pantalla sin guardar ningún cambio. El Sistema 
muestra la pantalla previa “Selección de Sección”. 

Cerrar Sección:  Permite finalizar el registro de envíos en la sección con la que estés 
trabajando. A continuación muestra la pantalla de “Informe de Asignación de Envíos” registra-
dos. (Ver apartado “Informe de Asignación de Envíos” ). 

Imprimir Hoja de Reparto: Se pulsa este botón para imprimir la hoja de reparto de la 
sección. A continuación se muestra una ventana solicitando el número de copias que se desea 
imprimir. Se imprimirán tantas copias de la Hoja de Reparto Electoral como se hayan solicitado. 
La Hoja de Reparto electoral llevará los envíos agrupados por mesa electoral independiente-
mente del orden en que hayan sido introducidos en la relación. 

Antes de leer el código de envío se ha de seleccionar la Mesa electoral a la que co-
rresponde. 

Puedes registrar los envíos usando la pistola lectora de código de barras. Por cada có-
digo leído, la aplicación automáticamente incrementa en uno el número de orden, es decir, se 
mueve al siguiente envío para permitir su introducción.  

En caso de que introduzcas el código desde el teclado, para poder introducir el siguien-
te envío hay que pulsar sobre el botón “ >”  o realizar una pulsación de la tecla “Intro ” después 
de teclear el código de envío. 
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Para intercalar envíos hay que situarse en el último envío, introducir el número de or-
den donde se desea insertar el envío, modificando el existente y leer posteriormente el código 
del envío, automáticamente se colocará en orden seleccionado. Los envíos se imprimirán en la 
hoja de reparto agrupados por Mesa, independientemente del orden en que hayan sido intro-
ducidos. 

Una vez finalizada la introducción de envíos se pincha con el ratón en el botón Cerrar 
Sección . De esta forma abandonas la pantalla, guardando toda la información registrada y 
pasando a la pantalla de “Informe de Asignación de Envíos”. En este punto los envíos están 
registrados pero no está generada la relación de envíos, es decir, los envíos están en situación 
de “Alta en Servicios Especiales” . Existen ahora dos posibilidades: 

� Abandonando esta pantalla puedes en un momento posterior añadir más envíos a 
esta sección, turno y salida en el momento que sea necesario. Una vez todos los 
envíos están introducidos en el Sistema, tienes que generar la relación de reparto 
de los envíos imprimiendo la hoja de entrega. (Consulta apartado de “Generación 
de la Relación de Envíos” )  

� La otra posibilidad, si no añades más productos, es generar la relación de reparto 
en este momento. Esto se puede realizar desde la pantalla de “Resumen de Asig-
nación de Envíos” que se explica más adelante. 

Si la relación previa no está liquidada o con la hoja de firmas impresa, al pulsar Acep-
tar , se borrará de la relación previa incluyéndose en la última sección asignada, en caso con-
trario permanecerá asignada también a la sección previa hasta el momento de la liquidación. 

Si al pulsar el botón Cerrar Sección existiese algún envío en una situación que no 
permita ir a reparto se mostrará el siguiente mensaje: “Sección XXXXX, Turno XXXXX, Salida 
X, Fecha XXXXX. El envío XXXXXXX tiene una situación que no permite ir a reparto”, no per-
mitiendo guardar los datos. 

 

3.1.10.3.2 Resumen de Asignación de Envíos 
 

Una vez se ha cerrado sección, se muestra un resumen de la asignación de envíos, 
donde se indica el número de envíos que han sido asignados a la sección. En la parte superior 
se informa de la sección, fecha electoral, turno y salida seleccionados. 

Botones de la pantalla: 

Modificar: Pulsando este botón, se vuelve a la pantalla previa de lectura de envíos pu-
diendo realizar modificaciones en los envíos, borrar envíos o añadir nuevos. 

Sección Siguiente: Pulsando este botón, se accede de nuevo a la pantalla de selec-
ción de sección. 

 

3.1.10.3.3 Hoja de Reparto 
 

El siguiente documento se mostrará para su impresión: 
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Si existe una asignación a receptor, entonces en la hoja de reparto aparecerá un códi-
go de barras en el campo número de envío.  Si no lo es, no pinta el código de barras y solo 
aparece el nº de envío. 

 

 

 

3.1.11 Reetiquetar Envíos 
Esta pantalla permite reetiquetar los envíos pendientes de gestión que han sido sacados 

del almacén de Estacionados. El reetiquetado permite generar una nueva etiqueta para aque-
llos envíos tipos 48/72 y nuevo PEX que necesiten ser devueltos o reexpedidos a otra unidad. 
La pantalla de este apartado se compondrá de los elementos que describiremos a continua-
ción. 
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Campos de la pantalla. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados. 

Código de envío:  campo para leer códigos de envíos correspondientes a envíos que han sali-
do del almacén de estacionados. 

Casillas seleccionables: dan las opciones de generar la etiqueta con la acción deseada e 
imprimirla por la etiquetadota o por la impresora láser que exista por defecto en el PC. 

Aceptar:  pulsando este botón se generará la nueva etiqueta para el código de envío introduci-
do arriba y según los parámetros seleccionados. 

Para los nuevos productos PE se genera la etiqueta de reexpedición como la siguiente:  

 

 

 

La etiqueta de devolución es igual que la de los 48/72 con la diferencia de que el producto ge-
nerado es DX. 

 

3.1.12 Reimpresión de etiquetas 
Esta pantalla permite reimprimir las etiquetas de aquellos envíos ya reetiquetados. 

Contiene los campos descritos a continuación: 
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Campos de la pantalla. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados. 

Código de envío:  campo para leer códigos de envíos correspondientes a envíos que ya han 
sido reetiquetados y es necesario reimprimir la etiqueta. 

Casillas seleccionables: dan las opciones de imprimir la etiqueta por la etiquetadora o por la 
impresora láser que exista por defecto en el PC. 

Aceptar:  pulsando este botón se generará la nueva etiqueta para el código de envío introduci-
do arriba y según los parámetros seleccionados. 

 

3.1.13 Reactivación de envíos 
Esta pantalla permite volver a poner en circulación envíos que han sido borrados. 
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Campos de la pantalla. 

Código de envío:  campo de texto para insertar un envío borrado. 

Aceptar:  Se procede a revivir el envío, en caso de error se informa al usuario. 

Cancelar: Vuelve al menú de inicio de SGIE. 
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 Liquidación 

 

 

3.1.14 Liquidación Sección Reparto 
 

3.1.14.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Se accede a esta opción desde el menú “Liquidación >> Liquidación Sección Re-
parto”  que nos lleva a la pantalla “Selección de Envíos a Liquidar”. 

 

3.1.14.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.14.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

3.1.14.3.1 Seleccionar envíos 
 

En esta pantalla se introduce la información necesaria para seleccionar la relación de 
envíos a liquidar. La pantalla se modifica dependiendo si la unidad tiene secciones rurales o no.  

Si la unidad no tiene secciones rurales  se muestran en pantalla todas las secciones 
asociadas a la unidad de reparto. 
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Campos de la pantalla: 

 Hoja de Entrega:  Se puede acceder a la liquidación de envíos de un cartero introdu-
ciendo en este campo el número de relación que se encuentra en la hoja de entrega o reparto. 
También se puede introducir el código con la pistola lectora y en este caso no hace falta pulsar 
Aceptar  para pasar a la siguiente pantalla. No se puede liquidar una relación del cartero que 
tenga fecha de reparto mayor a la del día. 

Fecha: Indica la fecha para la cuál se va a realizar la liquidación. La fecha no puede 
ser mayor a la del día, ni anterior a un mes. 

Turno: Se completa si existen en la unidad turnos establecidos, por defecto siempre 
muestra el turno “mañana”  

Salida:  Se completa si en la unidad hay más de una salida establecida por turno, por 
defecto siempre muestra la salida “1”. 

Sección:  Sección en concreto a localizar 

Botones de la pantalla: 

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

Rurales:  Si la unidad tiene secciones rurales , se muestran en la primera pantalla las 
secciones urbanas y pulsando este botón se muestra otra pantalla igual con las secciones rura-
les. 

Urbanas:  Se pulsa este botón para volver a visualizar las secciones urbanas. 

 

3.1.14.3.2 Seleccionar sección 
 

El proceso para seleccionar la sección o relación de reparto, es similar ya sea de una 
unidad con o sin servicios rurales. 

En primer lugar es necesario indicar la sección o la relación de reparto. 

La relación de reparto se indica leyendo el código de barras de la relación en el campo 
‘Relación de Reparto’. 
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Existe la posibilidad de acceder directamente a la sección que queramos liquidar, si-
tuando el puntero del ratón sobre el número de sección correspondiente y realizando un “clic”  
accedemos a la pantalla de liquidación. 

 

 Esta pantalla muestra todas las secciones, por fecha de liquidación, para que se elija 
aquellas sobre la que se va a practicar. Los colores indican el estado en que se encuentran las 
secciones: 

� Color rojo : Significa que ya se ha practicado la liquidación sobre esa sección o 
que la sección no ha salido a reparto, es decir, que no se ha realizado la impresión 
de la hoja de reparto. No permitiéndose en este caso el acceso a la sección para 
su liquidación.  

En el caso de secciones de tipo ‘Rural asimilable con lista propia’, es posi-
ble acceder a una sección en color rojo, para realizar la liquidación de envíos que 
se encuentren en situación ‘Almacén emitido aviso’, aunque en el día en curso no 
se hayan grabado envíos o no se haya impreso la hoja de reparto. 

� Color verde : Indica que la sección está sin liquidar. En caso de secciones de tipo 
‘Rural liquidación diferida’ este color permanece tras la liquidación para permitir li-
quidar nuevos envíos. 

� Color azul : indican las secciones que solamente tengan pendientes de liquidar las 
relaciones de habituales provisionales. Las relaciones habituales provisionales son 
envíos que se han entregado pero que se liquidan como provisionales.  

� Color Morado : indican las secciones que han sido pre-liquidadas desde la PDA. El 
Administrador de la unidad será quien confirme definitivamente la liquidación de las 
secciones que se encuentren en morado. Cuando el Administrador quiera confir-
mar una sección de color morado, pinchara sobre la sección y automáticamente 
saldrá la pantalla de resumen de liquidación. Pinchando sobre el botón “Sección 
Siguiente” se confirma la liquidación. No se podrán sacar a reparto envíos que 
se encuentren en una sección pre-liquidada hasta qu e no haya sido liquidada 
la sección por el administrador de la unidad.  

 

3.1.14.3.3 Liquidar envíos 
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Seleccionada la sección o leído el código de la relación, el proceso de liquidación varía 
dependiendo si la sección a liquidar es de tipo urbana, rural de tipo Rural Integrado o rural de 
tipo Rural Asimilable con Lista Propia y Rural Liquidación diferida. 

 

Secciones urbanas y rurales de tipo Rural Integrado : 

La pantalla a la que se accede es la siguiente, si la unidad con secciones urbanas 
no está marcada por el administrador del Sistema como de devoluciones masivas, y en las  
secciones rurales de tipo Rural Integrado: 

 

 

En esta pantalla, se registran todos los envíos que No ha podido ser entregados en el 
reparto del cartero, junto con la causa que propicio la no entrega. Los envíos no leídos se to-
marán automáticamente la situación de ‘Entregados’ al pulsar el botón Asumir Entrega.   

 Si existen envíos SICER y no se han entregado todos, el sistema impedirá Asumir la 
entrega de  los envíos restantes, SICER y no SICER. 

 

Campos de la pantalla:  

Hoja Entrega:  Es un campo informativo, el Sistema muestra el código de la relación de 
envíos (este código aparece en la hoja de entrega). 

Fecha:  El Sistema muestra la fecha de creación de la relación. 

Cartero, Sección, Turno y Salida: Datos a título informativo. 

Orden : Este campo es informativo. Muestra el número de orden de liquidación del en-
vío que ser está tratando en ese momento. 

Resultado : Se dispone de una lista desplegable donde se encuentran las causas de la 
no entrega del envío. Hay que elegir una de ellas.   

Fijar acarreo: Cuando se activa esta casilla se mantiene fijo el contenido del campo 
Causa  con lo que se puede introducir seguidos todos los envíos que no fueron entregados y 
que tienen la misma causa. Cuando cambie la causa se inicializa la unidad de destino. 

Cod. Envío : Se introduce el código del envío, bien directamente a través del teclado, o 
en caso de disponer de un lector de código de barras, sitúas el cursor (pulsando con el ratón) al 
inicio del campo y procedes a la lectura de este código con la pistola lectora. 

Destino : En los casos en los que la nueva situación conlleve el paso de los envíos a 
otra unidad se puede completar también la unidad de destino. En estos casos se puede intro-
ducir el código mediante el botón Ayuda . 
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Importe : Este campo lo completa el Sistema automáticamente, si el envío lleva impor-
tes asociados, junto con la indicación de si el importe se cobra o se paga (dependiendo del 
producto que se trate en ese momento). 

Botones de la pantalla: 

Detalles: Si se pulsa el botón, se abrirá una ventana emergente de consulta del detalle 
del envío. Se mostrarán los datos del envío (Destinatario, remitente, importes…) si existen. 

Borrar Resultado:  Permite eliminar los datos del último envío introducido 

Iniciar sección:  Si se pulsa el botón ‘Iniciar sección’ se limpian las valores selecciona-
dos en la página, se actualizan las fechas a los valores por defecto (fecha del día) y se iniciali-
za el contador de envíos. 

Aplicar a todos: Seleccionando una causa de liquidación en pantalla y posteriormente 
pulsando este botón, se aplicará la causa indicada para todos los envíos de la liquidación a los 
que no se haya asignado otro resultado.  

 Asumir Entrega: Liquida la sección que se está tratando, registrando los envíos que 
no han tenido ninguna causa, como “Entregados” . Si la unidad tiene activada, por el Adminis-
trador de la Unidad, el indicador de liquidación de SICER, y existe algún envío SICER en la 
relación al que no se ha asignado ningún resultado, se mostrará el mensaje: “La relación con-
tiene envíos SICER sin liquidar”.  

Al pulsar este botón se muestra del mismo modo la siguiente “Pantalla previa a liquida-
ción”  con la actualización que van a sufrir los envíos y deja la posibilidad de realizar cambios 
antes de cerrar definitivamente la sección. En esta pantalla se debe confirmar la liquidación. 

Provisionales:  Para incluir como entregados los envíos provisionales se debe acceder 
mediante el botón “Provisionales’’  a la pantalla de Relaciones de provisionales pendientes en 
la que se muestran todas las relaciones pendientes en el sistema. 

Cancelar: Si se pulsa el botón ‘Cancelar’ devuelve el control a la página con la lista de 
secciones de la unidad. 

 

3.1.14.3.4 Liquidación 
 

 

 

En la pantalla ‘Liquidación’ mostrada cuando se pulsa en el botón Aplicar a todos  o Asumir 
Entrega , se muestran dos botones de acción para la liquidación Si existen envíos pendientes 
de asignar receptor o destinatario y si esta asignación es obligatoria se oculta el botón Pospo-
ner Asignación 
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Si se pulsa el botón ‘Asignar Receptor/Destinatario/Hora Intento de Entre ga’ se accede a la 
pantalla de captura de datos de la asignación a receptor y destinatario donde se introducen los 
datos relativos al envío: 

 

 

Inicialmente se introducirá el código de envío y dependiendo de la causa, si tiene Re-
ceptor, si tiene Destinatario se habilitarán diferentes combos. 
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En el caso de envíos con prueba de entrega electrónica, el usuario deberá insertar la hora del 
intento de entrega que se está llevando a cabo. 

En caso de que el envío liquidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habrá 
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupación. 

Los botones de la pantalla permiten: 

Iniciar:  Limpia los campos de pantalla y reinicia el contador 

Destinatario/Sello Empresa/Autorizado:  Permite incorporar en el campo 
Nombre y Apellidos del Receptor el texto del botón  

Borrar Datos:  Elimina los datos del último envío introducido 

Asignar:  Efectúa la asignación de los Envíos introducidos y accede a la panta-
lla con el resumen de la liquidación comentada a continuación. 

 

Si se pulsa el botón ‘Posponer Asignación ’ se accederá a una página con el resumen de la 
liquidación. 

 

 Las acciones de la misma implican: 

Modificar sección : Regresa a la pantalla de la sección activa ‘3. Liquidar En-
víos ’ para registrar los envíos que no han podido ser entregados en el reparto 
sin realizar la liquidación. 

Sección siguiente : Regresa a la pantalla donde se muestran todas las seccio-
nes asociadas a Servicios Especiales realizando la liquidación. 

Menú:  Sale al menú principal una vez se confirma la realización de la Liquida-
ción. 

Entregas Asumidas:  Siempre que existan envíos SICER sin entregar se habi-
litará el botón que permite el acceso a la consulta de los mismos. 

Nota:  Se impedirá la Liquidación siempre que existan envíos SICER sin entregar si es-
tá indicado así para la unidad por el Administrador en el Mantenimiento de la Unidad. 
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Si se ha seleccionado una causa de Liquidación que requiere introducir un destino obligatorio, 
el combo de destinos cargará aquellos  disponibles para el Código Postal del envío introducido: 

 

 

La relación Destino-Código Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
ción >> Destinos ”. 

Al establecer destino en el envío liquidado, éste pasará a gestionarse por el modelo de UPR 
por lo que será visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado sólo se compone de 
unidad Origen y Destino, el envío no pasará por ningún centro. 

 

 

3.1.14.3.5 Provisionales 
 

Para incluir como entregados los envíos provisionales se debe acceder mediante el bo-
tón Provisionales  a la pantalla de Relaciones de provisionales pendientes en la que se mues-
tran todas las relaciones pendientes en el sistema. 

Para marcar como entregados envíos individualmente de relaciones provisionales se 
leen directamente con la pistola o se introducen a mano en el campo Relaciones provisionales1 
incluyendo un botón Detalles  para consultar el envío introducido. Se puede seleccionar una ó 
varias relaciones para liquidar. 

                                                      

1 El contador se incrementará a medida que se realiza esta acción. Se pueden recorrer 
los envíos leídos con los botones (<,<<,>>,>) y eliminar el mostrado en ese momento con Bo-
rrar Relación  
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El Sistema muestra en la lista de la pantalla, para que el usuario los liquide, los envíos 
contenidos en las relaciones. Las relaciones se mostrarán ordenadas por fecha y acotadas por 
Sección. 

 

 

 Con Aceptar  se incluyen en la liquidación las relaciones introducidas y las marcadas, 
con Cancelar  se regresa a la pantalla previa de liquidación sin realizar ninguna acción.  

 

3.1.14.3.6 Secciones pre-liquidadas 
 

Cuando se ha pre-liquidado una sección desde la PDA, esta aparecerá en color morado y 
estará a la espera de ser confirmada desde SGIE. Si la sección es rural, es necesario se-
leccionar como salida “PDA”. 

 

 

 

Cuando accedemos a este tipo de secciones, se muestra el resumen directamente: 
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La liquidación se divide en: 

• Bloque Físico:  Incluye envíos y Solicitudes de Recogida. 

• Bloque Lógico: Incluye servicios como Órdenes de Servicio o Incidencias Tom-Tom. 

 

Es posible modificar cada uno de los bloques por separado. Para modificar el Bloque Físico 
pulsamos sobre el botón “Modificar Envíos/Recogidas”: 

 

 

 

 

Para modificar el Bloque Lógico pulsamos sobre el botón “Modificar Servicios Información”: 
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Del mismo modo, es posible confirmar cada bloque por separado.  

 

Para confirmar el Bloque Físico pulsamos sobre “Confirmar Envíos/Recogidas”. 

Para confirmar el Bloque Lógico pulsamos sobre “Confirmar Servicios Información”. 

 

Si la sección consta de un solo bloque (Físico o Lógico), al confirmarlo quedará como liquidada 
(la sección se mostrará en rojo). Si consta de dos bloques, la sección seguirá pre-liquidada 
hasta que se liquide el bloque restante. 

 

Pulsando el botón “Sección siguiente” se liquidaran todos los bloques y la sección quedará 
liquidada. 

 

 

3.1.15 Liquidación Envíos Reparto 
 

3.1.15.1 Descripción de la funcionalidad 
 

El usuario podrá asignar el resultado del intento de entrega de un envío. 

Se accede a esta opción desde el menú “Liquidación >> Liquidación Envíos Repar-
to”. 

 

3.1.15.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Unidad de Reparto  

 

3.1.15.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Liquidar un envío de forma individual 
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1 - Se selecciona un resultado de entrega. El orden en que los resultados de entrega se mues-
tran es el parametrizado para el correspondiente tipo de Unidad. 

2 – Se introduce un código de envío  

3 - El sistema determinará la situación en la que queda el envío utilizando la parametrización 
de la Matriz de Procesos 

4 - Si el envío tiene valor añadido receptor (ó su producto lo tiene y está parametrizado como 
obligatorio) y se liquida como entregado, el usuario podrá cumplimentar sus datos. En la liqui-
dación de Unidades de Reparto, será obligatoria si la Unidad lo tienen así parametrizado y op-
cional en otro caso (al solicitar la asignación del receptor se muestra un botón posponer si es 
opcional y no se muestra si es obligatorio). 

5 - Si el envío está dentro de una relación de reparto y  el envío es SICER y no está pendiente 
de resolver, se puede asignar un resultado provisional ó asignarle resultado entregado indivi-
dualmente.  

6 - Si el resultado seleccionado es 'petición de entrega a domicilio' se podrá capturar las tasas 
de devolución e imprimir un taloncillo. 

7 - Se puede deshacer la operación. 

8 – Se puede consultar los detalles del envío. 

9 - Se puede podrá navegar entre los envíos capturados. 

 

En caso de que el envío liquidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habrá 
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupación. 
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Los botones de la pantalla permiten: 

Iniciar:  Limpia los campos de pantalla y reinicia el contador 

Destinatario/Sello Empresa/Autorizado:  Permite incorporar en el campo 
Nombre y Apellidos del Receptor el texto del botón  

Borrar Datos:  Elimina los datos del último envío introducido 

Asignar:  Efectúa la asignación de los Envíos introducidos y accede a la panta-
lla con el resumen de la liquidación comentada a continuación. 

 

Una vez asignados receptor y/o destinatario a los envíos que les corresponda aparece la pan-
talla de resumen de liquidación: 

 

 

Restricciones: 

Si el envío pertenece a una relación de habitual provisional únicamente se permite 
asignarle resultado de entrega si se está liquidando dicha relación de habitual provisional (para 
permitir liquidarlo el envío debe estar en situación Alta en la Unidad y la relación de habitual a 
la que pertenece en estado pendiente de liquidar) 

Los envíos individuales liquidados por esta opción se integran en el turno en curso, y 
en el caso de seleccionar una fecha anterior, en el último turno del día seleccionado, siempre 
que no esté cerrado. 

Si el envío tiene señal de acuse de recibo electrónico, se actualiza el resultado y la fe-
cha de liquidación en los campos correspondientes de la tabla de datos de envíos con acuse 
de recibo electrónico.  

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. 
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Actualización de fechas y generación de despachos de liquidación de importes: 

Campos de la pantalla: 

Fecha Liquidación:  El Sistema muestra la fecha de la liquidación de un envío, para 
buscar un envío liquidado otro día, esta fecha se puede seleccionar utilizando el botón calen-
dario . 

Orden : Este campo es informativo. Muestra el número de orden de liquidación del en-
vío que se está tratando en ese momento. 

Cód. Envío : Se puede usar la pistola lectora para leer el código de barras del envío o 
introducirlo mediante el teclado y pulsar <Intro >. Automáticamente el Sistema se prepara para 
el registro del siguiente envío aumentando en uno el número de orden. 

Fecha causa: Muestra la fecha del resultado de la entrega. En el siguiente campo 
“Causa” se selecciona el resultado del reparto. 

Causa: Se dispone de una lista desplegable con los posibles resultados del reparto. 

Unidad de Destino: En los casos en los que la nueva situación conlleve el paso de los 
envíos a otra unidad se puede completar también la unidad de destino. En estos casos se pue-
de introducir el código mediante  el botón Ayuda . 

Importe: importe a pagar. 

Botones de la pantalla: 

Borrar Resultado:  Borra toda la información del envío que se está tratando. 

Cancelar:  Vuelve a la ventana principal del sistema. 

Iniciar Liquidación : Permite borrar toda la información que se ha registrado hasta el 
momento para esa relación de reparto. Antes de eliminar los envíos se muestra el siguiente 
mensaje: 

 

Detalles : Muestra la pantalla “Detalle de Envío”  con información sobre el destinatario, 
remitente, importes,... 

Aceptar: Pasa  a la siguiente pantalla resumen de la liquidación realizada. 
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Se selecciona la causa, del combo de causas de entrega y a continuación se procede a 
la lectura del código del taloncillo, aumentando en uno el número de orden, cada vez que se 
lee un envío. 

No se puede liquidar un envío con fecha superior a su salida a reparto. Si la fecha 
puesta es anterior a la salida del envío a reparto, al leer el envío se muestra el siguiente  men-
saje: 

 

 

Si se ha seleccionado una causa de Liquidación que requiere introducir un destino obligatorio, 
el combo de destinos cargará aquellos  disponibles para el Código Postal del envío introducido: 
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La relación Destino-Código Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
ción >> Destinos ”. 

Al establecer destino en el envío liquidado, éste pasará a gestionarse por el modelo de UPR 
por lo que será visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado sólo se compone de 
unidad Origen y Destino, el envío no pasará por ningún centro. 

 

 

3.1.16 Liquidación Pendientes. 
 

3.1.16.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción permite liquidar los envíos SICER que están en situación ‘Pendiente de re-
solver’. Se  puede realizar para las Secciones Urbanas de la Unidad, para las Secciones Rura-
les ó para todas las Secciones. 

Se accede a esta funcionalidad desde “ Liquidación >> Liquidación Pendientes.” 

 

3.1.16.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 
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3.1.16.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

Campos de la Pantalla: 

Opción Secciones Urbanas: Marcando esta opción, se mostrarán en pantalla los en-
víos SICER pendientes de resolver de secciones urbanas. Por defecto aparece esta opción 
marcada. 

Opción Secciones Rurales: Marcando esta opción, se mostrarán en pantalla los en-
víos SICER pendientes de resolver de secciones rurales. 

Opción Global: Marcando esta opción, se mostrarán en pantalla todos los envíos 
SICER pendientes de resolver tanto de secciones urbanas, como de secciones rurales. 

Se muestra en pantalla la lista de envíos SICER en situación ‘Pendiente de Resolver’, 
ordenada por fecha, turno y sección y junto a cada envío se implementa un botón con el literal 
‘Resolver’. 

Fecha: Fecha del envío pendiente de Resolver. 

Turno: Turno de la sección a la que corresponde el envío. 

Sección: Sección a la que pertenece el envío. 

Código de Envío: Código identificativo del envío. 

 

Botones de la Pantalla: 

Menú: Pulsando el botón Salir se retorna al menú principal. 

Resolver: Cada envío tiene al lado este botón, pulsando el botón ‘Resolver’ se muestra 
una pantalla con el combo de resultados cargado para que se seleccione el resultado que se 
desea asignar al envío. Se incluye también la unidad destino. 
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Se pulsa el botón Aceptar para confirmar el resultado indicado para el envío. Si se pul-
sa Cancelar se sale de la pantalla y el resultado no queda grabado. 

Tras la actualización del envío, si ha quedado en situación Entregado se muestra una 
ventana preguntando si se desea imprimir la certificación de entrega. En caso afirmativo se 
imprime una certificación de entrega para el envío liquidado.  

Tanto si se ha seleccionado imprimir la certificación como si no, se vuelve a la pantalla 
anterior que contiene la lista de envíos pendientes. El botón Resolver se encuentra bloqueado 
para el envío que se acaba de liquidar. 

 

3.1.16.4 Envíos Reexpedidos 
 

Si el envío ha sido reexpedido por otro sistema, la aplicación mostrará una alerta indi-
cando “Existen envíos pendientes de re-etiquetar”. 
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3.1.17 Asignación Receptor 
 

3.1.17.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Una vez realizada la liquidación de envíos entregados, el Sistema permite introducir los 
receptores de estos envíos. Se puede identificar el receptor del envío mediante su Nombre, 
apellidos y N.I.F. o indicar solo la relación de este con el destinatario. 

Se accede a esta opción desde el menú: “Liquidación >> Asignación Receptor” 

 

3.1.17.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.17.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente, donde se establecerán los criterios de 
selección de los envíos a asignar: 
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 Para poder seleccionar los envíos entregados de una sección rural se debe indicar 
previamente dicha sección. 

 

Campos de la pantalla: 

Opción Pendientes: Se marca esta opción cuando a los envíos entregados a los que 
se va a asignar un  receptor, no se les haya asignado otro anteriormente. 

Opción Todos: Se marca esta opción cuando se vaya a asignar un receptor tanto a 
envíos que  habían sido asignados anteriormente como a envíos que se van a asignar a un 
receptor por primera vez. 

Producto: Tipo de producto de los envíos entregados para los que se va a asignar re-
ceptor. 

Desde: Fecha inicial de entrega de los envíos a los que se va a asignar receptor. La 
fecha de entrega de los envíos debe ser igual o posterior a la fecha indicada. Por defecto se 
muestra la fecha del día. Se  puede modificar seleccionando otra fecha a partir de un calenda-
rio de ayuda. Se valida que no sea superior a la fecha del día ni inferior a la fecha del día me-
nos 7 días. 

Hasta: Fecha final de entrega de los envíos a los que se va a asignar receptor. Si no 
cumplimentan fecha Hasta se asume la fecha del día. Se valida que sea superior a la fecha 
desde e inferior ó igual a la del día. Por defecto se muestra la fecha del día en curso. 

Botones de la pantalla: 

Calendario: Pulsando este botón se muestra un calendario donde se puede seleccio-
nar la fecha desde y hasta, de la entrega del envío. 

Menú: Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 

Aceptar : Valida la información introducida y muestra la siguiente pantalla: 
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En caso de que el envío liquidado sea un giro y nos pida asignar destinatario y receptor, habrá 
un control para prevenir el blanqueo de capitales. Para ello debemos rellenar los campos Do-
cumento, tipo Documento, y ocupación. 

 

 

Campos de la pantalla: 

Sección: Sección a la que pertenecen los envíos a los que se va a asignar un receptor, 
indicada en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguna sección se indica el 
literal Todas. 

Turno: Turno a la que pertenecen los envíos a los que se va a asignar un receptor, in-
dicado en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguno se indica el literal 
Todos. 

Producto: Tipo de Producto de los envíos a los que se va a asignar un receptor, indi-
cado en la pantalla anterior. En caso de no haber seleccionado ninguno se indica el literal To-
dos. 

Fecha Desde y Fecha Hasta: Rango de fechas entre los que fueron entregados los 
envíos a asignar. 

Fijar: Se marca esta opción para fijar el receptor y asignarlo a varios envíos. 

Nombre y Apellidos del Receptor o Destinatario: Se indica el nombre y apellidos de 
la persona receptora o destinataria a la que ha entregado el envío. Se puede cumplimentar 
también mediante los botones de asignación rápida, con la siguiente información:  

Pulsando el botón Destinatario  se actualiza automáticamente este campo con la in-
formación “destinatario". 

Pulsando el botón Sello Empresa se actualiza automáticamente este campo con la in-
formación “Sello de la Empresa”. 
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Pulsando el botón Autorizado se actualiza automáticamente este campo con la infor-
mación “Autorizado”. 

Si tenemos un receptor, al imprimir la hoja de reparto aparecerá un código de barras en el 
campo nº de envío.  Si no lo tenemos, solo aparecerá el nº de envío.  

 

NIF: Campo donde se indica el NIF de la persona a la que se ha entregado el envío. 

Parentesco: Se indica el parentesco de la persona a quién se entregó el envío con el 
propietario del mismo. 

Hora: Hora de entrega del envío. 

Cód. Envío:  Código del envío entregado al receptor previamente indicado. 

Botones de la pantalla: 

Destinatario: Se pulsa este botón para indicar que el envío ha sido entregado al mis-
mo destinatario. Se actualiza el campo Nombre, del envío correspondiente, con la información 
“destinatario”. 

Sello Empresa: Se pulsa este botón para indicar que la entrega del envío, se ha firma-
do con  el sello de empresa. 

Autorizado:  Se pulsa este botón para indicar que la entrega del envío se ha realizado 
a una persona autorizada por el destinatario.  

Cancelar: Sale de la pantalla sin guardar la información. 

Iniciar: Borra las asignaciones realizadas, permitiendo comenzar de nuevo. 

Asignar:  Graba la información de los receptores de cada envío, asignados. Posterior-
mente a la grabación de datos se pueden modificar las asignaciones realizadas. 

     Borrar Datos:  Elimina los datos del último envío introducido 

 

Al pulsar el botón asignar se muestra la siguiente pantalla, donde se indican los crite-
rios de selección marcados en la anterior pantalla, así como el número de envío actualizados 
con receptor. 

 

La pantalla muestra los siguientes botones: 

Menú: Sale de la pantalla sin realizar ninguna impresión pero guardando la in-
formación del receptor. 
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Imprimir Listado: Al pulsar este botón se imprime se muestra en pantalla un 
listado de los envíos con receptor actualizado. El listado se puede imprimir también en 
papel, pulsando el botón imprimir situado  en la parte superior de la pantalla. 

Si los envíos corresponden a una sección rural, aparece junto a la sección el 
código y el nombre del servicio rural correspondiente. 

El listado que muestra es el siguiente: 

 

 

 

 

3.1.18 Corrección Errores Liquidación 
 

3.1.18.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción permite, a los usuarios con perfil administrador corregir errores de la liqui-
dación, liquidando nuevamente los envíos, de forma individual. Si el producto  tiene asociados 
importes, se muestran los mismos y no se permite modificarlos. 

Se accede a esta opción desde el menú “liquidación >> Corrección Errores Liqui-
dación” 

 

3.1.18.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.18.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 
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Se indica primero el nuevo resultado de la liquidación del envío y a continuación se in-
troduce el código del envío con la pistola lectora de códigos de barras o manualmente.  

Finalizada la lectura de envíos pulsaremos el botón Cancelar . 

Al intentar modificar un envío con estado ‘CONFIRMACION CONTROL SICER’ el sis-
tema lanzará un mensaje de alerta indicando que no es posible ejecutar dicha corrección. 

 

Campos de la pantalla: 

Orden : Este campo es informativo. Muestra el número de orden de liquidación del en-
vío que se está tratando en ese momento. 

Código Envío : Se introduce el código del envío, bien directamente a través del teclado, 
o en caso de disponer de un lector de código de barras, sitúas el cursor (pulsando con el ratón) 
al inicio del campo y procedes a la lectura de este código con la pistola lectora. 

Resultado actual: resultado actual de la liquidación. 

Resultado corregido: Se dispone de una lista desplegable donde se encuentran los 
resultados de liquidación de los envíos. Hay que elegir una de ellas. 

Destino:  En los casos en los que el resultado de la liquidación de los envíos sea “Re-
expedido”, “devuelto” etc.,  se puede completar también la unidad de destino.  

 

Botones de la pantalla: 

Debajo del número de orden se encuentran los botones de desplazamiento 

>  Avanza al siguiente envío 

>>  Avanza al último envío 

<  Retrocede al envío anterior 

<< Retrocede al último envío 

Borrar envío : Borra toda la información del envío que se está tratando. 
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Detalles : Muestra la pantalla “Detalle de Envío”  con información sobre el destinatario, 
remitente, importes,... 

Iniciar liquidación : Permite borrar toda la información que se ha registrado hasta el 
momento. 

Cancelar : Permite salir de la opción volviendo a la pantalla principal. 

Aceptar: Si no existe ningún error ó pulsan el botón Aceptar en la página anterior se 
muestra una página resumen de la liquidación: 

 

 

Botones de la pantalla: 

Modificar entrega:  Vuelve a la pantalla de “Corrección de Errores Liquidación” para 
poder realizar las modificaciones pertinentes. 

Siguiente:  Graba las nuevas situaciones  y vuelve a la pantalla anterior de “Corrección 
de Errores Liquidación”. 

Menú:  Sale de la pantalla, grabando las nuevas situaciones y vuelve a la ventana prin-
cipal del Sistema. 

 

Si se ha seleccionado un “Resultado corregido” de Liquidación que requiere introducir un des-
tino obligatorio, el combo de destinos cargará aquellos  disponibles para el Código Postal del 
envío introducido: 
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La relación Destino-Código Postal se ha establecido previamente en la pantalla de “Configura-
ción >> Destinos ”. 

Al establecer destino en el envío liquidado, éste pasará a gestionarse por el modelo de UPR 
por lo que será visible en la unidad Origen y Destino. El itinerario creado sólo se compone de 
unidad Origen y Destino, el envío no pasará por ningún centro. 

 

 

3.1.19 Gestión Estacionadados 
 

3.1.19.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción permite, a los usuarios almacenar y gestionar envíos que hayan podido re-
sultar estacionados, bien al liquidar secciones, bien al darlos de alta en la unidad. También 
pueden estacionarse envíos que estén en depósito en la unidad y que por alguna causa (rotu-
ra, falta de datos, expedición incompleta…) se decida estacionarlos. 

Los envíos que hayan resultado Estacionados, hay que guardarlos en un almacén – 
Almacén de Estacionados – mientras SGIE recibe la información precisa para continuar con su 
operación de entrega, reparto, devolución o destrucción.  

Se agrupan aquí funciones para la gestión del Almacén de Estacionados. El usuario 
dispone de funciones para incorporar envíos a este almacén, de varios informes de control, una 
ayuda para la realización del inventario del Almacén de Estacionados y la función de salida de 
envíos de este almacén. 
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3.1.19.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.19.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla que se presenta es la siguiente: 

 

 

Campos de la pantalla. 

Menú:  pulsando este botón aparece la pantalla del menú principal de UEO.  

 

3.1.19.4 Gestión Estacionados: Posicionar Almacén 
 

 

 

3.1.19.4.1 Envíos de Reparto 
 

Mediante esta  funcionalidad, pueden posicionarse,  en el Almacén de Estacionados, 
los envíos que, tanto en Alta en Unidad como en los procesos de liquidación, hayan resultado 
estacionados.  

Es importante saber que hasta que estos envíos no se posicionen en el almacén de Es-
tacionados, SGIE no recibirá información sobre ellos que permita sacarlos de este almacén 
para su posterior incorporación a los procesos de distribución, entrega o reparto.  

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 
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Campos de la pantalla. 

Código de envío : campo para leer el código del envío estacionado que se pretende meter en 
almacén de estacionados. 

Botón Detalle : pulsando este botón aparece información de detalle del envío leído 

Ubicación de Almacén : debe elegirse un sector de los que se presentan en el combo 

Check Fijar : si está marcado mantiene el sector elegido mientras se leen envíos.   

Check Inexistente/ilegible : Si se marca este check, no aparecerá la pantalla de lectura de 
etiqueta 2D. Esta pantalla se presenta para envíos estacionados por no estar informados. 

Botón Aceptar : pulsando este botón, se posiciona el envío leído en el sector del almacén ele-
gido.  

 Envíos pendientes de posicionar en Almacén : pulsando este botón se presenta el listado de 
envíos de la unidad que están estacionados y aún no se ha metido en el almacén de estacio-
nados. 

Menú:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

 Pantalla de lectura 2D 

Esta pantalla será usada para grabar datos en aquellos envíos que les falte algún tipo de dato 
necesario. Dicha pantalla aparecerá si dejamos desactivada la casilla de 

, tras haber metido un envío pulsando la tecla “enter” del teclado o 
aceptar en la pantalla. Un ejemplo de dicha pantalla 2D sería: 
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En el momento que salta esta pantalla, con el fin de poder efectuar la lectura de datos, tene-
mos que bajar la barra de desplazamiento lateral y nos encontraremos con los botones: 

,  y . 

 

Campos de la pantalla 2D. 

Botón Volver : pulsando dicho botón regresaremos a la pantalla anterior, en caso de que que-
ramos modificar algo o cancelar la lectura por algún motivo. 

Botón Leer Etiqueta : pulsando este botón la aplicación estará dispuesta para que la etiqueta 
2D sea leída en ese momento y acto seguido, después de haberlo pulsado se deberá leer di-
cha etiqueta para que la aplicación recoja todos los datos en esta pantalla. 

Botón Aceptar : este botón sirve para que la información pistoleada tras haber pulsado “leer 
etiqueta” se grabe en el envío correspondiente. 

 

3.1.19.4.2 Asignación Directa 
 

Esta funcionalidad, permite estacionar y posicionar en el Almacén de Estacionados en-
víos de la nueva paquetería que estén en depósito en la unidad. También permite trabajar con 
en envíos de estos productos que consten a SGIE como No Informados.  

Es importante saber que hasta que estos envíos no se posicionen en el almacén de Es-
tacionados, SGIE no recibirá información sobre ellos que permita sacarlos de este almacén 
para su posterior incorporación a los procesos de distribución, entrega o reparto 
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La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

 

Campos de la pantalla. 

Los campos en amarillo son obligatorios. 

Código de envío : campo para leer el código del envío estacionado que se pretende estacionar 
y posicionar en almacén de estacionados. 

Botón Detalle : pulsando este botón aparece información de detalle del envío leído 

Ubicación de Almacén : debe elegirse un sector de los que se presentan en el combo 

Check Fijar : si está marcado mantiene el sector elegido mientras se leen envíos.  

Causa : debe elegirse una causa de las que se presentan en este combo. 

Check Inexistente/ilegible : Si se marca este check, no aparecerá la pantalla de lectura de 
etiqueta 2D.  

Esta pantalla de lectura aparece, si no se marca el check, si la causa elegida es “faltan datos 
admisión” o “Envío no informado” o el envío ya está estacionado por la causa ‘no informado’. 

Turno : en este campo se elige el turno de reparto si la causa elegida es “Entrega Concertada”. 

Fecha de reparto: : en este campo se elige la fecha de reparto si la causa elegida es “Entrega 
Concertada”. 

Botón Aceptar : pulsando este botón, se posiciona el envío leído en el sector del almacén ele-
gido.  

Menú:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

En el  caso de seleccionar como causa “Falta documentación aduanera”, el envío quedará en 
la situación Estacionado con resultado “Declina representación aduanera de Correos”. Estos 
envíos podrán cambiar de situación para poder desestacionarlos desde la unidad Aduanera a 
la que te pertenezcan. 

 

Pantalla de lectura 2D 
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Esta pantalla será usada para grabar datos en aquellos envíos que les falte algún tipo de dato 
necesario. Dicha pantalla aparecerá si dejamos desactivada la casilla de 

, tras haber metido un envío pulsando la tecla “enter” del teclado o 
aceptar en la pantalla. Un ejemplo de dicha pantalla 2D sería: 

 

 

En el momento que salta esta pantalla, con el fin de poder efectuar la lectura de datos, tene-
mos que bajar la barra de desplazamiento lateral y nos encontraremos con los botones: 

,  y . 

 

Campos de la pantalla 2D. 

Botón Volver : pulsando dicho botón regresaremos a la pantalla anterior, en caso de que que-
ramos modificar algo o cancelar la lectura por algún motivo. 

Botón Leer Etiqueta : pulsando este botón la aplicación estará dispuesta para que la etiqueta 
2D sea leída en ese momento y acto seguido, después de haberlo pulsado se deberá leer di-
cha etiqueta para que la aplicación recoja todos los datos en esta pantalla. 

Botón Aceptar : este botón sirve para que la información pistoleada tras haber pulsado “leer 
etiqueta” se grabe en el envío correspondiente. 

 

3.1.19.5 Gestión Estacionados: Listados de Almacén.   
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3.1.19.5.1 Pendientes Recibir Información 
 

Este listado proporciona la relación de envíos estacionados y almacenados en el canal 
de estacionados que aún no han recibido información y que aún no les ha vencido el plazo de 
estacionamiento 

  

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

Campos de la pantalla. 

Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envío 

Imprimir por Ubicación : Imprime el listado elegido ordenado por ubicación en almacén de 
estacionados.. 

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

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

3.1.19.5.2 Contestados / Caducados pendientes de gestión 
 

Este listado proporciona información de envíos estacionados que ya tienen los datos 
necesarios para continuar su ciclo de entrega y deben ser sacados del almacén de estaciona-
dos. En esta pantalla aparecen dos checks:  
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1.  Envíos pendientes de entrega: muestra la relación de envíos que deben continuar 
su ciclo de entrega en la unidad. 

2.  Envíos pendientes de devolución: muestra la relación de envíos que deben meter-
se en despachos, ya sea para devolverse al remitente o para reencaminarlos. 

 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

Campos de la pantalla. 

Envíos pendientes de Entrega : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el 
de envíos estacionados, ya con información, pendientes de entrega. 

Envíos pendientes de Devolución : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es 
el de envíos estacionados, ya con información, pendientes de sacar en despachos. 

Mostrar : pulsando este botón aparece en pantalla el listado de envíos elegido con uno de los 
checks anteriores. 

Imprimir por Ubicación : Imprime el listado elegido ordenado por ubicación en almacén de 
estacionados.. 

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrada en Almacén de 
estacionados. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

3.1.19.5.3 Contestados gestionados 
 

Este listado proporciona la relación de envíos desestacionados que ya han sido saca-
dos del almacén de estacionados y aún no han sido dados de alta en otros canales (avisados, 
apartados, no domiciliaria y lista) o no se han metido en despachos para devolución o reexpe-
dición. En esta pantalla aparecen dos checks:  
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1.  Envíos pendientes de entrega: muestra la relación de envíos desestacionados 
pendientes de dar de alta en otros canales.  

2.  Envíos pendientes de despacho: muestra la relación de envíos desestacionados 
pendientes de asignar a despachos 

 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

 

Campos de la pantalla. 

Envíos pendientes de Entrega : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el 
de envíos estacionados, ya con información, pendientes de entrega. 

Envíos pendientes de Despacho : activado, indica que el listado que pretende obtenerse es el 
de envíos estacionados, ya con información, pendientes de asignar a despachos. 

Mostrar : pulsando este botón aparece en pantalla el listado de envíos elegido con uno de los 
checks anteriores. 

Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envío seleccionado. 

Imprimir por Ubicación : Imprime el listado elegido ordenado por ubicación en almacén de 
estacionados.. 

Imprimir por fecha : Imprime el listado elegido ordenado por fecha de entrega. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

3.1.19.5.4 Concertados Fecha de Entrega 
  

Este listado proporciona la relación de envíos estacionados, almacenados en el canal 
de estacionados que están  informados con fecha de entrega concertada.   
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Campos de la pantalla. 

Fecha: permite elegir una fecha. El listado será de los envíos con entrega concertada en esta 
fecha  

Detalle : muestra la pantalla de consulta de detalle del envío seleccionado. 

Imprimir por Ubicación : Imprime el listado elegido ordenado por ubicación en almacén de 
estacionados.. 

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

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

 

3.1.19.6 Gestión de Estacionados: Inventario de Alm acén 
 

 

 

3.1.19.6.1 Lectura Almacén 
 

Esta función es una ayuda para realizar el inventario del almacén de estacionados. 

Inicialmente El usuario pulsará el botón “Resumen”, la aplicación devolverá la relación 
de todos los envíos que en SGIE figuran como almacenados en el almacén de estacionados. 
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Al volver a la pantalla de inventario, el usuario al leer, mediante el lector óptico o bien 
tecleándolo, códigos de envío de envíos que están en el almacén de estacionados. Si el envío 
leído no figura en SGIE como almacenado en el canal de estacionados, dará un error. Si no, 
deja la página lista para introducir un nuevo código.. 

 

El usuario puede comprobar, volviendo a pulsar “resumen”, que los envíos leídos sin 
error han desaparecido de este resumen. Cuando se hayan leído todos, el resumen saldrá 
vacío 

Campos de la pantalla. 

Menú:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados y se pierde la sesión 
de inventario. 

Código de envío : campo para leer el código de envío. 

Siguiente : una vez leído un envío vuelve a inicializar el campo código de envío. 

Resumen : pulsando este botón se muestra el listado de envíos que están en el almacén de 
estacionados y aún no se han leído en la sesión. Dentro de esa misma pantalla habrá otro 
apartado llamado “sobrantes” reservado para los envíos que todavía no se encuentran en el 
almacén. 

 

3.1.19.6.2 Situación Almacén   
 

Es un informe que indica el número total de envíos almacenados en el canal de estacio-
nados de la unidad y su desglose entre los que están en situación “pendiente de información”, 
“pendiente de gestión” y los que ya han salido de este almacén pero aún ni se han metido en 
otros o en despachos. 
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Campos de la pantalla. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

Nota:  Pulsando sobre cualquiera de los dígitos que sean mayores que 0, aparecerá el informe 
correspondiente. Estos informes son los descritos  más arriba. 

 

3.1.19.6.3 Salida de Almacén  
 

Esta pantalla permite sacar del canal de Estacionados los envíos que ya estén informa-
dos y estén pendientes de gestión. Una vez sacados de este almacén quedarán dispuestos 
para continuar con el ciclo de entrega, Podrán meterse en despachos o en otros canales, se-
gún sea la acción predeterminada con la que hayan sido informados.  

  

 

 

Campos de la pantalla. 
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Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados 

Código de envío:  campo para leer códigos de envíos correspondientes a envíos que están en 
el almacén de estacionados. 

Salida del Almacén : El usuario lee el envío que pretende sacar del almacén de estacionados y 
pulsa el botón Salida del Almacén”.  

Aparece la pantalla: 
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Se ha creado el  nuevo botón  “datos estacionamiento” que mostrará una pantalla con los 
datos del envío antes y después de ser modificado. 

 

 

 

 

El usuario debe comprobar que los datos coinciden con los del paquete.   

 

Campos de la pantalla. 

Cancelar:  pulsando este botón se cancela la salida del envío del Almacén de Estacionados 

Imprimir etiqueta : al activar esta casilla y pulsar el botón “salida de almacén” se lanzará de 
forma automática el proceso de reetiquetado en función de la acción existente (devolución o 
reexpedir) y saldrá la etiqueta por la etiquetadora de paquetería o la impresora láser por defec-
to, según lo seleccionado. Para la impresión por etiquetadota láser SGIE mostrará la pantalla 
para seleccionar el área de impresión antes de sacar la etiqueta. 

Salida del Almacén : Si el usuario pulsa este botón, SGIE presentará el aviso: 
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Una vez revisada la etiqueta por el usuario, si pulsa cancelar, se cancela la salida del envío del 
Almacén de Estacionados y si pulsa aceptar SGIE saca el envío del almacén de estacionados y 
mediante un mensaje informa al usuario de la acción siguiente a realizar con el envío.: 

 

 

Los envíos, a la salida de este almacén quedan en alguna de las situaciones “Pte. De Reparto”, 
“Pte.de Reexpedición”, “Pte. de  Devolución”, “Pte. Destrucción” ó “Pte. Pase a lista”. 

 Estos envíos  deben de asignarse a sección o a despacho –según corresponda-  lo antes po-
sible. 

 

3.1.19.6.4 Reetiquetado de envíos 
 

Esta pantalla permite reetiquetar los envíos pendientes de gestión que han sido sacados 
del almacén de Estacionados. El reetiquetado permite generar una nueva etiqueta para aque-
llos envíos tipo 48/72 que necesiten ser devueltos o reexpedidos a otra unidad. La pantalla de 
este apartado se compondrá de los elementos que describiremos a continuación. 
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Campos de la pantalla. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados. 

Código de envío:  campo para leer códigos de envíos correspondientes a envíos que han sali-
do del almacén de estacionados. 

Casillas seleccionables: dan las opciones de generar la etiqueta con la acción deseada e 
imprimirla por la etiquetadota o por la impresora láser que exista por defecto en el PC. 

Aceptar:  pulsando este botón se generará la nueva etiqueta para el código de envío introduci-
do arriba y según los parámetros seleccionados. 

 

3.1.19.6.5 Reimpresión de etiquetas 
 

Esta pantalla permite reimprimir las etiquetas de aquellos envíos ya reetiquetados. 
Contiene los campos descritos a continuación. 
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Campos de la pantalla. 

Volver:  pulsando este botón aparece la pantalla de Gestión Estacionados. 

Código de envío:  campo para leer códigos de envíos correspondientes a envíos que ya han 
sido reetiquetados y es necesario reimprimir la etiqueta. 

Casillas seleccionables: dan las opciones de imprimir la etiqueta por la etiquetadota o por la 
impresora láser que exista por defecto en el PC. 

Aceptar:  pulsando este botón se generará la nueva etiqueta para el código de envío introduci-
do arriba y según los parámetros seleccionados. 

 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 121 de 300                                                       

Cierre 
 

 

 

3.1.20 Arqueo de Caja 
 

3.1.20.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Se accede desde el submenú  “Cierre >> Arqueo de Caja” . 

 

3.1.20.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto y Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.20.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla varia dependiendo del usuario que acceda, para el administrador es la si-
guiente: 

 

 

 El Sistema muestra una pantalla y los datos que solicita antes de pulsar el botón Acep-
tar  para realizar el Arqueo de caja son: 

o Fecha . Obligatoria, por defecto la del día,  seleccionable de un calendario. 
o Turno . Por defecto el turno del usuario, seleccionable 
o Usuario . Obligatorio, seleccionable 
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o Grupo de Sección . Opcional, seleccionable 
o Sección . Opcional, seleccionable 

Botones: 

Aceptar . Permite el acceso a la siguiente pantalla de proceso de Arqueo Caja 

El Sistema muestra por un lado las Relaciones de Reparto generadas en la fecha, 
turno, grupo de secciones y sección para el usuario seleccionado y que aun no están liquida-
das; por otro lado para los mismos criterios se muestran los Despachos de Liquidación de Im-
portes que aún no tienen código de cierre.  

 

 La pantalla incluye la siguiente información: 

Los datos previamente seleccionados: Fecha, Turno, Usuario, Grupo Sección y Sec-
ción 

En el detalle de Envíos Asignados para Envíos, A cobrar, A Pagar: 

o Número de Reembolsos contenidos en las relaciones seleccionadas. 
o Número de giros contenidos en las relaciones seleccionadas. 
o Número de envíos con importe distinto de giro y reembolso contenidos en las 

relaciones seleccionadas.  
o Totales: 

� Total de importes A Cobrar  
� Total de importes A Pagar  
� Total de Envíos 

En el detalle de Envíos Liquidados para Envíos, No Pagado, Cobrado: 

- Número de envíos entregados y total de importes cobrados existentes en el des-
pacho de liquidación de importes de  

- Número de envíos y total de importes no pagados que no han entrado en ningún 
cierre dividiéndolos en: 
o Entregados 
o (Pasados a) Lista 
o Devueltos/Reencaminados 
o Depósito (en Unidad) 
o Pendientes por Falta de tiempo 
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- Totales 
o Total de importes A Cobrar  
o Total de importes A Pagar  
o Total de Envíos 
o Total de importe En Caja**2 (Si fuese negativo se muestra en rojo) 

Cuando se pulsa en el botón Aceptar  de esta pantalla se genera el informe de Arqueo 
que incluye la información mostrada en  la pantalla más el detalle de los envíos liquidados cu-
yos importes se han contabilizado. 

Asignar Importes . Se despliega una pantalla auxiliar en la que se muestran para la fe-
cha seleccionada todos los Usuarios de la unidad con un campo Importes y en la que se intro-
ducirán los importes iniciales deseados para conformar al inicio de cada jornada la caja de ca-
da usuario. Se incluyen en el sistema una vez actualizados pulsando sobre el botón Aceptar . 

 

 Menú:  Sale del proceso de Arqueo de caja regresando a la pantalla principal del menú. 

En la pantalla para los usuarios se mostrará el usuario por defecto inhabilitado y no 
existirá el botón Asignar Importes . El resto de los datos y procesos serán los mismos del ad-
ministrador incluidos los informes. 

 

 

3.1.21 Gestión Despachos de Salida 
 
                                                      

2 **Calc: Importe inicial de caja del usuario al día seleccionado + Cobrados (Entrega-
dos) –Envíos a pagar (Entregados)  - Total de importes A Pagar (sacados a reparto y no liqui-
dados) 
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3.1.21.1 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. 

Se accede desde “Cierre >> Gestión Despachos de Salida” . 

 

3.1.21.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.21.3 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: 
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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. 

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 de la unidad y, 
por lo tanto, no pueden generarse Despachos para el mismo, se muestra un mensaje. 

Para cerrar un despacho  se lee el código de barras de cierre, imprimiéndose el des-
pacho 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. 

Los envíos PQ devueltos no se pueden asignar a despachos de salida. 

Botones de la pantalla 

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

Gestión Conducciones:  Muestra una pantalla indicando las conducciones con despa-
chos abiertos o cerrados sin imprimir mapón para la fecha indicada en la pantalla. Permite im-
primir y cerrar los despachos abiertos e imprimir los mapones de las conducciones. Si la con-
ducción tiene algún despacho cerrado permite Reimprimir el despacho. Solo se muestran las 
conducciones que no tienen mapón impreso, una vez se imprima desaparecen de esta lista. 
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La pantalla que muestra es la siguiente: 

 

 

Imprimir/cerrar despacho:  Pulsando este botón se cierran e imprimen todos los des-
pachos abiertos de la conducción. Si no existen despachos abiertos el botón se muestra blo-
queado. 

 

Imprimir Mapón:  Desde este botón se imprimen los mapones de conducción y destino. 
Solo se muestra operativo si para la conducción hay despachos cerrados. 

En el momento de imprimir los correspondientes mapones, sólo se considerarán los 
despachos que se encuentren cerrados y que no se hayan incluido previamente en otros ma-
pones de la conducción. 

Si hay algún despacho abierto al imprimir los mapones se muestra el siguiente mensa-
je: 
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Se pulsa OK para continuar con la impresión. Cancel  para no imprimir. 

 

Se imprimen dos copias del Mapón de Conducción, una para la unidad, que recogerá el 
recibí del conductor de la Conducción, y otra para el conductor, que recogerá el recibí de cada 
Destino que figure en la Conducción, que contendrán los Despachos pertenecientes a la con-
ducción que se encuentren cerrados en ese momento y que no hayan sido impresos previa-
mente en ningún otro Mapón.  

Se asignará una numeración secuencial y automática a los mapones de Conducción, 
que compartirán los mapones de los Destinos de la misma; con este número se podrá acceder 
a la reimpresión de los Mapones en caso necesario por la opción de menú de Gestión de Con-
ducciones. 

En la cabecera de todas las páginas de cada Mapón de Conducción aparecerá la si-
guiente información: 

- En el recuadro izquierdo: el código de barras del número de mapón y el propio 
número de Mapón 

- En el recuadro derecho aparecen la fecha y hora de impresión del mapón y la 
numeración de sus páginas 

A continuación, en la primera página del Mapón de cada Conducción aparecerán: 

- Código y descripción de la unidad de Origen de los Despachos. 

- Nombre de la Conducción 

- Número total de Despachos Detallados en el Mapón. 

Se imprimirá una línea de detalle para cada Despacho con: 

- Descripción de su Destino 

- Código de cada Despacho 

- Código de Precinto de cada Despacho, si lo tuviera 

- Para cada Destino se ofrecerá un subtotal de número de Despachos 

Al finalizar la relación de todos los Despachos de la Conducción, se imprimirá un cua-
dro destinado a la firma del conductor, con indicación de fecha y hora. 

 

Al pie de cada página que se imprima para el Mapón de la Conducción aparecerá el 
texto ‘Ejemplar para el CENTRO’ o ‘Ejemplar para el CONDUCTOR’. 
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En el proceso de impresión de Mapones y junto con los de la Conducción, se imprimirá 
un Mapón para cada Destino  que tenga despachos asignados. 

En cada línea de detalle se ofrecerán los siguientes datos: 

- Código de Despacho 

- Código de Precinto 

- Nº de envíos en Despacho  

 

Detalle de los despachos de la conducción: 

Si se pulsa sobre la línea que identifica la conducción, nos muestra el detalle de la con-
ducción, informando de los despachos generados para esa conducción, con su número de 
despacho, su destino, su estado y el número de precinto si lo tuviera: 
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 Se puede imprimir y cerrar todos aquellos despachos abiertos que no han sido cerra-
dos hasta ese momento, pulsando sobre el botón Imp/Cerrar Despacho . 

Se puede borrar el despacho pulsando sobre el botón Borrar . Esta operación sólo será 
posible en las siguientes circunstancias: 

- El Despacho no puede contener envíos; si fuera necesario deberán ser borra-
dos del mismo. 

- Los Mapones de la Conducción y sus Destinos no pueden estar impresos. 

Si el despacho está cerrado se permite imprimir de nuevo el despacho y la etiqueta del 
mismo, apareciendo en pantalla el botón Reimprimir Despacho . 

Si se pulsa sobre la línea que identifica el despacho, nos muestra el detalle de éste in-
formando de los envíos asignados en ese despacho: 

 

 

Desde esta pantalla podremos borrar envíos asignados a despachos, pulsando sobre el botón 
Borrar. Este botón estará habilitado siempre que no se haya impreso el mapón de la conduc-
ción. Regresaremos a la pantalla previa con Volver  y a la principal de la aplicación con Menú . 

 

3.1.22 Gestión de Conducciones 
 

3.1.22.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Presenta el menú que contiene las funcionalidades a las que tiene acceso el usuario 
según su perfil. 

 El menú de la aplicación se visualiza de dos formas distintas: 

 Menú lateral desplegable, se despliega cuando el usuario se sitúa en la zona lateral iz-
quierda de la pantalla.  
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 Desde la Página de Inicio, cada vez que se terminan o cancelan las operaciones reali-
zadas. 

 Se accede desde la opción de menú: “Cierre  >> Gestión de Conducciones” 

 

3.1.22.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.22.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

Esta pantalla permite imprimir y cerrar los despachos abiertos e imprimir los mapones 
de las conducciones.  

Si la conducción tiene algún despacho cerrado permite Reimprimir el despacho.  

Las conducciones que ya tienen el mapón impreso no se muestran. 

Botón Volver : Retorna a Generación Despachos de Salida.  

Botón Imprimir/Cerrar Despacho : se cierran e imprimen todos los despachos abiertos 
de la conducción. Si no existen despachos abiertos el botón se muestra bloqueado. 

Botón Imprimir Mapón  de la conducción y destino. Se habilita su impresión si para la 
conducción hay despachos cerrados 

Si hay algún despacho abierto al imprimir los mapones se muestra un mensaje de avi-
so. 

Sólo se imprimen los Mapones de los Despachos Cerrados y no incluidos en otros ma-
pones de la conducción 

Pulsando sobre la conducción se accede a la pantalla de consulta de los despachos de 
la misma: 
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Esta pantalla informa de los despachos generados para esa conducción, con su núme-
ro de despacho, su destino, su estado y el número de precinto si lo tuviera  

Para cada Destino se puede incluir el precinto  en cada línea, consultar sus Envíos  
pulsando sobre el mismo y:  

Botón Imp/Cerrar Despacho: Imprime y cierra todos aquellos Despachos abiertos que 
no han sido cerrados hasta ese momento si ya se imprimió se muestra el botón Reimprimir 
Despacho  desde el que se reimprime este y su etiqueta. 

Botón Borrar : Borra el Despacho siempre que no contenga envíos; deberán ser borra-
dos previamente y los Mapones de la Conducción y sus Destinos no estén impresos 

Botón Impresión Etiquetas : Se procede a la impresión de las etiquetas de los Desti-
nos del Despacho. 

Botón Volver:  Regresa a la pantalla previa de Gestión de Conducciones. 

Botón Menú : Regresa a la pantalla principal de la aplicación 

 

Pulsando sobre el Destino se accede a la pantalla de consulta de los Envíos del mismo 
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Desde esta pantalla podremos borrar envíos asignados a despachos , pulsando so-
bre el botón Borrar .  

Este botón estará habilitado siempre que no se haya impreso el mapón de la con-
ducción  

• Imprimir Mapón: 

Se imprimen dos copias del Mapón de Conducción, una para el Centro, que recogerá el 
recibí del conductor de la Conducción, y otra para el conductor, que recogerá el recibí de cada 
Destino que figure en la Conducción  

Se asignará una numeración secuencial  

Al finalizar la relación de todos los Despachos de la Conducción, se imprimirá un cua-
dro destinado a la Firma del Conductor. 

Junto con los de la Conducción, se imprimirá un Mapón para cada Destino que tenga 
despachos asignados. 
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• Imprimir/Cerrar despachos: 

Imprimir / cerrar despacho nos conduce a esta pantalla donde encontramos el resumen 
del cierre con la descripción y un cuadro resumen donde se verifica el correcto cierre de un 
despacho en concreto. 

El informe de despacho se imprime asociado al aparecer la pantalla. 
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Volver : nos devuelve a gestión de conducciones. 

 

3.1.23 Reimpresión del Mapón – Despacho - Etiqueta.  
 

3.1.23.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se permite la generación de los documentos de Mapón nuevamente 
una vez que se ha realizado ya el proceso de Asignación a Destinos. 

Se accede desde “Cierre >> Reimpresión Mapón – Despachos - Etiqueta ” 

 

3.1.23.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Servicios Especiales 

 

3.1.23.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

En la pantalla principal mostrada una vez que se accede desde el menú se incluye la 
Fecha  obligatoriamente (por defecto se muestra la del día en curso) para la que se desea la 
Reimpresión del Mapón; se selecciona entre ‘Todas las conducciones ’ o una vez marcado 
‘Conducción ’ en particular, seleccionamos de las existentes una en el campo desplegable 
activado. 
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 Cuando pulsamos en Aceptar  en la pantalla que se nos muestra se incluye el listado 
de las conducciones para la fecha y el número de mapones de cada una. En este caso en par-
ticular solo tenemos una y pulsando sobre la misma accederemos a la pantalla de reimpresión 
de mapones. 

 

 

 En la pantalla mostrada se pulsará en el mapón deseado y que corresponderá a su 
numeración sobre el botón Reimprimir  correspondiente generando nuevamente el documento 
de Mapón. 

 

 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 136 de 300                                                       

 Se imprime el mapón con los despachos cerrados que contiene. Se imprimen dos co-
pias, una para el Centro que recoge el recibí de la conducción del conductor y otra para el con-
ductor que recogerá el recibí de cada destino que figure en la conducción. 

Se genera, junto al Mapón de Conducción, un Mapón individual por cada destino que 
tenga despachos asignados; estos comparten la numeración secuencial asignada al Mapón. 

Si el Mapón de una Conducción tiene despachos abiertos, se avisa de esta situación, 
no incluyéndose estos en el listado. 

Los informes generados son exactamente iguales que los mostrados en el epígrafe 
previo: 3.49. Gestión de Conducciones en el apartado (3.49.3.) botón Imprimir Mapón  

 

3.1.24 Importes Liquidados en Reparto. 
 

3.1.24.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se permite obtener información detallada sobre la liquidación de en-
víos con importes según distintos filtros.  

Se accede a esta opción desde el menú “Cierre >> Importes Liquidados en Reparto” 

 

3.1.24.2 Perfiles autorizados 
 

Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.24.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

En la pantalla principal mostrada una vez que se accede desde el menú se incluye la 
Fecha de Liquidación (Obligatoria) en la que por defecto se muestra la fecha del día y el Turno 
también como valor obligatorio para solicitar el informe. 

Al acceder se muestra la siguiente pantalla: 
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Cuando seleccionamos valores como salida, grupo sección, sección o usuario estamos 
filtrando la búsqueda de aquellos importes según las necesidades que haya de búsqueda.  

 

También podemos elegir que muestre en la búsqueda únicamente los importes a cobrar o a 
pagar.  

 

Tenemos a su vez la posibilidad de filtrar por secciones urbanas, rurales o ambas (global). 

 

Una vez configurados los filtros al dar al botón aceptar tendremos una pantalla del estilo 
siguiente: 

 

Podemos observar al pie de la pantalla el aviso de “Si se solicita el informe con fecha 
diferente a la actual, los datos pueden variar por cambio de situación de los envíos”. 
Habrá que tener cuidado con aquellos envíos que hayan sido corregida su situación de 
liquidación, reencaminados, etc. 

 

Tras pulsar al botón “Imprimir” obtendremos el siguiente informe: 
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3.1.25 Listado de Cierres de Reparto 
 

3.1.25.1 Descripción de la funcionalidad 
 

El Administrador  de la UR  puede solicitar el listado de los cierres realizados en una 
fecha y para un turno determinado. A partir de ahí reimprimir los informes de cierre. 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Cierre  >> Listado de Cierres de Re-
parto ” 

 

3.1.25.2 Perfiles autorizados 
 

 Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.25.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Listado de cierres para reimpresión 
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Se selecciona la opción de menú Listado de Cierres. Se introduce una fecha y un turno 
y se pulsa  el botón Aceptar.   

 

 

 

Se muestra un listado con la relación de cierres realizados para la fecha y turno seleccionados.  

 

 

 

Se selecciona un cierre del listado pulsando doble click para mostrar la pantalla con el Detalle 
del Cierre 
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 Pulsando el botón de “Imprimir ” se puede consultar el informe detallado del cierre en 
PDF en una pantalla aparte. Se puede imprimir el informe apretando el botón de impresión de 
la ventana PDF 

 

 

3.1.26 Cierre de Reparto 
 

3.1.26.1 Descripción de la funcionalidad 
 

El Administrador realiza cierres parciales y un cierre definitivo diario y por turnos para la 
gestión de los envíos con importes.  

El cierre parcial afecta a todas las secciones con importes que se hayan liquidado has-
ta 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 asignación a sección de envíos con importes en la fecha seleccionada. 

 

Se accede desde el submenú  “Cierre  >> Cierre de Reparto” . 
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3.1.26.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.26.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla que se muestra al acceder al proceso desde el menú principal es: 

 

 

 

 1 - El usuario selecciona la opción de menú Cierre Caja. 

2 – Selecciona  una Fecha y Turno. 

3 - Solicita la opción Cierre Parcial/Definitivo. 

4 – Cuando pulsamos en Aceptar , el Sistema comprueba que no exista un cierre defi-
nitivo en la Unidad, fecha y turno seleccionados y además que se hayan liquidado todas las 
secciones con importes en el reparto. Si todo es correcto se permite el acceso a la siguiente 
pantalla de proceso. 
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 5 - El Sistema muestra en otra pantalla los despachos generados en la fecha seleccio-
nada a todos los destinos de la unidad. En la pantalla con los datos del cierre en la parte supe-
rior de la misma se muestra una lista con el Nº de Envíos, Cobrado, No cobrado, Pagado y No 
Pagado para el Resultado de Entregados, En reparto, Lista, Devuel-
to/Reencaminado/Reexpedido, Depósito y A Liquidar (para este último solo total de Nº  Envíos 
e importe) 

Desde el botón Detalle  se genera el informe del Cuadre de Liquidación de Importes 
liquidados en reparto  que consta de los documentos: 
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 En la lista de Despachos se nos permite acceder a consultar la pantalla Lista de Envíos 
con los envíos pertenecientes a cada despacho, si pulsamos sobre uno cualquiera de los mis-
mos.  

 

 

La pantalla final contiene los datos previos seleccionados, Nº de Despacho, Destino y 
Precinto y en la lista se muestra el Código de Envío y Producto de Cada envío existente. 
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 6 –Si el usuario confirma el cierre con Cerrar Caja de Reparto , de forma automática se  
realiza la comprobación indicada el punto 3.51.4   

7 - El Sistema genera un código de Cierre en la tabla de Cierres para la Unidad, fecha y 
turno seleccionados.  

 8 - El Sistema cierra e imprime los despachos de liquidación de importes abiertos y les 
asigna  el código de cierre. 

9 – El Sistema genera automáticamente los informes de Cierre. 

 

 

Restricciones 

En las Unidades en las que solo haya un turno, no se ofrecerá la posibilidad de selec-
cionarlo. 

El Cierre Parcial afecta a todas las secciones con importes que se hayan liquidado has-
ta el momento. El Cierre Definitivo impedirá realizar el Alta en Unidad y la asignación a sección 
de envíos con importes para la fecha cerrada. 

Ambos cierres impiden posteriores modificaciones sobre los envíos con importes afec-
tados en la Unidad, Fecha y Turno en el que se ha realizado y generan un Código de Cierre en 
la Tabla de Cierres imprimiendo seguidamente los informes: 

- Para los reembolsos: Liquidación envíos contra Reembolso entregados para  el día (Fe-
cha) . Se incluye en el informe los totales del Nº Envíos e Importe y el Total de la suma de 
los detalles de ‘Con y Sin datos de Fichero’ en los cuales se incluyen los datos: 

o Código Envío (con código de barras y su trascripción)  
o Cliente (listado ordenado por este campo y solo ‘Con datos de fichero’) 
o Unidad origen 
o Nº origen  
o Producto 
o Importe 
o Total (suma parcial de importes para el detalle) 
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- Para los importes a cobrar: Liquidación envíos con importes a cobrar (Excluidos  Reem-
bolsos) para el día (Fecha) . Se incluyen en la cabecera del informe los totales del docu-
mento en el ‘Resumen por tipos de Importe’ que incluye los totales de Nº Envíos e Importe y 
el Total de la suma de los detalles incluidos: 

o Internacional 
o Canarias (solo incluido para los envíos en canarias) 
o Resto 

En el detalle de cada uno se incluye: 

o Código Envío (con código de barras y su trascripción) 
o Tipos de Importes asociados (Ej: Tributos, Devolución…) 
o Total ( suma de los importes para cada Envío) 

Detalle de Total (suma parcial de importes por tipo para cada detalle y suma fi-
nal total para el detalle) 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 146 de 300                                                       

 

 
- Para los giros: Liquidación envíos con importe a pagar para el día (Fecha) . Se incluyen 

en la cabecera del informe los totales del documento de Nº Envíos e Importe y el Total de la 
suma de los detalles incluidos (Entregados, Devueltos, Reencaminados y Expedidos) a ex-
cepción de los ‘Envíos pasados a lista’ estos detalles constan de los datos: 

o Código de Envío (solo el código) 
o Unidad origen 
o Producto 
o Importe Total (de los importes de cada detalle) 
 

En el Detalle de ‘Envíos pasados a lista’ se incluye además de los campos previos, después de 
la Unidad origen, la Unidad de lista 

 

 

3.1.27 Controles de Cobro sin Confirmar 
 

3.1.27.1 Descripción de la funcionalidad 
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Por medio de esta funcionalidad el usuario genera un Código de Control de Cobros que 
sustituye los procesos manuales de la ordenación del giro reembolso, la intervención de cobros 
y la grabación manual de importes. Los códigos de control que aparecerán en esta opción se-
rán aquellos que no han sido confirmados en IRIS. Desaparece Intervención de Cobros.  

Se accede desde la opción de menú “Cierre >> Controles de Cobro sin Confirmar”. 

 

3.1.27.2 Perfiles autorizados. 
 

Administrador de Servicios Especiales. 

 

3.1.27.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

La pantalla que se muestra al acceder al proceso desde el menú principal es: 

 

 

 

 

Incidencias 
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3.1.28 Modificación de Envíos.   
 

3.1.28.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Incidencias >> Modificación de En-
víos” 

 

3.1.28.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

3.1.28.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Introducir código de envío 

Se muestra la pantalla de introducción del Código de Envío. Introduciremos el código 
del envío que queremos modificar mediante una de las dos formas posibles: 

� Usando la pistola lectora de código de barras. Lees el código de barras del envío 
mediante la pistola lectora. Automáticamente la aplicación valida el código y pasa a 
la pantalla “Detalle de Envío”. 

� Otra posibilidad es introducir el código desde el teclado. Si se hace de esta forma 
hay que pulsar “Intro”  después de teclear el código para que se realice la valida-
ción y así pasar a la pantalla “Detalle de Envío”. 

 

Campos de la pantalla:  

Código de Envío: Se introduce el código del envío que deseas actualizar. 

Botones de la pantalla: 

Menú:  Pulsando sobre este botón se vuelve a la pantalla principal del Sistema sin rea-
lizar ninguna modificación. 

Aceptar:  Verifica la validez del código introducido y muestra la pantalla “Detalle de En-
vío”. 

En la verificación del código nos podemos encontrar el mensaje de aviso “No hay da-
tos para el envío” , que significa que dicho envío no existe en el Sistema. 

 

2. Modificar detalles del envío 
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La pantalla para modificar la información del envío es la siguiente; Lo primero a desta-
car en esta pantalla son las dos pestañas azules que muestran en la parte superior a parte del 
Código de Envío  mostrado. 

 Se realizan las modificaciones pertinentes sobre los campos, teniendo en cuenta que 
aquellos campos cuya información esté en color gris, no van a admitir modificaciones. También 
es importante saber que para los envíos procedentes de otros Sistemas mediante interfaces no 
se permite modificar nada más que la localidad, el Código Postal e importes mostrándose el 
resto de los campos en modo de sólo lectura (color gris). Para el resto de los envíos se pueden 
modificar datos del remitente y  destinatario. 

Pestaña de Envíos:   

Es la que se selecciona por defecto al entrar y corresponde a los datos completos del 
envío, excepto los importes. En esta pantalla se aporta información que no es modificable (có-
digo de envío, sección, turno, salida, producto, situación, fecha de última situación y cliente). El 
resto de la información puede ser modificable o no dependiendo de la situación: 

Campos de la pestaña Envíos:  

Unidad de Origen:  Código de la unidad en la que se hizo la admisión del envío. Se 
puede seleccionar la Unidad de Admisión de entre las unidades existentes, para ello,  se hace 
“clic” sobre Ayuda . Esta unidad de origen solo  puede ser una unidad que tenga funciones de 
admisión de envíos. 

Número de Origen:  Es el número de procedencia asignado en la Unidad en la que se 
hizo la admisión del envío. 

Sección, Turno y Salida. 

Producto.  

Datos Destinatario: 

- Nombre y Apellidos del Destinatario. 

- Tipo de Vía:  Se puede seleccionar una opción entre las que se muestran en la lista 
desplegable (Calle, Plaza, Travesía, etc.). 
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- Domicilio:  Denominación de la vía. Al comenzar a escribir, se muestra automáti-
camente la ayuda del Callejero de la ciudad a la que pertenece la Unidad. Si en-
cuentras en el Callejero la vía, y aceptas esa descripción, se rellena automática-
mente el campo Tipo de Vía, modificándolo si previamente has dado un tipo distinto 
al que figura en el Callejero. También se rellena automáticamente el campo Código 
Postal. 

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

- Localidad. 

- Número. 

- Piso 

- Se incluye el botón de Segunda Dirección  que muestra la pantalla auxiliar para la 
introducción de la segunda dirección en caso de ser necesaria. 

Datos Remitente: 

- Nombre y Apellidos. 

- Tipo de Vía. 

- Domicilio. 

- Código Postal. 

- Localidad. 

- Número 

- Piso 

Fecha de Alta: Del Envío 

Fecha situación: De la última situación en la que se encuentra el envío 

Situación: En la que se encuentra el envío, no modificable 

Cuando has terminado de modificar pulsas sobre el botón Aceptar  y aparece un men-
saje de aviso similar al que se muestra en la figura adjunta. Se pulsa sobre el botón Aceptar de 
esta forma el programa vuelve a la pantalla de “Mantenimiento de Envío”. 

 

Pestaña Importes del envío 

Se ofrece la posibilidad de modificar los importes asociados a los envíos si se hace  
“clic” sobre la pestaña “Importes”, siempre y cuando el tipo de envío lo permita (Certificado 
contra Reembolso, Giro Postal, Giro Urgente, Impreso contra reembolso, Paquete postal contra 
reembolso, Postal Express contra reembolso). La información a introducir en la pantalla cambia 
y la pestaña se colorea a un azul más intenso tal y como se muestra en la pantalla de “Impor-
tes”. 
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 Desde esta pantalla la información relativa a importes asociados a envíos es algo más 
amplia: permite registrar fecha de aplicación  para los casos en que se realice un cambio de 
divisa. 

Para los envíos con reembolsos, se actualiza del sistema giro electrónico el tipo de gi-
ro, forma de abono y número de cuenta, pero no se puede modificar. 

Campos de la Pestaña Importes del envío:  

La información a registrar en esta pantalla cambia ligeramente dependiendo del tipo de 
producto que estemos dando de alta: 

Envíos contra reembolso : En este caso se puede introducir dos tipos de importes dis-
tintos (reembolso y/o valor  declarado) por cada envío de este tipo. Se puede completar el im-
porte  en euros y el tipo de importe  (reembolso o valor declarado). Se muestra también el 
Número de giro que genera el reembolso cobrado (Esta información se actualiza automática-
mente procedente del Sistema Giro Electrónico), la Fecha de Imposición del giro y el número 
de cuenta del remitente. En los reembolsos entregados pendientes de datar los campos Nume-
ro de giro y Fecha de imposición se  pueden cumplimentar. Si el envío no está entregado, estos 
campos se mostrarán bloqueados. 

Giro Postal y Giro Urgente:  Para estos productos solo se puede registrar un único 
importe. La pantalla queda igual que la que se muestra arriba (pantalla de “Importes”) pero 
eliminando la parte de abajo reservada para “Datos Importe 2” . Además sólo aparece un úni-
co tipo de importe posible: “GIRO” . 

Se tendrá en cuenta que no se puede acceder a esta pestaña si: 

- No se pueden modificar los importes de un envío que esté en reparto, o bien haya si-
do entregado, rehusado, etc..., es decir, que esté en una situación final. En esos casos la in-
formación no modificable se muestra en color gris. 

- No se puede eliminar el importe de un producto con importes, ni modificarlo con valor 
cero. 

Botones de la pantalla:  

Eliminar:  Si pulsas sobre este botón el envío seleccionado pasa a la situación “Borra-
do” y sólo se puede consultar, quedando inhabilitado para cualquier otra operación dentro del 
Sistema.  No se puede eliminar un envío si ya ha sido liquidado, mostrándose el siguiente 
mensaje de error: “El envío ha sido liquidado y no puede ser eliminado” 
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Inicializar:  Si la información introducida en esta pantalla es errónea en su totalidad, 
pulsando sobre este botón se limpian todos los datos excepto aquellos que el envío tuviese 
registrados antes de entrar en esta pantalla. 

Volver:  Si ocurriese cualquier equivocación en la modificación de datos del envío, pul-
sas sobre este botón y aparece la pantalla de “Mantenimiento de Envío” sin guardar los cam-
bios realizados. 

Aceptar:  Permite grabar la información registrada y vuelve a la pantalla de “Selección 
de Código de Envío”. Ahora el Sistema está en disposición de seleccionar otro envío para reali-
zar las modificaciones pertinentes. 

 

 

3.1.29 Actas Generadas a la Unidad. 
 

3.1.29.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Funcionalidad que permite la visualización y recepción de actas generadas a la unidad. 

Se accede desde “Incidencias >> Actas Generadas a la Unidad” . 

 

3.1.29.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.29.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Al acceder por defecto se consultan las actas pendientes: 

 

 

 

Mediante el combo se puede filtrar el listado. 
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Actas Recibidas: 

 

 

 

Todas las Actas: 

 

 

Botones de la pantalla: 

Volver: Sale de la pantalla de Menú. 

Recibir Acta:  Al pulsar el botón, saldrá un mensaje de validación para recibir el acta 
seleccionada.  Una vez aceptada la validación, esa acta pasara de Pendiente a Recibida. 
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Ver: Permite ver el acta seleccionada para su consulta en detalle permite la visualiza-
ción de los envíos asociados al acta desde la cantidad de envíos acta. 
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Existe un aviso para que, en caso de que la unidad tenga actas pendientes de recibir, apa-
rezca un Icono alertando al usuario que tiene que recibir dichas actas.  

 

 
 
 

3.1.30 Generación de Actas. 
 

3.1.30.1 Descripción de la funcionalidad 
 

En el caso de que exista alguna anomalía que afecte a los envíos o a su reparto, (em-
balajes o precintos rotos, robos,...) es necesario levantar acta.  

Se accede desde la opción de menú “Incidencias >> Generación de Actas” y va a 
aparecer la pantalla de “Datos del Acta” 

 

3.1.30.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.30.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 

1. Introducir datos del acta 

Se registran todos los datos relativos al acta que se va a levantar, tipo de incidencia, 
unidades implicadas (unidad de acta, unidad origen y destino del envío), nombre de los dos 
empleados-testigos que levantan acta, etc. 
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Campos de la pantalla: 

Fecha del Acta:  Fecha en la que se levanta el acta.  

Turno:  Se selecciona uno de la lista existente. 

Tipo de Incidencia: Los tipos de incidencia que pueden surgir deben haber sido pre-
viamente introducidas por el administrador del Sistema (Robo, Embalaje deteriorado, Destina-
tario Desconocido, Dirección inexistente, Extraviado,...) Se introduce el tipo de incidencia se-
leccionándola de la lista desplegable. 

Empleado 1 : Nombre y apellidos del Funcionario-testigo 1 que levanta el acta, se co-
gen de lo datos introducidos en la validación del usuario, dato obligatorio que se ingresara al 
pulsar el botón Insertar Datos .  

Empleado 2 : Nombre y apellidos del Funcionario-testigo 2 que levanta el acta, se co-
gen de lo datos introducidos en la validación del usuario, dato obligatorio que se ingresara al 
pulsar el botón Insertar Datos .  

Número del Despacho. Se incluye el número de un despacho para generar su acta a 
los envíos en el incluidos o seleccionados 

Envíos acta.  Se muestra el número de Envíos incluidos en el Acta a generar 

Fecha del Despacho.  Se incluye la fecha del despacho buscado para generar el acta 

Unidad de Origen: Unidad de procedencia del envío. Se dispone del botón Ayuda  pa-
ra introducir este campo. Esta unidad de origen solo puede ser una unidad que tenga funciones 
de admisión de envíos. Es obligatorio rellenar este campo. 

Destino:  Unidad de destino del envío. Se dispone del botón Ayuda  para introducir este 
campo. 

Número del precinto.  Dato identificativo para el Acta y opcional 

Estado del precinto.  Permite seleccionar el estado del precinto para el Acta 

Tipo del envase.  Permite seleccionar el tipo de envase para el Acta 
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Estado del envase.  Si se selecciona el tipo de envase se permite seleccionar el estado 
del mismo 

Botones de la pantalla: 

 Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta le-
vantando el acta. 

 

Para ello se ingresara el código del usuario y su contraseña, como si de conectarse a la aplica-
ción se tratase. Al pulsar el botón Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso de ser 
correctos, se volverá a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-Testigo. 

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos correc-
tamente o hasta que pulse el botón Cancelar . 

 

Recuperar Envíos : Si se incluye un Despacho en el campo Número del Despacho  se 
habilita este botón para recuperar los envíos del mismo, si existen otros envíos introducidos 
para el acta en los campos de la pantalla se presenta un mensaje informativo del resultado de 
la acción a realizar;  
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Si se contesta afirmativamente se eliminan los envíos anteriores y si existen envíos pa-
ra el despacho se muestra la pantalla: 

 En esta pantalla se permite marcar los Envíos que se introducen en el Acta cuando se 
pulsa en el botón Aceptar.  Caso de no desear la introducción de ningún Envío presentado 
regresaremos a la pantalla de Actas pulsando en Cancelar . 

 Finalmente se completan los campos automáticamente de Fecha, Unidad y Destino del 
Despacho. 

Menú : Vuelve a la pantalla principal del Sistema sin realizar ninguna modificación. 

Guardar : Valida la información introducida y pasa a la pantalla de “Mantenimiento de 
actas de incidencia”. Una vez hecho esto se pulsar el botón Continuar  para regresar a la pan-
talla de introducción de Actas. 

 Guardar y Confirmar : Valida la información introducida, pasa a la pantalla de “Mante-
nimiento de actas de incidencia” y muestra el informe: 
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 Envíos acta: Este botón muestra una pantalla de Consulta de Envíos que permite in-
cluir, modificar, eliminar y ver Envíos para el acta, mantenidos desde los botones: Agregar, 
Modificar, Eliminar y Ver respectivamente y que se comentan a continuación: 

 

 

 

Agregar :  

Permite añadir un envío al acta. Se solicitan obligatoriamente el Código de Envío y el 
Producto (seleccionable); una vez completados los datos del envío del acta se pulsa en Acep-
tar  para guardar los datos del envío para el acta. 
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Modificar :  

Permite modificar un envío del acta. Es igual que el alta solo que se muestran los datos 
seleccionados previamente en la pantalla de ‘Consulta de Envíos’. 
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 Eliminar :  

Permite eliminar un envío del acta. Previamente seleccionado de la pantalla de ‘Consul-
ta de Envíos’ y previa  confirmación. 

Ver:  

Permite consultar los datos de un envío del acta. Previamente seleccionado de la pan-
talla de ‘Consulta de Envíos’ 
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Volver: Regresa a la pantalla de Consulta de Envíos. 

 

3.1.31 Mantenimiento de Actas. 
 

3.1.31.1 Descripción de la funcionalidad 
 

En el caso de que sea necesario modificar el acta.  

Se accede desde la opción de menú “Incidencias >> Mantenimiento de Actas”. 

 

3.1.31.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.31.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Introducir código de envío 

Esta pantalla solicita el código del envío sobre el que se va a levantar acta. 
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Campos de la pantalla: 

Número del acta:  Se introduce el código del envío, bien directamente a través del te-
clado, o en caso de disponer de un lector de código de barras, situamos el cursor (pulsando 
con el ratón) al inicio del campo Código de Envío , y posteriormente se procede a la lectura de 
este código con la pistola lectora. La aplicación muestra entonces la pantalla de “Detalle de 
Incidencia en el Envío”. 

Fecha Desde: Se selecciona una fecha del calendario. 

Fecha Hasta: Se selecciona una fecha del calendario. 

Tipo de incidencia: Se selecciona un tipo de incidencia de entre las disponibles en la 
lista. 

 

Botones de la pantalla: 

Menú:  Pulsando sobre este botón se vuelve a la pantalla de “Datos del Acta”. 

Aceptar:  Valida el código introducido y muestra la pantalla de “Actas de incidencias”: 

 

2. Mantenimiento de Actas de Incidencias 

Esta pantalla muestra las actas que cumplen el criterio de búsqueda. 
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Botones de la pantalla: 

Modificar : Permite modificar  el acta seleccionada e imprimir si se desea la misma 

 

 Eliminar : Permite eliminar  el acta seleccionada, previamente solicita confirmación. 

Ver: Permite ver el acta seleccionada para su consulta en detalle y dependiendo de si 
es un tipo de incidencia esta configurada imprimible, permite la impresión del Acta desde el 
botón Imprimir . 

Tipo de incidencia no imprimible 

 
Tipo de incidencia imprimible 
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3.1.32 Desestacionado en Unidad. 
 

3.1.32.1 Descripción de la funcionalidad 
   

Esta funcionalidad tiene como fin el poder  realizar la entrega de los envíos o solucionar 
errores de estacionamiento, para lo cual se habilitará de forma restringida el desestacionado de 
envíos desde SGIE. 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Incidencias>> Desestacionado de 
Envío” . 

 

3.1.32.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.32.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
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1. En el menú Desestacionado de Envío, introducir un código del envío que se encuentre 
estacionado pendiente de información  en la unidad o el ámbito del usuario. El sistema 
verifica que el envío se encuentra estacionado y muestra la información relevante del 
envío. Si no cumpliera con los requisitos el sistema reportaría un error. 

 

 

 

2. Después de verificar los datos del envío estacionado pulsamos el botón   “Aceptar” y el 
sistema habrá realizado la operación correctamente, volviendo a  la ventana de intro-
ducción de código de envío. 
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3. Si pulsamos “Cancelar” el sistema vuelve a la ventana de introducción de código de 
envío. 

3.1.33 Liberar reparto en PDA. 
 

3.1.33.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Incidencias >> Liberar Reparto en PDA” . 

Esta funcionalidad tiene como fin el poder  liberar aquellas relaciones de reparto que han que-
dado bloqueadas por una PDA, abandonando esta y permitiendo su liquidación desde SGIE.  
La liberación del reparto implica la pérdida de datos recogidos en la PDA. 

 

3.1.33.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de UR. 

 

3.1.33.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Se muestra un listado con todas las secciones disponibles por la unidad. 
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2. Se muestran en verde aquellas secciones que tienen una relación de reparto que está 
siendo trabajada por una PDA. Estás, permiten ser seleccionadas. Las secciones que 
no están marcadas con color verde indican que no se encuentran siendo trabajas por 
una PDA, por lo que no permiten ser marcadas para ser liberadas. Se pueden marcar 
varias secciones disponibles. 

3. Al pulsar el botón “Liberar” las secciones liberan el reparto de la PDA, debiendo esta 
ser liquidada desde SGIE.  

3.1.34 Cargar Importes de Envío. 
 

3.1.34.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Incidencias >>Cargar Importes de Envío” . 

Esta funcionalidad tiene como fin el poder regularizar envíos dentro de SGIE, lo que permite 
corregir errores en la grabación de importes y sincronizar los datos almacenados en las diferen-
tes aplicaciones. 
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3.1.34.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario UR 

Administrador UR  

3.1.34.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Se muestra una caja de texto para insertar un envío. Los envíos introducidos 
no pueden encontrarse en situación de entregado o en reparto. 

 

 

 

2. Al pulsar el botón aceptar, la aplicación se sincroniza con el resto de aplicaciones y ac-
tualiza los datos en SGIE. 

 

 

 

Control / Consulta 

 

 

 

3.1.35 Cuadro de Alarmas    
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3.1.35.1 Descripción de la funcionalidad 
 

El Administrador de la Unidad  de Reparto  puede obtener un cuadro de mando que le 
informe de la previsión de carga de trabajo que tiene la Unidad. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas  >> Cuadro de Alarmas” . 

 

3.1.35.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.35.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Muestra información de la previsión de carga de trabajo que tiene la Unidad: Pendiente 
de entrega, en la unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y tareas pendientes. 
Por cada uno de ellos se muestra desglosado el número de envíos. 

 

 

1. Cuadro de Mando 

1. El Administrador de la Unidad selecciona la opción de menú Cuadro de Mando 

2. El Sistema muestra por pantalla un resumen con la siguiente información: 

- Número de despachos y envíos contenidos en ‘Pendientes de Entrada’ más de 2 días. 

Pinchando sobre el número de ‘Despachos > 2 días’  se accederá a la pantalla donde 
se muestran los despachos pendientes de recepción para su gestión permitiendo marcar el 
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campo Sel para gestionarlos. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver  y al menú princi-
pal con Salir 

 Las pantallas de gestión que se obtienen al pulsar los botones Confirmar Falta  y Ge-
nerar acta son las mismas que se muestran en “Despachos pendientes de recepción”. 

 

  

 - Número de Remesas y envíos contenidos en ‘Pendientes de Entrada’ más de 1 día 

Pinchando sobre el número de Remesas >1 días  se accederá a la pantalla donde se 
muestra la previsión de llegadas de remesas que podremos aceptar como recibidas pulsando 
el botón Aceptar; regresaremos al Cuadro de Mando con Volver  y al menú principal con Salir . 

 

 - Número de valijas Pendientes de Entrada. 

Pinchando sobre el número de Valijas (0 días)  se accederá a la pantalla donde se 
muestra las valijas pendientes.  Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver 

 

- Número de envíos que llevan más de 2 días en el Almacén en situación ‘En Unidad‘ 

Pinchando sobre el número de Alta en unidad >2 días  se accederá a la pantalla donde 
se muestra el detalle del cuadro de mando. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver 
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 - Número de envíos en Deposito Fuera de Plazo en el Almacén en situación ‘En Uni-
dad‘ 

 Pinchando sobre el número de ‘En depósito fuera de plazo’  se accederá a la pantalla 
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo 
que con los datos correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver 

 

 

   

- Número de envíos Estacionados Fuera de Plazo en el Almacén en situación ‘En Uni-
dad‘ 

Pinchando sobre el número de ‘Estacionados fuera de plazo’  se accederá a la panta-
lla donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo 
que con los datos correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver  



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 175 de 300                                                       

- Número de envíos SICER Pendientes de Resolver  en el Almacén en situación ‘En 
Unidad‘ 

Pinchando sobre el número de ‘Pendientes resolver SICER’  se accederá a la pantalla 
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo 
que con los datos correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver  

- Número de envíos de entregas provisionales que salieron a Reparto  hace más de 2 
días y aun no se han liquidado ‘En Unidad’. 

Pinchando sobre el número de ‘Entregas provisionales > 2’  se accederá a la pantalla 
donde se muestra el detalle del cuadro de mando. Igual que la pantalla previa mostrada solo 
que con los datos correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Mando con Volver 

 

- Número de envíos ‘Sobrantes de reparto rural’ .  

 

- Número de valijas en ‘Pendientes de Salida’ 
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Pinchando sobre el número de ‘Valijas (0 días)’  se accederá a la pantalla donde se 
muestra las valijas pendientes.  (Pantalla Igual que la de Pendientes de Entrada.) 

- Número de despachos y envíos contenidos en ellos pendientes de salida 

Pinchando sobre el número de ‘Despachos (0 días)’  se accederá a la pantalla donde 
se muestra los despachos pendientes.  (Pantalla Igual que la de Pendientes de Entrada.) 

 

 

Navegando sobre cada uno de los despachos pendientes de salida se muestra la pan-
talla detalla del despacho elegido, de manera que podremos consultar fecha, destino, numero 
de precinto en caso de que lo tuviera además del tipo de producto así como su código de envío 
asociado.  
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- Número de envíos que tienen pendiente la asignación del receptor en ‘Tareas Pen-
dientes’ 

Pinchando sobre el número de ‘Pendiente Asignar Receptor’  se accederá a la panta-
lla donde se muestra el detalle del cuadro de Alarmas. Igual que la pantalla previa mostrada 
solo que con los datos correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con 
Volver . 

 

 

 

- Número de actas que tienen pendiente la recepción en ‘Tareas Pendientes’. 

Pinchando sobre el número de ‘Actas Pendientes de Recibir’ se accederá a la pantalla 
donde se muestra el detalle. Igual que la pantalla previa mostrada solo que con los datos co-
rrespondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con Volver.   

 

 
- Número de actas que tienen pendiente la confirmación en ‘Tareas Pendientes’. 

Pinchando sobre el número de ‘Actas Pendientes de Confirmar’ se accederá a la panta-
lla donde se muestra el detalle. Igual que la pantalla previa mostrada solo que con los datos 
correspondientes al epígrafe. Regresaremos al Cuadro de Alarmas con Volver.   
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- Número de días sin cierre definitivo en ‘Tareas Pendientes’. 

Este dato sirve par indicar hace cuantos días no se ha hecho un cierre, esto sirve a la hora de 
contabilizar la cantidad de envíos que puedan entrar en el código de control de cobros y par 
tener un mejor control de aquellas relaciones pendientes de liquidar que contengan envíos con 
importes. 

 

3.1.36 Situación Actual de la Unidad 
 

3.1.36.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la consulta de la situación actual de la uni-
dad. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas  >> Situación Actual de 
la Unidad”. 

 

3.1.36.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.36.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Muestra información de la situación actual de la unidad: Pendiente de entrega,  en la 
unidad (en almacén y en reparto), pendiente de salida y tareas pendientes. Por cada uno de 
ellos se muestra desglosado el número de envíos. 

1 – Se  selecciona la opción de menú situación actual de la unidad. 
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2. El Sistema muestra por pantalla un resumen con la información similar a la mostrada 
en “Cuadro de Alarmas” pero con criterios menos restrictivos. 

 

 

 

3.1.37 Consulta Liquidación Actual de la Unidad 
 

3.1.37.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción es una sencilla consulta en pantalla de las distintas situaciones y resulta-
dos del reparto que se han producido tras la liquidación.  

Se accede a esta opción desde el menú “Control / Consulta >> Consulta Liquidación Actual 
de la Unidad” 

 

3.1.37.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Unidad de Reparto 

 

3.1.37.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Muestra la pantalla con el resultado de la consulta para la fecha del día en curso: 
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Si la unidad no tiene secciones rurales , al seleccionar la opción se muestra el resul-
tado de la liquidación para la fecha del día. Se permite modificar la fecha, obteniendo el resul-
tado de la liquidación para el día indicado. 

Si la unidad tiene secciones rurales , se muestran en pantalla tres criterios de selec-
ción (Secciones Urbanas, Secciones Rurales o Global), permitiendo seleccionar la consulta 
sólo para secciones urbanas, para secciones rurales o de todas en global. Por defecto se 
muestra la consulta de secciones rurales para el día en curso, permitiendo modificarse la fecha 
de consulta. Se visualiza un resultado por cada día que se elija en la opción Calendario .  

No tiene en cuenta los envíos en situación ‘Pendiente de reparto rural’ que son los que 
están asociados a la sección Rural liquidación diferida. 

Campos de la pantalla : 

Los siguientes campos son comunes a ambas pantallas (unidades con o sin secciones 
rurales), solo se implementan en la pantalla de rurales los campos de selección de Secciones 
Urbanas, Secciones Rurales y Global. 

 

 Fecha : El Sistema muestra la fecha del día en curso por defecto para mostrar los da-
tos. 

Opción Secciones Rurales : Esta opción sólo se muestra si la unidad tiene secciones 
rurales. Se marca esta opción para visualizar en pantalla el resultado de la liquidación de los 
envíos asignados a secciones rurales. 

Opción Secciones Urbanas : Esta opción sólo se muestra si la unidad tiene secciones 
rurales. Se marca esta opción para visualizar en pantalla el resultado de la liquidación de los 
envíos asignados a secciones urbanas. Por defecto se muestra marcada.  

Opción Global : Esta opción sólo se muestra si la unidad tiene secciones rurales. Se 
marca esta opción para visualizar en pantalla el resultado de la liquidación de los envíos asig-
nados a secciones rurales y urbanas conjuntamente. 

Envíos Liquidados : Refleja las distintas situaciones en que han quedado los envíos 
tras la liquidación, desglosadas estas situaciones en resultados del reparto con sus situaciones 
correspondientes. (Parte izquierda de la pantalla) 

Envíos : Envíos liquidados hasta el momento para la fecha elegida en la opción Calen-
dario . Incluye un Total de envíos. 

Envíos pendientes de liquidar : Envíos pendientes de grabar hasta el momento para 
la fecha elegida en la opción Calendario . También incluye un Total . 

Envíos pendientes control SICER : se mostrará el número de envíos que tiene la uni-
dad pendientes de control, es decir, con estado PENDIENTE CONTROL SICER. 

Botones de la pantalla: 

Calendario : Permite elegir la fecha para la que quieres realizar dicha consulta. Se eje-
cuta directamente la consulta para le fecha elegida. 

Menú:  Vuelve a la pantalla principal del Sistema. 

Detalle: muestra el detalle de los envíos. 
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En el detalle de los envíos pendientes de control SICER obtenemos la siguiente ventana: 

 

3.1.38 Despachos Pendientes de Recepción 
 

3.1.38.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Este proceso representa la consulta desde el cuadro de mando de los despachos pen-
dientes de recepción.  

Para empezar se selecciona la opción de menú “Control / Consultas  >> Despachos 
Pendientes de Recepción ” 

 

3.1.38.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.38.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
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La lista de despachos recepcionados lleva una barra de scroll en caso de que el tama-
ño supere la página.  

Se muestra un listado de despachos no recepcionados. Estos despachos son aquellos 
cuyo mapón lleva impreso más de 2 días, el destino es la unidad en la que nos encontramos 
pero no han sido recibidos por la unidad. Se limita la consulta hasta 7 días más de la fecha de 
impresión del mapón, es decir, lleva más de 2 días pero menos de 7. En el caso de que se trate 
de un despacho del que se ha generado acta, no se debe dejar volver a seleccionarlo, se 
muestra al usuario pero no se  puede realizar ninguna acción sobre él. 

Se muestra agrupado por conducciones. Por cada conducción se muestra la descrip-
ción de la misma, el flujo (tipo de conducción nacional, local o provincial) y el número de des-
pachos no recepcionados que pertenecen a esa conducción así como el listado de los mismos 
con los siguientes datos: Código del despacho, descripción de la unidad de origen, la fecha de 
cierre del despacho, y un check  de selección. 

Cuando se selecciona algún despacho se habilitan los botones de ‘Confirmar Falta’ y 
‘Generar Acta’. 

Si se pulsa el botón ‘Volver’ se devuelve el control a la página del cuadro de mando 

En la consulta se muestra el número de envíos de cada despacho 

Al pasar con el ratón sobre el concepto Despachos No Recepcionados se mostrará una 
descripción de lo que significa. 

Confirmar Falta:  permite confirmar los despachos como faltas. Muestra un mensaje 
que permite aceptar o cancelar la opción. 
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Generar acta:  Se generarán actas para los envíos en falta que se seleccionen. Se 
agruparán en una misma acta todos los envíos incluidos en un mismo despacho, es decir, si ya 
existe el acta para el despacho, generar sólo la del envío con el mismo código de acta que la 
del despacho. 

En el acta se carga la información disponible de los despachos y de los envíos, dando 
la posibilidad de modificar los datos y añadir los que falten. 

 

 

En esta pantalla se muestran dos cajas de texto para la introducción  de los datos de 
los empleados. Son datos obligatorios y se cargara la información del Funcionario-Testigo  al 
pulsar el botón Insertar Datos . 

Insertar Datos: Se utiliza para ingresar los datos del Funcionario-testigo que esta levantando 
el acta. 
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Para ello se ingresara el código del usuario y su contraseña, como si de conectarse a la 
aplicación se tratase. Al pulsar el botón Aceptar, se validaran los datos introducidos y en caso 
de ser correctos, se volverá a la pagina anterior, con los datos completos del funcionario-
Testigo. 

En caso de no ingresar bien los datos, volver a solicitarlos, hasta que ingrese los datos 
correctamente o hasta que pulse el botón Cancelar . 

 

 

  

El proceso de generación de actas es el encargado de registrar a modo de acta, de to-
dos los despachos y envíos identificados como falta en el proceso recepción de despachos en 
unidad.  Se genera un acta por cada Despacho seleccionado. 

El botón Aceptar  procede a la generación del acta, previa solicitud al usuario la confir-
mación de petición de generación de actas. Si el proceso se realiza correctamente se volverá a 
la página anterior no mostrando los check para los despachos que ya tengan acta generada. 

El botón Volver  permite la navegación a la pantalla anterior.  

 

3.1.39 Sobrantes Reparto Rural 
 

3.1.39.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Este proceso permite al usuario la obtención de los listados de sobrantes y caducados. 

Para empezar se selecciona la opción de menú “Control / Consultas  >> Sobrantes 
Reparto Rural ” 

 

3.1.39.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario  de Unidad de Reparto 

 

3.1.39.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
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El usuario de UR, obtiene un informe para el control de envíos que han superado el 
plazo de permanencia en lista para una fecha determinada. 

1 - Se selecciona  la opción de menú  'Sobrantes' 

2 – Se introduce una fecha, y se selecciona  la opción A cobrar, A pagar, Resto o To-
dos. En Unidades de Reparto con Servicios Rurales se puede elegir entre el global de todas las 
secciones rurales o una en concreto. 

3 - El Sistema muestra los envíos que se encuentren en el almacén (Alta en la Unidad, 
Deposito en Unidad, Pendiente por Falta de Tiempo, Estacionado o Pendiente de reparto rural), 
que cumplen los criterios de selección introducidos por el usuario y que se haya cumplido su 
plazo de permanencia en función de la fecha introducida. Se presentan todos los envíos, orde-
nados por código de envío.  

5 - Se  puede imprimir la relación. 

Se calcula la fecha de caducidad de cada envío con el siguiente procedimiento: 

 - Si el producto del envío es Giro Postal ó Giro Urgente, la fecha de caducidad es el día 
25 del mes siguiente a la fecha de admisión. Para cualquier otro producto, la fecha de caduci-
dad se calcula sumando los días de plazo a la fecha de situación. Los días de plazo y el tipo de 
plazo (días naturales ó laborables) estarán parametrizados para el par cliente, producto.   

 

 

Datos de selección: 

• Fecha: seleccionamos el día para el cual queremos consultar los sobrantes. Esto 
significa que saldrán aquellos envíos que para la fecha seleccionada ya estén ca-
ducados. La fecha por defecto es la del día actual, se modifica a través del calen-
dario. 

• Global Secciones Rurales:  seleccionando este check haremos una búsqueda so-
bre todas las secciones rurales de la unidad. 

• Rural: seleccionando este check se habilitará el combo de secciones rurales para 
filtrar la búsqueda individualmente por secciones. 

• Tipos de importe: (A Pagar, A Cobrar, Resto, Todos) : Según la opción previa 
seleccionada acota los envíos de sobrantes a mostrar dependiendo de su tipo de 
importe. 

Acciones: 
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• Aceptar:  Cuando el usuario pulse este botón se muestra la página con los datos 
encontrados para la selección previa realizada. La pantalla de listado tiene el si-
guiente aspecto: 

• Menú: se muestra la página principal de la aplicación. 

La pantalla de listado a la que se accede tiene el siguiente aspecto: 

 

Acciones: 

• Cuando el usuario pulsa Imprimir  se lanza el informe.  

• Cuando se pulsa en Volver  se regresa a la pantalla previa de Sobrantes 
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El informe generado consta de: 

CABECERA : Se muestra el código y la descripción de la unidad, el título del informe, la 
fecha y la hora de impresión y el número de página.  

RESUMEN: Se mostrarán la cantidad de envíos por cada sección y la suma de impor-
tes correspondiente. 

DETALLE : Se mostrarán los envíos en columnas con la información que se muestra en la ima-
gen anterior. 

 

 

3.1.40 Importes Pendientes de Liquidar en Reparto 
 

3.1.40.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción permite obtener un listado de aquellos envíos con importes a cobrar o pa-
gar pendientes de liquidar y que se encuentren en reparto en la fecha seleccionada. 

Se accede a esta opción desde el menú “Control / Consultas >> Importes Pendien-
tes de Liquidar en Reparto”.  

 

3.1.40.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 
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3.1.40.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

 La pantalla mostrada al acceder a esta opción es: 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

Fecha Desde / Fecha Hasta : Muestran por defecto la fecha del día en curso. Se puede modifi-
car pulsando el botón Calendario. Se puede seleccionar fecha anterior a la actual. 

Turno : Permite seleccionar el turno que se quiere obtener, siempre que la Unidad tenga algu-
na sección con más de un turno. Se mostrarán los turnos que tengan las secciones de la uni-
dad. 

Salida : Si se introduce salida el informe muestra los datos de envíos de la salida indicada del 
turno seleccionado previamente. Es obligatorio seleccionar previamente un turno. 

Botones de la pantalla: 

Menú: Vuelve a la pantalla principal del Sistema. 

Aceptar: Pulsando con el ratón sobre este botón se obtiene el informe de envíos con importes 
y pendientes de ser liquidados dentro de los criterios seleccionados. 
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Si pulsamos el botón imprimir obtendremos el informe siguiente: 
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La estructura del informe es la siguiente: 

A.Resumen: Tendremos un resumen sobre la cantidad de envíos que se han quedado en las 
diferentes situaciones no finales, agrupados por secciones. Se incluirán los criterios de selec-
ción con los que se ha solicitado el informe. Se incluye también un resumen de subtotales de 
importes para el turno y salida. 

B.Detalle: Los datos que se presentarán por cada envío son: 

• Código de sección. 
• Situación. 
• Importes. 
• Producto 
• Fecha. Esta será la fecha de situación 

 

 Si existe información para más de un turno y salida se muestra un resumen con los 
totales. 

 

3.1.41 Control de Envíos. 
 

3.1.41.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Permite obtener listados de control con la relación de envíos que se encuentran en una 
determinada situación (pasado a lista, devueltos etc.) Se utiliza el turno como criterio de filtrado 
en aquellas Unidades que tengan alguna sección con más de un turno. 

Los envíos asignados a secciones rurales solo se mostrarán si se selecciona la sección 
rural a la que pertenezcan. Cuando se soliciten los listados de control de una sección Rural, el 
informe muestra todos los envíos que cumplan los criterios de selección indicados y que co-
rrespondan al Servicio Rural asociado a la sección seleccionada. El informe  puede incluir en-
víos que se hayan asignado a secciones distintas de la seleccionada pero que tengan asociado 
el mismo Servicio Rural. 

 Se elige la siguiente opción de menú: “Control / Consultas >> Control de Envíos”  
para que aparezca la pantalla de “Control de Envíos”.      
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3.1.41.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.41.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1. Seleccionar envíos 

La obtención de listados de envíos que se encuentran en una determinada situación se 
realiza desde esta opción. 

Se eligen los criterios que cumplen los envíos que se desean listar. Para obtener un lis-
tado de envíos de una sección rural se debe seleccionar previamente dicha sección. 

 

Campos de la pantalla: 

Cod. Cliente/Cliente:  Se introduce el cliente pulsando el botón Ayuda . Con el botón 
Limpiar  se borra el cliente incluido. 

Código Postal:  Se selecciona un código postal de la lista desplegable 

Grupo Sección:  Se selecciona uno de los grupos de secciones de la lista disponible. 
 
Usuario:  Se puede filtrar la consulta por usuario. 

Servicios Rurales:  Se marca esta opción cuando se desee que los datos a Mostar 
pertenezcan a Servicios Rurales. 

Sección:  Permite introducir la sección con la ayuda de la lista desplegable. Este campo 
es obligatorio para obtener los envíos que se encuentren en una determinada situación de una 
sección rural. Al seleccionar una sección rural se indica a la derecha de este campo la unidad 
del servicio rural. 
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Turno:  Permite introducir el turno a listar con la ayuda de la lista desplegable. La se-
lección del turno se realiza  mediante un desplegable que muestra los distintos turnos que ten-
gan las secciones de la Unidad. 

Cod. Unidad / Unidad:  Unidad destino de los envíos seleccionados (paso a lista o de-
volución). Se indica la unidad pulsando el botón Ayuda.  Con el botón Limpiar  se borra la uni-
dad indicada. 

Situación: Se introduce la situación del envío o grupo de envíos, con ayuda de la lista 
desplegable (este dato es obligatorio para la selección). 

Tipo de Importe: Se introduce el tipo de importe (reembolso, valor declarado etc.) Al 
seleccionar un tipo de importe, solo se mostrarán en el listado los envíos que tengan un impor-
te del tipo indicado. 

Fecha:  fecha de la selección. Es un campo obligatorio a elegir de la opción Calenda-
rio . Por defecto muestra la fecha del día. 

Opción Listado automático: Si se selecciona la opción de Listado Automático, se 
deshabilitarán todos los controles menos la Fecha, Grupo de Sección, Sección, Servicios Rura-
les y Turno. Se imprime de forma automática un listado para cada una de las situaciones en 
que se encuentran los envíos en la fecha seleccionada y por cada unidad destino cuando se 
pulsa el botón de Aceptar 

Lista de Productos 

 Se muestran productos ordenados por código con su descripción, por los que se quiere 
acotar los envíos a listar. Para incorporar y eliminar productos de la lista se utilizan los botones 
Seleccionar/Eliminar Producto. 

Botones de la pantalla: 

 Seleccionar producto : Desde la pantalla de filtro el usuario puede añadir productos 
mediante este botón. Si se pulsa se muestra la pantalla de selección de productos: 

 

 En la pantalla auxiliar mostrada de selección de producto se muestran todos los pro-
ductos ordenados por código; una vez seleccionado (en oscuro) el deseado se pulsa en Acep-
tar , para traernos el dato, regresando a la pantalla previa donde se actualiza este en nuestra 
lista. Con Cancelar  se regresa sin realizar ninguna acción. 

Eliminar producto : Elimina el producto seleccionado previamente de la lista. 
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Menú : Permite volver a la pantalla principal del Sistema sin realizar ninguna acción. 

Aceptar : Valida la información que se ha introducido y muestra en pantalla los envíos a 
listar. 

2. Impresión del Listado de envíos seleccionados. 

 Se puede obtener el listado de Control de dos maneras:   

a. Estableciendo los filtros de búsqueda para la selección de envíos a listar  
b. Indicando la fecha y listando de forma automática marcando la opción ‘Listado Au-

tomático’ para incluir todos los envíos que se encuentren en las situaciones pre-
viamente descritas. 

Una vez completados los campos que sirven de filtro se pulsa sobre el botón Aceptar 
para obtener la relación de envíos seleccionados o si se pulsa en la opción Listado Automáti-
co  se obtiene de forma automática todos los envíos de la fecha seleccionada. El Sistema 
muestra en otra pantalla los envíos encontrados y permite su posterior impresión. 

 

 El listado a imprimir queda ordenado por Unidad Destino, situación, sección, indicador 
de importe prioritario (saldrán primero los envíos con importe) y código de envío. Salta de pági-
na por cada Unidad Destino y situación. 

Cada sección se imprime por separado dentro de la misma página y dentro de cada 
sección se separa el bloque de envíos con importes, del bloque de envíos sin importes.  

Los envíos que no estén asignados a sección también se mostrarán agrupados en blo-
ques de envíos con importes y sin importes. 

El listado muestra la siguiente información:  

 CABECERA: Contiene la situación en la que se encuentran los envíos del listado, la 
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Oficina origen del envío, la Oficina destino del envío, el número total de envíos de la situación 
indicada y el turno si se ha establecido este como criterio de selección. 

DETALLE: Muestra el código de Envío, Tipo de Producto, Importe y Sección a la que 
pertenece cada envío. 

Para imprimir el listado pulsar el botón Imprimir  situado en la parte superior del listado. 
Se muestra la siguiente pantalla donde se puede seleccionar el número de copias deseado, 
que se puede seleccionar tecleando manualmente en el cuadro de texto o mediante las flechas 
adjuntas (  aumenta el número de copias y  disminuye el número de copias). Para salir sin 
imprimir se pulsa el botón Cerrar  

 

 

3.1.42 Consulta de Envíos. 
 

3.1.42.1 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 “Control / Consultas >> Consulta de Envíos.” 

 

3.1.42.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 
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3.1.42.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

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 desde la que se realiza la bús-
queda es necesario el código completo del envío. En este caso se muestra la información del 
envío pertenezca a una sección urbana o rural. 

Para consultar un envío 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-
dos. Cuando se solicite una consulta filtrando por sección de tipo rural, 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 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. 

Fecha de 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. 

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. 

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

Nº origen:  Código de la unidad de origen. 
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Provincias: se puede seleccionar una provincia de entre los disponibles en la lista 
desplegable. 

Destinatario 

Cod. Habitual:  Se indica el código identificativo del destinatario habitual. 

Nombre:  Nombre y apellidos del destinatario  

            NOTA:  En el caso en que el destinatario para el que se quiera hacer la consulta sea un 
cliente habitual, se puede seleccionar sus datos, sin tener que volver a escribirlos. 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. 

 

 

 

 

 

Botones de la pantalla:  

Aceptar:  Sirve para validar los datos de selección introducidos. 

Limpiar:  Borra todos los datos introducidos en una selección. 

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

            NOTA:  Se tiene la posibilidad de hacer una consulta seleccionando uno, varios o nin-
gún criterio 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. 

 

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

1. Visualizar resultado de consulta (lista de envío s) 

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). 

Los campos informados son código del envío, cliente, remitente, situación y descripción 
del producto. 

Botones de la pantalla: 

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

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. 
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El listado se muestra previamente en pantalla, permitiendo su posterior impresión en 
papel pulsando el botón Imprimir situado en la parte superior de la pantalla. El listado tiene el 
siguiente formato: 

 

 

Cancelar: permite volver a la pantalla anterior. 

 

 

2. Visualizar datos de un envío 

Si se desea obtener más información sobre un envío, al situar el ratón sobre el envío 
éste se oscurece, y haciendo “clic” se muestra la pantalla en la que aparecen los datos del 
envío, destinatario y los importes que tiene asociados. 

 

 

Desde esta pantalla se pueden consultar los detalles del envío, Unidad de Origen en caso de 
que este dato estuviera recogido, datos registrados de destinatario, del receptor y remitente del 
envío, fecha de alta, cliente, situación SGIE y fecha de la última situación. 

Si el envío ha sido estacionado, en el campo “Causa de liquidación”, aparecerá la causa por la 
que se liquidó. 

 

3. Visualizar detalle del envío 

Desde esta pantalla se puede visualizar los datos del destinatario y remitente del envío.  
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4. Visualizar importes 

Al pinchar con el ratón en la pestaña Importes , se muestra una segunda pantalla de 
consulta en el caso de productos con cobros o pagos asociados. 

 

 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. 

Con la opción Volver  se muestra la pantalla de lista de envíos. 

Despachos:  Se recupera la información de los Despachos del envío cuando se pulse 
el botón Despachos. 

Al pinchar con el ratón en el botón Despachos , se muestra una segunda pantalla de 
consulta: 
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Con la opción Volver  se muestra la pantalla detalle del envío. 

Receptor: recupera los datos del receptor del envío así como la descripción del  clien-
te. 

Al pinchar con el ratón en el botón Receptor , se muestra una segunda pantalla de con-
sulta: 

 

Con la opción Volver  se muestra la pantalla detalle del envío. 
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3.1.43 Consulta de Despachos 
 

3.1.43.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se pueden consultar los despachos generados en el propio centro 
en una fecha.  

La consulta de despachos se puede realizar para un destino determinado, para una 
conducción determinada o para todas las conducciones. 

Se accede desde “Control / Consultas >> Consulta de Despachos” . 

 

3.1.43.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.43.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

 

Campos de la pantalla 

Fecha: Fecha para la que se va a realizar la consulta de despachos. Por defecto mues-
tra la fecha del día. Se puede modificar mediante el botón Calendario . 

Opción Destino: Se indica el destino para el que se van a consultar los despachos que 
tiene asignados. Se marca la opción Destino y a continuación se selecciona el destino utilizan-
do el botón Ayuda , que muestra una pantalla con los destinos: 
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 Opción Conducción : Si se escoge esta opción se debe seccionar el la conducción del 
campo desplegable entre las existentes para la fecha seleccionada. 

 Opción Todas las conducciones : Selecciona todas las conducciones para mostrar 
sus despachos 

 Una vez seleccionado el destino elegido, se pulsa sobre el botón Aceptar  mostrando la 
siguiente pantalla con las conducciones para los despachos encontrados: 

Se muestra las conducciones del destino elegido, junto con el número de despachos de la con-
ducción. 

 

 

Botones:  

Volver:  vuelve a la pantalla anterior. 

Menú:  Vuelve al menú principal 

 

Pulsando sobre la línea que identifica la conducción, se muestra la siguiente pantalla: 
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Nos informa de la fecha de creación de los despachos y del destino seleccionado. Por 
cada despacho nos informa del número asignado, su destino, el estado del despacho y el nú-
mero de precinto si lo lleva asignado. 

Botones: 

Volver : vuelve a la pantalla anterior. 

Menú: Vuelve al menú principal 

Pulsando sobre la línea que identifica el despacho, nos informa de los envíos incluidos 
en el despacho, mostrando el código de envío y el tipo de producto. 

 

 

Botones : 

Volver : vuelve a la pantalla anterior. 

Menú: Vuelve al menú principal 
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3.1.44 Contenedores 
 

3.1.44.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la consulta e impresión de los contenedores 
recepcionados en la unidad en un intervalo de fechas. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Control / Consultas >> Contenedores” . 

 

3.1.44.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.44.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1 - El usuario selecciona la opción de menú Consulta de Contenedores 

2 - Introduce un rango de fechas y pulsa  aceptar 

 

 

 

3 - Se muestra un informe con los contenedores recepcionados en la unidad en el in-
tervalo de fechas seleccionado. 
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3.1.45 Consulta-Gestión Buzón Electrónico 
 

3.1.45.1 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 “Control / Consultas >> Consulta-Gestión 
Buzón Electrónico” . 

 

3.1.45.2 Perfiles autorizados 
 

Administrador de Unidad de Reparto. 

 

3.1.45.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

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 
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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 
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.  
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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. 

 

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). 
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En las plantillas, el texto marcado en rojo aparecería escrito en lengua cooficial cuando se 
dé el caso. 

 

 

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. 

  

Botones de la pantalla: 

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

Menú:  Permite volver a la pantalla principal del Sistema. 
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Seleccionar:  Selecciona la unidad pulsada y reencamina el envío a esa unidad de des-
tino. 

 

3.1.46 Control Entregados SICER 
Para confirmar envíos SICER introducimos los códigos de envío en la siguiente pantalla y pul-
samos sobre el botón “Grabar”. 

 

 

Los envíos pasan por una serie de validaciones: 

 

Validación Mensaje Error 

Código de envío de 23 
posiciones 

Código de envío incom-
pleto 

Envío con atributo “En-
vío de control SICER” 
activo. 

Comprobar envío antes 
de continuar. 

Comprobar situación de 
Entregado. 

<código_envío> Envío 
introducido con situación 
distinta a ENTREGADO. 

Fecha de situación infe-
rior a la fecha de admi-
sión del envío. 

La fecha de situación es 
inferior a la fecha de 
admisión del envío “Por 
favor, contacte con su 
responsable para proce-
der a la grabación del 
envío” 

Fecha de situación ma-
yor a la hora del sistema 
(hora del servidor) 

La fecha de situación es 
mayor a la hora del sis-
tema ”Por favor, contac-
te con su responsable 
para proceder a la gra-
bación del envío” 

 

Si no las supera se muestra un mensaje de error. En caso de superarlas se manda la informa-
ción a SICER. 

 

Se muestra un mensaje de confirmación: 
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3.1.47 Control Devueltos SICER 
Para confirmar envíos SICER introducimos los códigos de envío en la siguiente pantalla y pul-
samos sobre el botón “Grabar”. 

 

 

Los envíos pasan por una serie de validaciones: 

 

Validación Mensaje Error 

Código de envío de 23 
posiciones 

Código de envío incom-
pleto 

Envío con atributo “En-
vío de control SICER” 
activo. 

Comprobar envío antes 
de continuar. 

Comprobar situación de 
Entregado. 

<código_envío> Envío 
introducido con situación 
distinta a DEVUELTO. 

Fecha de situación infe-
rior a la fecha de admi-
sión del envío. 

La fecha de situación es 
inferior a la fecha de 
admisión del envío “Por 
favor, contacte con su 
responsable para proce-
der a la grabación del 
envío” 

Fecha de situación ma-
yor a la hora del sistema 
(hora del servidor) 

La fecha de situación es 
mayor a la hora del sis-
tema ”Por favor, contac-
te con su responsable 
para proceder a la gra-
bación del envío” 
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Si no las supera se muestra un mensaje de error. En caso de superarlas se manda la informa-
ción a SICER. 

 

Se muestra un mensaje de confirmación: 

 

 

3.1.48 Envíos Pendientes de Control SICER 
Accedemos al menú “Envíos Pendientes de Control SICER”. Se obtener el detalle de los envíos 
que están pendientes de control SICER: 

 

 

 

 

3.1.49 Control de Resultados 
Accedemos al menú “Control de Resultados”. Obtenemos la ventana: 

 

 

Se introduce un código de Envío SICER y pulsamos “Aceptar”. Se muestra la ventana: 
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Se muestra el último estado del envío (en caso de perfiles superiores de oficinas) o todos los 
estados (en caso de perfiles superiores de distribución). 
 
Se podrá modificar el último resultado y la fecha resultado del envío de entre los disponibles en 
un combo. La información se enviará a SICER vía WebService para que valide si las modifica-
ciones son correctas. Si el WS responde OK, se genera el evento de confirmación. En caso de 
que el WS responda KO, se informará al usuario de que la operación no ha podido realizarse 
debido a que el envío ya no puede modificarse. 
 

 

 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 215 de 300                                                       

3.1.50 Buzones de Vacaciones / Reenvíos Postales 
 

 

 

3.1.50.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

“Buzón de Vacaciones ” Es un servicio de custodia del correo que se  realizará en la 
oficina de Referencia del domicilio indicado en la contratación, de toda la correspondencia ordi-
naria y de los avisos de la correspondencia registrada. 

 

Las características principales del Buzón de Vacaciones  son: 

Se podrá contratar en oficinas con pago en metálico o tarjeta de crédito o en la web, 
con los medios de pago de la oficina virtual, por empresas o particulares.  

La custodia se realizará en la oficina de Referencia del domicilio indicado en la contra-
tación, de toda la correspondencia ordinaria y de los avisos de la correspondencia registrada. 

La correspondencia registrada con entrega bajo firma del destinatario está sujeta a las 
condiciones de tiempo de permanencia en lista y no se guardará en el buzón de vacaciones. 

 

Los titulares tienen dos opciones para elegir y marcar en el contrato referente a la ac-
tuación en la finalización del servicio: 

• la entrega en domicilio  por parte de Correos de todos los envíos recibidos (ordi-
narios y avisos de llegada de envíos registrados). Se realizará como la entrega de 
un envío certificado. 

• La recogida en oficina de todos los envíos ordinarios del buzón. En cuanto a los 
certificados se mandarán a lista,  para recoger los envíos registrados dirigidos a 
otros titulares, necesitará autorización) 

 El plazo para proceder a la contratación del servicio: máximo 1 mes, y mínimo 1 día, 
antes del inicio de la prestación del servicio. 
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Podrá haber recogidas esporádicas  que funcionarán igual que las recogidas esporá-
dicas de los apartados postales. 

 

3.1.50.2 Perfiles autorizados. 
 

Administrador de UEO. 

 

3.1.50.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

En el menú control >> consultas aparece la opción Buzones de Vacaciones / Reenvios 
Postales. La utilidad de este menú es para consultar y establecer el estado de los reenvíos 
postales y buzones de dicha unidad. 

 

 

 

En la parte superior tenemos dos opciones para filtrar: 

• Tipo de Buzón: Podemos filtrar por Buzones o Reenvío posta. 

• Estado: Podemos filtrar por Altas, Activos, Previstos, Próxima caducidad y Reciente 
caducidad. 

Según se filtre obtendremos el resultado del código contratado con el nombre y domicilio del 
titular más la fecha de inicio y fin del servicio contratado.  

Una vez obtenida la información solicitada podemos pasar a estado activo todos los buzones o 
reenvíos postales, cuyo estado es Alta, seleccionando el botón Asignar a sección.  
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Una vez asignado a una sección el servicio contratado pasará automáticamente a estado “Acti-
vo” creando las alarmas correspondientes en la unidad asignada del paso anterior  (secciones 
urbanas). 

En la parte inferior tenemos la opción Pendientes Gestión con los siguientes campos: 

• Código: Código del servicio contratado 

• Nombre: Titular del contrato 

• Domicilio del titular  

• Fecha de Activación  

• Tipo de Alarma: Muestra donde aparece la alarma en la unidad asociada. 

• Eliminar alarma: Elimina el registro seleccionado. 

3.1.51 Informe SMS/Mail 
 

3.1.51.1 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

En el menú Control / Consultas >> Informe SMS/Mail 

La utilidad de este menú es para consultar los SMS y Mail enviados al cliente. 

1º Se inserta un codigo de envío 

 

Si no se encuentran datos se muestra una alerta indicandolo. 

 

Si se encuentran datos se muestra un listado con los resultados. 
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Actas de Incidencias.  

 

 

Configuración.  

 

 

3.1.52 Unidad 
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3.1.52.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción de menú muestra la configuración que tiene la unidad. Es muy importante 
que la información que se muestra corresponda a la operativa que tiene la unidad, (datos de la 
unidad, unidad de liquidación, unidades de lista, calendario de festivos, turnos), de ello depen-
de el correcto funcionamiento de la unidad. 

Si existiera alguna discrepancia, en la información que se presenta por pantalla, el ad-
ministrador de la unidad, deberá ponerse en contacto con su centro directivo. 

 

3.1.52.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.52.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Se accede desde el submenú  “Configuración  >> Unidad” . 

 

Descripción Operativa 

Actualización de datos de la unidad 

1. Grabar datos de la unidad 

Los datos se introducen a través de la siguiente pantalla: 

 

 

Campos de la pantalla: 

Código:  Identificativo numérico de la unidad, siendo los dos primeros dígitos el código 
de la provincia a la que pertenece. No modificable por el administrador de la unidad. 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 220 de 300                                                       

Dirección:  Se introduce toda la dirección de la unidad (calle, número, localidad etc.).  
No modificable por el administrador de la unidad. 

Tipo de Unidad:  Indica si se trata de una Servicios Especiales o una Unidad de Entre-
ga en Oficina. No modificable por el administrador de la unidad. 

Nombre Unidad:  Se muestra el nombre identificativo de la unidad de  Servicios Espe-
ciales. No modificable por el administrador de la unidad. 

Responsable: Se indica el nombre completo del responsable de la Servicios Especia-
les. Es modificable por el administrador de la unidad. 

Teléfono de la unidad:  Se indica el teléfono de contacto de la unidad. No modificable 
por el administrador de la unidad. 

Teléfono de entrega domiciliaria: Teléfono del servicio de entrega domiciliaria exis-
tente en algunas unidades. Es un campo modificable por el administrador de la unidad. 

Rico:  Se indica el teléfono rico de la unidad. No modificable por el administrador de la 
unidad. 

Fax:  Se indica el número de fax de la unidad. No modificable por el administrador de la 
unidad. 

C.P: Se indica el código postal de la unidad. No modificable por el administrador de la 
unidad. 

Correo electrónico:  Se indica el correo electrónico de la unidad. Es un campo informa-
tivo no modificable por el administrador de la unidad. 

Aviso preimpreso:  Si aparece marcado se obtendrán los avisos de llegada en preim-
presos.  No es modificable por el administrador de la unidad. 

Devoluciones Masivas. Indica si la Unidad tiene ó no posibilidad, al liquidar una hoja 
de reparto, de aplicar un resultado a todos los envíos que aún no lo tengan asignado. No es 
modificable por el administrador de la unidad. 

 
Receptor. Indica la obligatoriedad ó no de asignar receptor en el momento de liquidar 

envíos que tengan valor añadido receptor y esté parametrizado como obligatorio. No es modifi-
cable por el administrador de la unidad. 

 
Liquidación SICER. Indica la obligatoriedad ó no de asignar resultado de entrega a to-

dos los envíos SICER (sean entregados ó no) de manera individualizada. No es modificable por 
el administrador de la unidad. 

 
Bloquear envío. Sirve para que cuando se introduzca un código de envío procedente 

de interface , el Sistema muestre los datos que tengan almacenados en la base de datos, para 
lo cual el usuario deberá pulsar de nuevo el botón Aceptar ó pulsar de nuevo la tecla “ENTER” 
para avanzar al siguiente envío. No es modificable por el administrador de la unidad. 

En la parte inferior de la pantalla muestra la información de la unidad de liquidación, asi 
como la(s) Unidad/es de Entrega en Oficina asociada/s a una Unidad de Reparto, indicando el 
código   (numérico, siendo las dos primeras cifras identificativas de la provincia) y la descrip-
ción  (nombre de la oficina). 

 

Botones de la pantalla: 

Aceptar:  Graba los datos registrados. 

Menú:  Vuelve a la pantalla anterior sin grabar ninguno de los datos introducidos. 

Agregar Unidad asociada:  Botón deshabilitado por petición del usuario de centro di-
rectivo. 
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Eliminar Unidad asociada: Se elimina la asociación de la Unidad de Reparto a la Uni-
dad de Entrega en Oficina. 

Calendario de festivo:  Se muestra el calendario de festivos de la unidad. 

 

 

Jornadas turnos: Muestra los turnos de la unidad. 
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2. Aceptar datos registrados 

Una vez introducidos los nuevos datos, se pulsa el botón Aceptar apareciendo el men-
saje: 

 

 

Asociación de Unidad de Entrega en Oficina para Paso a Lista 

Si la unidad necesita agregar una unidad de pase a lista, deberá ponerse en contacto 
con su Centro directivo. 

 

Eliminar Unidad de Entrega en Oficina para Paso a Lista 

 

1. Seleccionar Unidad de Entrega en Oficina. 

Se selecciona la Unidad de Entrega en Oficina a eliminar, pinchando sobre ella con el 
ratón. 
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2. Eliminar Unidad de Entrega en Oficina 

A continuación se pulsa el botón Eliminar Unidad Asociada ,  

Debemos tener en cuenta, que cuando vayamos a eliminar una UEO asociada, se va a 
validar que la unidad asociada para pasar a lista seleccionada, no está asociada a ninguna de 
las secciones de la Unidad de Reparto. En caso contrario no se elimina la unidad.  

  

3.1.53 Usuarios 
 

3.1.53.1 Inicio de sesión 
 

Para acceder a SGIE, necesitas estar registrado en la base de datos del sistema y dis-
poner de un nombre de Usuario y Contraseña persona (Usuario Corporativo)l.  

Para conocer tu Usuario Corporativo debes acceder a la Intranet, al menú “Mis Aplica-
ciones” 
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Accederás a la siguiente ventana. Donde Deberás seleccionar “Consulta de Usuario 
Corporativo” 

 

Accederás a la siguiente pantalla, donde debes introducir tu DNI (sin letra y completan-
do con ceros a la izquierda si tiene una longitud menor de 8 números) y pulsar “Buscar” 

 

Bajo la columna “Identificador” verás tu Usuario Corporativo. Si ya utilizas este Usua-
rio Corporativo en Aplicaciones como RHUNID, SGIE o  el Correo Electrónico  debes utili-
zar la contraseña que ya conoces y no es necesario que cambies la contraseña como se 
describe a continuación. 
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Si es la primera vez  que vas a utilizar tu Usuario Corporativo debes cambiar la contra-
seña inicial que se te ha asignado (tu DNI sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud 
de 8 números). Para ello, selecciona “Cambio de Contraseña” en la Intranet: 

 

Accederás a la siguiente pantalla donde deberás introducir tu Usuario Corporativo y tu 
DNI (sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud de 8 números) y pulsar “Entrar”: 

 

Accederás a la siguiente pantalla: 
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Introduce la contraseña que deseas (no puede ser tu DNI) en los dos campos habilita-
dos y pulsa “Aplicar Cambios”. 

Verás la siguiente pantalla, que confirma que tu petición ha sido enviada: 

 

Puedes cerrar la aplicación pulsando en “Salir”. Recuerda tu Usuario Corporativo y la 
contraseña porque la necesitarás para acceder a SGIE. 
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Accedes a la aplicación desde la siguiente pantalla: 

 

Si pulsas el botón Aceptar  y los datos introducidos son correctos, accederás a la apli-
cación SGIE 

En caso de que se disponga de acceso a más de un ámbito tendrá una ventana de se-
lección de oficina: 
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3.1.53.2 Dar acceso a nuevas personas 
 

Si eres el Administrador de la Unidad , deberás dar de alta en SGIE a los nuevos 
empleados que se incorporen a la oficina para que puedan utilizar el sistema.  

Para ello deberás utilizar el Sistema de Gestión de Usuarios y Accesos, ubicado en la 
Intranet: 

 

Verás la siguiente pantalla, donde debes introducir tu usuario corporativo y su contra-
seña asociada: 
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Accederás a la siguiente pantalla donde deberás seleccionar “Para mis usuarios” -> 
“Solicitarles Acceso”: 
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Verás la siguiente ventana, donde deberás seleccionar el usuario bajo tu responsabili-
dad sobre el que quieres trabajar: 

 

Para seleccionar a la persona objeto de la petición, pulsa “Seleccionar usuario” y acce-
derás a una ventana de búsqueda. Pulsa “Buscar” y aparecerán todas las personas de Correos 
bajo tu  responsabilidad: 

 

Selecciona el Usuario Corporativo de la persona a la que debas dar acceso a IRIS. 
Volverás a la pantalla anterior, donde deberás pulsar “Continuar…” 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 233 de 300                                                       

 

Accederás a un formulario donde deberás seleccionar  

 Categoría:   Aplicaciones 

 Aplicación:  SGIE 

 Acceso Solicitado:  SGIE-Acceso_Basico (fíjate que debes moverlo a la ca-
ja de la derecha) 

Debes rellenar el motivo de la solicitud y pulsar “Enviar Petición” 
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El acceso a SGIE ya está proporcionado para el nuevo empleado. Recuérdale que su 
contraseña inicial es su DNI y que debe cambiarla (como aparece más arriba en este documen-
to) antes de utilizar SGIE. 

Recuerda que además debes completar cierta operativa en el propio SGIE, que se 
describe a continuación 

 

3.1.53.3 Descripción de la funcionalidad 
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Desde la opción Mantenimiento de Usuarios se puede dar de alta a los usuarios que 
deban acceder a la aplicación dentro de la unidad, distinguiendo si son administradores de la 
unidad o usuarios. 

Se accede desde la submenú “Configuración >> Usuarios” 

 

3.1.53.4 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.53.5 Definición de la interfaz e Instrucciones de Uso 
 

Descripción Operativa 
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Esta pantalla muestra los distintos perfiles de la unidad. El código de la unidad son 
campos deshabilitados debido a que desde aquí solo se puede consultar los perfiles de esta 
unidad. Pinchando sobre cada perfil podemos ver los distintos usuarios o administradores que 
hay en cada uno de ellos. Si queremos hacer cualquier consulta o modificación tenemos que 
pinchar sobre el usuario o administrador que nos interesa. 

 

 

Agregar un usuario 

1. Desde la pantalla de Configuración de Usuarios: 

Se hace Clic sobre un perfil y se escoge el deseado de los desplegados junto a él. 

A continuación Pulsamos sobre el botón agregar. 

De manera que accedemos a la pantalla siguiente. 
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Campos de la pantalla: 

 Valor ámbito: Descripción de la unidad. 

 Código Usuario: Se introduce de forma manual. El formato del código de usuario es el 
siguiente: Usuario Corporativo es Cxxxxxx siendo xxxxxx, 6 cifras alfa numéricas y el Usuario 
Externo seguirá el formato Exxxxxx siendo xxxxxx, 6 cifras alfa numéricas. 

Turno : Lista desplegable con los turnos disponibles para seleccionar uno de ellos. 

Perfil:  Indica si se trata de un usuario o de un administrador de la Unidad de Reparto. 

Idioma:  Idioma en que el usuario ve las pantallas de la aplicación. 

Activo: Si está marcado, indica que el usuario está operativo. Si no está marcado el 
usuario no está activo y por tanto no accede al Sistema. 

PDA: Si está marcado, indica que se trata de un usuario PDA. 

Mover a esta unidad   Si el usuario es de otra unidad y se quiere cambiar a ésta, se 
debe de marcar para traerlo a nuestra unidad. 

Impresión de documentos electrónicos  Este check da permiso al usuario en cues-
tión para imprimir todo lo que llegue al buzón electrónico. 

 

Botones de la pantalla: 

Aceptar:  Confirma la introducción de datos realizada y añade a un usuario. 

(En caso de no introducir un usuario autorizado, la aplicación devuelve un mensaje re-
chazando dicho usuario). 

Cancelar:  Sale de esta pantalla, volviendo a la pantalla principal del Sistema. 
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Modificar un usuario 

1. Seleccionar perfil del usuario 

Para modificar un usuario dado de alta anteriormente, se pulsa sobre el botón de 
Usuario UR.  o Administrador UR. , dependiendo del perfil que tenga el usuario a modificar.  
Aparecen en pantalla los usuarios dados de alta en la unidad con el perfil seleccionado.  

2. Seleccionar usuario 

Se selecciona el usuario a modificar, pinchando sobre él con el ratón. 

3. Activar la modificación de datos 

A continuación se pulsa el botón Modificar , accediéndose a la pantalla adjunta: 

 

 

4. Modificar datos 

Se modifican los datos necesarios. Se pueden modificar únicamente idioma y turno a 
parte de poder activar o desactivar el usuario según corresponda y el usuario PDA. 

Confirmar los datos modificados 

Una vez modificados se pulsa el botón Aceptar para confirmar los nuevos datos y re-
gresaremos a la pantalla de mantenimiento. 

 

Eliminar un usuario 

1. Buscar usuario a eliminar 

Para eliminar un usuario dado de alta anteriormente, se pulsa sobre el botón de Usua-
rio UR.  o Administrador UR. , dependiendo del perfil que tenga el usuario a eliminar. Aparecen 
en pantalla los usuarios con el perfil seleccionado. 
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2. Seleccionar usuario 

Se selecciona el usuario a eliminar, pinchando sobre él con el ratón. 

 

3. Eliminar usuario 

A continuación se pulsa el botón Eliminar , mostrando un mensaje de confirmación de 
la acción. 

Si el usuario está activo en ese momento no se permite su eliminación y el sistema 
muestra el mensaje: 

 

 

3.1.54 Carteros 
 

3.1.54.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Es necesaria la definición de los carteros que efectúan el reparto de envíos en la uni-
dad. A cada sección se le asocia un cartero. 

Desde esta opción se puede realizar el mantenimiento de los carteros de la unidad, se 
dan de alta los carteros que forman parte de la Unidad de Reparto, y se modifican  y eliminan  
carteros que se hayan dado de alta anteriormente. 

Se accede desde el submenú  “Configuración  >> Carteros” 

 

3.1.54.2 Perfiles autorizados 
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Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.54.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Agregar un cartero 

1. Acceder a ventana de carteros 

En esta pantalla se muestra la relación de todos los carteros definidos hasta el momen-
to actual. Desde ella se parte para realizar todos los procesos de mantenimiento de los carteros 
(añadir, modificar y eliminar). 

 

Campos de la pantalla: 

NIP: Indica el código identificativo del cartero en el sistema (Número de Identificación 
Personal). 

NIF: Es el NIF de la persona introducida como cartero 

Nombre:  Indica el nombre completo del cartero. 

Botones de la pantalla: 

 Agregar:  Permite el acceso a la pantalla de ‘Altas de Carteros’ donde el NIF y el Nom-
bre completo de la persona a incluir se cargan automáticamente al seleccionar el cartero co-
rrespondiente en el combo “Cartero”. Esta información ya no puede ser dada de alta manual-
mente y se carga de una aplicación externa a SGIE. Pulsaremos Aceptar para incluir el mismo 
en el sistema; con Cancelar  regresaremos a la pantalla sin incluir ningún dato. 
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 Modificar:  El botón modificar deja de estar disponible. 

 Eliminar:  Permite eliminar el cartero seleccionado siempre que no esté asociado a una 
sección. Se necesita contestar afirmativamente al mensaje emergente de confirmación. 
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 Menú:  Sale de la pantalla y vuelve a la ventana principal del Sistema. 

En caso de existir varias páginas con los carteros definidos en el Sistema, existen en la parte 
inferior de la pantalla unos botones de navegación  con los que se realiza el desplazamiento 
por las diferentes páginas (<<, <, >, >>, ir a página ). 

 

3.1.55 Destinatarios Habituales 
 

3.1.55.1 Descripción de la funcionalidad 
 

En los casos en los que dentro de una Unidad de Reparto existen uno o más destinata-
rios que reciben con cierta periodicidad un volumen relativamente importante de envíos, resulta 
muy útil tenerlos registrados como Destinatarios Habituales. Esto permite generar relaciones de 
reparto asociadas los mismos, facilitando de esta forma el tratamiento global de sus envíos de 
cara a modificaciones futuras e incluso agilizando el proceso posterior de liquidación de envíos.  

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo el alta y mantenimiento de los Destinatarios 
Habituales, pudiendo añadir, modificar, eliminar y consultar destinatarios. 

 

Se accede a esta opción desde “Configuración >> Destinatarios Habituales” 

 

3.1.55.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.55.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Agregar un destinatario 

 

1. Acceder a la ventana de registro de datos del de stinatario 

 Previo al acceso a la pantalla de mantenimiento de Destinatarios Habituales se mostra-
rá una pantalla para seleccionar un destinatario en concreto. Si no se incluye ninguno se mos-
trarán todos los existentes después de pulsar en Aceptar . 
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 La pantalla a la que se accede es la siguiente, donde se selecciona el destinatario si no 
se ha realizado ya esta acción, y accediendo al mantenimiento propiamente dicho desde los 
botones de acción presentes. 

Se puede filtrar bien por Habitual Activado o por Entrega Provisional, depende del check que se 
tenga activado.  

 

Campos de la pantalla: 

Nombre:  Nombre descriptivo del usuario seleccionado. 

Código : Número asociado al nombre de usuario. 

Activo: estado en el que se encuentra el destinatario habitual. 

Entrega provisional: Muestra los Destinatarios Habituales que se caracterizan por te-
ner entrega provisional. 

Botones de la pantalla: 

Agregar:  Permite añadir un nuevo Destinatario Habitual, accediendo a la pantalla de 
‘Detalle de Registro de Destinatario’. 
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Modificar: Permite modificar los datos registrados del usuario seleccionado. 

Eliminar: Elimina el usuario seleccionado. 

Ver: Se visualizan los datos registrados del usuario seleccionado. 

Menú:  Se sale de la pantalla, volviendo a la pantalla principal del Sistema. 

Para dar de alta un Destinatario Habitual, se pulsa el botón de Agregar , accediendo a 
la pantalla ‘Detalle de Registro’ donde se graban los datos del nuevo destinatario. 

 

2. Registrar datos 

Pantalla en la que se realiza la grabación de datos del destinatario: 

Campos de la pantalla: 

Sección: Se indica la sección a la que pertenece el destinatario. No se teclea, sino que 
se elige entre las definidas en la lista desplegable. Obligatorio. 

Nombre:  Se introduce el nombre completo del destinatario. Obligatorio rellenar este 
campo también. 

Habitual Activado: Se marca este cuadro cuando se desee que el Destinatario Habi-
tual esté activo. Por defecto se muestra marcado, para desactivar pinchar sobre el cuadro mar-
cado, quedando de este modo desmarcado. 

Entrega Provisional:  Se marca este cuadro cuando se desee que el Destinatario Habi-
tual sea Provisional. Por defecto se muestra marcado, para desactivar pinchar sobre el cuadro 
marcado, quedando de este modo desmarcado. 

Tipo de Vía:  Tipo de vía de la dirección del destinatario. Se selecciona usando el botón 
de lista desplegable, que muestra los distintos tipos de vía definidos en el Sistema. 

Dirección:  Se introduce la calle del destinatario. Al comenzar a escribir la calle, se 
muestra automáticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que pertenece la Unidad. 
Filtra las calles por los cuatro primeros caracteres tecleados. Si se encuentra en el Callejero la 
vía, y se selecciona con el ratón o avanzando por las calles con el cursor del teclado y pulsan-
do posteriormente <intro> sobre la calle seleccionada, se rellena automáticamente el campo 
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Tipo de Vía y el Código Postal, pudiendo ser modificado. Si no se encuentra ninguna calle que 
comience por los cuatro caracteres tecleados se desactiva el callejero.  

Si al comenzar al escribir los cuatro primeros caracteres se pulsa <intro>, sin seleccio-
nar con el ratón o con el cursor del teclado, no se introduce ninguna calle del callejero mostra-
do.  

Número: Número de la calle del destinatario (valor alfanumérico).  

Piso: Piso del destinatario (valor alfanumérico). 

Localidad: Localidad del destinatario que se introduce manualmente. 

Código Postal: Se selecciona el Código Postal correspondiente a la dirección del des-
tinatario, utilizando la lista desplegable que muestra los códigos postales definidos en el Siste-
ma. 

Observaciones:  Campo libre donde se registra información relevante sobre el destina-
tario. 

Botones de la pantalla:  

Aceptar:  Confirma el grabado de datos en el Sistema. 

Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior. 

La dirección, localidad, número y Código Postal son datos que obligatoriamente se de-
ben registrar. 

 

Modificar un destinatario 

1. Seleccionar destinatario 

Una vez que se ha registrado un destinatario se puede modificar. Para ello se seleccio-
na el destinatario entre los que aparecen definidos en pantalla, pinchando sobre él con el ratón. 

2. Acceso a modificación de datos 

Una vez seleccionado el destinatario se pulsa el botón Modificar , accediendo a la pan-
talla de datos del destinatario donde se pueden modificar todos los datos asignados al destina-
tario. 
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Borrado de destinatarios 

1. Seleccionar destinatario 

Registrado un destinatario en la unidad éste se puede eliminar si fuera necesario. Para 
ello se selecciona  el destinatario de la relación que aparece en pantalla, pinchando sobre él 
con el ratón. 

 

Consultar datos de un destinatario 

 

1. Seleccionar destinatario 

Registrado un destinatario en la unidad se puede realizar una consulta de los datos re-
gistrados. Para ello se selecciona el destinatario de la relación que aparece en pantalla, pin-
chando sobre él con el ratón. 

2. Visualizar datos 

Una vez seleccionado se pulsa el botón Ver, accediendo a una ventana donde se 
muestran los datos del destinatario registrados. No se puede modificar ninguno de los datos. 
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 Pulsando el botón Volver  se vuelve a la pantalla inicial del proceso. 
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3.1.56 Mantenimiento Grupos Secciones 
 

3.1.56.1 Descripción de la funcionalidad 
Desde esta opción se puede realizar el mantenimiento de los grupos de secciones, se 

dan de alta, se modifican, se visualizan  y eliminan grupos de secciones que se hayan dado de 
alta previamente. 

Se accede desde el submenú  “Configuración  >> Mantenimiento Grupos Seccio-
nes”. 

 

3.1.56.2 Perfiles autorizados 
 

Administrador de Unidad de Reparto. 

 

3.1.56.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla a la que se accede es la siguiente: 

 

 

Campos de la pantalla 

Líneas de Grupo de Secciones:  

Organizadas en:  

� ‘Descripción’. 

� ‘Uso’. 

� ‘Codired’. 
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Botones de la pantalla. 

 

Agregar:  Permite agregar un nuevo Grupo de secciones a la unidad. Se muestra la si-
guiente pantalla: 

 

 

Se cumplimentan los siguientes campos en la pantalla mostrada: 

Uso: Tipo de uso al que está destinado el grupo. Seleccionable entre Electoral, Rural 
y Urbano. 

Descripción: Descripción identificativa del grupo de secciones a definir. Obligatorio. 

Codired :  Codigo de Red de correos. 

Clase :  Puede ser Urbano, Rural de tipo I, II III, USE. 

 Finalmente se pulsa en Aceptar  para incluir el nuevo destino al sistema. 

Modificar:  Permite modificar un nuevo Grupo de Secciones. Se selecciona previamen-
te el grupo de sección a modificar y a continuación se pulsa el botón Modificar , mostrándose la 
siguiente pantalla: 
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Se puede modificar el Uso, Codired, la clase y se actualiza con el botón Aceptar . 

Eliminar: Permite eliminar un Grupo de Secciones. Se selecciona previamente el Gru-
po a eliminar y a continuación se pulsa el botón Eliminar , mostrándose el siguiente mensaje: 

 

 

Se pulsa Aceptar , para confirmar el borrado y continuar, en caso contrario se pulsa en Cance-
lar . 

 

Traspasar: Permite traspasar un grupo de secciones a otra unidad operativa. 

 

 

 

Menú : Regresa al menú principal. 

 

3.1.57 Mantenimiento Secciones. 
 

3.1.57.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva a cabo el alta y mantenimiento de las Secciones de 
las Unidades de Servicios Especiales pudiendo agregar, modificar y ver estas secciones. 

Se accede a esta opción desde “Configuración >>Mantenimiento Secciones” 
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3.1.57.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 

 

3.1.57.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Agregar una Sección 

Acceder a la ventana de lista de datos de Secciones  

La pantalla a la que se accede es la siguiente y común para todas las acciones: 

Campos de la pantalla: 

Sección:  código identificativo de la sección para la unidad 

Turno: Seleccionado entre Mañana, Tarde o Noche para la Sección. 

Fecha de Alta:  fecha en la que se generó la sección para la unidad  

Cartero : cartero al que pertenece la sección 

Tipo de Sección:  descripción oficial del tipo de sección asignada al código 

 

Botones de la pantalla: 

Modificar: Permite modificar los datos registrados de la sección seleccionada. 

Ver: Se visualizan los datos registrados de la sección seleccionada. 

Menú:  Sale de la pantalla, volviendo a la principal del Sistema. 

 

Modificar una Sección 

Seleccionar Sección 

Una vez que se ha registrado una sección se puede modificar. Para ello se selecciona 
la sección entre las que muestran definidas en pantalla, pinchando sobre ella con el ratón. 
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Registrar datos 

Pantalla en la que se realiza la modificación de datos de la sección: 

Campos de la pantalla: 

Sección: Se muestra el código seleccionado inhabitado. No modificable. 

Descripción: Se permite modificar la identificación descriptiva de la sección a incluir. 
Obligatoria. 

Turno:  Se muestra el turno definido para la sección (Mañana, Tarde o Noche) inhabili-
tado.  No modificable. 

Unidad Lista: Código de la unidad para la que se introduce la sección. 

Grupo Secciones:  Se selecciona del campo desplegable entre los Grupos de Seccio-
nes existentes en la Unidad. Obligatorio. 

Tipo de Sección:  Se selecciona del campo desplegable entre los Tipos de Secciones 
existentes en el sistema. Obligatorio. 

Fecha Alta: Fecha en la que se ha dado de alta la sección físicamente e Inhabilitada. 

Clase de Sección : Indica a que clase se encuentra asociada. 

Cartero 1:  Se selecciona del campo desplegable un cartero entre los existentes en la 
Unidad sin sección al que se le asignará la introducida. Obligatorio. 

Cartero 2:  Se selecciona del campo desplegable un cartero entre los existentes en la 
Unidad sin sección al que se le asignará la sección como cartero suplente o secundario. Op-
cional. 

Código Grupo y Código Puesto: Códigos referidos a ambos campos. 

Buzón de Alcance: Se incluye un campo para la introducción del buzón de alcance 
que se desee para la sección. Opcional 

 

Botones de la pantalla:  

Aceptar:  Confirma la modificación de datos en el Sistema. 
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Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla previa. 

Consultar datos de una sección 

 

Seleccionar Sección 

Una vez introducidas secciones en el sistema se puede realizar una consulta de los da-
tos de cada sección. Para ello se selecciona la sección de la relación que muestra en pantalla, 
pinchando sobre ella con el ratón. 

Visualizar datos 

Una vez seleccionada se pulsa el botón Ver, accediendo a una ventana donde se 
muestran los datos de la sección registrados. No se puede modificar ninguno de los datos. 

 Pulsando el botón Volver  se regresa a la pantalla previa del proceso 

 

 

3.1.58 Desbloqueo de Secciones 
 

3.1.58.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta funcionalidad permite liberar cualquier sección que haya quedado bloqueada y no 
se pueda acceder a ella. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Desbloqueo de Seccio-
nes” . 

 

3.1.58.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto 
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3.1.58.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Desbloquear una sección:  

Esta pantalla muestra la herramienta propia del administrador que libera cualquier sección que 
hubiese quedado inhabilitada en el sistema por cualquier razón. 

Obligatorios son los campos Fecha  y Turno . 

Aceptar muestra la lista de secciones que hubieran sido bloqueadas para la fecha y turno se-
leccionadas 

 

 

 

 

Campos de la pantalla: 

Fecha: Fecha deseada correspondiente al bloqueo de la sección. Se puede utilizar el 
botón calendario. 

Turno: Turno de la sección bloqueada. Por defecto se muestra con valor ‘Mañana’, 
mostrándose en pantalla las secciones definidas para este turno. Si se modifica el turno, las 
secciones varían, mostrándose en pantalla las secciones definidas para el turno indicado. 

Salida: Salida en la que se va a realizar el desbloqueo. Por defecto se muestra con va-
lor ‘1’. Si se modifica la salida, la información aportada por los colores de cada sección variará, 
indicando la correspondiente con la salida indicada. 

Sección: Sección en el que está el bloqueo. 

 

Al pulsar el botón aceptar aparece la siguiente pantalla: 
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Desde aquí podemos desbloquear una sección concreta mediante Desbloquear o bien 
desbloquearlas todas simultáneamente. 

De tratarse se secciones electorales, es necesario para desbloquear, escoger previa-
mente la fecha de las elecciones. 

 

En cualquier caso el sistema nos devuelve a la pantalla previa 

 

3.1.59 Conducciones 
 

3.1.59.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se procede a la configuración de las conducciones. Permite agregar 
una conducción especificando si se trata de una conducción provincial, nacional o local. 

En el caso de las conducciones provinciales y locales,  puede gestionarse la asociación 
de destinos de idéntico flujo a cada una de ellas, permitiendo asociar nuevos destinos y elimi-
nar asociaciones ya existentes. Esta misma asociación  puede hacerse también desde la confi-
guración de destinos, que se explica más adelante. 

Desde esta misma opción se puede asociar destinos nacionales a una conducción na-
cional definida por el centro, paso indispensable para la apertura de despachos contra los des-
tinos de dicho flujo. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Conducciones” . 

 

3.1.59.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.59.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Desde esta funcionalidad se presenta una pantalla con una lista de los datos de las 
Conducciones existentes en el sistema para la unidad organizadas por Descripción y mostran-
do el Tipo de la misma. Se permiten las acciones de mantenimiento: Agregar Modificar, Elimi-
nar y Ver respectivamente. La pantalla a la que se accede es la siguiente: 
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1. Altas de Conducciones: 

Desde el botón de Agregar se accede a la pantalla ‘Agregar Conducciones’ en la que se intro-
ducen los datos de la conducción y se asocian destinos a la misma. La pantalla mostrada es: 

 

 Se introduce el nombre de la conducción en el campo Descripción.  Se despliega el 
combo asociado al campo Tipo  seleccionando una de las opciones: Provincial o Local. Se pul-
sa Aceptar  para grabar los datos. En este momento, la conducción se daría de alta sin desti-
nos asociados. Cancelar , sale de la pantalla sin grabar. 

Para grabar la conducción con destinos asociados es necesario, antes de pulsar Acep-
tar , seguir el procedimiento detallado para el botón Agregar Destino Asociado : 

Agregar Destino Asociado : Este botón permite agregar un nuevo destino provincial o 
local a una conducción provincial o local respectivamente.  Cuando se pulsa el botón se abre 
una pantalla en la que muestra la lista de destinos sin conducción asociada y cuyo tipo (provin-
cial/local) es el mismo que el de la conducción a la que se está agregando. 
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Se marca el/los destinos que se desean asociar a la conducción y se pulsa Aceptar , para gra-
bar la información y volver a la pantalla previa. Desmarcar todos , permite desmarcar todos los 
destinos pulsando una sola vez con el ratón. Salir , vuelve a la pantalla previa sin seleccionar 
ningún destino. 

Eliminar Destino Asociado : Este botón permite desasignar el destino seleccionado 
(ver pantalla de modificación) de la conducción a la que está asociado.  

2. Modificación de Conducciones 

Previamente al acceso a la pantalla de Modificación de conducciones será necesario 
seleccionar una Conducción a actualizar de la lista en la pantalla previa de ‘Configuración de 
Conducciones’ 

Modificar:  Esta opción permite modificar el tipo de conducción y sus destinos asocia-
dos. Además, del mismo modo que cuando se da de alta una nueva conducción, al modificar 
una conducción ya existente se dispone de las opciones Agregar Destino Asociado  y Elimi-
nar Destino Asociado . 

 

Una vez conformada la nueva lista de destinos para la conducción, mediante los boto-
nes Agregar Destino Asociado  y Eliminar Destino Asociado , es necesario pulsar el botón 
Aceptar  para grabar la conducción con los nuevos datos. 

Con el botón Cancelar  se sale de la pantalla sin grabar ninguna modificación. 

3. Eliminar una Conducción 
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Para seleccionar la conducción a eliminar se pulsa sobre ella con el ratón y a continua-
ción se pulsa el botón Eliminar , mostrándose el siguiente pantalla. 

 

 

Se pulsa ACEPTAR , para confirmar el borrado y volver al mantenimiento de conduc-
ciones. 

Una conducción no se puede eliminar si tiene destinos asociados. En ese caso se 
muestra en pantalla un aviso como el siguiente: 

 Una conducción no se puede eliminar si tiene destinos asociados. En ese caso aparece 
en pantalla un aviso como el siguiente: 

 

 

 

 

4. Consulta conducciones: 

 

Se puede realizar la consulta de los valores específicos de cada campo mediante la 
elección de una conducción y pulsando sobre el botón Ver,  mostrándose la siguiente pantalla: 
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3.1.60 Destinos   
 

3.1.60.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta opción se realiza el mantenimiento de los destinos provinciales de la Uni-
dad de Reparto. Se puede agregar un destino, modificar, eliminar y consultar. 

El mantenimiento de los Destinos Nacionales lo realiza  exclusivamente el Administra-
dor del Sistema. 

Se han restringido los destinos en las UR para que no se puedan crear destinos con un 
codired que se corresponda con el de la propia unidad. 

Se accede desde la opción Configuración >> Destinos . 

 

3.1.60.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.60.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

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

Clasificación por Descripción: Al marcar esta opción ordena los destinos mostrados 
en pantalla por orden alfabético de la clasificación. 

Clasificación por Conducción: Al marcar esta opción ordena los destinos mostrados 
en pantalla por conducción. 

Código: Código del destino. 

Descripción: Descripción del destino. 

Unidad: Indica la unidad asociada al destino.. 

 

Botones de la pantalla 

 

Agregar:  Permite agregar un nuevo destino provincial o local. Se muestra la siguiente 
pantalla: 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 261 de 300                                                       

 

Se cumplimentan los siguientes campos: 

Código: Código de 10 caracteres como máximo y no puede estar repetido, debe de ser 
único. 

Descripción: Nombre del destino. 

Tipo: Tipo de destino. Puede ser Provincial o Local. 

Cod. Unidad/Unidad:  Centro u Oficina destino.   

Código Postal:  Permite asociar códigos postales a este destino. El destino será selec-
cionable en la Liquidación para aquellos envíos que tengan el código postal asociado.  

 

Modificar:  Permite modificar un destino provincial o local. Se selecciona previamente 
el destino a modificar y a continuación se pulsa el botón Modificar , mostrándose la siguiente 
pantalla: 
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 Se puede modificar, la descripción, el tipo, Cód. Unidad y Código Postal. No se puede 
modificar el código del destino. 

 

Eliminar: Permite eliminar un destino provincial o local. Se selecciona previamente el 
destino a eliminar y a continuación se pulsa el botón. 

 

Se pulsa Aceptar para eliminar el destino. 

Cancelar:  nos devuelve al mantenimiento sin hacer efectiva la eliminación. 

 Ver: Permite consultar la información de un destino, ya sea provincial, nacional o local, 
previamente seleccionado. Se muestra la siguiente pantalla: 

 

 Se pulsa Aceptar  para cerrar la ventana de consulta. 

 

3.1.61 Parametrización Destinos 
 

3.1.61.1 Descripción de la funcionalidad 
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Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo el alta y mantenimiento de los parámetros de 
los destinos de los despachos automáticos que se generan en una unidad., pudiendo añadir, 
modificar, eliminar y consultar destinos. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Parametrización Desti-
nos”. 

 

3.1.61.2 Perfiles autorizados 
 

Administrador de unidad de reparto. 

 

3.1.61.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

 

 

1. Agregar Parametrización  

1  - El usuario pulsa la opción Parametrización Destinos 

2 - El sistema muestra la relación de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrización se muestra el  Producto, la situación el indicador de envío SICER y el 
destino.  

3 - El usuario pulsa el botón Agregar 
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4- El Sistema muestra una pantalla para dar de alta Parametrizaciones. Los datos que se 
solicitan son: 

   - Producto. Existe el producto “genérico” en el desplegable de productos para indicar 
destinos que afectarán a todos los productos. Este campo es de carácter obligatorio. 

   - Check de SICER: Marca que indica si el producto proviene del sistema SICER 

   - Situación. Obligatorio 

   - Destino. Se selecciona de un combo que contiene todos los destinos dados de alta 
en la Unidad. Este campo es obligatorio. 

5 - El usuario cumplimenta los datos y pulsa el botón Aceptar . 

6 - El Sistema valida que todos los datos estén cumplimentados y que la parametrización 
no existe en base de datos. Si las validaciones son correctas da de alta la parametrización 
asociada a la unidad. 

 

2. Modificar Parametrización 

1 - El usuario pulsa la opción Parametrización Destinos. 

2 - El sistema muestra la relación de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrización se muestra el  Producto, la situación y el destino. 
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3 - El usuario pulsa el botón Modificar  una vez seleccionada de la lista la parametrización 
deseada. 

4- El Sistema muestra la pantalla con los datos de la Parametrización. Se incluyen los 
mismos campos que en el alta pero con la salvedad que no se puede modificar el producto 

5 - El usuario modifica el destino y pulsa el botón Aceptar . 

6 - El Sistema valida a continuación que todos los datos están cumplimentados. Si las vali-
daciones son correctas modifica la parametrización. 

 

3. Eliminar Parametrización 

1 - El usuario pulsa la opción Parametrización Destinos 

2 - El sistema muestra la relación de Parametrizaciones de destinos de la Unidad. Para ca-
da Parametrización se muestra el  Producto, la situación y el destino  

3 - El usuario pulsa el botón Eliminar  una vez seleccionada de la lista la parametrización 
deseada 

4 - El Sistema elimina la parametrización después de un mensaje de confirmación de la ac-
ción. 

 

 

3.1.62 Sectores de Almacén Estacionados 
 

3.1.62.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta funcionalidad permite dar de alta, se modifican, se visualizan  y eliminan Sectores 
del Almacén de Estacionados que se hayan dado de alta previamente. 

Se accede desde el submenú  “Configuración  >> Sectores de Almacén Estaciona-
dos” . 

 

3.1.62.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 
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3.1.62.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Agregar un Sector al Almacén de Estacionados 

 

1. Acceder a la ventana de registro de datos de Sec tor de Almacén Estacionados 

En esta pantalla se muestra la relación de Sectores del Almacén de Estacionados re-
gistrados hasta el momento actual. 

 

Campos de la pantalla: 

Código: Código identificativo del Sector de Almacén Estacionados.  

Nombre: Nombre descriptivo del Sector de Almacén Estacionados. 

Botones de la pantalla: 

Agregar:  Permite añadir un nuevo Sector de Almacén Estacionados, accediendo a la 
ventana de registro de datos. 

Modificar: Permite modificar los datos registrados del Sector seleccionado. 

Eliminar: Permite eliminar el Sector seleccionado. 

Ver: Visualiza los datos registrados del Sector seleccionado. 

Menú:  Sale de la pantalla, volviendo a la ventana principal del Sistema. 

Para dar de alta un Sector de Almacén Estacionados, se pulsa el botón Agregar , acce-
diendo a una ventana donde se registran los datos del nuevo Sector: 
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2. Registrar datos 

Pantalla en la que se realiza la grabación de datos del Sector: 

Campos de la pantalla: 

Código:  Valor alfanumérico que identifica al Sector. 

Descripción:  Valor alfanumérico que describe al Sector 

Botones de la pantalla: 

Aceptar:  Confirma el grabado de datos en el Sistema, volviendo a la pantalla anterior. 

Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior. 

 

3.1.63 Callejero. 
 

3.1.63.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se puede llevar a cabo el alta y mantenimiento de las calles 
que correspondan a la  unidad. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Callejero” . 

 

3.1.63.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.63.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

La pantalla mostrada se compone de una lista de calles para un código postal. Se se-
lecciona el Código Postal al que pertenece la calle a modificar, visualizar o eliminar utilizando el 
botón de lista desplegable, que muestra los códigos postales previamente definidos en el Sis-
tema. 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 268 de 300                                                       

Una vez elegido el Código Postal correspondiente se muestran en pantalla las calles de 
dicho Código Postal pudiendo acceder al mantenimiento de las mismas con los botones Inser-
tar, Modificar o Eliminar. 

En caso de existir varias páginas con las calles definidas en el Sistema, existen en la 
parte inferior de la pantalla unos botones de navegación  con los que se realiza el desplaza-
miento por las diferentes páginas (<<, <, >, >>, ir a página ). 

 

Alta de calles 

Descripción 

Desde esta funcionalidad se pueden dar de alta nuevas calles no existentes en el calle-
jero del Sistema bien por ser de nueva creación, bien por tratarse de pequeñas localidades con 
un solo Código Postal, ya que en este último caso el callejero del Sistema no contiene sus ca-
lles. 

Agregar una calle 

Para dar de alta una calle se sigue el siguiente proceso: 

1. Registrar datos de la calle 

Se pulsa en el botón Insertar  de la pantalla previa del mantenimiento y se accede a la 
pantalla  ‘Alta de una calle’ en la que se introducen los datos de la nueva calle: 
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Campos de la pantalla:  

Cod. Local. /Local. : Para seleccionar la localidad a la que pertenece la calle, se pulsa 
el botón Ayuda  mostrándose una pantalla con las localidades existentes. 

Código Postal:  Se completa el Código Postal manualmente.  El Código Postal debe 
seleccionarse de la lista desplegable que contiene los dados de alta previamente en la unidad. 
Por defecto se muestra el inicial de la unidad. 

Tipo de Vía:  Se selecciona entre los tipos definidos por el Administrador de la Unidad, 
que se visualizan al pulsar el botón de lista desplegable. 

Dirección:  Se indica el nombre de la calle. 

Nº Impar Inferior, Nº Impar Superior, Nº Par Inferi or, Nº Par Superior:  Se registra la 
numeración de la calle, indicando el número  impar inferior y superior, y  el número par inferior 
y superior. Para cada uno hay dos cajas de texto, en la primera se indica el número de la calle 
y en el segundo se puede señalar algún carácter alfanumérico que lo identifique. 

Botones de la pantalla: 

Aceptar:  Confirma los datos registrados de la calle actualizando el callejero. 

Volver: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior. 

Se registran los datos solicitados de la calle, siendo obligatorios el Código de Localidad 
y Postal, el Tipo de vía y la dirección, y opcional la numeración. Solo se mostrarán los códigos 
de la provincia a la que pertenece la unidad. 

Modificar una calle 

Desde esta funcionalidad se mantiene el callejero actualizando las calles con las nue-
vas numeraciones o los cambios de nombre de una calle en particular o tipo de vía. 

1. Seleccionar Código Postal 

Previamente a la modificación se busca el código postal de la calle o vía a modificar y se selec-
ciona entre las mostradas en la lista; a continuación se pulsa en el botón Modificar  de la panta-
lla previa del mantenimiento y se accede a la pantalla  ‘Modificación de una calle’ en la que se 
introducen los datos de la nueva calle: 



Manual de Usuario Unidad de Reparto 

SGIE 

 

COR-57_MUS_SGIE_Manual de Usuario_UR_v5.0     Página 270 de 300                                                       

 

 

 

 

2. Acceder a pantalla de modificación 

Una vez seleccionada la calle, se pulsa el botón Modificar , accediendo a la pantalla 
donde se pueden modificar todos los datos de la calle menos el código que le ha incluido el 
sistema; los campos son los mismos del alta. 

Caso de no querer grabar la modificación realizada se pulsa el botón Volver , regresan-
do a la pantalla de mantenimiento de calles; en caso contrario pulsaremos en Aceptar . 

Borrar una calle 

1 Seleccionar Código Postal 

Para borrar una calle existente en el callejero, en primer lugar se selecciona el Código 
Postal al que pertenece dicha calle, mostrándose automáticamente las calles que pertenecen al 
Código Postal elegido. 

2 Seleccionar calle a borrar 

A continuación se elige la calle a eliminar, entre las que se muestran en pantalla. Para 
moverse por las distintas páginas del callejero se utilizan los botones de navegación situados 
en la parte inferior de la pantalla. Encontrada la calle, para seleccionarla se pincha sobre ella 
con el ratón. 

3 Borrar la calle 

Una vez seleccionada la calle, se pulsa el botón Eliminar , mostrándose el siguiente 
mensaje: 
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Pulsando el botón Aceptar   ya no se muestra la calle eliminada. 
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3.1.64 Remitentes Habituales 
 

3.1.64.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta pantalla el usuario puede ver todos los remitentes habituales registrados en 
la Unidad.  

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración >> Remitentes habituales”. 

 

3.1.64.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.64.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

El Sistema muestra una pantalla con un listado paginado de remitentes habituales. La 
pantalla tiene el siguiente aspecto: 

 

 

Para poder modificar, eliminar o ver un remitente habitual, previamente se selecciona 
uno de la lista. Se muestra un mensaje de aviso en caso de no haberlo hecho. 

El usuario puede especificar un texto a buscar (tanto un código, como una descripción), 
para acotar la lista de remitentes habituales. 

 

1. Alta de remitentes habituales: 

Desde esta pantalla el usuario puede registrar remitentes habituales en el Sistema. Al 
pulsar el botón Agregar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla para dar de alta un remitente habitual. El usuario cumplimenta los datos y pulsa el botón 
Aceptar para dar de alta el remitente asociado a la unidad generando un código interno. Al 
hacerlo se retorna a la consulta de remitentes habituales. 

La pantalla tiene el siguiente aspecto: 
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Los controles con fondo amarillo se considerarán de carácter obligatorio. De no ser así 
se avisa con un mensaje por pantalla. 

 

2. Baja de remitentes habituales 

Desde esta pantalla el usuario puede dar de baja remitentes habituales en el Sistema. 
Al pulsar el botón Eliminar de la consulta de remitentes habituales el Sistema da de baja el 
remitente habitual seleccionado. 

Al hacerlo se muestra un mensaje para informar al usuario que se ha eliminado el re-
gistro seleccionado y se retorna a la consulta de remitentes habituales. 

 

3. Modificación de remitentes habituales 

Desde esta pantalla el usuario puede modificar remitentes habituales en el Sistema. Al 
pulsar el botón Modificar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla para modificar el remitente habitual seleccionado. El usuario cumplimenta los datos y pulsa  
el botón Aceptar para actualizar el remitente seleccionado. Al hacerlo se retorna a la consulta 
de remitentes habituales. 

La pantalla tiene el siguiente aspecto: 
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Los controles con fondo amarillo  se consideran de carácter obligatorio. 

 

4. Detalle de un remitente habitual 

Desde esta pantalla el usuario puede ver remitentes habituales en el Sistema. Al pulsar 
el botón Ver de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una pantalla con la 
información del remitente habitual seleccionado. El usuario pulsa  el botón Volver, al hacerlo se 
retorna al listado de remitentes habituales. 

La pantalla tiene el siguiente aspecto: 
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3. Eliminación de un remitente habitual: 

Desde esta pantalla el usuario puede eliminar remitentes habituales en el Sistema. Al 
pulsar el botón Eliminar de la consulta de remitentes habituales el Sistema muestra una panta-
lla con la información del remitente habitual seleccionado. El usuario pulsa  el botón Aceptar, al 
hacerlo se retorna al listado de remitentes habituales eliminándose de la lista. 

La pantalla tiene el siguiente aspecto: 

 

 

Cancelar: nos devuelve a la pantalla previa  sin hacer efectiva la eliminación del remi-
tente. 

 

 

3.1.65 Mesas Electorales  
 

3.1.65.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta funcionalidad permite definir las Mesas electorales de la campaña electoral, que 
se asociarán a cada voto electoral en el momento de la asignación de votos a secciones. 

Desde esta  opción se puede dar de alta, modificar, ver y eliminar Mesas electorales. 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Mesas Electorales” . 

 

3.1.65.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador de Unidad de Reparto 

 

3.1.65.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Agregar una Mesa Electoral 
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1. Acceder a la ventana de registro de datos de la Mesa Electoral 

En esta pantalla se muestra la relación de Mesas electorales registradas hasta el mo-
mento actual. 

 

Campos de la pantalla: 

Código: Código identificativo de la Mesa electoral.  

Nombre: Nombre descriptivo de la Mesa electoral. 

Botones de la pantalla: 

Agregar:  Permite añadir una nueva Mesa electoral, accediendo a la ventana de regis-
tro de datos. 

Modificar: Permite modificar los datos registrados de la Mesa electoral seleccionada. 

Eliminar: Permite eliminar la Mesa electoral seleccionada. 

Ver: Visualiza los datos registrados de la Mesa electoral. 

Menú:  Sale de la pantalla, volviendo a la ventana principal del Sistema. 

En caso de haber varias páginas con las Mesas electorales definidas en el Sistema, 
existen en la parte inferior de la pantalla unos botones de navegación  con los que se realiza 
el desplazamiento por las diferentes páginas (<<, <, >, >>, ir a página ). 

Para dar de alta una Mesa electoral, se pulsa el botón Agregar , accediendo a una ven-
tana donde se registran los datos de la nueva Mesa. 
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2. Registrar datos 

Pantalla en la que se realiza la grabación de datos del destinatario: 

Campos de la pantalla: 

Código de Mesa:  Valor alfanumérico que identifica a la Mesa electoral. 

Sección: Se indica la sección a la que pertenece la Mesa electoral. No se teclea, sino 
que se elige entre las definidas en la lista desplegable. 

Nombre:  Se introduce el nombre completo de la Mesa electoral. 

Tipo de Vía:  Tipo de vía de la dirección de la Mesa electoral. Se selecciona usando el 
botón de lista desplegable, que muestra los distintos tipos de vía definidos en el Sistema. 

Dirección:  Se introduce la calle donde se encuentra la Mesa electoral. Al comenzar a 
escribir la calle, se muestra automáticamente la Ayuda del Callejero de la ciudad a la que per-
tenece la Unidad. Filtra las calles por los cuatro primeros caracteres tecleados. Si se encuentra 
en el Callejero la vía, y se selecciona con el ratón o avanzando por las calles con el cursor del 
teclado y pulsando posteriormente <intro> sobre la calle seleccionada, se rellena automática-
mente el campo Tipo de Vía y el Código Postal, pudiendo ser modificado. Si no se encuentra 
ninguna calle que comience por los cuatro caracteres tecleados se desactiva el callejero.  

Si al comenzar al escribir los cuatro primeros caracteres se pulsa <intro>, sin seleccio-
nar con el ratón o con el cursor del teclado, no se introduce ninguna calle del callejero mostra-
do. 

Localidad: Localidad donde se encuentra ubicada la Mesa electoral, que se introduce 
manualmente. 

Número y piso. 

Código Postal: Se selecciona el Código Postal correspondiente a la dirección donde 
se encuentra la Mesa electoral, utilizando la lista desplegable que muestra los códigos postales 
definidos en el Sistema. 

Observaciones:  Campo libre donde se registra información relevante sobre la Mesa 
electoral. 
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Botones de la pantalla: 

Aceptar:  Confirma el grabado de datos en el Sistema. 

Cancelar: Sale de la pantalla, volviendo a la pantalla anterior. 

Se registran los datos solicitados: código, sección, nombre, datos de la dirección y ob-
servaciones necesarias sobre la Mesa electoral. El tipo de vía, dirección y Código Postal son 
datos que obligatoriamente se deben registrar. 

3. Confirmar datos 

Registrados los datos, se confirma su grabación en el Sistema pulsando el botón Acep-
tar , apareciendo el siguiente mensaje: 

 

Pulsando el botón Ok se vuelve a la pantalla inicial del proceso, incluyéndose en la lista 
de Mesas electorales la que se acaba de registrar. 

 

Modificar una Mesa Electoral 

 

• Seleccionar una Mesa 

Una vez que se ha registrado una Mesa electoral, esta se puede modificar. Para ello se 
selecciona la Mesa entre las que aparecen definidos en pantalla, pinchando sobre ella con el 
ratón. 
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• Acceso a modificación de datos 

Una vez seleccionado la Mesa electoral se pulsa el botón Modificar , accediendo a la 
pantalla de datos registrados, donde se pueden modificar todos los datos a excepción del códi-
go asignado a la Mesa electoral. 

 

• Confirmar datos modificados 

Modificados los datos necesarios, se confirma la modificación pulsando el botón Acep-
tar , apareciendo el siguiente mensaje: 

 

Pulsando el botón Ok, se vuelve a la pantalla inicial del proceso. 

 

Borrado de Mesas electorales 

 

1. Seleccionar Mesa 

Registrada una Mesa electoral, ésta se puede eliminar si fuera necesario. Para ello se 
selecciona  la Mesa de la relación que aparece en pantalla, pinchando sobre ella con el ratón. 
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2. Comprobar datos 

Seleccionada la Mesa electoral se pulsa el botón Eliminar , mostrándose un mensaje: 

 

Pulsando el botón Ok, se vuelve a la pantalla inicial del proceso. 

 

Consultar datos de una Mesa electoral 

 

1. Seleccionar Mesa 

Registrada una Mesa electoral, se puede realizar una consulta de los datos registrados. 
Para ello se selecciona la Mesa de la relación que aparece en pantalla, pinchando sobre ella 
con el ratón. 
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2. Visualizar datos 

Una vez seleccionado se pulsa el botón Ver, accediendo a una ventana donde se 
muestran los datos de la Mesa electoral registrados. No se puede modificar ninguno de los 
datos. 

 

Pulsando el botón Volver  se vuelve a la pantalla inicial del proceso. 

 

3.1.66 Impresión Códigos 
 

3.1.66.1 Descripción de la funcionalidad 
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Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la impresión de códigos, etiqueta de sección, 
producto o resultado 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Impresión Códigos”. 

 

3.1.66.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Unidad de Reparto. 

 

3.1.66.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Pasos para la Impresión de Códigos 

 

1 - El Usuario selecciona la opción de menú Impresión Códigos y aparece la siguiente pantalla: 

 

2 – En esta pantalla se puede seleccionar una  de las siguientes opciones: 

- Secciones. Puede seleccionarla de un combo que contiene la lista de secciones de la 
unidad, donde aparecen todas las secciones que están en asignación a sección. 

- Todas las secciones. Imprime los códigos de todas las secciones. 

- Producto. Puede seleccionarlo de un combo que contiene la lista de productos (como 
por ejemplo certificado, burofax, etc…).  

- Todos los productos. Imprime los códigos de todas los productos. 

- Resultado. Puede seleccionarlo de un combo que contiene la lista de resultados (como 
por ejemplo Entregado, Rechazado, etc…). 

- Todos los resultados. Imprime los códigos de los resultados que maneja la unidad. 

 

3 - El Usuario realiza una selección y pulsa Aceptar.  

4 - El Sistema imprime las etiquetas correspondientes a la selección realizada. 
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Este es un ejemplo de la impresión de códigos por secciones. 

 

 

3.1.67 Impresión de Destinos  
 

3.1.67.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Desde esta funcionalidad se lleva  a cabo la impresión de Etiqueta de Destino 

Se accede a esta funcionalidad desde “Configuración  >> Impresión de Destinos” . 

 

3.1.67.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Unidad de Reparto. 

 

3.1.67.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

1 - El usuario selecciona la opción de menú Impresión Etiquetas Destino 

2 - El sistema muestra una pantalla para que seleccione: 

- Check Asignación a destino 

- Check Cierre de despachos 

Si el usuario selecciona la opción Asignación a destino el Sistema habilita la selección: 

- Destino: Puede seleccionarlo de una ayuda que contiene todos los destinos de la Uni-
dad (excluyente) 

- Conducción. Puede seleccionarlo de un combo que contiene todas las conducciones 
de la Unidad (excluyente) 

- Check de Total para la impresión del total de las asignaciones en destinos, (excluyen-
te) 

3- El Usuario realiza una selección y pulsa Aceptar  
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4- El Sistema imprime las etiquetas correspondientes a la selección realizada 
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3.1.68 Guía de Ayuda. 
 

3.1.68.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción del menú es una ayuda online para la correcta configuración de la unidad 
de Reparto. El Administrador de la Unidad deberá seguir las pautas de este documento para 
lograr tener la unidad correctamente configurada. 

En el caso de que el Administrador de la Unidad detecte alguna anomalía en la configu-
ración, deberá ponerse en contacto con Centro Directivo para reportar y solucionar la anomalía.  

 

 

 

 

 

 

 

Propaganda Electoral 
 

 

 

3.1.69 Gestión de Distribución????????? 

ESTÁ EXPLICADO GESTIÓN DE ALBARANES 
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3.1.69.1 Descripción de la funcionalidad 
 

Esta opción incluye sólo los envíos comprendidos dentro del periodo de campaña electoral. 

Se accede desde el menú “Propaganda Electoral >> Gestión de Distribución”  

 

3.1.69.2 Perfiles autorizados 
 

Usuario Administrador UR. 

 

3.1.69.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso 
 

Al acceder a Gestión de Distribución, aparece la pantalla genérica para seleccionar los 
datos de la búsqueda: 

 

 
 

Seleccionar un criterio y pulsar “Buscar”, aparece la pantalla con el nuevo botón “Exportar” 
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Al pulsar “Exportar” se genera el Informe impreso en formato Excel según los criterios se-
leccionados: 

 

Fecha Inicio: 01/10/2011 Fecha Fin: 20/11/2011

Producto: Envíos con Dirección Fecha del informe: 20/11/2011 10:56:41

REFERENCIA FEC.ADM PARTIDO EMPRESA DEPOSITANTE
ENVÍOS A 
CAPITAL

ENVÍOS A 
PROVINCIA

TOTAL 
ENVÍOS

01000000611483 11/01/2012 IU ENFASIS 51.846 0 51.846
01000000511484 11/01/2012 OTROS OTROS 25.846 5.842 31.688
01006302021485 12/01/2012 EAJ-PNV GEN.SER 12.846 12.846 25.692

INFORME DE GESTIóN DE ALBARANES DE PROPAGANDA ELECT ORAL

ELECCIONES GENERALES 20 NOVIEMBRE 2011PROCESOS ELECTORALES

Unidad : 1240159

Partido Político:  TODOS
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Modelo UPR.  
 

 

 

 

3.1.70 CME (Cuadro de Mandos de Envíos). 
 

 

 

3.1.70.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

Se accede desde la opción de menú “CME >> CME”. 

 

3.1.70.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.70.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

En el cuadro de mandos de envíos (CME) de la unidad, se podrán visualizar todos 
aquellos envíos pendientes de recibir  en la unidad o bien ya enviados desde la unidad , 
dependiendo de la opción seleccionada.  

Aparte de la personalización realizada en la pantalla de Configuración CME, el usuario 
podrá filtrar los resultados obtenidos en el listado introduciendo previamente una serie de op-
ciones: 

Código de Envío : Mostrará directamente el envío indicado siempre que cumpla las 
condiciones de pendiente de recibir/enviado desde la unidad y las indicadas en la Configura-
ción del CME. 

Fecha Entrada : Aquellos envíos cuya fecha de admisión del envío (fecha de entrada a 
la Unidad de Admisión) se encuentre entre las fechas Desde y Hasta indicadas por el usuario. 

Producto : Se pueden seleccionar los envíos de un determinado producto. Los produc-
tos seleccionables dependerán de la configuración realizada para el CME en origen y destino 
(excepciones). 

Cliente : Se mostrarán únicamente envíos de un determinado cliente. 

Resaltar Envío (hrs.) : Se marcarán en rojo todos los envíos cuaya diferencia entre la 
fecha de lectura en el nodo anterior y el momento actual sea superior a las horas indicadas en 
dicho filtro. 
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Pulsando Aceptar se accederá directamente al listado de envíos: 

 

 

El botón Exportar genera un informe en formato Excel le los datos mostrados. Si se marca el 
check de faltante y se pulsa sobre “Generar Falta”, se marcará el envío como falta, del mismo 
modo que sucedía antiguamente con la ventana de resolución de faltantes. 

Pulsando sobre el botón de detalle accedemos al detalle del envío: 
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3.1.71 Configuración UPR 
3.1.71.1 Descripción de la funcionalidad. 

 

Se accede desde la opción de menú “CME >> Configuración UPR”. 

 

3.1.71.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.71.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

 

 

El usuario puede configurar excepciones con respecto al origen o destino. 

Excepciones Origen 

Se mostrarán los envíos con itinerarios que incluyan los filtros seleccionados. 

1. Seleccionamos Tipo de destino 

2. Seleccionamos un tipo de producto y pulsamos la flecha  

3. Pulsamos el botón Confirmar Excepción. El sistema da de alta la configuración 
insertando el registro en base de datos, en caso de no existir, o modificándolo, en caso 
de existir. 

4. El campo Excepciones origen se rellenará con las excepciones introducidas 

Pulsando alguna de las excepciones configuradas y pulsando sobre el botón “Eliminar 
Excepción”, la excecpción quedará eliminada de base de datos. 

Si existe una configuración definida para el tipo destino seleccionado, se cargarán 
automáticamente en el área de texto de la derecha los productos configurados. 

El sistema comprobará que la excepción introducida por el usuario (Configuración Origen, Tipo 
de Destino seleccionado y todos y cada uno de los productos seleccionados) no es idéntica a la 
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ya existente. En caso afirmativo se mostrará un mensaje de error impidiendo al usuario conti-
nuar con su configuración. 

 

 

 

Excepciones Destino 

Se mostrarán los itinerarios de todos los envíos, menos aquellos que cumplan las parametriza-
ciones seleccionadas. 
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1. Seleccionamos Tipo de destino 

2. Seleccionamos un tipo de producto y pulsamos la flecha  

3. Seleccionamos UPR Origen 

4. Pulsamos el botón Confirmar Excepción. El sistema da de alta la configuración 
insertando el registro en base de datos, en caso de no existir, o modificándolo, en caso 
de existir. 

5. El campo Excepciones origen se rellenará con las excepciones introducidas 

 

Pulsando alguna de las excepciones configuradas y pulsando sobre el botón “Eliminar 
Excepción”, la excecpción quedará eliminada de base de datos. 

Si existe una configuración definida para el tipo destino seleccionado, se cargarán 
automáticamente en el área de texto de la derecha los productos configurados. 

El sistema comprobará que la excepción introducida por el usuario (Configuración Destino, Tipo 
de Destino seleccionado, UPR Origen y todos y cada uno de los productos seleccionados) no 
es idéntica a la ya existente. En caso afirmativo se mostrará un mensaje de error impidiendo al 
usuario continuar con su configuración. 

 

3.1.72 Pendiente de Salida 
 

 

 

3.1.72.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

Se accede desde la opción de menú “Tránsito >> Pendiente de Salida”. 

 

3.1.72.2 Perfiles autorizados. 
 

Administrador de Oficina Mixta. 

 

3.1.72.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

Si por motivos cualesquiera se desea que un envío que ya ha salido de la unidad vuel-
va a aparecer en la propia unidad se puede dar de alta mediante la pantalla Pendiente de Sali-
da. Esta opción únicamente será válida en aquellos casos en los que el envío no haya sido 
leído es un siguiente destino. 

 

3.1.73 Errores de encaminamiento 
 

 

3.1.73.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

Se accede desde la opción de menú “Tránsito >> Errores de encaminamiento”. 
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3.1.73.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.73.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

La pantalla consta de un campo en el cual podemos introducir el envío al cual quere-
mos cambiar el itinerario: 

 

 

 Al pulsar “Aceptar” se borrará dejará de ser visible en el CME  Destino de manera que 
se vuelva a mostrar en el CME Origen. 

 

Esta operativa se realizará únicamente en errores de encaminado realizados en unida-
des finales (UEO/USE/UR) ya que carece de sentido realizarlo en un CENTRO. 

Entrega Directa en Terminal Automatizado 

3.1.74 Entrega Directa en Terminal Automatizado 
 

3.1.74.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

Se accede desde la opción de menú “Entrega Directa en Terminal Automatizado >> 
Entrega Directa en Terminal Automatizado”. 

 

3.1.74.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.74.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
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Una vez pulsamos sobre la opción de menú el usuario verá la siguiente ventana, que 
está compuesta de los siguiente elementos: 

• Código de Entrega Directa: Código de usuario con el que se podrá realizar la admisión. 

• Operador: El usuario podrá seleccionar los operadores disponibles. Inicialmente deshabili-
tado. 

• Código de envío antiguo: Campo donde el usuario podrá introducir un código de envío. 
Deshabilitado inicialmente. 

Cuando se introduce un código de Entrega válido, se cargaran los siguiente elementos: 

• Dimensiones de paquete: El usuario dispondrá de dos formas de seleccionar las dimensio-
nes del paquete: 

a. Seleccionar un tamaño por defecto. 

b. Introducir a mano las dimensiones. 

 

Pulsamos en el botón “Cancelar”, se regresará al menú principal. 

Pulsar sobre el botón Aceptar, se avanza a la siguiente ventana, con los datos del destinatario 
y remitente.   
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Publicorreo.  
 

 

 

 

3.1.75 Gestión de Campañas. 
 

 

 

3.1.75.1 Descripción de la funcionalidad. 
 

Se accede desde la opción de menú “Publicorreo >> Gestión de Campañas”. 

 

3.1.75.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario de Unidad de Reparto. 

 

3.1.75.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

En gestión de campañas se muestra un listado de campañas asociadas al código postal de la 
unidad. La ventana permite una serie de filtros para buscar fácilmente una/as campañas en 
concreto. 
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Al pulsar una campaña, se muestra una ventana emergente donde se puede observar una 
imagen asociada a la campaña. 
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Esta ventana emergente permite descargar la imagen asociada a la campaña. 

 

El botón buscar, sirve para aplicar los filtros seleccionados. 

El botón ver accede al detalle de la campaña. En este detalle podemos observar lo siguiente. 

 

 

La ventana muestra un control de todo lo recibido y distribuido en la campaña. 

Completar Carteria: Realiza una automatización de recibidos y distribuidos dejando la campaña 
cerrada con lo previsto. 

Alta recepción: Es el proceso de alta de lo recibido en el día. 

Alta distribuidos: Son los envíos distribuidos en el día. 

Modificar: Perfime la modificacón de recibidos y distribuidos, siempre que la campaña no se 
encuentre cerrada. 

Es obligatorio que la unidad dé de alta recibidos y distribuidos diariamente aunque en el día no 
se hayan recibido ni distribuido.  

 

Reenvío SMS/MAIL 

3.1.76 Reenvío de Mails PEE 
3.1.76.1 Acceso 

 

Se accede a esta opción desde el menú “Reenvío SMS/Mail >> Reenvío de Mails 
PEE”  que nos lleva a la pantalla “Reenvío de Mails PEE”. 
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3.1.76.2 Perfiles autorizados. 
 

Usuario Oficina Mixta Oficinas, Administrador Oficina Mixta Oficinas, Administrador 
UEO, Usuario UEO, Usuario Oficinas Centro Directivo, GESTOR POSTVENTA, Definición de la 
interfaz e Instrucciones Uso. 

 

3.1.76.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

Se muestra una ventana para introducir el código del envío para el que 
se quiere reenviar el Mail de PEE. 

 

Campos de la pantalla  

  Se mostrara la siguiente ventana con los datos del envio 
introducido: 

 

 

Campos de la pantalla  

• Tabla con los datos de los mensajes del envio. 
- Dirección de correo electrónica a la que se envía la notificación (editable) 
- Fecha/Hora del envío del último mail. 
- Ordenante del envío  
- Tiempo de custodia contratado  
Y un check para marcar los mail que se quieren enviar. 

 
• Boton “Aceptar” Enviara los mensajes seleccionados. 

CORREOSPAQ 

3.1.77 Consulta Huecos TAP 
3.1.77.1 Acceso 
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Se accede a esta opción desde el menú “CORREOSPAQ >> Consulta Huecos TAP”  
que nos lleva a la pantalla “Consulta Huecos TAP”. 

 

3.1.77.2 Perfiles autorizados. 
 

Administrador Oficina Mixta Oficinas, Administrador UR, Administrador USE, Usuario, 
Oficinas Centro Directivo, Gestor Comercial, Administrador USE Valijas 

3.1.77.3 Definición de la interfaz e Instrucciones Uso. 
 

Se muestra una ventana para introducir el código de dispositivo para el que se quiere 
realizar la consulta. 

 

Campos de la pantalla  

“Codifo de Disposirivo”  Al introducir un codigo y pulsar el boton “Consultar” se 
mostraran los huecos del dispositivo indicado el tamaño y la cantidad de huecos libres. 
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4 Anexo I: Glosario de Términos y Acrónimos 

• Unidad de Reparto . Grupo de trabajo que realiza las funciones de organización y re-
parto 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 Unidad de Reparto . Gestor de los recursos asignados a la uni-
dad de reparto. 

• 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 unidad de reparto y se encarga de la distribución 
de los envíos a sus destinatarios. 

• Sección . . La Unidad de Reparto 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 Unidad de Reparto. 

• 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 unidad de reparto o a una unidad de en-
trega. 

• 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.). 

 


